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CALUMA - HR-WISSEN - ANWENDUNGS- UND AUSFULLHILFE

Bewerbungsprozess planen

Jede Phase mit Zweck und Verantwortung versehen

Ein Bewerbungsprozess wird verstandlich, wenn jede Stufe eine konkrete Frage beantwortet. Sichtung, Gesprach
und Arbeitsprobe sollten nicht lediglich aus Gewohnheit aneinandergereiht werden. Dokumentieren Sie, welche
Information fiir die Auswahl bendtigt wird und wer sie sachgerecht beurteilt.

Riickmeldung und Ubergaben gehéren ebenso in den Plan wie Auswahlmethoden. Ein guter fachlicher Prozess kann
durch lange unklare Wartezeiten scheitern. Zustandigkeiten missen auch bei Urlaub oder hoher Auslastung
funktionieren, ohne unndtig viele Personen auf Bewerbungsdaten zugreifen zu lassen.

Felder richtig ausfiillen

Stelle und Prozessverantwortung: Verkniipfen Sie den Ablauf mit einer konkreten Besetzung und verantwortlichen
Funktion. Allgemeine Prozesse brauchen bei besonderen Rollen gegebenenfalls Anpassung.

Beteiligte Funktionen: Benennen Sie Aufgaben statt bloRBer Verteilerlisten. Jede Beteiligung sollte einen Zweck und
einen angemessenen Datenzugriff haben.

Geplante Phasen: Beschreiben Sie Ziel, Eingang und Abschluss jeder Phase. Doppelte Interviews ohne zusatzliche
Erkenntnis sollten kritisch gepriift werden.

Riickmeldekanal: Legen Sie fest, wie Bewerber (iber Status und nachste Schritte informiert werden. Automatische
Eingangsbestatigung und fachliche Riickmeldung sind verschiedene Vorgange.

Fiktives Praxisbeispiel

Ein fiktiver Prozess enthalt drei Gesprache mit fast gleichen Fragen. Die Verantwortlichen ordnen jeder Phase einen
Zweck zu und entfernen eine doppelte Runde. Die fachliche Priifung bleibt erhalten, wahrend Wartezeit und
Aufwand sinken. Ein klarer Riickmeldeweg begleitet die verbleibenden Schritte.

Redaktionelle Arbeitshilfe - Stand 15.09.2026 - Keine individuelle fachliche oder rechtliche Freigabe. Arbeitsblatter und Platzhalter folgen auf
den nachsten Seiten.

Erklarung und Quellen: https://caluma.jobs/hr-lexikon/vorlagen/bewerberprozess/
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Bewerbungsprozess planen

Bearbeitbare Vorlage - Deutschland - Stand 15.09.2026

Bewerbermanagement organisiert eingehende Bewerbungen, Kommunikation, Auswahl und Dokumentation. Es soll dafiir
sorgen, dass ein Verfahren nachvollziehbar und verlasslich ablauft. Ein professioneller Prozess kann auch mit einfachen
Werkzeugen beginnen, benétigt aber klare Regeln.

1. Ausgangslage festhalten

Angabe Eigene Eintragung

Stelle und Prozessverantwortung [Bitte ausfullen]
Beteiligte Funktionen [Bitte ausfiillen]
Geplante Phasen [Bitte ausfullen]
Riickmeldekanal [Bitte ausftllen]

2. Bearbeitung priifen

u Prifpunkt Status / Notiz

1 Eingang bestatigen und Datenzugriff begrenzen [offen]
2 Fachliche Priifung nach festen Kriterien durchfiihren [offen]
3 Interviews und Entscheidung abstimmen [offen]
4 Kandidaten tiber Stand informieren [offen]
5 Angebot und Vertrag getrennt freigeben [offen]
6 Abschluss und Loschung organisieren [offen]

3. Ergebnis und nachster Schritt
[Eintragen] [Eintragen]
[Eintragen] [Eintragen]

Keine automatisierte Ablehnung ohne gepriifte Rechtsgrundlage und angemessene Kontrolle einfiihren.

Redaktionelle Arbeitshilfe, keine anwaltliche, steuerliche oder medizinische Priifung. Angaben an den konkreten Fall anpassen. Nicht erforderliche
personenbezogene Daten weglassen.

Erklarung und Quellen: https://caluma.jobs/hr-lexikon/vorlagen/bewerberprozess/
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