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RECR“ITINGPROZESS Der Schlissel zu talentierten

Mitarbeitern und einem

VON A Bls z. effizienten Recruiting

In einer Welt, die von stdndigem Wandel und zunehmender Digitalisierung gepragt ist,
steht die Herausforderung der Mitarbeitergewinnung im Zentrum unternehmerischer
Strategien. Kleine Startups bis hin zu etablierten Unternehmen sehen sich einem stetig
wachsenden Bedart an qualifizierten Fachkraften gegeniber. Doch wdhrend die Nachfrage
steigt, gestaltet sich die Personalbeschaffung oft als ein komplexes Puzzle, das es zu
[6sen  gilt.

Warum ist Mitarbeitergewinnung so entscheidend?

Die heutige Wirtschaftslandschaft ist gepragt von einem intensiven Wettbewerb um Talente.
Der Erfolg eines Unternehmens hangt maf3geblich von der Qualitat seiner Mitarbeiter ab.
Innovative Ideen, Kreativitdt und Fachkompetenz sind der Grundstein fir Wachstum und
nachhaltigen Erfolg. Daher ist die Rekrutierung von engagierten Fachkréften nicht nur
wichtig, sondern essenziell tir die Zukunftstahigkeit jedes Unternehmens.

Seite 3 www.outrange.media




Recruitingsprozess von A bis Z| EintGhrung

Die Herausforderungen der Personalbeschaffung:

Trotz des klaren Bewusstseins um die Bedeutung von ftalentierten Mitarbeitern stehen viele
Unternehmen vor einem Dilemma. Der Fachkraftemangel, gepaart mit den sich dndernden
Erwartungen der Arbeitskréfte, macht die Personalbeschaffung zu einer anspruchsvollen
Autgabe. Die richtigen Talente zu finden und langfristig zu binden, erfordert innovative
Strategien und einen tiefen Einblick in die aktuellen Trends aut dem Arbeitsmarkt.

Der erste Schritt, um die passenden Talente fir Dein Unternehmen zu
finden, ist bekanntlich eine der grofiten Hirden im heutigen

Geschaftsumfeld:

Wie mache ich qudlifizierte Fachkrafte auf mich und mein Unternehmen
aufmerksam?

Hier kénnen wir Dir helfen! Mit unserer Expertise im Social Recruiting bringen wir Dir
nicht nur die Autmerksamkeit, die Du bendtigst, sondern bieten Dir eine effektive Losung
fir die Gewinnung qualitizierter Bewerber fir die offenen Stellen in Deinem Unternehmen.

Du méchtest mehr erfahren? Dann kontaktiere uns jetzt!

IMMER DER RICHTIGEN ANSPRECHPARTNER:

Markus Voigt
MARKETING MANAGER

Performance Marketing,

Du hast Fragen?
Wir beraten Dich gerne!

rger Lrpy
Social Recruiting & o | @;i :Jj@
wun Ba o®® suie" Cse SaBSCd B
Funnelbau Buche fefzt einen giyreiF
unverbindlichen e
. oy L |
O mG rkus@outr(] nge. medla BerGtU ngStermln ° @ e -H - e e

Nun hast du zahlreiche Bewerbungen, entsprechende Kontakte und einen Pool aus
interessanten Bewerbern. Wie geht es weiter?

Jetzt ist es entscheidend, den Auswahlprozess zu optimieren und die besten Talente tir
Dein Team zu identifizieren. Mit unserem Workbook geben wir Dir einen gezielten
leittaden an die Hand, um sicherzustellen, dass Du die richtigen Schritte unternimmst und
am Ende den besten Kandidaten tir den Job auswdahlst.

Worauf wartest Du noch?
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KAPITEL l Bewerbungsunterlagen Uberprifen

In dem ersten Schritt des Auswahlprozesses gilt es, die eingegangenen Bewerbungs-
unterlagen sorgfdltig zu Uberprifen. Dabei stehen zwei wesentliche Aspekte im Fokus:

VOLLSTANDIGKEIT PRUFEN:

Stelle sicher, dass alle erforderlichen Dokumente wie Lebenslauf, Anschreiben und

Zeugnisse vorliegen. Dies gewdhrleistet eine umtassende Basis fir die Beurteilung der
Bewerbung.

RELEVANZ BEWERTEN:

Uberpriife genau, ob die Quadlifikationen und Erfahrungen des Bewerbers mit den
spezifischen Anforderungen der ausgeschriebenen Position Gbereinstimmen. Dieser Schritt

dient dazu, Kandidaten auszusieben, die nicht die notwendigen Qualifikationen
mitbringen.

Wenn Du die Bewerbungen mit Hilfe unseres Recruiting-Funnels erhalten hast, ergibt sich ein
etwas abweichendes Vorgehen.

Um die Zahl der abgesendeten Bewerbungen zu erhéhen, fragen wir in den
Bewerbungsformularen nur absolut notwendige Informationen ab. Dies ermdglicht einen
einfachen und knappen ersten Kontakt im Bewerbungsprozess, was fir Bewerber angenehm
und zeitsparend ist. Durch diese pragmatische Herangehensweise schattt man eine
niedrigschwellige Einstiegsmoglichkeit und zeigt zugleich Interesse am Bewerber.

Daher ist es sinnvoll, notwendige Unterlagen, Anschreiben und Qualifikationsnachweise im
zweiten Schritt abzufragen. Zum Beispiel kann daraut hingewiesen werden, Zeugnisse oder

dhnliches zum Vorstellungsgesprach mitzubringen. Ndheres hierzu folgt in den ndchsten
Abschnitten.
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Termin tir das Vorstellungsgesprdch festlegen

KAPITEL 2

Nach erfolgreicher Uberprifung der Bewerbungsunterlagen steht nun der néchste Schritt an —
die Festlegung eines Termins fir das Vorstellungsgespréch. Hierbei sind zwei entscheidende

Aspekte zu bericksichtigen:

FLEXIBLE TERMINAUSWAHL:

Biete dem Bewerber verschiedene Terminoptionen an, um Flexibilitat zu gewdhrleisten.
Dies ermdglicht es, den Termin an die individuellen Bedirfnisse des Bewerbers

anzupassen und schafft eine positive Ausgangslage fir einen reibungslosen Ablauf.

BESTATIGUNG SENDEN:

Sobald der Termin festgelegt ist, versende eine Terminbestatigung per E-Mail mit allen
relevanten Details. Die Bestatigung starkt nicht nur die Professionalitat des Unternehmens,

sondern gibt dem Bewerber auch die nétige Sicherheit fir das bevorstehende Gespréch.
Eine durchdachte Bestatigungsmail kénnte zum Beispiel wie folgt formuliert werden:

BETREFF: BESTATIGUNG IHRES VORSTELLUNGSGESPRACHSTERMINS
Sehr geehrte/r [Bewerber/in],

wir freuen uns, dass wir gemeinsam einen Termin fir |hr Vorstellungsgesprach
vereinbaren konnten. Nach sorgftaltiger Uberprifung lhrer Bewerbungsunterlagen haben

wir den folgenden Termin fir unser Treffen festgelegt.
Datum: [Datum] | Uhrzeit: [Uhrzeit] | Ort: [Adresse]

Bitte nehmen Sie sich fir das Gesprach etwa [geschatzte Dauer] Zeit. Wir mdchten
Sie daraut hinweisen, dass [falls erforderlich: weitere Unterlagen mitzubringen oder
vorzubereiten]. Sollten Sie den Termin nicht wahrnehmen kénnen oder weitere Fragen
haben, lassen Sie es uns bitte umgehend wissen. Wir sind bestrebt, den

Bewerbungsprozess so angenehm und transparent wie moglich zu gestalten.

Wir freuen uns aut ein personliches Kennenlernen und den Austausch Uber lhre
beruflichen Erfahrungen sowie |hre Zukunftsperspektiven bei [Unternehmensname].

Mit freundlichen Grifden,

[lhr Name] | [lhre Position] | [Unternehmensname] | [Kontaktinformationen}

www.outrange.media
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KAPITEL 3 Vorbereitung des Vorstellungsgespréchs

Um sicherzustellen, dass das bevorstehende Vorstellungsgespréch reibungslos verléuft und effektiv
ist, ist eine grUndliche Vorbereitung entscheidend. Hier sind die Schwerpunkte:

ERFORDERLICHE MATERIALIEN:

Stelle sicher, dass alle relevanten Materialien fir das Gesprach vorliegen. Dies umfasst
den Lebenslaut des Bewerbers, Zeugnisse, Referenzen und jede weitere Dokumentation,
die fir die Position relevant sein kénnte. Durch die vorherige Zusammenstellung dieser
Unterlagen gewinnst Du einen klaren Uberblick Uber die Qualitikationen des Bewerbers.

GESPRACHSLEITFADEN:

Entwickele einen strukturierten Gesprdchsleitfaden, der die zu besprechenden Themen und
die daraut bezogenen Fragen enthdlt. Diese Notizen dient als Leittaden fir das
Gespréch und gewdhrleistet, dass wichtige Aspekte abgedeckt werden. Bericksichtige
dabei sowohl fachliche als auch persénliche Fragen, um ein umfassendes Bild vom
Bewerber zu erhalten.

Ein strukturierter Gespréchsleittaden hilft, die wichtigsten Aspekte im Bewerbungsgespréch
abzudecken. Hier sind sechs branchen- und stellenunabhéngige Fragen, die fir einen
Arbeitgeber besonders relevant sind:

> Frage zur Motivation: > Kompetenzhasierte Frage:

Warum haben Sie sich fir diese Position Kénnen Sie ein konkretes Beispiel nennen,
beworben? Durch diese Frage kénnen Sie wie Sie in der Vergangenheit eine

die Motivation des Bewerbers fir die schwierige Situation gelost haben?
ausgeschriebene Position verstehen und Erfahrungen aus der Vergangenheit geben
einschdtzen, ob seine Ziele mit den Zielen Einblick in die Fahigkeiten und das

des Unternehmens Gbereinstimmen. Problemlésungsvermégen des Bewerbers.

» Teamarbeit und Zusammenarbeit:

> Selbstreflexionsfrage:

Was sind lhre grofiten berutlichen Starken Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie
und Schwdchen? Diese Frage ermdglicht erfolgreich im Team zusammengearbeitet
es, die Selbsteinschdtzung des Bewerbers haben. Teamfdhigkeit ist oft entscheidend.
zu verstehen und wie er mit Diese Frage gibt Einblick in die
Heraustorderungen umgeht. Zusammenarbeit und

Kommunikationstahigkeiten des Bewerbers.
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» Zukunftsorientierte Frage: » Initiativirage:

Wo sehen Sie sich berutlich in finf Kénnen Sie ein Beispiel dafir geben, wie

Jahren? Sie proaktiv zur Verbesserung von

Diese Frage hilft dabei, die berutlichen E;obzeens;en oder Abldufen beigetragen

Ziele und die langfristige Ausrichtung des |

Bewerbers zu verstehen. Diese Frage zeigt, ob der Bewerber
oroaktiv ist und bereit ist, Verantwortung zu
Ubernehmen.

Mit diesen Fragen erhdlt der Recruiter einen tiefen Einblick in die Qualifikationen, die
Personlichkeit und die Passung des Bewerbers fir die Position.

Die Vorbereitung des Vorstellungsgesprachs ermdglicht nicht nur einen effizienten Ablaut,
sondern zeigt auch Professionalitdt gegeniber dem Bewerber. Indem Sie sich grindlich auf

das Gesprdch vorbereiten, kénnen Sie gezielt aut die individuellen Fahigkeiten und
Eigenschaften des Bewerbers eingehen.

Seite 8
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KAPITEL 4 Vorstellung des Unternehmens

Im Bewerbungsgesprdch ist die Vorstellung des Unternehmens ein entscheidender Schritt, um
dem Bewerber Einblicke in die Unternehmenskultur zu erméglichen und die Attraktivitat des
Arbeitsplatzes zu betonen.

GESCHICHTE UND MISSION DES UNTERNEHMENS:

"Unser Unternehmen hat eine faszinierende Geschichte, die bis zu seiner Grindung im
Jahr [Grindungsjahr] zurickreicht. Von den bescheidenen Anfdngen bis zu unserem
heutigen Stand haben wir uns stets von unserer Mission leiten lassen: [Mission des
Unternehmens]. Diese Mission spiegelt sich in allem wider, was wir tun, und schaftft
eine Grundlage fir unsere Unternehmenskultur.”

TEAM UND ARBEITSUMEELD:

"Unsere Mitarbeiter sind das Herzstick unseres Erfolgs. Mit einem engagierten und
vielfaltigen Team schaffen wir ein inspirierendes Arbeitsumfeld, in dem Kreativitdt und
Innovation gefdrdert werden. [Optional: Figen Sie hier einige kurze Vorstellungen von
Schlisselpersonen im Team hinzu, um die Personlichkeiten vorzustellen, die das
Unternehmen pragen.] Wir legen grof’en Wert darauf, dass sich unsere Mitarbeiter bei
uns wohlfGhlen und einen positiven Beitrag zum Team leisten kdnnen."

Diese Informationen sollen dem Bewerber helfen, das Unternehmen besser zu verstehen und
sich besser auf seine Rolle und das Team vorzubereiten. Es fordert auch das Verstandnis for
die gemeinsamen Werte und die Vision des Unternehmens.

An diesem Punkt ist es durchaus empfehlenswert, die verschiedenen Benetits fir Mitarbeiter
auszuarbeiten und auf den Prifstand zu stellen. Was fir viele Arbeitgeber als Benetit
angesehen wird, ist fir eine Vielzahl von Arbeitnehmern bereits der Standard. Hier haben wir
ein paar gdngige Mitarbeitervorteile aufgezahlt:
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» Flexible Arbeitszeitmodelle:

Méglichkeit zur Gleitzeit oder Home Office,
um eine ausgewogene Work-Life-Balance zu
tordern.

» Weiterhildungs- und Entwicklungs-
moglichkeiten:

Budget fir Schulungen, Workshops oder
berufliche Weiterentwicklung, um die
Fahigkeiten der Mitarbeiter zu ftérdern.

> Flexible Vergiitungsmodelle:

Boni, Erfolgsbeteiligungen oder leistungs-
abhéngige Gehaltskomponenten tir
zusatzliche Anreize.

» Familienfreundliche Mafinahmen:

Elternzeitregelungen, Kinderbetreuungs-
optionen oder Unterstitzung bei familidren
Herausforderungen.

Recruitingsprozess von A bis Z| Vorstellung des Unternehmens

» Gesundheitsvorsorge:

Umtfassende Gesundheitsleistungen wie
Krankenversicherung, Fitnessangebote oder
Programme zur Stressbewdltigung.

p Betriebliche Altersvorsorge:

Unterstitzung bei der langfristigen
finanziellen Absicherung durch betriebliche
Altersvorsorge.

> Mitarbeitervergiinstigungen:

Rabatte aut Produkte oder Dienstleistungen
des Unternehmens sowie Kooperationen mit
externen Partnern.

> Soziales Engagement:

Die Moglichkeit, sich an gemeinnitzigen
Projekten zu beteiligen oder Freistellungen
tir ehrenamtliche Arbeit.

Diese Benefits tragen dazu bei, die Attraktivitat eines Arbeitgebers zu steigern und kénnen
den Mitarbeitern ein GefGhl von Wertschatzung und Unterstitzung vermitteln.

Seite 10

www.outrange.media




Recruitingsprozess von A bis Z| Vorbereitung der Position - Der Schlissel zum Erfolg

KAPITEL 5

Vorstellung der Position -
Der Schlissel zum Ertolg

Die Vorstellung der Position ist ein entscheidender Schritt im Bewerbungsgespréch, um
sicherzustellen, dass sowohl das Unternehmen als auch der Bewerber die bestmégliche Passung
finden. Dieser Abschnitt umfasst zwei zentrale Aspekte: die Aufgaben und Verantwortlichkeiten
der Position sowie die klare Detfinition von Erwartungen.

AUFGABEN UND VERANTWORTLICHKEITEN

Um dem Bewerber einen umfassenden
Einblick in die zu besetzende Position
zu geben, werden die Hauptaufgaben
und Verantwortlichkeiten detailliert
erlautert. Dies ermdglicht es dem
Bewerber, besser zu verstehen, wie
seine tdglichen Autgaben aussehen
werden und wie diese zur
Gesamtausrichtung des Unternehmens
beitragen.

Durch die klare Kommunikation dieser
Aspekte wird sichergestellt, dass die
Erwartungen des Unternehmens und
des Bewerbers in Einklang stehen.

ERWARTUNGEN KLAREN:

Klare Erwartungen sind der Schlissel
zu einer erfolgreichen Zusammenarbeit.
Dieser Teil des Gesprachs konzentriert
sich aut die Definition von
Leistungszielen, persénlichen
Entwicklungschancen und allgemeinen
Erwartungen an die Position. Es bietet

die Gelegenheit, offene Fragen zu
klaren und sicherzustellen, dass beide
Seiten ein gemeinsames Verstdndnis
darUber haben, was von der Position
erwartet wird. Dies schafft Transparenz
und bildet die Grundlage fir eine
langfristige und produktive
Arbeitsbeziehung.

Zusammentfassend ist die Vorstellung der Position ein wesentlicher Schritt, um sicherzustellen,
dass der Bewerber nicht nur Uber die erforderlichen Qualitikationen vertigt, sondern auch
eine klare Vorstellung davon hat, wie seine Rolle im Unternehmen aussieht und welche

Erwartungen damit verbunden sind.
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Klarung von oftenen Fragen des Bewerbers:
Eine offene Kommunikation férdern

KAPITEL 6

In diesem entscheidenden Schritt des Bewerbungsgespréchs steht die Offenheit fir Fragen
seitens des Bewerbers im Mittelpunkt. Das Ziel ist es, dem Bewerber Raum zu geben, um
mdgliche Unsicherheiten oder Bedenken zu klégren und dabei Transparenz in Bezug aut die
Arbeitsumgebung, Teamdynamik und Unternehmenswerte zu zeigen.

OFFEN FUR FRAGEN SEIN:

» Die Aufforderung des Bewerbers, Fragen zu stellen, ist entscheidend, um ein
Verstandnis fir seine Gedanken und Bedenken zu gewinnen. Es erdttnet die
Méglichkeit, Unsicherheiten beziglich der Position, des Arbeitsalltags oder anderer
relevanter Aspekte zu besprechen. Dieser offene Austausch schafft nicht nur Vertrauen,

sondern ermoglicht es auch dem Bewerber, ein tieferes Verstandnis fir die
Unternehmenskultur zu entwickeln.

TRANSPARENZ ZEIGEN:

» Wahrend des Gesprdachs ist es wichtig, Transparenz in Bezug auf die Arbeitskultur,
Teamdynamik und Unternehmenswerte zu demonstrieren. Dies kann durch konkrete
Beispiele, Erfahrungen von aktuellen Mitarbeitern oder die Darlegung der
Unternehmensphilosophie geschehen. Ein ehrlicher Einblick in die tagliche
Arbeitsrealitat sowie die Grundwerte des Unternehmens ermdglichen es dem
Bewerber, besser einzuschatzen, ob die Position und das Unternehmen zu seinen
eigenen Vorstellungen passen.

Insgesamt schafft dieser Schritt eine offene Kommunikationsebene zwischen Bewerber und
Unternehmen. Die Bereitschaft, Fragen zu beantworten und Transparenz zu zeigen, ftordert

nicht nur die Vertrauensbildung, sondern unterstitzt auch den Bewerber dabei, eine informierte
Entscheidung Uber seine berufliche Zukunft zu treffen.

Hier sind einige beispielhafte Fragen, die ein Bewerber dem Recruiter stellen
konnte:

Konnen Sie mir mehr Uber die Teamdynamik und die Zusammen-
arbeit im Unternehmen erzdahlen?

Der Bewerber mochte Einblicke in die Arbeitsatmosphére und die Zusammenarbeit im
leam gewinnen.
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Welche Entwicklungsmoglichkeiten und Weiterbildungsangebote bietet
das Unternehmen?

Diese Frage zeigt das Interesse des Bewerbers an beruflichem Wachstum und
Weiterentwicklung.

Wie gestaltet sich der typische Arbeitsalltag fur diese Position?

Der Bewerber mochte mehr dariber erfahren, wie der Arbeitsalliag fir die
ausgeschriebene Position aussieht.

Konnen Sie mir mehr uber die Unternehmenskultur und die Werte
des Unternehmens berichten?

Diese Frage gibt dem Bewerber Einblicke in die Werte und die Arbeitsphilosophie des
Unternehmens.

Welche Projekte oder Herausforderungen stehen aktuell im Fokus
des Teams?

Der Bewerber zeigt Interesse am akiuellen Geschehen im Unternehmen und am Beitrag,
den er leisten konnte.

Wie sieht der Auswahlprozess nach diesem Ges:jor&ch aus, und
wann kann ich mit einer Riuckmeldung rechnen?

Diese Frage verdeutlicht das Interesse des Bewerbers an weiteren Schritten im
Auswahlprozess und gibt ihm eine Vorstellung von den ndchsten Schritten.

Worauf sollte sich der Personaler vorbereiten?

Genauve Kenntnisse Uber die Teamstrukiur und die Zusammenarbeit im Unternehmen
Informationen zu Weiterbildungs- und Entwicklungsmdglichkeiten im Unternehmen
Klare Beschreibung des typischen Arbeitsalltags fir die ausgeschriebene Position
Verstandnis fir die Unternehmenskultur und die Werte des Unternehmens
Kenntnisse Uber aktuelle Projekte und Heraustorderungen des Teams

Kenntnisse Uber den weiteren Verlaut des Auswahlprozesses und die voraussichtlichen
Zeitrahmen fir Rickmeldungen.
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KAPITEL 7 Follow-up nach dem Gesprach

Nach einem erfolgten Vorstellungsgespréch ist es entscheidend, klare Kommunikation und
Transparenz aufrechtzuerhalten. Das Follow-up dient dazu, den Bewerber Gber die ndchsten
Schritte zu informieren und Erwartungen zu setzen.

» Weitere Schritte besprechen: Bespreche mit dem Bewerber die néchsten Schritte
im Auswahlprozess. Das kann beispielsweise eine zweite Gesprdachsrunde, ein
Assessment oder weitere Unterlagen beinhalten.

» Erwartungen setzen: Teile dem Bewerber mit, was er nach dem
Vorstellungsgesprach erwarten kann. Das beinhaltet Informationen Gber den Zeitrahmen
fir Rickmeldungen, mégliche weitere Schritte und den Gesamtverlaut des

Auswahlprozesses.

Ein passende Follow-Up Nachricht kénnte zum Beispiel wie folgt formuliert werden:

BETREFF: BEWERBUNGSPROZESS | WEITERE SCHRITTE
Sehr geehrte/r [Bewerber/in],

Vielen Dank fir das interessante Gesprdach. Es hat uns einen guten Eindruck von
lhren  Fahigkeiten und |hrer Personlichkeit verschatft.

Im ndchsten Schritt werden wir alle Bewerbungen sorgféltig priten und in Kirze
diejenigen auswdhlen, die zu einem zweiten Gesprdch eingeladen werden. Wir
streben an, innerhalb der ndchsten zwei Wochen eine Rickmeldung zu geben. Sollten
Sie weitere Fragen haben oder zusdtzliche Informationen bereitstellen wollen, stehen
wir lhnen jederzeit zur Vertigung. Vielen Dank fir lhr Interesse an der Position bei
[Unternehmensname] und wir freuen uns darauf, bald wieder von |hnen zu héren.

Mit freundlichen Grif3en,
[lhr Name]

[lhre Position]
[Unternehmensname]
[Kontaktinformationen]

Dieser Text gibt dem Bewerber klare Informationen dariber, was als ndchstes zu erwarten ist,
und zeigt gleichzeitig Wertschétzung fir seine Teilnahme am Vorstellungsgesprach.
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KAPITEL 8 Die beste Wahl tir die zu
besetzende Stelle treften
Die Auswahl des besten Kandidaten fir eine Position ist entscheidend fir den Erfolg des

Unternehmens. Hier sind einige SchlUsselprinzipien, um sicherzustellen, dass die richtige
Entscheidung getroften wird:

Schritt 1: Klare Anforderungen definieren v

Stellen Sie sicher, dass die Anforderungen ftir die Position klar definiert sind. Diese umfassen
nicht nur fachliche Fahigkeiten, sondern auch Soft Skills und kulturelle Passtorm.

Schritt 2: Bewertungsmatrix verwenden v

Entwickeln Sie eine Bewertungsmatrix, die alle relevanten Kriterien abdeckt. Diese kdnnten
Fahigkeiten, Erfahrungen, kulturelle Anpassungstahigkeit und zukinftiges Entwicklungspotenzial
umfassen.

Schritt 3: Konsens im Interviewteam v

Stellen Sie sicher, dass das Interviewteam ein gemeinsames Verstdndnis von den
Anforderungen hat. Halten Sie vor dem Auswahlprozess Meetings ab, um die Erwartungen zu
klgren.

Schritt 4: Strukturierte Interviews v

FGhren Sie strukturierte Interviews durch, um eine faire und konsistente Bewertung aller
Bewerber sicherzustellen. Jeder Interviewer sollte dieselben Kriterien anwenden.

Schritt 5: Kombination aus Fihigkeiten und Kultur v

Beriicksichtigen Sie sowohl die technischen Fdhigkeiten als auch die kulturelle Passform. Ein
Kandidat, der sowohl fachlich qualifiziert als auch kulturell gut integriert ist, wird langfristig
erfolgreich sein.

Schritt 6: Feedback aller Interviewer einholen v

Sammeln Sie das Feedback aller Interviewer und bewerten Sie die Kandidaten anhand der
vordefinierten Kriterien. Dies hilft, verschiedene Perspektiven zu bericksichtigen und bietet einen
umfassenderen Blick aut die Eignung des Bewerbers tir die Position und das Unternehmen.

Schritt 7: Referenzen einholen v

Holen Sie bei Bedart Referenzen von ehemaligen Arbeitgebern oder Kollegen ein, um
zusatzliche Einblicke in die Leistung des Bewerbers zu erhalten.
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Entscheidung nach dem Auswahlprozess:
KAPITEL 9 Weiteren Termin vereinbaren, Absage senden

oder Gratulation zur Stelle senden

Nach Abschluss des Auswahlprozesses stehen mehrere Optionen zur Verfigung, abhdngig
von der Entscheidung des Unternehmens:

Weiteren Termin vereinbaren:

Wenn es notwendig ist, weitere Details oder Informationen vom Bewerber zu erhalten,
vereinbaren Sie einen weiteren Termin. Dies konnte zusdtzliche Gesprdche, Tests oder
Diskussionen Uber Vertragsdetails beinhalten.

Absage senden:

Wenn die Entscheidung gegen den Bewerber gefallen ist, senden Sie eine Absage.
Formulieren Sie die Absage respekivoll und geben Sie, falls méglich, konstruktives
Feedback. Zeigen Sie Wertschatzung fir die investierte Zeit und betonen Sie, dass die
Entscheidung aufgrund spezifischer Anforderungen getroffen wurde.

Gratulation zur Stelle senden:

Im Falle einer positiven Entscheidung sollten Sie dem erfolgreichen Bewerber herzlich
zur neuen Position gratulieren. Teilen Sie wichtige Details Uber den Arbeitsvertrag, den
geplanten Eintrittstermin und alle notwendigen Schritte mit.

Aut der ndchsten Seite findest Du jeweils ein Beispiel, wie eine Absage formuliert werden
kann oder Du dem Bewerber mitteilst, dass er die Stelle bekommen hat:
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GRATULATION ZUR STELLE SENDEN
Sehr geehrte/r [Bewerber/in],

vielen Dank, dass Sie sich fir die Position bei [Unternehmensname] beworben haben.
Nach sorgfaltiger Uberprifung des Auswahlprozesses freuen wir uns, lhnen mitteilen zu
kénnen, dass Sie fir die Position ausgewdhlt wurden.

Herzlichen Glickwunsch! Wir sind Uberzeugt, dass Sie einen wertvollen Beitrag zu
unserem Team leisten werden. In den ndchsten Tagen erhalten Sie alle Details
beziglich des Vertragsangebots, des Eintrittstermins und der ndchsten Schritte. Wir
freuen uns aut eine erfolgreiche Zusammenarbeit bei [Unternehmensname].

Mit freundlichen Grif3en,

[lhr Name] | [lhre Position] | [Unternehmensname] | [Kontaktinformationen]

ABSAGE SENDEN
Sehr geehrte/r [Bewerber/in],

vielen Dank fur lhr Interesse an der Position bei [Unternehmensname]. Nach
grindlicher Pritung des Auswahlprozesses haben wir uns entschieden, die Position mit
einem anderen Kandidaten zu besetzen.

Wir schatzen die Zeit und die Anstrengungen, die Sie investiert haben, und modchten

lhnen fir |hr Interesse danken. Wir winschen lhnen viel Erfolg bei lhren zukinftigen
beruflichen Unternehmungen.

Mit freundlichen Grifen,

[lhr Name] | [lhre Position] | [Unternehmensname] | [Kontaktinformationen]
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Schlusstolgerung und Verbesserungspunkte tir
zukinftige Bewerbungsprozesse

KAPITEL 10

Insgesamt zeigt der durchgefihrte Bewerbungsprozess, dass eine strukturierte und
transparente Herangehensweise sowohl fir das Unternehmen als auch fir die Bewerber von
entscheidender Bedeutung ist. Die erfolgreiche Identitizierung qualifizierter Kandidaten
erfordert nicht nur klare Auswahlkriterien, sondern auch einen respektvollen
Umgang mit allen Bewerbern.

Der Bewerbungsprozess ermdglichte es, geeignete Kandidaten zu identifizieren und positive
Erfahrungen fir die Bewerber zu schaffen. Die Verwendung eines strukturierten
Gesprdchsleittadens hiltt dabei, relevante Informationen zu sammeln und objektive
Entscheidungen zu treffen. Transparente Kommunikation Uber den Auswahlprozess starkt das
Vertrauen der Bewerber in das Unternehmen.

Durch die kontinuierliche Evaluierung und Anpassung des Bewerbungsprozesses kann das
Unternehmen sicherstellen, dass es sich standig weiterentwickelt und eine positive Erfahrung
fir alle Beteiligten bietet. Hier sind einige Vorschldge, wie eine detaillierte
Evaluierung bei der Verbesserung der Recruitingprozesse helfen kann:

Feedbackoptimierung: v

Implementierung eines umfassenderen Feedbacksystems fir Bewerber, um konstruktive
Rickmeldungen zu erhalten und den Auswahlprozess weiter zu verbessern.

Technologische Integration: v

Nutzung moderner Technologien wie Kl-basierte Tools fir die erste Screening-Phase, um den
Auswahlprozess effizienter zu gestalten.

Diversittt und Inklusion: v

Aktive Bemihungen um die Férderung von Diversitat und Inklusion im Bewerbungsprozess, um
sicherzustellen, dass verschiedene Perspektiven bericksichtigt werden.

Kandidatenbindung: v

Entwicklung von Strategien zur Kandidatenbindung, auch fir Bewerber, die nicht ausgewdhlt
wurden. Dies ermdglicht es, bei zukinftigen Stellenangeboten schnell aut qualitizierte Bewerber
zurickzugreiten, was die Effizienz des Auswahlprozesses steigern kann. Ein respektvoller
Umgang mit angelehnten Kandidaten férdert zudem eine positive Wahrnehmung des
Unternehmens, selbst wenn sie fir die aktuelle Position nicht ausgewdhlt wurden.
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Schulungen fiir Interviewer: v

Bereitstellung von Schulungen fir Interviewer, um sicherzustellen, dass sie objektive, taire und
wertschatzende Gesprdche fihren kénnen.

Der erfolgreiche Bewerbungsprozess ist ein entscheidender Schritt fir beide Seiten, um die
bestmdgliche berutliche Verbindung einzugehen.

Die umtassende Checkliste fir das Kandidatenmanagement bietet eine klare Struktur fir jedes
Stadium dieses Prozesses. Von der Uberprifung der Bewerbungsunterlagen iber die
Terminvereinbarung bis hin zur Feedbacksammlung - jedes Element tragt dazu bei, qualitizierte
Bewerber effektiv zu identifizieren und den Auswahlprozess transparent und professione” ZU

gestalten.

Die bewusste Ptlege der Beziehung zu Bewerbern, einschlie3lich respekivoller Absagen und der
Méglichkeit, sie in einem Talentpool zu speichern, erdftnet langfristige Moglichkeiten fir
zukinftige Stellenbesetzungen. Durch die kontinuierliche Analyse und Optimierung des
Auswahlprozesses kann das Unternehmen seine Recruiting-Strategie sténdig verbessern und
sicherstellen, dass es nicht nur die besten Talente anzieht, sondern auch eine positive

Arbeitgebermarke pflegt.

Eine erfolgreiche Mitarbeitergewinnung beginnt mit einem gut durchdachten und professionell
durchgetfihrten Bewerbungsprozess. Nutze diese Checkliste als Leitfaden, um sicherzustellen,
dass Dein Unternehmen die besten Talente anzieht und langfristige Erfolge im
Personalmanagement erzielt. Bei Fragen oder Unterstitzungsbedart steht das Team von

OUTRANGE Media Dir gerne zur Verfigung.

Viel Erfolg bei der Suche nach den passenden Mitarbeitern fir Dein
Unternehmen!

IMMER DER RICHTIGEN ANSPRECHPARTNER:

Markus Voigt
MARKETING MANAGER

Performance Marketing,
Social Recruiting &
Funnelbau

Du hast Fragen?
Wir beraten Dich gerne!

Buche jetzt einen _. .:= ﬁ

unverbindlichen gt
O markus@outrange.media Beratungstermin: @..u...ﬂ."'ﬁiii-":
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CHECKLISTE: RECRUITINGSPROZESS
VON A BIS Z

1. Bewerhungsunterlagen iiberpriifen: v

() Vollstandigkeit prifen: Stelle sicher, dass alle erforderlichen Dokumente wie Lebenslauf,
Anschreiben und Zeugnisse vorliegen.

() Relevanz bewerten: Uberprife, ob die Quadlifikationen und Erfahrungen des Bewerbers
mit den Anforderungen der Position Ubereinstimmen.

2. Termin fiir das Vorstellungsgespriich festlegen: v

() Flexible Terminauswahl: Biete dem Bewerber verschiedene Terminoptionen an, um
Flexibilitat zu gewdhrleisten.

() Bestdtigung senden: Versende eine Terminbestdtigung per E-Mail mit allen relevanten
Details.

3. Vorhereitung des Vorstellungsgesprichs: v

() Erforderliche Materialien: Bereite alle relevanten Materialien wie den Lebenslauf des
Bewerbers und die Stellenbeschreibung vor.

() Gesprachsleitfaden: Erstelle einen Gespréchsleitfaden mit den zu besprechenden
Themen und Fragen.

4. Vorstellung des Unternehmens: v

() Geschichte und Mission: Teile die Geschichte und die Mission des Unternehmens, um
dem Bewerber einen Einblick in die Unternehmenskultur zu geben.

() Team und Arbeitsumfeld: Stelle das Team und das Arbeitsumfeld vor, um die
Attraktivitdt des Unternehmens als Arbeitsplatz zu betonen.

5. Vorstellung der Position: v

() Aufgaben und Verantwortlichkeiten: Erklére detailliert die Hauptaufgaben und
Verantwortlichkeiten, die mit der Position verbunden sind.

() Erwartungen klaren: Diskutiere klare Erwartungen beziglich der Leistung, Ziele und
Entwicklungschancen.
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6. Kldrung von offenen Fragen des Bewerbers: v

() Offen fir Fragen sein: Ermutige den Bewerber, offene Fragen zu stellen, um
eventuelle Bedenken oder Unklarheiten auszurdumen.

() Transparenz zeigen: Sei fransparent in Bezug auf die Arbeitskultur, Teamdynamik und
Unternehmenswerte.

/. Follow-up nach dem Gespriich: v

() Weitere Schritte besprechen: Diskutiere die ndchsten Schritte im Auswahlprozess und
klare den weiteren Verlauf.

() Erwartungen setzen: Teile dem Bewerber mit, was er nach dem Vorstellungsgespréch
erwarten kann.

8. Feedback sammeln: v

()  Strukturiertes Feedback: Implementiere ein System fir strukturiertes Feedback von
Inferviewern, um objektive Entscheidungen zu gewdhrleisten.

() Analyse und Verbesserung: Analysiere gesammelte Feedbacks, um den Auswahlprozess
kontinuierlich zu verbessern.

9. Riickmeldung geben v

() Persénliche Danksagung: Sende eine personalisierte Danksagung, in der du dem
Bewerber fir seine Zeit dankst.

() Weiteren Verlauf erkléren: Klére den weiteren Verlauf und den Zeitrahmen fir eine
mdgliche Entscheidung.

10. Bewerberpool v

() Pool fir abgelehnte, aber interessante Bewerber erstellen, um zukinftig schnell an
qualitizierte Fachkréfte fir offene Stellen zu gelangen
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