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Einleitung

Recruiting funktioniert heute nicht mehr nach dem Prinzip ,Anzeige online, dann kommen
Bewerbungen”. Der Markt ist schneller und harter umkampft. Kandidaten vergleichen
Unternehmen, Prozesse und Kommunikation. Wer langsam oder unklar agiert, verliert
passende Profile oft nicht an den ,besseren Job", sondern an den besseren Ablauf.

Gerade in KMU lauft Recruiting haufig neben dem Tagesgeschaft. HR koordiniert,
Fachbereiche entscheiden, und dazwischen liegen viele Abstimmungen. Ohne klare
Standards fuhrt das zu wiederkehrenden Problemen: gute Kandidaten springen ab, Profile
passen nicht, Interviews sind schwer vergleichbar und Entscheidungen ziehen sich. Das
kostet Zeit, Geld und Nerven - und schadet langfristig auch dem Unternehmensimage.

Dieses Whitepaper zeigt Ihnen, wie Sie mit wenigen, pragmatischen MaBnahmen einen
Recruiting-Standard etablieren, der in der Praxis funktioniert. Sie erhalten einen Uberblick
uber zentrale Veranderungen im Recruiting, eine Diagnose typischer Bremsen in KMU
sowie Quick Wins, die Sie sofort umsetzen kbnnen. Am Ende finden Sie eine Vorlage, mit
der Sie Rollen schneller und sauberer definieren, bevor Sie Zeit in die Suche investieren.

Recruiting wird nicht durch mehr Aufwand besser, sondern durch klare
Standards. Wer Tempo, Kriterien und Kommunikation sauber regelt,
gewinnt passende Kandidaten schneller und reduziert Fehlbesetzungen.
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Was sich im Recruiting verandert hat

Recruiting ist in vielen Branchen ein Kandidatenmarkt geworden. Das bedeutet: Kandidaten
sind wahlerischer, entscheiden schneller und achten nicht nur auf Gehalt, sondern auch auf
Benefits, Professionalitat und Verlasslichkeit im Prozess. Gleichzeitig stehen viele HR-
Teams unter Druck: weniger Ressourcen, mehr Hiring-Bedarf, mehr Komplexitat. In diesem
Umfeld setzen sich pragmatische Standards durch, die Tempo schaffen und
Entscheidungen besser machen.

Tempo und Verbindlichkeit werden zum Qualitatsmerkmal

Kandidaten legen heute mehr denn je Wert auf schnelle Rlickmeldungen. Wer nach einem
Gesprach mehrere Tage ohne Update bleibt, verliert Momentum. Selbst wenn ein Kandidat
fachlich passt, entstehen Zweifel: ,Sind die sich sicher? Kommt da noch was?" Haufig ist
der Kandidat nicht weg, weil ein anderes Angebot besser ist, sondern weil das
Unternehmen zu lange braucht. Ein klarer Takt im Prozess wirkt deshalb wie ein
Qualitatsversprechen.

Klarheit im Ablauf wird erwartet

Kandidaten mdchten wissen, wie viele Schritte geplant sind, wer entscheidet und wann sie
mit einer Rickmeldung rechnen kénnen. Unklare Prozesse wirken unprofessionell und
flhren dazu, dass Kandidaten parallel andere Optionen priorisieren. Transparenz muss
nicht kompliziert sein: Eine klare Timeline und ein kurzer Uberblick {iber die ndchsten
Schritte reichen oft aus, um Vertrauen aufzubauen.

Bessere Eighung schlagt mehr Bewerbungen

Es geht weniger um Quantitat als um die Eignung. Fehlbesetzungen sind teuer, besonders
in kleinen Teams. Gleichzeitig passieren sie haufig nicht, weil Kandidaten ,schlecht” sind,
sondern weil Anforderungen unklar formuliert wurden. Wer Rollen sauber beschreibt und
Kriterien priorisiert, spart im Prozess Zeit und erhoht die Qualitat der Entscheidungen.

Skills riicken starker in den Fokus

Viele Unternehmen bewegen sich weg von starren Jobtiteln hin zu einem
kompetenzorientierten Blick: Was muss die Person konkret kdnnen, um ein Ergebnis zu
erreichen? Das hilft nicht nur bei der Auswahl, sondern bereits bei der Ausschreibung.
Rollenprofile werden verstandlicher, Interviews werden gezielter und Entscheidungen
nachvollziehbarer.

Der Kanal-Mix entscheidet liber Reichweite und Qualitat

Ein einzelner Kanal reicht selten. Je nach Rolle funktionieren unterschiedliche Wege:
Stellenanzeigen, Active Sourcing, Empfehlungen, lokale Netzwerke oder Social Recruiting.
Wer sich nur auf einen Kanal verlasst, bekommt entweder zu wenig Reichweite oder die
falsche Zielgruppe. Ein bewusst gewahlter Kanal-Mix erhoht die Trefferquote und reduziert
Leerlauf.
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Fachbereiche sind starker beteiligt - Standards werden wichtiger

Fachbereiche sind naher an den Anforderungen und mussen deshalb eingebunden sein.
Ohne Standards entstehen jedoch groBe Unterschiede in der Durchfiihrung von Job-
Interviews und Bewertung. Dann hangt das Ergebnis von Personen, Tagesform und
Sympathie ab. Eine gemeinsame Struktur sorgt flr Vergleichbarkeit, Fairness und weniger
Diskussionen am Ende.

Technologie unterstiitzt - ersetzt aber keine guten Standards

Tools kdnnen die Terminierung erleichtern, Kommunikation beschleunigen und
Routineaufgaben reduzieren. Die Qualitat des Recruitings entsteht aber weiterhin durch
saubere Rollenklarung, klare Kriterien, strukturierte Interviews und verlassliche
Kommunikation. Wer diese Grundlagen im Griff hat, profitiert von Technologie deutlich
starker und vermeidet gleichzeitig intransparente Entscheidungen.

Wenn Sie nur einen Standard sofort einfuhren: Legen Sie interne
Ruckmeldefristen fest. 48 Stunden Feedback nach jedem Schritt ist oft
der schnellste Hebel flr spurbar weniger Absprunge.

reteach



Die haufigsten Recruiting-Bremsen in KMU

Viele Recruiting-Probleme entstehen nicht durch ein groBes strukturelles Defizit, sondern
durch wiederkehrende Muster im Alltag. Wenn Sie diese Bremsen erkennen und mit
einfachen Standards adressieren, verbessert sich Ihr Prozess oft innerhalb weniger
Wochen.

Gute Kandidaten springen ab

Meist liegt es nicht am Gehalt, sondern am Prozess: internes Feedback dauert zu lange
und der nachste Schritt wird nicht verbindlich gemacht. Setzen Sie eine feste 48h-Regel
flr Rickmeldungen nach jedem Prozessschritt und vereinbaren Sie den nachsten Termin,
bevor das Gesprach endet.

Profile passen nicht

Wenn Must-haves nicht klar sind, keine Priorisierung existiert und zu viel
Interpretationsspielraum bleibt, landen Sie schnell bei den falschen Gesprachen. Arbeiten
Sie vor Start des Recruitings an einem verpflichtenden Rollenprofil, das konkrete
Kompetenzen nennt, anstatt endlose Wunschlisten von Skills zu sammeln.

Interviews sind willkiirlich

Ohne Struktur werden Fragen spontan gestellt, Schwerpunkte wechseln je Interviewer und
am Ende sind Eindrlcke kaum vergleichbar. Ein Interviewleitfaden mit festen Frageblocken
und eine Scorecard, die alle nutzen, bringen Vergleichbarkeit und Fairness in den Prozess.

Entscheidungen ziehen sich

Viele Prozesse verlieren Tempo, weil zu viele Runden entstehen, zu viele Stakeholder
»auch noch mal draufschauen” wollen und die Entscheidungshoheit nicht klar ist. Planen Sie
eine feste Entscheidungssession direkt nach dem letzten Interview und legen Sie vorher
fest, wer final entscheidet.

HR und Fachbereich sprechen aneinander vorbei

Das passiert oft, wenn Rollen im Prozess nicht sauber geklart sind und Erwartungen an
Profil, Tempo und Zusammenarbeit unausgesprochen bleiben. Ein kurzes Kickoff vor Start
|6st das, indem Sie Verantwortlichkeiten, Kriterien, Timeline und Feedback-Regeln
gemeinsam festlegen.

Zu wenig Bewerbungen

Haufig steckt eine Kanalwahl nach Bauchgeflhl dahinter — oder eine Ausschreibung, die zu
breit bleibt und deshalb niemanden wirklich anspricht. Definieren Sie pro Rolle einen Kanal-
Mix aus zwei bis drei passenden Kanalen und prufen Sie die Anzeige kurz auf Klarheit,
Zielgruppenfit und realistische Must-haves.

Candidate Experience wirkt unprofessionell

Wenn Kommunikation unklar ist, eine Timeline fehlt und Updates ausbleiben, wirkt der
Prozess schnell chaotisch — selbst wenn intern hart gearbeitet wird. Schaffen Sie einen
Standard: Ablauf, Zeitplan, Ansprechpartner und feste Rickmeldefristen gehdren in jeden
Kandidatenkontakt.
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Am Ende entscheidet Bauchgefiihl

Wenn Kriterien nicht feststehen, Bewertungen nicht dokumentiert werden und
Vergleichbarkeit fehlt, gewinnt am Schluss die lauteste Meinung oder das beste Gefihl.
Legen Sie drei bis funf Kriterien inklusive Dealbreaker vor dem ersten Interview fest und
schlieBen Sie mit einer strukturierten Abschlussrunde auf Basis der Scorecards ab.

Zusatzbremse, die haufig unterschatzt wird: zu viele Must-haves.

Viele Rollen scheitern nicht am Markt, sondern an Gberzogenen Anforderungsprofilen. Wer
zehn Must-haves aufschreibt, sucht oft eine Idealperson, die kaum verfugbar ist. Das fuhrt
zu langen Vakanzzeiten oder zu Kompromissen unter Druck. Ein klarer Cut zwischen Must-
haves und Nice-to-haves erhoht die Bewerberqualitat und beschleunigt Entscheidungen.

Drei Warnsignale, dass Ihr Prozess Kandidaten verliert: RUckmeldungen
dauern langer als 48 Stunden, es gibt keine feste Entscheidungssession,
und Interviewer bewerten ohne gemeinsame Scorecard.

Der KMU-Standardprozess, der wirklich reicht

Sie brauchen keinen komplexen Konzernprozess. Sie brauchen einen Standard, der
verlasslich [auft und far alle Rollen gleich ist. Inhalte variieren je Rolle, die Struktur bleibt
stabil. Das sorgt fir Tempo, Vergleichbarkeit und bessere Entscheidungen.

Bedarf klaren

Starten Sie nicht mit einer Stellenanzeige, sondern mit der Frage: Warum gibt es diese
Rolle und welches Ergebnis soll in den ersten 90 Tagen erreicht werden? Wer das sauber
beantwortet, spart in spateren Interviewrunden viel Zeit. Klaren Sie auBerdem
Rahmenbedingungen: Budget, Startdatum, Arbeitsmodell, Teamkontext und
Entscheidungshonheit.

Profil scharfen

Definieren Sie Must-haves und Nice-to-haves sowie klare Dealbreaker. Entscheidend ist
die Priorisierung. Ein brauchbares Profil beantwortet zudem: Welche drei Kompetenzen
sind fur die Rolle wirklich erfolgskritisch und woran erkennen Sie diese im Gesprach?

Ausschreiben und Ansprache

Kommunizieren Sie die Rolle, Aufgaben und Erwartungen verstandlich und konkret.
Kandidaten reagieren besser auf klare Anforderungen und reale Einblicke als auf
austauschbare Buzzwords. Ein guter Standard ist: weniger Floskeln, mehr Alltag. Was
macht die Person im Job tatsachlich? Woran wird Erfolg gemessen? Wie sieht die
Zusammenarbeit aus?
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Screening

Nutzen Sie einen kurzen, standardisierten Check zur Passung. Ziel ist es, schnell zu
entscheiden, ob ein Interview sinnvoll ist, und offene Fragen frih zu klaren. Achten Sie
darauf, dass Screening nicht zur zweiten Bewerbung wird. Eine Handvoll klarer Fragen
spart den groBten Teil des Aufwands.

Interviews

Fuhren Sie Interviews strukturiert und vergleichbar. Gleiche Fragenbldcke und gleiche
Bewertungskriterien in jedem Interview schaffen Fairness flir die Bewerber und machen
Entscheidungen leichter. Bewahrt hat sich eine klare Aufteilung: ein Gesprach zur Rolle und
Motivation, ein strukturiertes Kompetenzinterview sowie je nach Rolle ein kurzes
Praxisbeispiel.

Entscheidung

Treffen Sie Entscheidungen nicht irgendwann. Planen Sie eine feste Entscheidungssession,
in der Scorecards verglichen und Kriterien sauber diskutiert werden. Wichtig ist, dass nicht
nur Eindriicke ausgetauscht werden, sondern eine klare Antwort auf die Kriterien entsteht.

Angebot

Kommunizieren Sie schnell und verbindlich. Ein sauberes Angebot und klare
Kommunikation entscheiden oft darliber, ob ein Kandidat zusagt oder abspringt. Gerade
die Phase zwischen Entscheidung und Unterschrift ist kritisch und braucht Tempo.

Bedarf klaren, Ausschreiben Screening
Profil scharfen und Ansprache
Interviews Entscheidung Angebot
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Rollen und Verantwortlichkeiten

HR Ubernimmt Prozessfihrung, Kommunikation, Terminierung, Screening-Standards,
Candidate Experience und Dokumentation.

Hiring Manager Uubernehmen die inhaltlichen Anforderungen, den Interview-Fokus und die
finale Entscheidung oder Mitentscheidung, je nach Setup.

Hilfreich ist eine einfache Regel: HR steuert den Prozess, der Fachbereich verantwortet die
fachliche Passung, und beide tragen Verantwortung fir Tempo und Kommunikation.

Minimal-Standards

Ein fester Interviewaufbau, eine Scorecard flr die Bewertung, klar definierte
Entscheidungskriterien inklusive Dealbreaker sowie eine verbindliche Kommunikation mit
Timeline sind die Basis. Erganzend lohnt sich ein Standard fir interne Reaktionszeiten: Wer
im Prozess beteiligt ist, verpflichtet sich zu klaren Rickmeldefristen.

Planen Sie die Entscheidung, bevor Sie interviewen. Eine feste
Entscheidungssession direkt nach dem letzten Gesprach verhindert, dass
Prozesse ,auslaufen” und Kandidaten abspringen.

11 Quick Wins, die sofort Wirkung zeigen

Viele Verbesserungen lassen sich ohne groBes Projekt umsetzen. Entscheidend ist, dass
Sie Standards nicht diskutieren, sondern als neue Basis festlegen.

48h-Feedback-Regel intern

Nach jedem Prozessschritt gibt es innerhalb von 48 Stunden ein Update.
Idealerweise endet jedes Gesprach bereits mit dem nachsten Termin oder einer
klaren Frist. Das ist einer der schnellsten Hebel gegen Abspriinge und wirkt
sofort professioneller.

Fixe Entscheidungssession

Planen Sie den Entscheidungstermin, bevor die Interviews starten, und legen Sie
fest, wer final entscheidet. So verhindern Sie, dass Prozesse ,auslaufen” und
Kandidaten in der Zwischenzeit abspringen.

Kandidatenkommunikation mit klarer Timeline

Kommunizieren Sie Ablauf und Zeitplan direkt im Erstkontakt und geben Sie
kurze Updates als Standard. Kandidaten bleiben deutlich eher im Prozess, wenn
sie wissen, woran sie sind.

@ & &

Dealbreaker vorab definieren

Halten Sie zwei bis drei Ausschlusskriterien schriftlich fest, bevor Sie starten.
Das spart spater Diskussionen und verhindert, dass wichtige Punkte erst ganz
am Ende auftauchen.

®)
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Scorecard statt Bauchgefiihl

Bewerten Sie Kandidaten anhand von drei bis funf Kriterien und notieren Sie
kurz, warum. So werden Eindrucke vergleichbar, Entscheidungen
nachvollziehbar und die lauteste Meinung gewinnt seltener.

Must-haves begrenzen

Reduzieren Sie Must-haves auf drei bis funf Punkte und verschieben Sie alles
andere in Nice-to-have. Damit steigt die Zahl passender Bewerbungen, und Sie
verlieren weniger Zeit mit unrealistischen Wunschprofilen.

Erstgesprach konsequent digital

Ein kurzes Online-Kennenlernen senkt Hirden, reduziert Koordinationsaufwand
und beschleunigt die erste Einschatzung — besonders bei engen Kalendern im
Fachbereich.

Rollenprofil in 30 Minuten

Definieren Sie das 90-Tage-Ergebnis und priorisieren Sie Must/Should/Could.
Das verhindert Fehlstarts, macht die Anzeige klarer und fuhrt zu besseren
Interviewfragen.
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Interviewstruktur mit Fragenblocken

Arbeiten Sie mit festen Bldcken, zum Beispiel Motivation, Erfahrung,
Kompetenzbeispiele und Zusammenarbeit. So bekommen Sie vergleichbare
Aussagen statt individueller Gesprachsstile.

Absageprozess standardisieren

Schnelle, wertschatzende Absagen halten die Candidate Experience sauber und
schitzen Ihre Arbeitgebermarke. AuBerdem reduziert das Ruckfragen und
Hangepartien.

& ©

One-Page-Stellenanzeige-Check

Prifen Sie kurz, ob Rolle, Aufgaben, Must-haves, Benefits, Ablauf und
Ansprechpartner wirklich klar sind. Dieser kleine Check reduziert Streuverluste -
besonders bei Rollen, die oft ,,zu allgemein“ beschrieben werden.

=)
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CHECKLISTE

TO-DO

Tag 1

) Rollenprofil-Canvas ausfullen

. Must-Haves priorisieren und von Nice-to-Haves trennen
Tag 2

. Interne 48h-Feedback-Regel festlegen

B Verantwortliche fur Feedback benennen
Tag 3

. Interviewleitfaden erstellen (Fragenbldcke)

. Scorecard definieren (3-5 Kriterien + Dealbreaker)
Tag 4

. Prozess-Timeline finalisieren

. Entscheidungssession vorab terminieren
Tag 5

Standardtexte anlegen (Einladung, Update, Zu-/Absage) inkl. Timeline

reteach



CHECKLISTE

TO-DO
Tag 6
. Stellenanzeige mit One-Page-Check Uberarbeiten
. Kanal-Mix fir die Rolle festlegen
Tag 7
. Kurz-Review mit Hiring Manager: Rollenprofil, Kriterien, Interviewablauf

und interne SLA einmal gemeinsam durchgehen
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Haufige Einwande und Antworten darauf

Im Alltag klingt Recruiting oft nach ,eigentlich missten wir...“, aber dann gewinnt das
Tagesgeschaft. Genau deshalb tauchen bestimmte Einwande immer wieder auf. Die gute
Nachricht: Hinter vielen dieser Punkte steckt kein Grund, nichts zu verandern — sondern ein
Hinweis darauf, wo ein schlanker Standard am meisten entlastet.

Wir haben keine Zeit fur langwierige Prozesse.

Einen Standard herzustellen ist kein Zusatzaufwand, sondern eine Abklirzung. Er reduziert
Abstimmungen, verhindert unndtige Runden und sorgt dafur, dass Entscheidungen
schneller fallen. Wer einmal sauber strukturiert, spart sich spatere Schleifen.

Jede Rolle ist anders.

Die Inhalte sind anders, die Struktur bleibt gleich. Standards schaffen Vergleichbarkeit,
ohne Rollen zu vereinheitlichen. Sie reduzieren Aufwand, weil das Vorgehen nicht jedes
Mal neu erfunden werden muss.

Hiring Manager ziehen nicht mit.

Standards funktionieren nur mit klarer Verantwortlichkeit. Der Fachbereich muss wissen,
was er liefern soll: Must-haves, Interview-Fokus, Feedback innerhalb eines festen
Zeitfensters. HR braucht wiederum das Mandat, den Prozess zu steuern und Standards
einzufordern.

Wir bekommen zu wenig Bewerbungen.

Mehr Bewerbungen I6sen nicht automatisch das Problem. Haufig hilft es mehr,
Anforderungen zu scharfen, Must-haves zu reduzieren und Kandle bewusst zu mischen.
Oft steigt die Qualitat spurbar, wenn die Rolle klarer beschrieben ist und der Ablauf
transparent kommuniziert wird.

Wir entscheiden am Ende sowieso nach Gefiihl.

Ein Gefuhl ist nicht per se falsch, aber es sollte nicht die einzige Grundlage sein.
Scorecards und Kriterien helfen, Eindriicke zu konkretisieren und fair zu vergleichen. Das
macht Entscheidungen nachvollziehbar und reduziert Diskussionen.

Kl I6st das doch bald alles.

Technologie kann unterstitzen, aber sie ersetzt keine sauberen Grundlagen. Ohne klare
Kriterien und Standards bleibt Recruiting unlbersichtlich, nur eben schneller. Wer Struktur
etabliert, profitiert am starksten von Tools, weil Prozesse robuster und Entscheidungen
transparenter werden.

Recruiting wird leichter, wenn Verantwortlichkeiten, Kriterien und
Ruckmeldefristen klar sind. Das senkt Abspriinge, erhéht die Eignung und
beschleunigt Entscheidungen.




Rollenprofil-Canvas

Rolle:
Team/Abteilung/Standort:
Hiring Manager:

Datum:

Ziel der Rolle (90 Tage)
Was muss die Person nach 90 Tagen konkret erreicht haben?

Top 5 Aufgaben
Welche Aufgaben machen den Kern der Rolle aus?

G W N

Must-Haves (max. 3-5)
Welche drei bis funf Punkte sind zwingend notwendig?

Nice-to-Haves (max. 3-5)
Welche Punkte sind hilfreich, aber nicht entscheidend?



Erfolgsindikatoren
Woran erkennen wir konkret, dass die Person geeignet ist und die
Stelle erfolgreich besetzen wird?

Interview-Fokus
Welche 3 Kompetenzen prifen wir im Interview unbedingt?

1.
2.
3.

Entscheidungskriterien und Dealbreaker
Welche 2-3 Punkte sind sofortige Ausschlusskriterien
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