
HR Toolbox
Recruiting ganz einfach.

Informationen

Checkliste

Do-it-yourself

Bewerberauswahl:  
Professionelle Absagen 

 formulieren 



Fragen, Ergänzungen, Interesse? Schreiben Sie uns gerne über mail@jobmenue.de
Mehr Infos und Produkte rund um Recruiting gibt es unter www.JOBmenü.de

Bewerberauswahl: Professionelle Absagen formulieren   
Eine Absage zu formulieren, gehört zu den anspruchsvollsten Aufgaben im Recruiting. Sie 
entscheidet nicht nur darüber, wie Talente das Auswahlverfahren erleben, sondern prägt 
auch den professionellen Eindruck Ihres Unternehmens nach außen.  
In diesem Leitfaden erfahren Sie, worauf es ankommt. 

Profitieren Sie von diesen drei Vorteilen:

 Stärkung Ihrer Arbeitgebermarke:
Professionelle Absagen statt Ghosting vermitteln Wertschätzung und hinterlassen einen positiven 
Eindruck.

 Mehr Effizienz:
Klare Abläufe und Textstandards sparen Zeit und sorgen für konsistente Kommunikation.  

 Bessere Candidate Experience:
Wertschätzende Rückmeldungen steigern die Zufriedenheit und erhöhen die Chance, dass Talente sich 
erneut bewerben oder das Unternehmen weiterempfehlen.



Fragen, Ergänzungen, Interesse? Schreiben Sie uns gerne über mail@jobmenue.de
Mehr Infos und Produkte rund um Recruiting gibt es unter www.JOBmenü.de

Bewerberauswahl: 
Professionelle Absagen formulieren

Grundprinzipien wertschätzender Absagen 
Eine gute Absage folgt einer klaren Struktur und vermittelt Wertschätzung, ohne unnötig auszuschwei-
fen. Die folgenden Bestandteile helfen, eine professionelle und freundliche Rückmeldung zu formulieren: 

 Transparenz und Fairness: 
    Kandidat*innen sollten verstehen, wo sie im Prozess stehen und weshalb eine Entscheidung  
    getroffen wurde. Eine offene, nachvollziehbare Kommunikation schafft Vertrauen und mindert  
    Missverständnisse. Die Begründung sollte ehrlich und respektvoll formuliert sein. 

 Einheitliche Standards: 
    Um alle Bewerber*innen gleich zu behandeln, braucht es abgestimmte Formulierungen, feste  
    Abläufe und klare Verantwortlichkeiten. Einheitliche Prozesse sorgen für Konsistenz und  
    verhindern, dass einzelne Kandidat*innen zufällig besser oder schlechter informiert werden. 

 Zeitnahe Kommunikation: 
    Absagen sollten so schnell wie möglich erfolgen, idealerweise unmittelbar nach einer finalen  
    Entscheidung. Lange Funkstille oder Ghosting wirken unprofessionell und vermitteln fehlende  
    Wertschätzung.  

 Kontaktmöglichkeit anbieten: 
    Geben Sie eine Ansprechpartnerin oder einen Ansprechpartner an, falls Rückfragen entstehen.  
    Das signalisiert Offenheit und Professionalität, gerade wenn die Absage nach einem Gespräch  
    erfolgt. 

 Rechtliche Rahmenbedingungen: 
    Absagen müssen datenschutzkonform und rechtlich einwandfrei formuliert werden. Dazu gehört,  
    keine diskriminierenden Begründungen zu verwenden, personenbezogene Daten korrekt zu  
    löschen und ausschließlich objektive Kriterien zu benennen.
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Absage nach dem Zweitgespräch / Assessment:  
In dieser Phase haben Bewerber*innen bereits Zeit und Energie investiert. Die Absage sollte 
daher besonders sorgfältig formuliert werden. Eine kurze, aber transparente Erklärung zur 
Entscheidung hilft, Enttäuschung abzufedern.

Absage aufgrund veränderter Rahmenbedingungen: 
Manchmal sind Absagen aus organisatorischen Gründen nötig: Budgetstopps, interne 
Umstrukturierungen oder Prioritätenwechsel. In solchen Fällen ist es wichtig, offen und 
ehrlich zu kommunizieren, ohne falsche Hoffnungen zu wecken. Gleichzeitig sollten Sie die 
Wertschätzung für das Interesse an der Stelle klar hervorheben.

4 Absagetypen im Überblick  
Je nach Phase im Auswahlprozess unterscheiden sich Ton, Detailtiefe und Vorgehensweise. Die folgen-
den Absagetypen helfen bei der passenden Einordnung.

1
2

Absage nach Sichtung der Unterlagen:  
Hier wird Kandidat*innen früh im Prozess mitgeteilt, dass ihre Bewerbung nicht weiter be-
rücksichtigt wird. Diese Absage sollte kurz, wertschätzend und dennoch individuell genug 
sein, um nicht wie ein generischer Standardtext zu wirken. Wichtig sind ein respektvoller 
Ton und ein Hinweis auf mögliche zukünftige Optionen, falls passend.

Absage nach dem Erstgespräch: 
Nach einem persönlichen Gespräch ist eine etwas ausführlichere Rückmeldung ange-
bracht. Betonen Sie die positive Gesprächsatmosphäre, nennen Sie eine nachvollziehbare 
Begründung und geben Sie dem/der Kandidat*in das Gefühl, dass der Austausch ge-
schätzt wurde.
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	  	Strukturierte Vorbereitung  
		  Sammeln Sie alle relevanten Informationen zur Entscheidung und klären Sie intern,  
		  wer die Absage formuliert und verschickt. Eine klare Grundlage verhindert wider- 
		  sprüchliche Aussagen und sorgt für eine einheitliche Kommunikation.  

	   Wahl des richtigen Kanals  
		  Entscheiden Sie je nach Prozessphase, ob eine E-Mail oder ein Anruf angemessen  
		  ist.  

	   Textbausteine überprüfen (bei E-Mail)  
		  Der gängigste Kanal für Jobabsagen ist die E-Mail, insbesondere nach Sichtung der  
		  Bewerbungsunterlagen oder frühen Prozessschritten. Sie ermöglicht eine schnelle und  
		  dokumentierbare Rückmeldung. Für einen effizienten Ablauf empfiehlt es sich, Text- 
		  bausteine anzulegen und mit individuellen Bezügen zum Lebenslauf oder zum Job- 
		  interview zu verbinden, sodass die Absage nicht unpersönlich wirkt.  

	   Telefonische Rückmeldung  
		  Nach Gesprächen oder Assessments ist ein kurzer Anruf oft die wertschätzendste  
		  Variante. Er zeigt persönliches Engagement und bietet die Möglichkeit, Rückfragen  
		  direkt zu klären. Das Gespräch sollte gut vorbereitet sein, sachlich bleiben und eine  
		  verständliche Begründung enthalten. Telefonische Absagen eignen sich besonders  
		  bei starken Kandidat*innen, die knapp nicht ausgewählt wurden. 

	   Datenschutz und Dokumentation  
		  Achten Sie auf die rechtssichere Speicherung oder Löschung der Bewerbungs- 
		  unterlagen und dokumentieren Sie die Absage im System. So bleibt der Prozess  
		  nachvollziehbar und entspricht den gesetzlichen Vorgaben.  

Eine professionelle Absage lebt von Klarheit und einem respektvollen Ton. Unsere Checkliste unter-
stützt Sie dabei, jede Rückmeldung professionell und strukturiert zu gestalten.
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Häufige Fehler und wie man diese vermeidet  
Selbst „gut gemeinte“ Absagen können unprofessionell wirken, wenn grundlegende Regeln nicht einge-
halten werden. Die folgenden Punkte zeigen typische Fehler auf und wie Sie diese vermeiden können:

 Zu spät antworten:  
Lange Wartezeiten vermitteln fehlende Wertschätzung und schwächen die Candidate Experience 
erheblich. Planen Sie feste interne Zeitpunkte ein, um Absagen zeitnah und verlässlich zu kommu-
nizieren. 

 Unklare und verletzende Begründungen:  
Vage Aussagen wie „Wir haben uns anders entschieden“ oder wertende Formulierungen hinter-
lassen einen schlechten Eindruck. Besser: sachliche, knappe Gründe, die nicht persönlich oder 
abwertend wirken. 

 Generische Standardtexte:  
Ein unpersönlicher, offensichtlich automatisierter Text wirkt lieblos. Ergänzen Sie Standardbau-
steine daher immer um individuelle Elemente, die zeigen, dass die Bewerbung wirklich geprüft 
wurde. 

 Widersprüchliche Aussagen im Unternehmen:  
Wenn verschiedene Teammitglieder unterschiedliche Informationen kommunizieren, wirkt das  
unprofessionell. Stimmen Sie intern ab, wer was sagt und wie Entscheidungen begründet werden. 

 Keine Rückmeldung:  
Kandidat*innen, die Rückfragen stellen, erwarten eine Antwort. Ignorierte Nachrichten wirken  
respektlos. Selbst eine kurze, sachliche Rückmeldung trägt zu einem positiven Abschluss bei. 

Bewerberauswahl: 
Professionelle Absagen formulieren

Taktischer Umgang mit abgelehnten Talenten
Nicht jede Absage ist ein endgültiges „Nein“. Viele Kandidat*innen passen gut zu einem Unternehmen – 
nur eben nicht auf die ausgeschriebene Position. Ein strategischer Umgang mit diesen Talenten stärkt 
langfristig Ihr Recruiting: 

 Talentpool: 
    Bei einem vielversprechenden Talent lohnt sich die Einladung in Ihren Talentpool. Kommunizieren  
    Sie dies offen, erklären Sie den Nutzen für beide Seiten und holen Sie eine transparente Einwilli- 
    gung zur weiteren Datenverarbeitung ein. Wichtig: Nur Kandidat*innen aufnehmen, bei denen  
    eine realistische Chance besteht, dass sie in Zukunft passen könnten.  

 Talente up-to-date halten: 
    Bleiben Sie an den Kandidat*innen in Ihrem Talentpool dran: durch kurze Updates, Hinweise auf  
    neue Stellen oder regelmäßige Newsletter. Ein wertschätzender Umgang nach der Absage erhöht  
    die Wahrscheinlichkeit, dass Talente dem Unternehmen treu bleiben oder sich erneut bewerben.  
    Wichtig ist dabei Authentizität – keine falschen Versprechen, sondern ehrliche Perspektiven. 

 Absage mit späterer Kontaktoption: 
    Geht das Auswahlverfahren knapp aus oder ändern sich die internen Bedingungen, ist der  
    Moment das eigentliche Problem. Betonen Sie, dass eine erneute Bewerbung ausdrücklich  
    erwünscht ist.



“Ihr JOBmenü -Team

„
Unser ultimativer Tipp für Sie:

Professionelle Absagen sind ein wichtiger Teil eines fairen und wertschätzenden 
Recruiting-Prozesses. Sie beeinflussen maßgeblich, wie Bewerber*innen Ihr 

Unternehmen wahrnehmen – unabhängig davon, wie weit sie im Auswahlver-
fahren gekommen sind. Eine klare Struktur, transparente Kommunikation 

und ein empathischer Tonfall sorgen dafür, dass selbst eine negative 
Entscheidung positiv in Erinnerung bleibt und die Arbeitgebermarke 

stärkt. 

Erstellen Sie ein kleines internes Absage-Toolkit mit abgestimm-
ten Textbausteinen, klaren Verantwortlichkeiten und definier-

ten Reaktionszeiten. So sichern Sie eine bessere Candidate 
Experience und erleichtern sich den Alltag im Recruiting 

erheblich.  
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