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VORWORT

Schon, dass Sie hier sind!

,Made in Germany" - diese Worte sind in der ganzen
Welt der Inbegriff fir Qualitdt und Innovation. Zu
verdanken ist das vor allem kleinen und mittleren
Unternehmen (KMU), die den starken Mittelstand
bilden. Mit etwa sechs Millionen Arbeitgebern und
40 Millionen Beschaftigten ist er der Motor unserer
Wirtschaoft. Von talentierten Handwerker*innen in
der kleinen Werkstatt bis hin zum global agierenden
Hersteller technologischer High-End-Produkte - in
mittelstdndischen Betrieben wird der groBte Anteil
aller Auszubildenden in Deutschlond ausgebildet.

Wobei die Leistungskraft der Unternehmen nicht
nur auf das Inland beschrankt ist. Trotz ihrer oft
regionalen Verbundenheit sind kleine und mittlere
Unternehmen (KMU) in vielen Branchen und Nischen-
markten weltweit fihrend. Als ,Hidden Champions*
tragen sie wesentlich zum wirtschaftlichen Erfolg
Deutschlands bei. Die Auftragsbicher sind immer
gut gefullt und diese Success Story kdnnte auch so
fortgeschrieben werden, wirden mittelstdndische
Arbeitgeber derzeit nicht starke Sorgen plagen.

Sie stehen vor einer riesigen Herausforderung: Es
mangelt an Fachkraften. Nachdem im Jahr 2022 stei-
gende Energiekosten unerwartet zur dréngendsten
Sorge avanciert waren, stufen Mittelstondler inzwi-
schen wieder den Mangel an Fachkraften als das
herausforderndste Geschdaftsproblem ein. Aktuell
sehen 82 Prozent der Unternehmen ihre Geschafts-
aktivitaten wegen fehlendem Personal geféhrdet - im
Sektor des Baugewerbes betrifft das sogar 2 von 10
Firmen.

Viele Unternehmen fahren daher aktuell eine wahre
Personalaufbaufoffensive: Fast ein Viertel der mittel-
stdndischen Unternehmen hat in der jungsten
Vergangenheit die Anzahl seiner Mitarbeiter*innen
erhoht. Insbesondere in der Dienstleistungsbranche
und der Elektroindustrie wurde intensiv rekrutiert,
wobei in beiden Branchen fast 40 Prozent der Unter-
nehmen neues Personal eingestellt haben. Und der
Bedarf wachst weiter: Jeder vierte Mittelstandler
plant, zusatzliche Arbeitskrafte einzustellen.

Das ist allerdings mit erheblichen Kosten verbunden.
Denn nicht nur Energie ist teurer geworden, auch die
Services von Dienstleistern in der Personalbeschaf-
fungsbranche. So manche Jobbdrse hat zu Johres-

beginn 2023 ihre Preise im unteren zweistelligen
Prozentbereich erhéht. Das ist eine Menge!

Viele KMU verfligen allerdings nicht Gber die Erfahrung
und das Budget, um in gréBerem Umfong auf kosten-
pflichtigen Stellenbérsen fur sich zu werben. Fur sie
stellt sich die Frage: Wie kann man dennoch die richtigen
Talente kostenguinstig erreichen? Hier setzt der Service
von JOBmenu an. Mit dem innovativen Self-Service-Portal
haben Arbeitgeber die Moglichkeit, flexibel und eigen-
verantwortlich professionelle Stellenanzeigen im Unter-
nehmensdesign zu erstellen und auf verschiedensten
Portalen zu veroéffentlichen. Und das entweder komplett
kostenlos oder zu sehr gunstigen Konditionen.

Eine perfekte Stellenanzeige erfordert jedoch die rich-
tigen Worte, bedarf der Kenntnis arbeitsrechtlicher
Aspekte und eines Gespurs flr designerisches Feintuning.
Genau hier setzt dieses E-Book an. Mit diesem Stellenan-
zeigen-Starterkit moéchten wir Ihnen das Know-how aon die
Hand geben, das Sie bendtigen, um die perfekten Kandi-
dat*innen fur Ihr Unternehmen zu finden.

In den folgenden Kapiteln werden wir Ihnen alles Wichtige
vermitteln - von den rechtlichen Grundlagen bis hin zu
den Feinheiten der Textgestaltung. Egal, ob Sie erfahren
oder neu in der Welt der Personalbeschaffung sind, dieses
E-Book wird Ihnen helfen, den Kurs in der komplexen Land-
schaft des modernen Arbeitsmarkts zu halten. Lassen Sie
uns gemeinsaom daflr sorgen, dass der Erfolg des Mittel-
stands auch in Zukunft erhalten bleibt.

Viel SpaB beim Lesen!

Ihr Matthias Schréoder
Chief Sales und Innovation Officer bei RavenS1
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Stellenanzeigen
texten: 6 Tipps

Eine gelungene Stellenanzeige zu schreiben, ist eine
Herausforderung. Sie besteht aus verschiedensten
Elementen und halt entsprechend viele Fettnapf-
chen bereit. Wir zeigen lhnen, wie Sie nicht hinein-
treten, sondern perfekte Stellenanzeigen texten. Mit

2. Formulieren Sie aktivierend
und anschaulich

den folgenden Tipps begeistern Sie Talente spielend
einfach fiur lhre offenen Positionen.

Nutzen Sie in lhren Stellenanzeigen den Verbalstil und

1. Setzen Sie beim Jobtitel
auf Kurze und Klarheit

nicht den Nominalstil. Was das bedeutet? Verwenden
Sie so oft es geht Verben statt Nomen, wenn Sie etwas
beschreiben. Stellenanzeigen-Texte im Verbalstil wirken

. . . . lebendiger und ansprechender fur Talente. Das zahlt
Die Formel fur den Jobtitel lautet: ,Jobbezeichnung

+ Spezialgebiet (m/w/d)". Nutzen Sie nicht mehr als
60 Zeichen. Denn lange Titel werden den Talenten in

sich besonders aus, wenn es um die Beschreibung der
Aufgaben geht. Achten Sie bei den folgenden Beispielen
. . . L . darauf, wie die Satze prdagnanter und oktivierender
ihren Suchergebnissen nicht vollstdndig angezeigt. werden:
Vermeiden Sie aullerdem interne Jobbezeichnungen,
die nur in lhrem Unternehmen bekannt sind. Eben-
falls unglnstig sind kreative Jobtitel. Sie machen Nominalstil Verbalstil

Spall beim Lesen. Aber oft wird nicht klar, welche

Tatigkeit eigentlich gemeint ist. Und lhre Stellenan-
zeige wird nicht gut von Talenten gefunden. Setzen
Sie beim Stellenanzeigen-Texten lieber auf klassische
Jobbezeichnungen:

Kreativer Q Klassischer O
Jobtitel Jobtitel

Code-Ninja Programmierer
(m/w/d) (m/w/d)
Zahlenjongleur Buchhalter
(m/w/d) (m/w/d)

Kénig der Strale Berufskraftfahrer
(m/w/d) (m/w/d)

Sie sind verantwortlich

fur die Entwicklung
und die EinfUhrung
neuer Fertigungsver-
fahren.

Sie helfen bei der
Mitgestaltung des
pddagogischen
Alltags.

Sie sorgen fur die
Rekrutierung von
Mitarbeiter*innen und
Auszubildenden.

Sie entwickeln neue
Fertigungsverfahren
und fUhren diese ein.

Sie gestalten den
pddagogischen Alltag
mit.

Sie rekrutieren
Mitarbeiter*innen und
Auszubildende.




3. Machen Sie immer
konkrete Aussagen

Das klingt jetzt erst mal logisch und selbstverstand-
lich. Warum also ein extra Absatz dazu? Weil es leider
viel zu oft vorkommt, dass Arbeitgeber sich in ihren
Stellenanzeigen nicht deutlich genug ausdricken.
Das gilt vor allen Dingen bei den Benefits. Also dann,
wenn es ganz besonders darum geht, die Talente
vom Unternehmen und der Stelle zu Gberzeugen. Wir
zeigen lhnen, wie es oft gemacht wird und wie Sie es
besser machen kénnen:

Allgemeine Aussage rete Aussage

Bei uns erwartet Sie Bei uns arbeiten Sie
ein familienfreundli- in Gleitzeit und wir
cher Arbeitsplatz. bieten eine Kinder-
betreuung direkt im
Betrieb.
Sie bekommen Freuen Sie sich
modernste Arbeits- auf lhren eigenen
und Kommunika- Laptop sowie ein
tionsmittel. Smartphone lhrer
Wahl.

Bei uns erwartet Sie
ein angenehmes
kollegiales Mitein-
ander.

Bei regelmaBigen
Team-Events (z.

B. Bowling oder
Ausflige in den
Klettergarten) lernen
Sie Ihre Kolleg*innen
kennen.

4. Vermeiden Sie TextwUsten
mithilfe von Bulletpoints

Viele Stellenanzeigen strotzen nur so vor FlieRtext. Wenn
Talente solche Textwlsten sehen, sind sie schnell abge-
schreckt. Womit Sie punkten? Mit Aufgerdumtheit und
Ubersichtlichkeit. Ein einfaches Mittel dafir sind Bullet-
points - also Aufzdhlungspunkte. Diese machen es den
Talenten einfach, schnell die Inhalte Ihrer Stellenanzeige
zu erfassen. Aber Vorsicht: Nutzen Sie nicht mehr als

funf Bulletpoints auf einmal. Sonst wird es schnell wieder
unuUbersichtlich. Hier ein Beispiel fur das Texten |hrer Stel-
lenanzeige:

Ohne Bulletpoints

Wir bieten Ihnen attraktive Sozialleistungen (z. B.
Fahrtkostenzuschuss), 30 Tage Urloub pro Jahr,

regelmaBige Entwicklungsgesprache sowie eine
Mitgliedschaft im Urban Sports Club.

Mit Bulletpoints

Wir bieten |hnen:

attraktive Sozialleistungen (z. B. Fahrtkos-
tenzuschuss)

. 30 Tage Urlaub pro Jahr
regelmaBige Entwicklungsgesprache

eine Mitgliedschaft im Urban Sports Club




5. Machen Sie das
Entscheidende sichtbar

Aufmerksamkeit ist heutzutage ein knappes Gut.
Und Talente sehen eine Menge Stellenanzeigen auf
der Suche nach einem neuen Job. Daher sind sie
Meister*innen des Querlesens und Uberfliegens.
Indem Sie Textstellen fetten, sorgen Sie doflr, dass
Talente dabei nichts Entscheidendes Ubersehen. Sie
geben den gefetteten Aussagen eine ganz beson-
dere Bedeutung. Aber nur, wenn Sie es nicht Uber-
treiben. Setzen Sie Fettungen mit Bedacht ein:

Ohne Fettungen

Arbeitgeber positionieren, Kandidaten
begeistern, Personalmarketing neu denken:
RavenS1 hebt Recruiting auf ein neues Level.
Mit Uber 50 Jahren Markterfahrung, Stand-
orten in Berlin, Frankfurt am Main und Karls-
ruhe sowie der geballten Kompetenz von
mehr als 160 Recruiting-Spezialisten sind wir
eine der TOP 5 HR-Marketing-Agenturen in
Deutschland.

Mit Fettungen

Arbeitgeber positionieren, Kandidaten
begeistern, Personalmarketing neu denken:
Ravend1 hebt Recruiting auf ein neues Level.
Mit Gber 50 Jahren Markterfahrung, Stand-
orten in Berlin, Frankfurt om Main und Karls-
ruhe sowie der geboallten Kompetenz von
mehr als 160 Recruiting-Spezialisten sind wir
eine der TOP 5 HR-Marketing-Agenturen in
Deutschland.

6. Stellen Sie den Sinn der
Tatigkeit heraus

Friher war es oft so: Der einzige Zweck der Arbeit war,
damit Geld zu verdienen. Was man arbeitete, war egal.
Heute winschen sich Arbeitnehmer*innen haufig mehr.
Sie wollen sich nicht in irgendeinem x-beliebigen Job
abrackern, sondern suchen Tatigkeiten mit Sinn und
Mehrwert. Erwdhnen Sie deshalb in lhrer Stellenanzeige,
was der Sinn hinter der Arbeit lhres Unternehmens ist
- oder wie es heute heilt: der Purpose. Und so kann es

aussehen:

Schwacher Purpose Starker Purpose
Bringen Sie mit uns Helfen Sie uns, die Welt
erneuerbare Energien fr kinftige Genera-
an den Mann und an tionen zu bewahren.
die Frau.

Erst checken, dann schalten: Ist
lhre Anzeige fit fur den Stellen-
markt?

Nutzen Sie diese Checkliste, um ganz auf Nummer sicher
zu gehen. Wenn Sie alle Kastchen abgehakt haben, steht
einer erfolgreichen Stellenausschreibung nichts mehr im
Wege.

[[1 Der gewahlte Jobtitel ist allgemein bekannt und
verstandlich.

[[] Die Stellenanzeige enthdlt keine unternehmensin-
ternen Bezeichnungen.

[] Eswurden keine nominalisierten Verben benutzt (z. B.
,die Erstellung’).

[T Die Stellenanzeige enthdlt keine vagen oder unkon-
kreten Aussagen.

[[] Das Verhaltnis von FlieBtext und Aufzéhlungslisten
ist ausgeglichen.

| Wichtige, aber nicht zu viele Informationen wurden
gefettet.

[[1 Der Sinn der Tatigkeit wurde herausgestellt und ist
Uberzeugend.



Wie Sie mit der
AIDA-Formel
lhre Stellenan-
zeige aufbauen

Die Stellenanzeige ist nicht nur einer der ersten
Kontaktpunkte zwischen Talenten und lhrem Unter-
nehmen - sie dient auch dem Zweck, dass Sie lhren
Spirit nach auBen transportieren und sich die Rich-
tigen bei Ihnen bewerben.

Um Begeisterung bei potenziellen neuen Angestellten
zu wecken, sollte die Stellenanzeige nach dem soge-
nannten AIDA-Modell aufgebaut sein. AIDA steht fur:

A: Attention
Aufmerksamekeit - die Stellenanzeige wird
waohrgenommen

I: Interest
Interesse - ein Talent liest sich die Anzeige
aufmerksam durch

D: Desire
Wunsch - das Talent méchte bei dem Unternehmen
arbeiten

A: Action
Aktion - die Bewerbung wird abgeschickt

AIDA-Checkliste

Unsere Grafik verdeutlicht
Ihnen, wie Sie das AIDA-
Prinzip in Ihren Stellen-
anzeigen umsetzen.

Hier geht's zum Download.
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Tipps fur die
Suchmaschinen-
optimierung

Das Thema Suchmaschinenoptimierung ist nicht
nur far Websites relevant, sondern auch fur Stellen-
anzeigen. Denn Google und Co. sind fir Talente eine
der ersten Anlaufstellen, wenn es um die Jobsuche
geht. Die meisten starten ihre Recherche nach dem
passenden Unternehmen genau hier. Sie googeln
nach ihrem neuen Job! Umso wichtiger ist es, dass
Ihre Stellenanzeige hier auch perfekt auffindbar ist.

Warum Google im Recruiting
immer wichtiger wird

Wussten Sie das? Suchmaschinen sind unter den
Top-3-Kandlen, die von Kandidat*innen genutzt
werden, um nach Stellenanzeigen zu suchen. Das
geht aus der Studie Recruiting Trends 2019 der

Universitdt Bamberg hervor. Umso wichtiger ist es,
bei der Erstellung auf SEO zu achten.

Diese drei Buchstaben stehen fir ,Search Engine
Optimization" zu Deutsch: Suchmaschinenoptimie-
rung. Ziel ist es, die Stellenanzeige so anzupassen,
damit diese Uber Google und Jobsuchmaschinen
moglichst viele Zugriffe generiert. Was ist dabei zu
beachten? Wir haben Ihnen die relevanten Punkte
zusammengestellt.

Keywordrecherche und richtige
Platzierung der Schlusselbe-
griffe

Eine gute Platzierung lhrer Stellenanzeige auf Google
hangt vor allem davon ab, dass diese relevante Schlus-
selbegriffe, so genannte Keywords, enthdlt. Unter diesen
ist Inr Jobinserat dann Uber eine Suche in Google
auffindbar.

Die meisten Talente suchen nach einem Job, indem sie
einen Jobtitel eingeben - Online-Marketing-Managerin,
Assistenz der Geschdftsleitung, Pflegefachkraft oder Java
Engineer etwa. Entsprechend ist das wichtigste Haupt-
keyword |hrer Stellenanzeige der Jobtitel. Wahlen Sie ihn
so aus, dass dieser bestmoglich gefunden wird.

Was dabei wichtig ist:

«  Nutzen Sie keinen Jobtitel, der in lhrer internen Stel-
lenausschreibung steht und nur von |hren Kollegen
und Kolleginnen verstanden wird.

v Nutzen Sie stattdessen eine gdngige Jobbezeich-
nung, nach der Talente auBerhalb Ihres Unterneh-
mens am ehesten suchen.

« Schreiben Sie den Fachbereich mit in den Stellen-
titel.

v Denken Sie an die Bezeichnung (m/w/d) fir
“mannlich/weiblich/divers”.


https://www.uni-bamberg.de/fileadmin/uni/fakultaeten/wiai_lehrstuehle/isdl/Studien_2019_01_Social_Recruiting_Web.pdf

Hier sollte Ihr Keyword stehen

Im nachsten Schritt muss das Keyword, also der Jobtitel,
an verschiedenen Stellen |hrer Stellenanzeige unter-
gebracht werden. Suchmaschinen scannen folgende
Bereiche eines Jobinserats nach dem Hauptkeyword. Ist
es Uberall hier vertreten, ist die Chance auf eine gute Plat-
zierung in Google umso wahrscheinlicher:

v Hauptuberschrift

« Seiten-URL: Das ist der Link, unter dem lhre Stel-
lenanzeige auffindbar ist. Ein Teil davon ist frei
anpassbar.

v Metadescription: Das ist ein kurzer Beschreibungs-
text, der den Inhalt einer Seite fir Suchmaschinen
zusammenfasst. Auch diesen kdnnen Sie frei
anpassen.

v  HTML-Title: Das ist der Titel Ihrer Stellenanzeige, der
in der Kopfleiste des Browsers angezeigt wird.

Tipps fur die Textgestaltung

Ergdnzend sollte Ihr Hauptkeyword ab und an im FlieB-
text Ihrer Stellenanzeige genannt werden - drei bis funf
Mal reichen aber vollkommen aus. Auch bei der Text-
gestaltung ist einiges zu beachten. Friher bestanden
Stellenanzeigen vor allem aus einem: sehr viel Text. Doch
niemand qualt sich gerne mehr durch solche BleiwUsten.
Talente und auch Google mdgen es Ubersichtlich und
aufgeraumt.

Hier ein paar kleine Tipps fur mehr Ubersichtlichkeit:

v Untergliedern Sie lhre Stellenanzeige in logische
Absatze.

« Nutzen Sie nach jedem zweiten Absatz Zwischen-
Uberschriften - so fallt es Suchenden leichter, sich im
Text zu orientieren.

v Formatieren Sie die HauptUberschrift als H1 und
die ZwischenUberschriften als H2. Greifen Sie
hierzu in lhrem Editor, in dem Sie die Stellenanzeige
schreiben, auf die entsprechenden Vorformatie-
rungen zurUck.

« Fugen Sie hier und da Aufzéhlungen, so genannte
Bulletpoints, ein, aber bitte nicht mehr als funf
Punkte.



Was ist beim Layout zu
beachten?

Google achtet auBerdem darauf, dass |hre Stellenan-
zeige Bilder und im besten Fall Videos enthdalt. Wenn
Sie diese direkt in lhrem Unternehmen aufgenommen
oder gedreht haben - umso besser. Wichtig ist auch,
dass |lhr Jobinserat responsiv designt ist.

Das bedeutet nichts anderes, als dass sich |hre Stel- So sieht es aus, wenn Sie eine Stelle bei Google for Jobs
lenanzeige in GroRe, Breite und Hohe immer perfekt angezeigt bekommen:

dem Bildschirm anpasst, Gber den ein Talent sich

diese betrachtet. Egal, ob Uber das Smartphone,

Toblet oder den Laptop - Ihr Jobinserat ist immer

perfekt lesbar.

Die Kur: Ein Listing bei
Google for Jobs

Was ein Listing bei Google for Jobs angeht, sind
Sie mit JOBmenU ganz weit vorn. Unsere Anzeigen
erflllen aus technischer Sicht alle Kriterien fr
Google for Jobs. Das ist ein besonderer Jobsuch-
service von Google: Stellenanzeigen werden in einer
eigenen Suchbox aufgeflhrt, wenn diese entspre-
chend optimiert sind. Sie sind dann besser sichtbar,
weil sie sich von anderen Suchergebnissen abheben.

Was eine Auflistung in Google for Jobs auBerdem
begunstigt, sind bestimmte Angaben in |hrer Stel-
lenanzeige: Dazu zdhlen das Datum der Veroffent-
lichung, der Unternehmensname, Arbeitsort, Stellen-
titel, die Bewerbungsfrist und im Optimalfall auch
das Gehalt.

Zugegeben: Ganz schén viel, was Sie beachten
muUssen! Um es lhnen leichter zu machen, keinen Punkt

zu vergessen, haben wir alle wichtigen Aspekte in der Ubrigens: JOBmenu macht es lhnen einfach, |hre Stel-
Checkliste auf der ndchsten Seite noch einmal leicht lenanzeigen suchmaschinengerecht zu gestalten. Unser
verstandlich fur Sie zusammengefasst. Sie werden Anzeigenlayout berlcksichtigt viele SEO-relevante
sehen: Wenn Sie erst mal ein, zwei Stellenanzeigen Einstellungen automatisch.

suchmaschinengerecht gestaltet haben, wird lhnen
das Ganze immer schneller von der Hand gehen.




Checkliste: Ist Ihre Stellenanzeige fit fur Suchmaschinen?

Keyword

Das Hauptkeyword |hrer Stellenanzeige ist der
Jobtitel - was mussen Sie tun, damit dieser auf
Google gefunden wird:

B Nutzen Sie keinen Jobtitel, der in |hrer internen
Stellenausschreibung steht.

B Nutzen Sie eine gdngige Jobbezeichnung.

B \Verzichten Sie auf kreative Jobbezeichnungen,
die keiner kennt.

Der Jobtitel sollte hier erscheinen:
HauptUberschrift

in ein, zwei ZwischenUberschriften

Description

HTML-Title

|
| |
B Jrei bis vier Mal im FlieRtext
| |
|
| |

URL

Textgestaltung

Google honoriert abwechslungsreich gestaltete
Texte:

B Untergliedern Sie lhre Texte in sinnvolle Absétze.

B Nutzen Sie eine HauptUberschrift, formatieren
Sie sie als H1.

Flgen Sie nach etwa jedem zweiten Absatz
ZwischenUberschriften ein - formatieren Sie
diese als H2.

Fugen Sie ein, zwei Bulletpoint-Listen ein - mit
maximal funf Punkten.
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Layout

Ein abwechslungsreiches Layout macht ein gutes Ranking
auf Google sehr wahrscheinlich:

B |ntegrieren Sie Bilder - am besten welche aus lhrem
Unternehmen.

Integrieren Sie Ihr Recruiting-Video.

Achten Sie auf ein responsives Design
(als JOBmenU-Nutzer*in missen Sie sich hier keine
Sorgen machen).

Google for Jobs

Die folgenden Angaben in lhrer Stellenanzeige beguns-
tigen ein Listing in Google for Jobs.

Muss-Informationen:
B Dotum der Verdffentlichung
B Stellenanzeige im HTML-Format
B Unternehmensname
Arbeitsort
Stellentitel

Bewerbungsfrist

Kann-Informationen:

B Stondort(e)

B Gehalt

B Art der Beschaftigung

B Beschreibung, ob es sich ausschlieBlich
um Telearbeit handelt




Bilder in
Stellenanzeigen

Die Stellenanzeige ist nach wie vor ein Standpfeiler
Ilhrer erfolgreichen Personalgewinnung. Bei einer
rundum gelungenen Job Ad kommt es allerdings
nicht nur auf den Text an! In diesem Kapitel klaren
wir die wichtigsten Fragen rund um Bilder in Stellen-
anzeigen: Warum Sie Bilder einbauen sollten, welche
sinnvoll sind und wie Sie diese richtig in Szene
setzen.

Warum Sie in |lhren Stellen-
anzeigen Bilder verwenden
sollten:

v Es gibt allein in Deutschlond mehr als 1000
Stellenbdrsen und Jobsuchmaschinen.

v Potenziellen Talenten begegnen jeden Tag
Social-Media-Ads.

« Das Angebot an offenen Stellen war zu keiner
Zeit groBer.

v |hre Anzeigen sollten positiv zwischen denen
der Konkurrenz herausstechen.

« Der erste Eindruck zahlt! Binnen Sekunden
entscheidet sich, ob eine Stellenanzeige als
ansprechend wahrgenommen wird.

«  Durch authentische Bilder transportieren Sie
den Spirit lhres Unternehmens und starken
damit Ihre Arbeitgebermarke.

Wecken Sie Aufmerksamkeit!

Wir denken, dass wir eine Sache pauschal sagen kdnnen:
Schoéne Fotos sind immer ein Blickfang! Der Mensch
reagiert stark auf visuelle Reize, farbenfrohe harmonische
Bilder ziehen uns an und transportieren Emotionen. Doch
die Waohl und Platzierung der Bilder in Stellenanzeigen
sind entscheidend!

Wir zeigen Ihnen, wie es geht! Mit Hilfe unserer Top-5-Tipps
gestalten Sie eine ansprechende Stellenanzeige:

1. Das Unternehmenslogo

Das Unternehmenslogo ist essenziell SchlieBlich
reprasentiert es |hr Unternehmen nach aullen und garan-
tiert den Wiedererkennungswert. Doch der Platz inner-
halb einer Stellenanzeige ist entscheidend. Laut einer
Eye-Tracking-Studie wird das Logo am erfolgreichsten

wahrgenommen, wenn es sich am Kopf der Stellenanzeige
befindet - dabei ist es egal, ob links, mittig oder rechts
ausgerichtet.

Selbstverstandlich ist es auch modglich, |hr Unterneh-
menslogo in die Fullzeile zu packen. Doch Vorsicht: Dies
sollten Sie nur tun, wenn der Anzeigentext sehr kurzge-
halten und die komplette Stellenanzeige zu sehen ist.

JOBmenu



http://www.healthcare-personal.de/hcpm/bilder/pdf/Eye-Tracking-Studie.pdf

2. Grafik bzw. Anzeigenmotiv

Auch ein schdones Headerbild bzw. eine Grafik gehort
im Optimalfall zu einer gelungenen Stellenanzeige.
Allerdings mUssen Sie hier einiges beachten: Ein Bild
sollte immer zum Unternehmen oder zur Branche
passen. Eine Skyline bei Nacht ist zwar ein Hingucker
- bringt allerdings nichts, wenn das Unternehmen
nicht in der entsprechenden Stadt ansdssig ist.

Die Ausrichtung ist ebenfalls entscheidend. Fotos
sollten oberhalb des Textes zu sehen sein. Sitzt die
Graofik im oder neben dem Text, springt das Auge
immer hin und her. Die Folge: Potenzielle Bewer-
ber*innen werden abgelenkt und die Wahrscheinlich-
keit einer Bewerbung sinkt.

3. Authentizitat und
Emotionen

Ein sehr wichtiger Punkt. Im Tipp zur Grafik wurde
es bereits angesprochen - Bilder in Stellenanzeigen
sollten immer zur Branche und noch besser zum
Unternehmen passen. Den Motiven sind dabei kaum
Grenzen gesetzt: Sie kdnnen beispielsweise das
Firmengebdude nehmen, BlUrordume, Maschinen,
den eigenen Fuhrpark oder produzierte Guter.

Bei Talenten besonders beliebt sind Fotos von
Mitarbeiterinnen, die wdhrend der Arbeit fotogro-
fiert wurden. Beachten Sie, dass die ,Models” lacheln
oder lachen. Sie sollten signalisieren, dass sie gerne
bei Ihnen im Unternehmen arbeiten und Freude an
ihrem Job haben. Bilder, auf denen Angestellte gries-
orémig schauen oder ein strenger Blick in Richtung
Betrachter*in geworfen wird, wirken wenig einladend.

© %)

Fotos sollten Emotionen wecken.
Ein begeistertes Team: Top!
Ein grimmig schauender Mitarbeiter: Flop!



4. "Weniger ist mehr”

Dies gilt sowohl fur die Anzaohl an Bildern in Stellenan-
zeigen als auch fur das Motiv.

Es ist vollkommen ausreichend, Ihr Logo und ein weiteres
Bild zu platzieren. Ist die Stellenanzeige mit Fotos Uber-
laden, weill das Auge nicht mehr, auf was es sich fokus-
sieren soll - der Text mdchte ja schlieflich auch noch
gelesen werden.

Die Wahl des richtigen Fotos ist nicht leicht, allerdings
sollten Sie auf diesem nur eine Sache oder eine Arbeits-
situation in den Vordergrund riicken. Und wir raten noch-
mals davon ab, mehrere Bilder einzuflgen. Es ist voll-
kommen nachvollziehbar, wenn Sie so viele Informationen
wie moglich auf einmal transportieren méchten. Dies hat
allerdings eher einen Uberfordernden Effekt.

o. Stockphotos

Sollten Sie noch keine Bilder aus lhrem eigenen Unter-
nehmen haben, die Sie in Ihre Anzeige einpflegen kénnen,
gibt es die Moglichkeit, auf Stockphotos zurlckzu-
greifen. Stockphotos sind Fotografien, die nicht fur einen
bestimmten Zweck produziert wurden und die man bei
gewissen Anbietern (oft kostenfrei) herunterladen kann.
Sie kdnnen diese nutzen, sollten jedoch immer die Quelle
benennen.

Der Vorteil von Stockphotos liegt auf der Hand: Sie sind
schnell gefunden, heruntergeladen und eingepflegt.
Jedoch wurden sie auch in den meisten Fallen stark mit
Photoshop bearbeitet und wirken dadurch eher kinst-
lich und aufgesetzt. AuBerdem sind darauf ausschliellich
Fotomodels zu sehen - das entspricht nicht der Realitat.

Bendtigen Sie kostenfreie Fotografien, so kdnnen wir
Ihnen diese Internetseiten sehr empfehlen:

v Unsplash
v Pexels
« Pixabay

Doch bitte Vorsicht hierbei: Gerade die jingeren Gene-
rationen verbringen viel Zeit im Internet und begegnen
diesen Stockphotos haufig. Irgendwann haben sie sich
daran ,sattgesehen”. Sie sollten also noch Mdglichkeit
immer auf eigene Fotografien zurlckgreifen.



BILDSPRACHE

JOBmenu: Ihre Bilder in
Stellenanzeigen
Sie sehen: Bilder sind wichtig! Selbstversténdlich

bietet Ihnen unser Self-Service-Tool die M&glichkeit,
ein Bild Ihrer Wahl in Ihr Inserat einzufligen:

Vorlagen fur Ihre Stellenanzeigen

Lassen Sie sich von unseren Stellen-

anzeigenvorlagen inspirieren und
gestalten Sie perfekte Jobinserate.

Auf zu den Downloads!
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An alles gedacht?
Hier die wichtigsten Learnings
in Stichpunkten:

v

Flgen Sie das Unternehmenslogo in den
Header ein.

Ist die Stellenanzeige kurzgehalten, kdnnen Sie das
Logo auch in den Footer einflgen.

Nutzen Sie eine ansprechende Fotografie von
Menschen, GUtern, BUrordumen etc.

Die Bilder sollten méglichst authentisch sein und zu
Ihrem Unternehmen passen.

Auf den Fotos sollten frohliche Menschen zu
sehen sein.

Nutzen Sie nicht zu viele Motive - ein Bild zusatzlich
zum Logo ist ausreichend.

Verzichten Sie, wenn moglich, auf Stockphotos.

Haben Sie keine selbstgemachten Bilder, nutzen Sie
hochwertige Stockphotos von Unsplash, Pexels oder
Pixabay.


https://jobmenue.de/downloads/

Das Allgemeine
Gleichbehand-

lungsgesetz (AGG)

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) -
umgangssprachlich auch Antidiskriminierungsge-
setz genannt - ist ein deutsches Bundesgesetz und
trat am 14. August 2006 in Kraft. Es l6ste das Beschaf-
tigtengesetz ab.

Das AGG deckt nicht nur Bereiche des privaten
Vertragsrechts (wie beispielsweise Bankgeschafte,
Mietvertrage und Einkaufssituationen) ab. Es enthalt
vor allem Richtlinien, die der Diskriminierung in der
Arbeitswelt vorbeugen und ist bei der Erstellung von
Stellenanzeigen bindend. Es beinhaltet aber nicht
nur das arbeitsrechtliche Diskriminierungsverbot,
sondern auch Rechte und Pflichten fur beide Seiten:
fur Arbeitgeber und Arbeitnehmer*innen.

Folgende persdnliche
Merkmale unterliegen dem
Schutz des AGGs:

«  Ethnische Herkunft: Unter diesen Begriff fallen
alle rassistischen Beschreibungen, die sich auf
die Herkunft, die Hautfarbe oder die Sprache
beziehen. Exzellente Deutschkenntnisse
beispielsweise dirfen Sie nur erwarten, wenn
sie fur die ausgeschriebene Stelle zwingend
notwendig sind, beispielsweise fur journalisti-
sche Tatigkeiten.

v Geschlecht und sexuelle Identitat: Mannliche und
weibliche Personen muissen dieselben Chancen auf
dem Arbeitsmarkt haben. Das dritte Geschlecht wurde
2018 offiziell eingeflhrt und ist auch in Stellenanzeigen
mit einem ,d" fur ,divers” zu kennzeichnen. Verzichten
Sie deshalb auf Jobtitel, die klar nur ein Geschlecht
bevorzugen.

v Religion und Weltanschauung: Die Forderung nach
einer bestimmten Weltanschauung oder Religion ist
in Stellenanzeigen unzuldssig. Das Recht auf die freie
Religionsauslbung ist im Grundrecht verankert und
darf keinen Einfluss auf die Talentauswahl haben.

v Alter: Bewerber®innen durfen aufgrund ihres jungen
oder fortgeschrittenen Alters nicht von vornherein
ausgeschlossen werden. Dies gilt ebenfalls, wenn Sie
Auszubildende suchen.

v Beeintrachtigungen: Kein Mensch darf aufgrund
einer Sinnesbeeintréchtigung, einer seelischen,
geistigen oder korperlichen Behinderung benach-
teiligt werden. Sollte eine starke kérperliche Belost-
barkeit Voraussetzung bei einer offenen Stelle sein,
beschreiben Sie die Aufgaben detailliert. Ebenfalls
reicht es nicht, nur auf die Mobilitdt zu verweisen, da
dies ein dehnbarer Begriff ist.

Konkret bedeutet dies, dass alle Bewerber*innen dieselben
Chance auf eine offene Stelle haben missen. Kein Mensch
darf aufgrund eines oder mehrerer der genannten
Faktoren ausgeschlossen, abgelehnt oder entlaossen
werden. Entsprechend mussen Stellenanzeigen immer
AGG-konform formuliert werden: Es durfen darin keine
Merkmale genannt werden, die fUr die Besetzung der
Stelle bzw. die AusUbung einer Tatigkeit irrelevant sind.
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Ausnahmen, die laut des
AGGs zulassig sind:

v

Geschlecht:

§ 8 Abs. 1 AGG: Es kann beispielsweise ausschliellich
eine Frau gesucht werden, wenn es sich z. B. um eine
Stelle mit Nachtdienst in einem reinen Médchenpen-
sionat oder Frauenhaus handelt.

Religion:

§ 9 Abs. 1 AGG: Wird eine Position in einer religidsen
Glaubensgemeinschaft besetzt und stellt die Reli-
gion eine gerechtfertigte berufliche Anforderung dar,
so darf die entsprechende religidse Zugehorigkeit
verlangt werden.

Alter:

§ 10 AGG: Erfordert eine Position zwingend eine
gewisse Berufserfahrung, so darf diese erwartet
und kommuniziert werden. Dieser Paragraf kommt
ebenfalls bei der Einstellungshdchstaltersgrenze fur
Beamte zum Tragen.

Positive Diskriminierung:

8§ 5 AGG: Ist eine bestimmte Gruppe im Unternehmen
unterreprasentiert, so kann eine positive Diskriminie-
rung erfolgen, um gesellschaftliche Nachteile auszu-
gleichen bzw. zu verhindern. Sind beispielsweise
Frauen in einem mdnnerdominierten Unternehmen
in der eindeutigen Minderheit, so kann eine Bevor-
zugung stattfinden.

Untenstehend finden Sie eine Tabelle mit Textbeispielen,

die Ihnen dabei helfen, eine Stellenanzeige AGG-konform

zu verfassen. Bitte beachten Sie, dass dieses Dokument

keine Rechtsberatung darstellt! Es dient lediglich zu |hrer
Information und hat keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.

Alle Angaben ohne Gewdahr.




Haufige Fehler und richtige Formulierungen

Ethnische
Herkunft

Religion und Geschlecht und
sexuelle |dentitat

Weltanschauung

Alter

Mobilitat

Deutsch als Muttersprache

Senden Sie |Ihre Bewerbungs-
unterlagen mit einem Foto.

Wir freuen uns auf |hre Bewer-
bung mit Angabe lhres
Geburtsortes.

Wir suchen einen Assistenten.

Wir suchen eine Kranken-
pflegerin.

Sie sind kein Kirchenmitglied.

Sie sind Teil einer Gewerkschaft.

Sie sind mindestens 25 und
hochstens 50 Johre alt.

Sie bringen fUnf bis acht Jahre
Berufserfahrung mit.

Werden Sie Teil unseres jungen
und dynamischen Teams.

Sie bringen ein hohes Mal} an
Flexibilitat mit.

Sie sind belastbar.
Sie sind mobil.

Sehr gute Deutschkenntnisse sind
erwudnscht.

Senden Sie uns |lhre aussage-
kraftigen Bewerbungsunterlagen.

Wir freuen uns auf |hre Bewerbung.

Wir suchen eine Assistenz (m/w/d).
Wir suchen eine Pflegekraft (m/w/d).

Nutzen Sie keine derartigen
Formulierungen.

Sie haben eine fur die Position
angemessene Berufserfahrung.

Sie haben die Meisterpriufung in
Elektrotechnik bestanden.

Freuen Sie sich auf unser engo-
giertes und motiviertes Team.

Sie sind bereit, im 3-Schicht-Dienst
zu arbeiten.

Sie bringen Engagement und
Einsatzfreude mit.

Sie besitzen einen FUhrerschein der
Klasse B.




Bewerbungswege:

Per Post bis zur
WhatsApp-
Bewerbung

Stellenanzeigen ausschreiben, Bewerbungen
sichten, neue Mitarbeiter*innen einstellen. Was in
der Theorie so einfach klingt, bedarf in der Praxis
einer guten Organisation und Struktur.

In diesem Kapitel méchten wir Ihnen verschiedene
Bewerbungswege vorstellen. Dabei beleuchten
wir nicht nur die klassischen” Methoden wie zum
Beispiel die E-Mail-Bewerbung, sondern gehen noch
auf weitere Moglichkeiten ein.

Der Klassiker: Der
postalische Bewerbungsweg

Was ,in den guten alten Zeiten" gang und gabe wair,
schleicht sich heutzutage aus: die gedruckte Bewer-
bung auf dem Postweq. Es ist nicht nur zeitaufwendig,
sondern auch kostenintensiv sowie umweltschdd-
lich, eine solche Bewerbungsmappe zu erstellen und
zu versenden. Schlielilich sollte auf hochwertigem
Papier und bestenfalls in Farbe gedruckt werden -
von der Bewerbungsmappe und dem Porto ganz zu
schweigen.

In seltenen Fallen wird von Unternehmen jedoch nach wie
vor von den Bewerber*innen verlangt, die Unterlagen in
physischer Form zu senden - allerdings zum Nachteil der
Firmen. Sollte es nicht der absolute Traumjob sein, der
angeboten wird, so verzichten Tolente auf eine Bewer-
bung. Dies geschieht allerdings nicht aus Faulheit oder
Geiz, sondern weil sich langst effizientere, kostenguinsti-
gere und nachhaltigere Methoden etabliert haben. Nicht
verwunderlich also, dass Bewerber*innen auf digitale
Angebote zurickgreifen.

Der Meistgenutzte: Die E-Mail

Oldie but Goldie! Nach wie vor nutzt knapp die Halfte der
Deutschen (489 Prozent; Quelle: Statista) bevorzugt die
E-Mail, um ihre Bewerbungen an den Mann oder die Frau
zu bringen. Dieser Bewerbungsweg ist dem der postali-
schen Bewerbung am &hnlichsten: ein paar Worte in die
E-Mail-Maske tippen - im Anhang dann Anschreiben,
Lebenslauf und Dokumente, fertig.

Doch Vorsicht: Ahnlich wie bei einer schriftlichen Bewer-
bung per Post kdnnen auch hier Informationen verloren
gehen. Beispielsweise wenn die E-Mail-Adresse in der Stel-
lenanzeige falsch hinterlegt ist - oder das Mailprogramm
Bewerbungen in den Spam-Order verschiebt. Es lohnt
sich also ein regelmaBiger Blick in den Spam-Ordner, ganz
besonders wenn Sie gerade aktiv auf der Suche nach
neuen Mitarbeiter*innen sind.


https://de.statista.com/statistik/daten/studie/1096700/umfrage/umfrage-ueber-bevorzugte-bewerbungswege/

Der Schnelle:
Das Bewerbungsformular

Bewerbungsformulare erleben seit ein paar Jahren
einen regelrechten Aufwartstrend: Die E-Mail-Bewer-
bung ist zwar in der Gunst der Bewerber*innen auf
Platz eins, allerdings dicht gefolgt von dem Bewer-
bungsweg via Online-Formular. Dieses nutzen 43,4
Prozent der Deutschen am liebsten (Quelle: Statista).

Der Ablauf einer Bewerbung ist damit recht simpel:
Die Bewerber®innen londen beim Klick ouf den
Bewerben-Button in Stellenanzeigen oauf einer
Eingabemaske mit verschiedenen Feldern. In der
Regel werden Kontoktdaten wie Name, Adresse und
E-Mail-Adresse, Telefonnummer sowie ein kurzes
Anschreiben und Angaben zum Lebenslouf verlangt.
Zeugnisse, Bescheinigungen etc. kénnen als PDF-
Dokument hochgeladen werden.

Das System dahinter (ein Bewerbermanagement-
system) weil3, welche Stelle zu welcher Ansprech-
person gehort - die Bewerbung kommt automatisch
ins richtige Postfach.

Das Bewerbungsformular spart vor allem eines:
Ihre Zeit. Sie erhalten Benachrichtigungen, die
direkt zuzuordnen sind - ohne dass Sie sich durch
lange Anschreiben kémpfen oder mihsam E-Mails
sortieren oder gar verteilen missen. Darin befindet
sich ein Link zur entsprechenden Bewerberakte, die
automatisch von dem Programm angelegt wurde.

Der Einfachste:
Die One-Click-Bewerbung

Die One-Click-Bewerbung ist bei der Jobsuche das, was
dem Online-Shopping am ndéchsten kommt: Ein Talent
sieht eine interessante Stellenanzeige und mit einem Klick
auf den Bewerben-Button kommt die Bewerbung in lhr
Bewerbermanagementsystem. Die Inhalte der Bewerbung
stommen aus dem XING- oder LinkedIn-Profil des Talents
und werden automatisch ausgelesen.

Die Jobsuchenden haben dabei kaum Aufwand. Sie
muUssen nur ihr Profil bei XING bzw. LinkedIn aktuell halten
-und schon kénnen sie sich in Sekundenschnelle Uber ihr
Smartphone bewerben.

Vor allem in der heute so schnelllebigen Zeit ist das ein
groBer Vorteil. Denn je bequemer, desto besser.

Gehen Sie mit der Zeit! Mobile Bewerbungen sind auf dem
Vormarsch. Sie bendtigen hierflr lediglich ein Bewerber-
managementsystem, das |hnen die eingehenden Bewer-
bungen sortiert - dies geschieht datenschutzkonform
mit Zugriffsrechten. Es gibt hierflr bereits zahlreiche
Anbieter von HR-Losungen.


https://de.statista.com/statistik/daten/studie/1096700/umfrage/umfrage-ueber-bevorzugte-bewerbungswege/ 

BEWERBUNGSWEGE

Der Bequemste:
Via WhatsApp

Bieten Sie alternativ Bewerbungen per WhatsApp an
und punkten Sie bei einer sehr groBen Zielgruppe.
Denn der Messenger ist bei den User*innen im Alter
von 18 bis 64 Jahren der beliebteste (Quelle: Statista).
Es liegt also nahe, WhatsApp mit in lhre Recruiting-
Strategie einzubinden.

Kein Wunder, dass dieser Bewerbungsweg beliebt
ist: Er besticht durch absolute Nutzungsfreundlich-
keit. Es mUssen keine Dokumente hochgeladen und
kein Anschreiben verfasst werden (besonders Uber
mobile Endgerdte eine sehr umstdndliche Sache).
Ein schneller Klick auf den WhatsApp-Bewerben-
Button in einer Stellenanzeige, der Messenger 6ffnet
sich und schon ploppen Fragen, gesteuert von einer
KUnstlichen Intelligenz (Kl), an die Bewerber*innen
auf:

v Wie heilt Du?

v Welche Eckdaten wie Adresse, Telefonnummer
und Berufserfahrung kannst Du mir sonst noch
nennen?

«  Wann hast Du Zeit far ein Bewerbungsge-
sprach?

Eine Bewerbung per WhatsApp ist erst mal nicht
mehr als eine erste Kontaktaufnahme mit einem
Arbeitgeber und vor allem fur eher einfache Jobs
geeignet. Passen die Rohmenbedingungen, kénnen
Sie im nachsten Schritt Dokumente, Zeugnisse etc.
einfordern. Nur lassen Sie sich damit nicht zu viel
Zeit: Die Generationen Y und Z sind eine schnelle
Kommunikation Uber WhatsApp gewohnt. In den
meisten Faéllen erhalten sie innerhalb von Minuten
oder Stunden Resonanz von Freund*innen. Braucht
ein Arbeitgeber zu longe, um zu antworten oder
einen Termin zu vereinbaren, ist das Unternehmen
aus dem Rennen.

Nachdem Sie jetzt einen Uber-
blick Uber die verschiedenen
9dngigen Bewerbungswege
erhalten haben, méchten wir
Ihnen auf der ndchsten Seite

noch eine Gegenuberstellung
mit Vor- sowie Nachteilen geben.
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https://de.statista.com/prognosen/999735/deutschland-beliebteste-messenger#:~:text=Wir%20haben%20deutsche%20Konsument%3Ainnen,anderen%20Ende%20des%20Rankings%20liegt

Die Ubersicht: Vor- und Nachteile der verschiedenen Bewerbungswege

Bewerbungs-

One-Click-
Bewerbung

Telefon-
bewerbung

E-Mail

WhatsApp

Post

formular

Vorteile

Haptik; man hat ,etwas in der
Hand"

Per Einschreiben kommt die
Bewerbung sicher an.

in Sekunden bei lhnen
Ubersichtlich

zeitsparend >
kommt automatisch zur
richtigen Ansprechperson >

der schnellste Bewerbungsweg
bequem flr Bewerber*innen

perfekt fir mobile Gerate
niedrige Hurde

sehr personlich

Sympathie/Antipathie werden
gleich transportiert

Nachteile

nicht nachhaltig
teuer

umstandlich in der
Hondhabung

Der Arbeitgeber wirkt unmodern.

kann im Spam-Ordner landen

Evtl. kbnnen manche Dateitypen
nicht gedffnet werden.

ist schwierig in Sachen
Datenschutz

Uber mobile Endgerate
unpraktisch

Bewerbermanagementsystem naotig

Bewerbermanagementsystem
notwendig

Nicht jede*r nutzt WhatsApp.
unpersonlich
nicht geeignet fur komplexe Jobs

Es gibt nichts Schriftliches,
das mit dem Recruiting-Team
geteilt werden kann.




Bewerber-
mMmanagement-
system (BMS):
Butler fOrs
Recruiting

Im Recruiting-Prozess kann man schon einmal den
Uberblick verlieren. Denn er besteht aus vielen
verschiedenen Schritten - von der Gestaltung und
Schaltung der Stellenanzeige tUber das Auswdhlen
von Talenten und die Bewerbungsgesprache bis hin
zur Vertragsunterzeichnung. Ein Bewerbermanage-
mentsystem kann helfen, den langen Weg fur Unter-
nehmen moglichst einfach und erfolgreich und far
Bewerber*innen moglichst attraktiv und angenehm
zu machen. Was spricht fur und was gegen die
Anschaffung?

Bezeichnungs-Wirrwarr

Sie haben bisher noch nichts von Bewerbermanage-
mentsystemen gehdrt? Vielleich kommt Ihnen einer der
folgenden Begriffe bekannt vor:

v Applicant Tracking System (ATS)
v Recruiting-Software

v Bewerbermanagement-Software
v HR-System

Die Liste lieBe sich beliebig erweitern. Aber wir haben gute
Nachrichten: Lassen Sie sich durch die vielen Begriffe
nicht verwirren. Alle diese Tools arbeiten noch dem
Prinzip eines Bewerbermanagementsystems. Oder anders
gesagt: Sie alle sind Bewerbermanagementsysteme.

Am Anfang war die Anzeige

Jeder Recruiting-Prozess startet mit der Gestaltung und
Schaltung einer Stellenanzeige. Hier kann ein Bewerber-
managementsystem zum ersten Mal gro auftrumpfen
und Ihnen Arbeit abnehmen. Mit entsprechenden Layout-
Vorlagen erstellen Sie die Stellenanzeige schneller.

Und auch bei der Schaltung kdnnen Sie Zeit sparen:
Uber eine Schnittstelle zur Karriere-Website sowie zu Stel-
lenbérsen und Social-Media-Kandlen landet Ihre Stellen-
anzeige mit wenigen Klicks auf den Screens der Kandi-
dat*innen. Ein Bewerbermanagementsystem kann auch
helfen, lhre Job Ad fur Google for Jobs zu optimieren.
So londet diese oben in den Suchergebnissen, wenn
Talente nach einem Job googeln. AuBerdem kdnnen Sie
Erfolge messen.



TOOLS & TECHNIK

Bewerbungen
bestens bearbeiten

Im Optimalfall lauft es so: Kaum ist die Stellenanzeige
online, trudeln die ersten Bewerbungen ein. Und
wenn es besonders optimal lauft, werden es mehr
und mehr. FUr die Bewerber*innen ganz wichtig: eine
schnelle Eingangsbestatigung. Auch darum kann
sich ein Bewerbermanagementsystem selbsttatig
kimmern. On top kann ein Bewerbermanagement-
system Sie unterstitzen, den Uberblick zu wahren.
Zunachst einmal erfasst es jede einzelne Bewerbung
und die damit einhergehenden Daten der Bewer-
ber*innen.

Ein Bewerbermanagementsystem kann Bewer-
bungen automatisch auslesen und dann mit den
gewonnenen Daten arbeiten. Es kann unter anderem
die Kompetenzen der Bewerber*innen mit dem Anfor-
derungsprofil der offenen Stelle abgleichen. Dadurch
wissen Sie mit einem Knopfdruck, welche Talente am
besten geeignet sind. Auch bei der anschlielenden
Einladung zum Bewerbungsgesprach und der letzt-
endlichen Zu- oder Absage kann ein Bewerbermao-
nagementsystem helfen. Entsprechende E-Mail-
Vorlagen vereinfachen die Kommunikation.

Und der Datenschutz?

Seit Mai 2018 gilt die Datenschutz-Grundverordnung
(BSGVOQ). Sie hat den Umgang mit personenbezogenen
Daten zu einem Spiel mit dem Feuer gemacht. Seitdem
sind Unternehmen doppelt und dreifach vorsichtig. Ein
Bewerbermanagementsystem kann auch hier unter-
stltzen. Zum Beispiel, indem es sensible Daten nach
Ablauf einer bestimmten Frist selbsttatig l6scht. Ob ein
Bewerbermanagementsystem DSGVO-konform arbeitet,
sollte ganz oben bei Ihren Auswahlkriterien stehen.
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Brauchen Sie ein
Bewerbermanagementsystem?

Generell lasst sich sagen, dass ein Bewerbermanage-
mentsystem fir groBe Unternehmen in der Regel ein Muss
ist. Diese schreiben kontinuierlich viele Stellen aus und
bekommen unzdhlige Bewerbungen. Ohne ein Bewerber-
managementsystem wirden die zustdndigen Mitarbei-
ter*innen schnell an ihre Grenzen kommen.

Je kleiner das Unternehmen und/oder je besser
managebar die Recruiting-Aktivitdten, desto mehr
muss man schauen, ob der Nutzen wirklich die Kosten
Uberwiegt. Sie fUhlen sich hier angesprochen? Dann
kénnen Sie ein kostenloses Bewerbermanagement-
system oder die Gratis-Testversion eines kosten-
pflichtigen Bewerbermanagementsystems nutzen,
um herauszufinden, ob sich die Investition in eine
professionelle und meist teure Software-Lizenz lohnt.

Kein BMS? Kein Problem!

JOBmenU zeigt, dass erfolgreiches Recruiting auch
ohne Bewerbermanagementsystem madglich ist. Das
Self-Service-Tool bietet Ihnen viele gleichwertige Vorteile,
wenn es um die Schaltung von Stellenanzeigen geht: eine
Auswahl an Layout-Vorlagen fur Ihre Stellenanzeige und
eine Multiposting-Funktion, also die einfache Schaltung
auf Uber 100 kostenlosen Jobbdrsen. Ergdnzend kénnen
Sie |hre Stellenanzeigen spielend leicht auf kostenpflich-
tigen Premiumbdrsen verdffentlichen und dazu von
hohen Rabatten von bis zu 65 Prozent profitieren. Auch
das Monitoring, bzw. die Erfolgsmessung |hrer Anzeigen
ist kein Problem.




TOOLS & TECHNIK

Erst checken, dann kaufen:
Was ein Bewerbermanage-
mentsystem kdnnen sollte

Nicht olle Bewerbermanagementsysteme sind gleich.
Unsere Checkliste zeigt, welche Funktionen das Tool
mindestens mitbringen sollte.

v Stellenanzeigen einfach gestalten: Layoutvor-
lagen im Unternehmensdesign beschleunigen
das Erstellen von Job Ads und sorgen flr eine
oleichbleibende Qualitat.

v Multiposting moéglich machen: Mit wenigen
Klicks eine Stellenanzeige gleichzeitig in
verschiedenen Kandlen veréffentlichen —im
besten Fall auch auf der eigenen Karriere-
Website.

v Bewerbungen automatisch auslesen: Wichtige
Daten wie Name, Anschrift und Ausbildung
werden erfasst und strukturiert abgespeichert.

v Matching: Kandidat*innen automatisch mitei-
nander vergleichen und die idealen Talente
herausfiltern.

v Talente up to date halten: Bewerbungs-
Eingangsbestatigung, Gesprachseinladung,
endglltige Zu- oder Absage - all das wird
erleichtert und verbessert die Candidat
Journey im Bewerbungsprozess.

v Datenschutz sicherstellen: Sensible Daten
werden zu jeder Zeit DSGVO-konform geschuitzt
und fristgerecht geldscht.

BMS: Einfach erklart in 1,5 Minuten

Ein Bewerbermanagementsystem ist eine Software,
die zur Verwaltung von Bewerbungen eingesetzt
wird. Es unterstitzt Arbeitgeber im gesamten
Prozess rund um das Recruiting neuer Mitarbei-

ter*innen. Wie ein Bewerbermanagementsystem

genau funktioniert, erfahren Sie in unserem Video-
Wiki. Wir erklaren Ihnen das Prinzip in 1,5 Minuten.

Jetzt das Video anschauen!
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https://jobmenue.de/glossar/bewerbermanagementsystem-bms/

Datenschutz-
grundver-
ordnung:

Das mussen
Sie wissen

Sie haben erfolgreich Stellenanzeigen Uber
JOBmeni geschaltet und erste Bewerbungen fiillen
Ihren Posteingang. Herzlichen Glickwunsch! Dann
haben Sie bis hierhin alles richtig gemacht. Nun
geht es ans Sichten und Bewerten der Unterlagen.
Dabei hantieren Sie mit personenbezogenen Daten,
die per Gesetz streng geschutzt sind. Die Daten-
schutzgrundverordnung (DSGVO) gibt hier klare
Vorgaben.

Definition:
Datenschutzgrundverord-
nung - was ist das?

Die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) regelt
den Schutz personenbezogener Daten. Sie wurde am
25. Mai 2018 eingefUhrt und besitzt in allen Mitglied-
staaten der Europdischen Union (EU) Gultigkeit. Die
DSGVO betrifft alle Organisationen innerhalb und
auBerhalb Europas, die personenbezogene Daten
von EU-Burgern verarbeiten und sieht bei VerstoBen
empfindliche Geldstrafen vor.

Die Hohe hangt jeweils von der Art, der Schwere und
der Dauer des VerstoBles sowie anderen Umstdnden ab
und kann bis zu 20 Millionen Euro oder vier Prozent des
Jahresumsatzes des vorangegangenen Geschaftsjahres
eines Unternehmens betragen.

Safety first beim
Datenmanagement

FUr Mitarbeiter*innen in Personalabteilungen ist es
wichtig, die Regeln der DSGVO in- und auswendig zu
kennen. Immerhin arbeiten sie Tag fur Tag mit schitzens-
werten personenbezogenen Daten von Mitarbeiter*innen
und Bewerber*innen. Was ist insbesondere im Umgang
mit den Informationen von Kandidat*innen zu beachten,
die sich bei Ihnen beworben haben?

Hier legt die DSGVO klare Regeln fest - unter anderem:

v das Recht auf Information Uber die Verarbeitung
personlicher Daten

v das Recht auf Zugang zu den eigenen Daten

v das Recht auf Berichtigung oder Léschung falsch
oder unzuldssig verarbeiteter Daten

Wos bedeutet das im Einzelnen? Das erfahren Sie im
folgenden Abschnitt.



Das Recht auf Informao-
tion Uber die Verarbeitung
persdnlicher Daten

Unternehmen sind verpflichtet, Bewerber®innen
transparent und verstdndlich mitzuteilen, wie die
personenbezogenen Daten, die sie einem Arbeit-
geber bei ihrer Bewerbung Ubermitteln, verarbeitet
werden. Mit dieser Information erméglichen Unter-
nehmen es ihren Bewerber*innen, die Kontrolle Gber
ihre eigenen Daten zu behalten.

Dozu haben Unternehmen Bewerber*innen Uber die
folgenden Punkte zu informieren:

v Wer ist fUr die Verarbeitung personenbezogener
Daten verantwortlich?

v  Zu welchem Zweck werden sie verarbeitet?
Beispiele hierfGr koénnen die Bewertung der
Bewerbung, die DurchfUhrung von Auswahlver-
fahren oder die Kontaktaufnahme zu Bewer-
ber*innen sein.

v Welche Informationen von Bewerber*innen
werden von |hnen verarbeitet? Zum Beispiel:
Nome, Adresse, Geburtstag und -ort sowie
Kontaktdaten.

v Informationen Uber berufliche Qualifikationen
und Berufserfohrung in Form von Lebenslauf,
Zeugnissen und Referenzen.

Uberdies haben Talente das Recht auf eine Auskunft
darUber, wer im Unternehmen Einsicht in die Daten
erhalt. Dazu befugt sind per se nur Personen, die in den
Recruitingprozess involviert sind. Sachbearbeiter‘innen
im Personalbereich zum Beispiel, Teamleitungen und
GeschaftsfUhrer*innen sowie Mitglieder des Betriebs-
rats. Werden die Daten vielleicht auch an Dritte weiterge-
geben? An einen externen Dienstleister zum Beispiel, der
das Unternehmen bei der Suche nach neuem Personal
unterstltzt? Dann sind Sie verpflichtet, auch das offen-
zulegen.

All diese Informationen sollten Sie Talenten in klarer und
verstandlicher Sprache direkt bei der Bewerbung bereit-
stellen. Dies kann in Form einer Datenschutzerklarung
oder eines separaten Informationsdokuments geschehen,
das automatisch per Mail zur Verflgung gestellt wird.

Das Recht auf Zugang zu den
eigenen Daten

Das bedeutet nichts anderes, als dass Bewerber*innen im
Bewerbungsprozess eine Kopie der Uber sie verarbeiteten
Daten einfordern dirfen. Welche Quellen haben Sie fur
die Erhebung der Daten verwendet?

Stammen die Informationen ausschlieBlich aus der
eigenen Bewerbung, oder wurden sie um Fakten aus
Social Media oder Businessnetzwerken erganzt? Womog-
lich wurden auch ehemalige Arbeitgeber befragt. Auch
darUber mUssen Sie auf Anfrage Auskunft geben.



Recht auf Berichtigung oder
Loschung erhobener Daten
und Recht auf Widerspruch

Die Datenschutzgrundverordnung réumt Talenten
auch das Recht auf Berichtigung und Léschung ihrer
Daten ein: Wenn Bewerber*innen feststellen, dass
ihre Informationen falsch oder unvollstdndig sind,
kénnen sie eine Berichtigung oder Ergdnzung ihrer
Daten einfordern. Ebenfalls kdénnen sie verlangen,
dass die Informationen Uber sie im laufenden Prozess
geldéscht werden und ihre Einwilligung zur Verarbei-
tung ihrer Daten somit jederzeit widerrufen.

Apropos Léschung personenbezogener Daten: Die
Daotenschutzgrundverordnung nimmt Arbeitgeber
grundsatzlich in die Pflicht, Informationen Gber
Bewerber*innen nach Ablauf des Bewerbungspro-
zesses zu lBschen. Das gilt nicht nur far Lebenslauf-
daten und Zeugnisse, gemeint sind auch Notizen,
die Sie sich zum Beispiel wdhrend des Vorstellungs-
gesprachs gemacht haben. Der Gesetzgeber réumt
fur die Loschung aller Daten einen Zeitraum von
maximal sechs Monaten ein.

Was ist bei der Loschung
personenbezogener Daten
zu beachten?

Bewerbungsunterlogen, die Ihnen von Bewerber*innen
auf dem Postweg zugeschickt wurden, kdnnen entweder
vernichtet oder zuruckgeschickt werden. Besondere
Vorsicht gilt jedoch bei der Léschung von E-Mail-Bewer-
bungen, die inzwischen zum Stondard gehdren. Das
Problem: Haufig werden diese mit anderen Personen im
Unternehmen geteilt, die am Bewerbungsprozess betei-
ligt sind. Damit entstehen zig Kopien. Ist die Stelle erfolg-
reich besetzt, missen Sie unbedingt darauf achten, dass
jede weitergeleitete E-Mail von jedem Computer geldscht
wird. Denken Sie dabei auch an den Ordner ,Gesendete
E-Mails". Alles andere ist ein VerstoR gegen die DSGVO.

Ein BMS macht die Sache
sicher

Auf der sicheren Seite stehen Unternehmen, die Online-
Bewerbungen mit einem Bewerbermanagementsystem
verwalten. Hier werden die Daten einmalig in einer Bewer-
berakte hinterlegt, auf die berechtigte Teammitglieder
Zugriff erhalten. Diese kann nach dem Ende des Bewer-
bungsprozesses mit wenigen Klicks einmalig geldscht
werden und alle Daten sind unwiderruflich aus dem
System entfernt.

Aber keine Regel ohne Ausnahme. Wenn Talente ausdrick-
lich zustimmen, dirfen Sie personenbezogene Daten
auch léanger als sechs Monate speichern und diese zum
Beispiel in Ihren hauseigenen Talent Pool Ubertragen.
Unternehmen mussen die jeweiligen Kandidat*innen um
Erlaubnis fragen und brauchen eine schriftliche Zustim-
mung. Das kann zum Beispiel per E-Mail geschehen.



Fazit: DSGVO - BuUrokratie-
monster oder Heilsbringer?

Zugegeben, die Datenschutzgrundverordnung stellt
Personalabteilungen vor gewisse organisatorische
Herausforderungen. Aber sie hat auch viel Positives
bewirkt, seitdem sie in Kraoft getreten ist:

« Die DSGVO hat den Schutz personenbezogener
Daten verbessert, indem sie klare Richtlinien
und Vorschriften far deren Verarbeitung, Spei-
cherung und Ubermittlung festlegt.

v  Hoéhere Transparenz und Informationsrechte:
Die DSGVO fordert von Unternehmen, die perso-
nenbezogene Daten verarbeiten, Transparenz
und klare Informationen fir die betroffenen
Personen bereitzustellen.

v Die empfindlichen Geldstrafen, die mit Daten-
schutzverstoBen einhergehen, haben dazu
beigetragen, dass Unternehmen den Daten-
schutz ernster nehmen und ongemessene
SicherheitsmaBnahmen implementieren, um
personenbezogene Daten zu schitzen.

v Die DSGVO gilt nicht nur fur Unternehmen
innerhalb der EU, sondern auch fur Unter-
nehmen auBerhalb der EU, die personenbezo-
gene Daten von EU-BUrgern verarbeiten. Dies
hat zu einer globalen Auswirkung gefuhrt und
den Datenschutz weltweit aufgewertet.

Die DSGVO hat Unternehmen anfangs aber auch vor
Herausforderungen gestellt, insbesondere in Bezug
auf die Umsetzung neuer Prozesse und die Einhal-
tung der strengen Anforderungen. Unternehmen
mussten ihre Datenschutzrichtlinien Uberarbeiten
und MaBnahmen ergreifen, um die Einhaltung der
Verordnung sicherzustellen.

Insgesamt stellt die DSGVO aber einen wichtigen
Schritt hin zu einem verbesserten Datenschutz und
einer erhdhten Sensibilisierung fir den Umgang mit
personenbezogenen Daten in der digitalen Welt dar.

Allerdings bleibt die DSGVO ein sich entwickelndes
Rechtsgebiet, das kontinuierliche Anpassungen

und Aktualisierungen erfordert. Das Thema wird Sie

also weiterhin begleiten und wir halten Sie auf dem
Laufenden. Wir weisen ausdricklich darauf hin, dass
dieser Text keine Rechtsberatung darstellt.
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INTERVIEW

Interview: Self-Service im
Recruiting - warum vor allem
der Mittelstand profitiert

Self-Service im Recruiting - das heilt nichts anderes
als ,Selbstbedienung in der Personalbeschaffung®
Klingt vielleicht ungewdhnlich, ist aber effektiv. Das
Prinzip: Personalsuchende erstellen ihre Stellen-
anzeigen vollig autonom. Das Ergebnis ist mobil-
optimiert und suchmaschinenfreundlich, von hoher
Qualitat und im Corporate Design. Genau das bietet
das neue Portal JOBmenu. Wir haben mit Projektma-
nagerin Ulrike Terlinden Uber die Chancen gespro-
chen, die das Tool insbesondere fur den Mittelstand
bietet.

Self-Service-Recruiting ist eine Methode, um Stel-
lenanzeigen zu erstellen und zu verdffentlichen. Wie
funktioniert das genau?

Ulrike Terlinden: Daflur gibt es jetzt das Portal
JOBmenU. Alles ist webbasiert - es gibt also keine
Software zum Herunterladen. Man legt sich ein
ProfilL an und schon kann es losgehen: JOBmenu
bietet Layoutvorlagen, Optionen zum Hochladen
von Bildern und Moéglichkeiten zur Anpassung einer
Stellenanzeige auf das Corporate Design. Im System
sind nUtzliche Checklisten, Videotutorials und Leit-
faden hinterlegt, die Self-Service-Neulingen helfen,
professionelle und rechtlich konforme Anzeigen-
texte zu erstellen. Das System flUhrt Anwender*innen
durch den Prozess. Alles ist intuitiv gestaltet. Diese
Art der Anzeigenerstellung gab es bisher nur fur
groBe Unternehmen, die fur eine Lizenzgebuhr eine
dhnliche Funktion Uber ein Bewerbermanagement-
system nutzen konnten. Fur kleine und mittlere
Unternehmen (KMU) jedoch sind solche Modelle oft
finanziell nicht rentabel.

Wie sieht es mit der Analyse der Anzeigenperfor-
mance aus?

Ulrike Terlinden: Es gibt einen Statistik-Bereich,
in dem Unternehmen nachverfolgen kénnen, wie
erfolgreich ihre Stellenanzeigen sind und wie viele
Zugriffe diese generieren. Wenn sie feststellen, dass
bestimmte Jobbdrsen nicht die gewlinschten Ergeb-
nisse liefern, kdnnen sie ihre Strategie anpassen und
andere Portale in den Recruiting-Mix aufnehmen.

Was sind spezifische Herausforderungen, die der Mittel-
stand beim Recruiting hat und wie kann JOBmenu hier
helfen?

Ulrike Terlinden: Oftmals haben mittelstdndische Unter-
nehmen nicht das Budget wie groe Unternehmen, um
Agenturen zu beauftragen, die sie beim Multiposting
unterstitzen. Damit meine ich die gleichzeitige Schal-
tung von Stellenanzeigen ouf mehreren Jobportalen.
Das macht es nicht einfacher, Fachkrafte in einem
umkampften Markt zu gewinnen.

Wie 16st JOBmenu diese Herausforderungen?

Ulrike Terlinden: Zundchst einmal bietet JOBmenU die
Moglichkeit, Stellenanzeigen Uber das eigene Traoffic
Network, das aus Uber 100 Stellenbdrsen besteht,
kostenlos zu schalten. Das sorgt in puncto Sichtbarkeit
fr ein gewisses Grundrauschen. JOBmenU bietet eben-
falls kostenlos Zugang zur gréBten Jobbodrse Uberhaupt,
Jobbdrse der Bundesagentur fur Arbeit.

Das ist aber noch nicht alles, oder?

Ulrike Terlinden: Stellenanzeigen kénnen ergdnzend zu
reduzierten Preisen auf kostenpflichtigen Premiumbdrsen
geschaltet werden. Wir haben Rabatte mit verschie-
densten Jobbdrsen ausgehandelt, die wir an unsere
Kunden weitergeben. On top kénnen Unternehmen bei
der Stellenanzeigenschaltung mit der Wahl der richtigen
Kanale bewusst auf eine regionale und branchenspezifi-
sche Sichtbarkeit setzen und ihre Zielgruppe ansprechen.

Wie wirden Sie die Bedeutung von Self-Service-Recrui-
ting fur den Mittelstand zusammenfassen?

Ulrike Terlinden: Self-Service-Recruiting ebnet den Weg
fir den Mittelstand, effektiv im wettbewerbsintensiven
Talentmarkt zu konkurrieren. Es bietet Zugdnglichkeit,
Schnelligkeit, Qualitdt und Kontrolle - alles kostenlos oder
zu einem Bruchteil der Kosten traditioneller Methoden.
Damit ist es ein entscheidendes Werkzeug, um die Heraus-
forderungen des Mittelstands im Recruiting zu meistern.

Ulrike Terlinden
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