Die Auswahl des geeigneten Bewerbers

Passt der Bewerber ...
- zur Aufgabe?

- zum Stil der Firma und zur Position?
- zum Vorgesetzten und zum Team?

Stellenbeschreibung

Einordnung in die Hierarchie
Stellenziele — Verantwortung
Kompetenzen
Aufgaben/Arbeiten:

- Fiihrung
- Durchfiihrung

Stellenerfordernisse

Korperliche Eigenschaften
Personlichkeit: Kontaktfreu-

T~

Anforderungsprofil

* Fachliche Anforderungen
Schul. Bildung
Berufl. Erfahrung
Sonst. Fahigkeiten

¢ Personliche Anforderungen

dig, selbstsicher, belastbar,
Uberzeugungskraft usw.
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Personalauswahl
e Bewerbungsschreiben, Soll-Qualifikation
Personal-Fragebogen
e Interview (strukturiert) \‘
\
e Tests, Gutachten “
\\
e Assessment Center \
. .| —————— > — ? Fortsetzung
Bewerber-Qualifikation - e '
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Muster: Anforderungsprofil

Stellenbezeichnung:

wiin-
schens-
wert

vorteil-
haft

unbe-

A) Fachliche Anforderungen, Kenntnisse, Fahigkeiten dingt

Schulische Bildung:

- Berufslehre

- Fachschule

- AHS-Matura

- Universitat

- Sonst. Ausbildung

Berufliche Erfahrung/Praxis:

- Berufspraxis, welche?

- Branchenerfahrung

- Fihrungserfahrung, welche?

- Organisations- und Dispositionserfahrung

Kenntnisse und Fertigkeiten:
- Fremdsprachen, welche, wie?

- EDV, welche

- Maschinschreiben

- Fuhrerschein

- Sonstige

Fortsetzung

D

C}
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B) Personliche Anforderungen

stark

mittel [schwach

Selbstandigkeit

Logisch/kreatives Denken

Praktisches Denken

Anpassungsfahigkeit

Teamarbeit

Initiative

Entscheidungsfahigkeit

Durchsetzungsvermogen

Menschenbehandlung

Kontaktfahigkeit

Verantwortungsbereitschaft

Standfestigkeit

Hoflichkeit

Sorgfalt, Genauigkeit

Umganglichkeit, Toleranz

Belastbarkeit

In die vorstehende Tabelle wird das Wunschprofil des Stelleninhabers einge-

tragen.

Als ,mittel” ist eine Anforderung einzustufen, wenn sie im allgemein tbli-

chen Ausmal vorliegen soll. Als ,stark”, wenn die Anforderung tberdurch-
schnittlich ist, und ,schwach” dann, wenn sogar die mittlere Erfillung des

Kriteriums bereits eine mangelhafte Erftillung der Aufgabe erwarten lasst.

Alter (von ... bis):

Besondere korperliche Anforderungen:

Sonstige besondere Voraussetzungen: (z.B.: Mobilitit und Ahnliches)
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