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Checkliste  

Entscheidungsrelevante Personen im Recruitingprozess 
 
 
Diese Checkliste ist Teil einer Serie von Checklisten und Arbeitshilfen zum Thema 
"Rekrutierung". Sie ist einzuordnen in Phase I "Vorbereitende Arbeiten". 
 
Ziel dieser Checkliste ist es, Ihnen Anregungen zu geben, welche Personen, Abtei-
lungen oder Stabsstellen am Entscheidungsprozess bezüglich der Bewerbersuche 
und Auswahl beteiligt sein können. 
 
Viele Unternehmen haben festgelegte Prozesse zum Ablauf des Recruitingverfah-
rens und bezüglich der Entscheidungsträger. Vielleicht möchten Sie diese ergänzen, 
aktualisieren oder ganz neu entwickeln.  
 
Lassen Sie sich durch die folgenden Gedankenanstöße inspirieren. Diese sind all-
gemein formuliert, können jedoch von Ihnen um unternehmens- und branchenspe-
zifische Punkte zugeschnitten und ergänzt werden. 
 
 
 
 
 

Bei dieser Checkliste zum Thema Rekrutierung handelt es sich lediglich um Gedan-
kenanstöße, die in jedem Einzelfall möglichst nach entsprechender Beratung ange-
passt werden müssen. Jedwede Verwendung dieses Textes geschieht auf eigenes 
Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der I.O. BUSINESS®.  

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich über Fragen zum Thema Rek-
rutierung mit einem unserer Consultants austauschen möchten. 

I.O. BUSINESS® – Leistungen: 
 Management- und Strategieberatung 
 Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme 
 Entwicklungs- und Implementierungsunterstützung 
 Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung 
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 In welchem Bereich soll der Bewerber für diese Position eingesetzt werden?  

 
 gewerblich 
 kaufmännisch 
 handwerklich 
 technisch 
 wissenschaftlich 
 im Management 
 in einem anderen Bereich, 

welchem? _______________________________________________________  
 
 

 Welche Abteilung ist für die zu besetzende Position verantwortlich? 
 
________________________________________________________________  

 
 

 Welche Führungsebenen sind bisher in welchem Umfang in Personalentscheidun-
gen für die zu besetzende Position in Ihrem Unternehmen eingebunden?  
 
Geschäftsführung Zentrale  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Geschäftsführung Standort / Werk  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Zentrale Personalabteilung  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Personalreferent Recruiting  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Personalleitung Standort / Werk  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Geschäftsleiter Finanzen  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Stabsstelle  entscheidet  entscheidet mit  berät 
 
welche? _________________________________________________________  
Hauptabteilungsleiter  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Geschäftsbereichsleiter  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Abteilungsleiter zust. Fachabteilung  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Teamleiter  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Vorarbeiter  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Direkter Vorgesetzter / Teamleiter  entscheidet  entscheidet mit  berät 
Abteilungsleiter weitere Abteilung  entscheidet  entscheidet mit  berät 
 
welche? _________________________________________________________  
andere Person / Stelle  entscheidet  entscheidet mit  berät 
 
welche? _________________________________________________________  
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 Gibt es in weitere Personen (z.B. Externe), die Sie bezüglich einer Stellenbeset-
zung unterstützen? 
 

 nein   
 ja,  

 
welche? _________________________________________________________  

 
 

 Sollen weitere unternehmensinterne oder externe Personen in den Entschei-
dungsprozess mit eingebunden werden? 
 

 nein   
 ja  

intern  
Name: _____________________________  Abteilung: ___________________  

Name: _____________________________  Abteilung: ___________________  

Name: _____________________________  Abteilung: ___________________  
 
extern 
 
________________________________________________________________  
 
________________________________________________________________  
 
________________________________________________________________  

 
 
 
 

Weiterführende Checklisten: 

In dieser Serie zum Thema "Rekrutierung" finden Sie weitere interessante Checklis-
ten zum kostenlosen Download. Die folgenden Checklisten knüpfen direkt an die 
vorliegende an: 

 Methoden der Bewerberauswahl 

 Administrative Koordination des Recruitingprozesses 
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