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Recruiting
Rekrutierung (Recruiting) und Personalmanagement sind für unter-
nehmen heute zentrale themen. in Zeiten von fachkräfteengpässen 
wird es für arbeitgeber immer wichtiger, den eigenen Rekrutie-
rungsprozess zu optimieren und die Personalsuche strategisch 
anzugehen. ein reibungsloses Personalauswahlverfahren ist eine 
wichtige stellschraube, um sich am arbeitgebermarkt zu positionie-
ren und die besten talente für sich zu gewinnen.  

dieses booklet soll einen kurzen Überblick zum Recruiting bieten – 
angefangen bei der Personalbedarfsplanung bis zum onboarding. 
für einen tieferen blick in das thema besuchen sie uns online. 
unter dem Stichwort „Recruiting“ finden sie auf der Homepage 
Ihrer regionalen IHK ein umfassendes informationsangebot mit 
checklisten und best Practice beispielen rund ums thema.

1. Personalbedarfsplanung 

die Personalbedarfsplanung hilft unternehmen Über- und unter- 
kapazitäten frühzeitig zu erkennen und entsprechende Maßnahmen 
einzuleiten. eine professionelle bedarfsplanung bietet darüber 
hinaus erste anhaltspunkte zum erstellen eines anforderungsprofils 
für neue bewerber.  

Wir empfehlen eine ausführliche und kontinuierliche bedarfspla-
nung. diese erfolgt in 7 schritten.

scHRitt 1
Planungshorizont 
festlegen

Kurz-, mittel- oder langfristige Zeiträume für die 
Personalbedarfsplanung festlegen.

scHRitt 2
Unternehmens- 
strategie  
festhalten

Personalbedarfsplanung mit unternehmens- 
zielen synchronisieren.

scHRitt 3
Künftige Aufga-
ben erkennen

auf basis der unternehmensstrategie festlegen, 
welche arbeitsbereiche voraussichtlich an  
bedeutung gewinnen oder verlieren werden.

scHRitt 4
Zukünftigen 
Personalbedarf 
prognostizieren

anhand von Kennzahlen- oder schätzverfahren 
den zukünftigen Personalbedarf nach tätigkeits-
feldern prognostizieren.

scHRitt 5
Fluktuation im 
Planungszeitraum 
ermitteln

anhand der fluktuationsstatistik Zu- und 
abgänge analysieren.

scHRitt 6
Ermittlung des  
Netto- 
Personalbedarfs

formel Personalbedarf:
voraussichtlicher zukünftiger 
(brutto-)Personalbedarf

- Personalbestand
+ voraussichtliche Personalabgänge
+ voraussichtliche Personalzugänge

= netto-Personalbedarf

scHRitt 7
Maßnahmen  
entwickeln

basierend auf den ergebnissen der vorange-
gangenen analyseschritte können Maßnahmen 
angestoßen werden. etwa um den Wissens- 
transfer sicherzustellen oder vorausschauend  
zu rekrutieren.

1.
 
Stellenangebot entwerfen und  
über Rekrutierungskanäle spielen

2.
 
Kandidatenauswahl anhand  
der Bewerbungsunterlagen

3.
 
Bewerbungsgespräche  
und Auswahl

4.
 
 
Onboarding
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 2.  Employer Branding und  
Personalmarketing 

Wie können sie sich – gerade als kleines und mittelständisches 
unternehmen (KMu) – im Wettbewerb um die vielumworbenen 
fachkräfte von bekannteren und größeren unternehmen abheben?

um Wunschkandidaten ihre Vorzüge authentisch vermitteln zu 
können, sollten sie gezielt ihr Profil als arbeitgeber schärfen.  
ein strategisches employer branding hilft ihnen als attraktiver 
arbeitgeber wahrgenommen zu werden.

Zur positiven arbeitgebermarke in drei Phasen: 

3.  Bewerberinnen und Bewerber  
zielgenau ansprechen

gerade in Zeiten des fachkräftemangels ist eine gezielte anspra-
che in der Rekrutierung von besonderer bedeutung. die stellen-
ausschreibung ist der erste Kontakt zwischen unternehmen und 
bewerbern. sie sollte einen ansprechenden, überzeugenden und 
bleibenden eindruck hinterlassen. 

damit das gelingt, sollten sie die stelle und ihre anforderungen, 
wie auch den gewünschten bewerberpool, präzise definieren. das 
ist die grundlage für eine gezielte ansprache von Wunschkandida-
ten. Mit einer passgenauen stellenausschreibung und der Wahl der 
richtigen Recruiting-Kanäle finden sie die ideale besetzung. 

Bewerberpool
Vor dem ausschreiben der stelle sollten sie sich fragen, wen sie mit 
dem angebot erreichen wollen. das hilft nicht nur bei der auswahl 
von bewerbern, sondern auch dabei die passenden Kandidaten 
anzusprechen. beispielsweise …

    …bringen ältere Bewerber einen großen erfahrungsschatz mit.

    …ist das beschäftigungspotenzial von Frauen – gerade in teilzeit 
– nicht ausgeschöpft. 

    …werden Hochschulabsolventen immer frühzeitiger von  
unternehmen kontaktiert und umworben.

    …sind Auszubildende die fachkräfte von morgen. ausbildung  
ist also eine zentrale stellschraube zur fachkräftesicherung.

    …erweitert die Rekrutierung ausländischer Fachkräfte  
den bewerberpool.

Tipp

es ist wichtig, dass das arbeitgeberprofil unternehmensintern 
gelebt und von den Mitarbeitern entsprechend als authentisch 
wahrgenommen wird. stellen sie ihre tatsächlichen stärken  
heraus und machen sie keine behauptungen, die sie nicht 
halten können! 

Tipp

Richten sie ihre stellenanzeige in sprache und form auf die 
gewählte Zielgruppe aus. Wählen sie auch die Recruiting-Kanäle 
strategisch nach den Präferenzen dieser gruppe. so erreichen 
sie den gewünschten bewerberpool. 

    die ergebnisse der analyse in Kernbotschaften 
verdichten.

     Ziel: entwickeln sie einen arbeitgeberclaim,  
der zeigt, wofür sie als unternehmen stehen.

2. 
Claims  
entwickeln

1.  
Analyse

    stärken und schwächen des unternehmens  
ermitteln.

    Ziel: finden sie heraus, was ihr unternehmen 
einzigartig macht. 

3.
Identität 
leben – 
Marke werden

    stellen sie sicher, dass ihr arbeitgeberprofil auch 
intern gelebt wird. entwickeln sie entsprechende 
personalpolitische Maßnahmen.

    Vermitteln sie ihre arbeitgebermarke nach außen.
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Die perfekte Stellenanzeige
Mit einer professionell und ansprechend gestalteten stellenaus-
schreibung können sie bereits die ersten sympathiepunkte bei den 
bewerbern sammeln.  
Klar strukturiert und leserfreundlich aufgebaut, sollte die perfekte 
stellenanzeige die folgenden elemente unbedingt enthalten:

Stellenbeschreibung und Anforderungen
die präzise beschreibung der ausstehenden stelle und des dazuge-
hörigen anforderungsprofils sind grundlegend für eine gelungene 
stellenanzeige. idealerweise ergeben sich erste bausteine für eine 
solche bereits aus der strukturierten Personalbedarfsplanung.
sie können sich bei der entwicklung des stellen- und anforde-
rungsprofils an den folgenden drei Punkten orientieren: 

Tipp

Je klarer stelle und anforderungen im Profil erfasst und for-
muliert sind, desto ansprechender ist die stellenanzeige für po-
tenzielle bewerber. gerade beim anforderungsprofil sollten sie 
sich auf die wesentlichen Qualifikationen konzentrieren. ein zu 
weitreichendes anforderungsprofil kann abschreckend wirken!

Tipp

Konzentrieren sie sich bei der suche auf die zentralen Kompe-
tenzen, die bewerberinnen und bewerber mitbringen sollen.  
fragen sie sich: Welche fähigkeiten sind zur ausübung der  
stelle unumgänglich – und welche wünschenswert? so lässt 
sich das Kompetenzprofil in abstufungen definieren. 

Firmenlogo & Unter- 
nehmensbeschreibung

informationen zum unternehmen und 
darüber, was es den beschäftigten bietet.

Jobbezeichnung
Wichtig ist, stets genderneutral zu 
formulieren („ingenieurin oder ingenieur 
gesucht“).

Informationen zu den  
Rahmenbedingungen

beschäftigungsbeginn, befristung, arbeits-
ort, arbeitszeit.

Stellenbeschreibung Konkrete, an die stelle gebundene  
aufgaben und Kompetenzen sowie ein- 
ordnung der Position in die unterneh-
menshierarchie.

Erwartete Kompetenzen fachliche, soziale und methodische 
Kompetenzen.

Arbeitgeberleistungen beispielsweise Jobticket, flexible arbeits-
zeiten, Möglichkeiten zum Homeoffice, 
Weiterbildungsmöglichkeiten oder 
Ähnliches.

Bewerbungsprozess geben sie unbedingt einen ansprechpart-
ner samt Kontaktdaten, bewerbungsfristen 
und informationen zum bewerbungs- 
prozess an.

    Wer sind die Vorgesetzten, wer sind  
die Kollegen?

    treffende und genderneutrale Jobbezeichnung

    entgelt für die stelle sowie den Verhandlungs-
spielraum

Einordnung der 
Stelle ins Unter-
nehmensgefüge

Formulierung  
eines Anforde-

rungsprofils

    fachliche, methodische und soziale  
Kompetenzen, die der bewerber  
mitbringen soll

    aufgaben, Zielsetzungen und arbeitsumfang 
(Vollzeit / teilzeit). 

    befugnisse (z. b. Personalverantwortung) 

    entwicklungsmöglichkeiten und aufstiegs- 
chancen 

Arbeitsstelle
beschreiben
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Rekrutierungskanäle 
es gibt verschiedenste Wege der Personalsuche. doch welcher ist 
der Richtige?
um möglichst viele bewerbungen auf eine stellenanzeige zu erhal-
ten, sollten sie ihr stellenangebot stets über unterschiedliche Wege 
verbreiten. bei der auswahl der Recruiting-Kanäle ist eine betrach-
tung des definierten bewerberpools von großem nutzen. Wir geben 
ihnen einige beispiele möglicher Rekrutierungs-Kanäle:

4. Der Auswahlprozess

bei der sichtung der bewerbungen gilt es, die vielversprechendsten 
Kandidaten für die vakante stelle herauszufiltern. dafür werden 
die drei bestandteile der bewerbung geprüft, vielversprechende 
Kandidatinnen und Kandidaten eingeladen und der bestgeeignete 
am ende ausgewählt.

Die Sichtung der Bewerbungen
im Anschreiben haben die bewerber die Möglichkeit, den arbeit- 
geber in einem ersten eindruck von der fachlichen und persönlichen 
Kompetenz zu überzeugen. dabei sollte das glaubwürdige interesse 
deutlich werden. 

durch den Lebenslauf lässt sich der berufliche erfahrungshorizont 
des bewerbers nachvollziehen. anhand der informationen zur 
ausbildung und beruflichen erfahrung ist eine erste einschätzung 
zur fachlichen eignung des Kandidaten möglich. 

bei der sichtung der Zeugnisse ist vor allem die wiederkehrende 
nennung von eigenschaften und tätigkeiten interessant. 

Vorstellungsgespräche vorbereiten
Wurden beim durchgehen der unterlagen geeignete Kandidaten  
für die vakante stelle identifiziert, laden sie diese zum bewerbungs-
gespräch ein. natürlich gibt es auch hier einiges zu beachten: 

    Zunächst sollten sie mit dem bewerber Kontakt aufnehmen, um 
einen Termin zu vereinbaren. gerade bei topbewerbern ist eile 
geboten. sie bewerben sich meist auf mehrere stellen gleichzeitig.

    legen sie am besten einen Leitfaden für das Gespräch fest, 
bevor die bewerbungsgespräche beginnen. auf dieser grundlage 
lassen sich die Kandidatinnen und Kandidaten leichter  
vergleichen.

    die Fragen sollten sich auf die erwerbsbiographien konzentrieren. 
familienplanung, Mitgliedschaft in der gewerkschaft, Vermögens-
verhältnisse oder Religion sind themen, die von gesetzes wegen 
schon kein teil eines fragekataloges beim Vorstellungsgespräch 
sein dürfen.

Rekrutierung durch persönlichen 
Kontakt

unternehmen können persönliche 
Kontakte nutzen und diese Perso-
nen ermutigen, eine bewerbung 
abzugeben.

Interne Ausschreibung Wer intern besetzen kann, spart 
Zeit im Rekrutierungsprozess und 
bei der einarbeitung.

Mitarbeiter werben Mitarbeiter Wer könnte authentischer für 
ein unternehmen werben als die 
eigenen Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter? 

Personalsuche auf Job- und 
Karieremessen

Job- und Karrieremessen können 
genutzt werden, um mit poten-
ziellen bewerbern ins gespräch zu 
kommen.

Stellenangebote auf der Firmen-
webseite

die firmenwebseite ist heute das 
wichtigste aushängeschild eines 
unternehmens. Jedes Jobangebot 
sollte sich hier wiederfinden.

Headhunter (Personalvermittler) unternehmen, die hochspeziali-
sierte fach- und führungskräfte 
suchen, können die dienstleistung 
einer Personalvermittlung in 
anspruch nehmen.

Social Media Recruiting die Rekrutierung über social Media 
ist vor allem bei einer jüngeren Ziel- 
gruppe sowie bei fachkräften der 
it-branche erfolgsversprechend.

Jobbörsen im Internet die meisten Jobsuchenden nutzen 
heute das internet. stellenanzeigen 
haben hier eine hohe Reichweite 
und sprechen fachkräfte regional 
und überregional an. 



10 |  deR ausWaHlPRoZess 11onboaRding – neue MitaRbeiteR gut integRieRen  |

Bewerbungsgespräch führen
bewerbungsgespräche haben üblicherweise den folgenden aufbau: 

Tipp

sie haben den perfekten bewerber gefunden? Jetzt gilt es 
schnell zu handeln und den Vertrag aufzusetzen. sagen sie auch 
den anderen Kandidaten zeitnah ab. 

eine bewerberdatenbank hilft, mit geeigneten bewerbern in 
Kontakt zu bleiben, falls diese in Zukunft für eine andere stelle 
in frage kommen könnten. 

5.  Onboarding – Neue Mitarbeiter  
gut integrieren

ist die perfekte bewerberin oder der perfekte bewerber für eine 
stelle gefunden, geht es darum, den neuen Mitarbeiter gut ins team 
zu integrieren (onboarding). die ersten Wochen im unternehmen 
sind dabei besonders wichtig. Wer den start „verpatzt“, riskiert auch 
die vorzeitige auflösung eines arbeitsvertrags. Hier gibt es zehn 
tipps für einen gelungenen onboarding-Prozess: 

Erläuterung des Vorgehens und Verabschiedung

Abgleich der Gehaltsvorstellungen  
und des Eintrittstermins

Unternehmenspräsentation

Selbstpräsentation des Bewerbers

Vorstellung aller Gesprächsteilnehmer

Begrüßung und Smalltalk

TIPP 1:   Vermitteln sie ein realistisches bild.

TIPP 2:   Machen sie die neue Mitarbeiterin / den neuen Mitarbei-
ter schon vor arbeitsbeginn zum teil des teams, indem 
sie ihn / sie beispielsweise zu teamfeiern einladen, oder 
per Mail bereits wichtige informationen zukommen 
lassen.

TIPP 3:   Richten sie den arbeitsplatz der neuen Kollegin / des   
 neuen Kollegen schon vor dessen ankunft voll- 
 ständig ein.

TIPP 4:   stellen sie die neue Kollegin / den neuen Kollegen,  
 beispielsweise bei einer führung durchs Haus, allen 
 zentralen ansprechpartnern vor.

TIPP 5:    beauftragen sie einen freiwilligen „Paten“ als ansprech- 
partner für fragen und nöte des neuen teammitglieds.

TIPP 6:   fassen sie vor ankunft der neuen / des neuen genau 
dessen aufgaben in einem einarbeitungsplan  
zusammen. Verzeichnen sie auch ansprechpartner  
für wichtige themen.

TIPP 7:  bündeln sie alle wichtigen informationen zu unterneh-
men und abläufen in einem Willkommensordner.

TIPP 8:    sorgen sie für eine Willkommenskultur, in dem das 
team neue Mitarbeiter mit offenen armen empfängt.

TIPP 9:    gerade in der einarbeitungsphase können ausführliche 
feedbackgespräche helfen, anfängliche unsicherheit 
schnell aus der Welt zu schaffen.
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Weitere Informationen unter

http://www.ideenmuehle.com
http://www.bihk.de

