Sprad  ·  Ansprache-Vorlagen für Active Sourcing
Kostenloser Download
Ansprache-Vorlagen
für Active Sourcing
15 Vorlagen für Kontaktanfrage, Nachricht, E-Mail, Follow-up, Absage und Talentpool-Einladung, je Rollentyp, mit Sie- und Du-Variante
Die erste Nachricht entscheidet, ob jemand antwortet. Diese Sammlung gibt Ihnen für Fachkräfte, Führungskräfte und gewerbliche Rollen fertige Texte für jede Stufe der Ansprache: Kontaktanfrage, Nachricht im Berufsnetzwerk, E-Mail, zwei Follow-ups, freundliche Absage und die Einladung in Ihren Talentpool. Jede Vorlage gibt es in der Sie- und in der Du-Form.
Die Texte sind Startpunkte, keine Textbausteine zum Durchwinken. Ersetzen Sie jeden Platzhalter in geschweiften Klammern, etwa {Vorname} oder {Bezug}, und streichen Sie, was bei Ihnen nicht stimmt. Der wichtigste Platzhalter ist {Bezug}: ein Satz, der zeigt, dass Sie das Profil wirklich gelesen haben.
So arbeiten Sie mit den Vorlagen
•  Ein Anliegen pro Nachricht. Eine Stelle, eine Frage am Ende (zum Beispiel ein 15-Minuten-Gespräch).
•  Ein überprüfbarer Bezug. Nennen Sie nur, was öffentlich und beruflich ist: ein Projekt, einen Vortrag, eine Station im Lebenslauf. Nichts Privates, nichts Geschätztes.
•  Offen absenden. Ihr Name, Ihre Funktion und Ihr Unternehmen stehen in der ersten Nachricht. Wer als Personalberatung für einen Auftraggeber sucht, sagt das.
•  Ehrlich bleiben. Gehalt, Standort und Homeoffice nur nennen, wenn es stimmt. Lieber ein Band als ein Wunschwert.
•  Nach zwei Nachfassern Schluss. Antwortet die Person nicht, ist das eine Antwort. Wer Nein sagt, wird nicht erneut angeschrieben.

Platzhalter auf einen Blick
	Platzhalter
	Was hineingehört

	{Vorname} {Nachname}
	Name der Person, so wie er im Profil steht

	{Bezug}
	Ein konkreter, überprüfbarer Satz zur Person: Projekt, Vortrag, Artikel, Wechsel. Beispiel: „Ihr Vortrag zu Plattform-Architektur bei der {Veranstaltung}“

	{Rolle}, {Firma}, {Ort}
	Stellenbezeichnung, Name des Unternehmens (oder „ein mittelständischer Maschinenbauer“, wenn Sie vertraulich suchen), Standort oder Remote-Regelung

	{Merkmal 1} / {Merkmal 2}
	Zwei Dinge, die die Stelle für diese Person interessant machen: Aufgabe, Team, Technologie, Verantwortung

	{Gehaltsband}
	Nur, wenn Sie es nennen dürfen und es stimmt. Sonst Satz streichen.

	{Absender}, {Funktion}
	Ihr Name und Ihre Rolle (Recruiter, Personalleitung, Partner)

	{Datenschutzlink}
	Link zu Ihrer Datenschutzinformation für Bewerber und Kandidaten (Art. 13/14 DSGVO)

	{Link zum Termin}
	Terminbuchung oder Telefonnummer für den Rückruf

	{Quelle}
	Woher Sie die Kontaktdaten haben, zum Beispiel „Ihr öffentliches Profil im Berufsnetzwerk“ (Pflichtangabe nach Art. 14 DSGVO)



Vorab: Regeln, die für jede Vorlage gelten
	Thema
	Was zu beachten ist

	Rechtsgrundlage
	Für das Erfassen beruflicher Profildaten prüfen Unternehmen häufig das berechtigte Interesse nach Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO. Die Abwägung sollten Sie schriftlich festhalten.

	Information der Person
	Haben Sie die Daten nicht bei der Person selbst erhoben, verlangt Art. 14 DSGVO eine Information, spätestens bei der ersten Kontaktaufnahme und grundsätzlich innerhalb eines Monats. Deshalb enthalten die Vorlagen eine Datenschutzzeile.

	Kanal
	Eine Nachricht im Berufsnetzwerk ist rechtlich einfacher als eine unaufgeforderte E-Mail. In Deutschland ist bei E-Mail und Telefon zusätzlich § 7 UWG zu prüfen. Im Zweifel den Kanal wählen, den die Person selbst für berufliche Kontakte nutzt.

	Zeichenlimits
	Die Notiz zur Kontaktanfrage ist im Netzwerk auf wenige hundert Zeichen begrenzt, je nach Konto. Prüfen Sie das Limit in Ihrem Konto. Die Kontaktanfragen unten bleiben unter 200 Zeichen.

	Gleichbehandlung
	Keine Bezüge auf Alter, Geschlecht, Herkunft, Familienstand oder Gesundheit, auch nicht als Kompliment (§ 1 AGG).

	Widerspruch
	Wer widerspricht (Art. 21 DSGVO) oder Nein sagt, wird nicht mehr angeschrieben. Führen Sie dafür eine Sperrliste mit dem Minimum an Daten.

	Takt
	Orientierung: erstes Nachfassen nach drei bis vier Werktagen, zweites nach weiteren fünf bis sieben, dann Schluss.



Keine Rechtsberatung. Stand: 5. November 2026. Prüfen Sie Rechtsgrundlage, Kanal und Speicherdauer mit Ihrer Datenschutzbeauftragten oder Ihrem Datenschutzbeauftragten.


Teil 1: Fachkräfte und Spezialisten
Für Entwickler, Ingenieure, Controller, Marketing- und Fachspezialisten. Diese Zielgruppe bekommt viele Nachrichten. Gewinnen wird der Text, der konkret und kurz ist.
01  Kontaktanfrage
Kanal: Berufsnetzwerk   ·   Wann: Erster Kontakt   ·   Länge: unter 200 Zeichen
	SIE
Guten Tag {Vorname}, {Bezug}. Ich suche für {Firma} eine {Rolle} und würde mich gern mit Ihnen vernetzen. Beste Grüße, {Absender}



	DU
Hallo {Vorname}, {Bezug}. Ich suche für {Firma} eine {Rolle} und würde mich gern mit dir vernetzen. Viele Grüße, {Absender}



02  Nachricht im Berufsnetzwerk (InMail oder Direktnachricht)
Kanal: Berufsnetzwerk   ·   Wann: Nach der angenommenen Kontaktanfrage oder direkt   ·   Länge: 80 bis 120 Wörter
	SIE
Betreff: {Rolle} bei {Firma}: eine kurze Frage
Guten Tag {Vorname} {Nachname},
{Bezug}. Das passt zu einer Aufgabe, die wir bei {Firma} in {Ort} besetzen: {Rolle}, mit Schwerpunkt auf {Merkmal 1}.
Was die Stelle ausmacht: {Merkmal 2}. {Gehaltsband}
Hätten Sie in den nächsten Tagen 15 Minuten für ein Gespräch? Wenn die Stelle nicht passt, sagen Sie es gern offen. Dann melde ich mich nicht wieder.
Beste Grüße
{Absender}, {Funktion}, {Firma}
Ihr öffentliches Berufsprofil hat mich auf Sie aufmerksam gemacht. Wie wir mit Ihren Daten umgehen, steht hier: {Datenschutzlink}



	DU
Betreff: {Rolle} bei {Firma}: eine kurze Frage
Hallo {Vorname},
{Bezug}. Das passt zu einer Aufgabe, die wir bei {Firma} in {Ort} besetzen: {Rolle}, mit Schwerpunkt auf {Merkmal 1}.
Was die Stelle ausmacht: {Merkmal 2}. {Gehaltsband}
Hast du in den nächsten Tagen 15 Minuten für ein Gespräch? Wenn die Stelle nicht passt, sag es gern offen. Dann melde ich mich nicht wieder.
Viele Grüße
{Absender}, {Funktion}, {Firma}
Dein öffentliches Berufsprofil hat mich auf dich aufmerksam gemacht. Wie wir mit deinen Daten umgehen, steht hier: {Datenschutzlink}



03  E-Mail
Kanal: E-Mail, nur wenn rechtlich geprüft (§ 7 UWG)   ·   Wann: Erster Kontakt oder nach Nachricht ohne Antwort   ·   Länge: 100 bis 140 Wörter
	SIE
Betreff (eine Variante wählen): {Rolle} bei {Firma} · Ihre Erfahrung mit {Merkmal 1} · Kurze Frage zu Ihrem Profil
Guten Tag {Vorname} {Nachname},
ich bin {Absender}, {Funktion} bei {Firma}. {Bezug}, deshalb schreibe ich Ihnen direkt.
Wir besetzen aktuell {Rolle} in {Ort}. Die Aufgabe: {Merkmal 1}. Das Besondere: {Merkmal 2}. {Gehaltsband}
Geht ein Gespräch von 15 Minuten in dieser oder der nächsten Woche? Sie können mir direkt antworten oder hier einen Termin wählen: {Link zum Termin}
Wenn Sie kein Interesse haben, genügt ein Wort, und ich schreibe Ihnen nicht wieder.
Beste Grüße
{Absender}
Datenschutz: Ich habe Ihre Kontaktdaten aus {Quelle} (öffentliches Berufsprofil) und verwende sie nur, um Ihnen diese Stelle vorzustellen. Mehr Informationen und Ihre Rechte: {Datenschutzlink}



	DU
Betreff (eine Variante wählen): {Rolle} bei {Firma} · Deine Erfahrung mit {Merkmal 1} · Kurze Frage zu deinem Profil
Hallo {Vorname},
ich bin {Absender}, {Funktion} bei {Firma}. {Bezug}, deshalb schreibe ich dir direkt.
Wir besetzen aktuell {Rolle} in {Ort}. Die Aufgabe: {Merkmal 1}. Das Besondere: {Merkmal 2}. {Gehaltsband}
Geht ein Gespräch von 15 Minuten in dieser oder der nächsten Woche? Du kannst mir direkt antworten oder hier einen Termin wählen: {Link zum Termin}
Wenn du kein Interesse hast, genügt ein Wort, und ich schreibe dir nicht wieder.
Viele Grüße
{Absender}
Datenschutz: Ich habe deine Kontaktdaten aus {Quelle} (öffentliches Berufsprofil) und verwende sie nur, um dir diese Stelle vorzustellen. Mehr Informationen und deine Rechte: {Datenschutzlink}



04  Follow-up 1
Kanal: wie die erste Nachricht   ·   Wann: 3 bis 4 Werktage nach dem Erstkontakt   ·   Länge: 40 bis 60 Wörter
	SIE
Guten Tag {Vorname},
ich melde mich noch einmal kurz zu der Stelle {Rolle} bei {Firma}. Neu dazugekommen ist: {Neuigkeit, zum Beispiel Teamgröße, Projekt oder Tech-Stack}.
Wenn das für Sie interessant klingt, reichen 15 Minuten. Wenn nicht, ist das völlig in Ordnung.
Beste Grüße, {Absender}



	DU
Hallo {Vorname},
ich melde mich noch einmal kurz zu der Stelle {Rolle} bei {Firma}. Neu dazugekommen ist: {Neuigkeit, zum Beispiel Teamgröße, Projekt oder Tech-Stack}.
Wenn das für dich interessant klingt, reichen 15 Minuten. Wenn nicht, ist das völlig in Ordnung.
Viele Grüße, {Absender}



05  Follow-up 2 (letzte Nachricht)
Kanal: wie die erste Nachricht   ·   Wann: 5 bis 7 Werktage nach Follow-up 1   ·   Länge: 30 bis 50 Wörter
	SIE
Guten Tag {Vorname},
das ist meine letzte Nachricht zu {Rolle}. Wenn der Zeitpunkt nicht passt, bleibe ich gern lose in Kontakt: Sagen Sie mir einfach, ob ich Ihnen in einigen Monaten wieder schreiben darf. Wenn nicht, hören Sie nichts mehr von mir.
Alles Gute, {Absender}



	DU
Hallo {Vorname},
das ist meine letzte Nachricht zu {Rolle}. Wenn der Zeitpunkt nicht passt, bleibe ich gern lose in Kontakt: Sag mir einfach, ob ich dir in einigen Monaten wieder schreiben darf. Wenn nicht, hörst du nichts mehr von mir.
Alles Gute, {Absender}





Teil 2: Führungskräfte
Diskretion und Ernsthaftigkeit zählen mehr als Tempo. Nennen Sie Verantwortungsbereich und Berichtslinie statt Benefits, und bieten Sie ein vertrauliches Gespräch an.
06  Kontaktanfrage
Kanal: Berufsnetzwerk   ·   Wann: Erster Kontakt   ·   Länge: unter 200 Zeichen
	SIE
Guten Tag {Vorname}, {Bezug}. Ich begleite die Besetzung einer {Rolle} und würde mich gern vertraulich mit Ihnen austauschen. Beste Grüße, {Absender}



	DU
Hallo {Vorname}, {Bezug}. Ich begleite die Besetzung einer {Rolle} und würde mich gern vertraulich mit dir austauschen. Viele Grüße, {Absender}



07  Nachricht im Berufsnetzwerk
Kanal: Berufsnetzwerk   ·   Wann: Nach der angenommenen Kontaktanfrage   ·   Länge: 100 bis 130 Wörter
	SIE
Guten Tag {Vorname} {Nachname},
{Bezug}. Deshalb schreibe ich Ihnen: Wir besetzen die Position {Rolle} bei {Firma} (Berichtslinie an {Berichtslinie}, Verantwortung für {Verantwortungsbereich}).
Ich weiß nicht, ob ein Wechsel für Sie überhaupt ein Thema ist. Falls ja, würde ich Ihnen die Aufgabe gern in 20 Minuten vertraulich vorstellen. Ihre Anfrage bleibt bei mir.
Wäre in dieser Woche ein kurzes Telefonat möglich?
Beste Grüße
{Absender}, {Funktion}
Wie ich mit Ihren Daten umgehe: {Datenschutzlink}



	DU
Hallo {Vorname},
{Bezug}. Deshalb schreibe ich dir: Wir besetzen die Position {Rolle} bei {Firma} (Berichtslinie an {Berichtslinie}, Verantwortung für {Verantwortungsbereich}).
Ich weiß nicht, ob ein Wechsel für dich überhaupt ein Thema ist. Falls ja, würde ich dir die Aufgabe gern in 20 Minuten vertraulich vorstellen. Deine Anfrage bleibt bei mir.
Wäre in dieser Woche ein kurzes Telefonat möglich?
Viele Grüße
{Absender}, {Funktion}
Wie ich mit deinen Daten umgehe: {Datenschutzlink}



08  E-Mail, diskret
Kanal: E-Mail, nur wenn rechtlich geprüft (§ 7 UWG)   ·   Wann: Wenn die Person im Netzwerk nicht antwortet   ·   Länge: 100 bis 140 Wörter
	SIE
Betreff: Vertraulich: {Rolle} in der Branche {Branche}
Guten Tag {Vorname} {Nachname},
ich bin {Absender}, {Funktion} bei {Firma}. Für einen Auftraggeber aus der Branche {Branche} ({Unternehmensgröße}, Sitz in {Ort}) besetze ich die Position {Rolle}. Namen nenne ich erst nach einem ersten Gespräch.
{Bezug}, deshalb denke ich, dass die Aufgabe zu Ihnen passen könnte: {Merkmal 1}; {Merkmal 2}.
Hätten Sie diese oder nächste Woche 20 Minuten Zeit? Gern auch außerhalb der Bürozeiten: {Link zum Termin}
Beste Grüße
{Absender}
Datenschutz: Ihre Daten stammen aus {Quelle} (öffentliches Berufsprofil). Ich nutze sie nur für diese Anfrage. Informationen und Rechte: {Datenschutzlink}



	DU
Betreff: Vertraulich: {Rolle} in der Branche {Branche}
Hallo {Vorname},
ich bin {Absender}, {Funktion} bei {Firma}. Für einen Auftraggeber aus der Branche {Branche} ({Unternehmensgröße}, Sitz in {Ort}) besetze ich die Position {Rolle}. Namen nenne ich erst nach einem ersten Gespräch.
{Bezug}, deshalb denke ich, dass die Aufgabe zu dir passen könnte: {Merkmal 1}; {Merkmal 2}.
Hättest du diese oder nächste Woche 20 Minuten Zeit? Gern auch außerhalb der Bürozeiten: {Link zum Termin}
Viele Grüße
{Absender}
Datenschutz: Deine Daten stammen aus {Quelle} (öffentliches Berufsprofil). Ich nutze sie nur für diese Anfrage. Informationen und Rechte: {Datenschutzlink}



09  Follow-up mit Empfehlungsfrage
Kanal: wie die erste Nachricht   ·   Wann: 5 bis 7 Werktage nach dem Erstkontakt   ·   Länge: 50 bis 70 Wörter
	SIE
Guten Tag {Vorname},
ich hake noch einmal zur Position {Rolle} nach. Verständlich, wenn ein Wechsel für Sie gerade kein Thema ist.
Vielleicht kennen Sie jemanden, für den die Aufgabe passt? Ein Name genügt, ich spreche die Person nur an, wenn Sie einverstanden sind, dass ich Sie als Kontakt nenne.
Herzlichen Dank und beste Grüße, {Absender}



	DU
Hallo {Vorname},
ich hake noch einmal zur Position {Rolle} nach. Verständlich, wenn ein Wechsel für dich gerade kein Thema ist.
Vielleicht kennst du jemanden, für den die Aufgabe passt? Ein Name genügt, ich spreche die Person nur an, wenn du einverstanden bist, dass ich dich als Kontakt nenne.
Herzlichen Dank und viele Grüße, {Absender}





Teil 3: Gewerbliche Rollen
Für Elektriker, Berufskraftfahrer, Lager, Produktion, Service. Kurze Sätze, klare Fakten, eine einfache Antwortmöglichkeit. Viele erreichen Sie nicht im Berufsnetzwerk, sondern über Anzeigen und Kontaktformulare: Schreiben Sie nur Personen an, die Sie auf einem zulässigen Weg erreichen, und nutzen Sie WhatsApp oder SMS nur nach ausdrücklicher Zustimmung.
10  Erstnachricht
Kanal: E-Mail oder Netzwerk, WhatsApp nur mit Zustimmung   ·   Wann: Erster Kontakt   ·   Länge: 50 bis 70 Wörter
	SIE
Guten Tag {Vorname} {Nachname},
{Firma} in {Ort} sucht {Beruf}. Das erwartet Sie: {Lohn oder Lohnband}, {Arbeitszeit, zum Beispiel Früh- und Spätschicht ohne Wochenende}, {Besonderheit, zum Beispiel Firmenfahrzeug}.
Interessiert? Antworten Sie einfach mit „Ja“ und der besten Uhrzeit für einen Rückruf. Ich melde mich in 24 Stunden.
{Absender}, {Firma}
Ihre Daten: {Datenschutzlink}



	DU
Hallo {Vorname},
{Firma} in {Ort} sucht {Beruf}. Das erwartet dich: {Lohn oder Lohnband}, {Arbeitszeit, zum Beispiel Früh- und Spätschicht ohne Wochenende}, {Besonderheit, zum Beispiel Firmenfahrzeug}.
Interessiert? Antworte einfach mit „Ja“ und der besten Uhrzeit für einen Rückruf. Ich melde mich in 24 Stunden.
{Absender}, {Firma}
Deine Daten: {Datenschutzlink}



11  Follow-up
Kanal: wie die erste Nachricht   ·   Wann: 3 Werktage nach der Erstnachricht   ·   Länge: 30 bis 40 Wörter
	SIE
Guten Tag {Vorname},
kurze Erinnerung: Die Stelle als {Beruf} bei {Firma} ist noch frei. Fragen zu {Lohn oder Lohnband}, Schicht oder Anfahrt? Schreiben Sie mir einfach. Wenn Sie kein Interesse haben, genügt ein „Nein“.
{Absender}



	DU
Hallo {Vorname},
kurze Erinnerung: Die Stelle als {Beruf} bei {Firma} ist noch frei. Fragen zu {Lohn oder Lohnband}, Schicht oder Anfahrt? Schreib mir einfach. Wenn du kein Interesse hast, genügt ein „Nein“.
{Absender}





Teil 4: Für alle Rollen
Absage, Talentpool-Einladung und der Umgang mit „Jetzt nicht“. Diese Texte entscheiden, ob jemand später wieder mit Ihnen spricht.
12  Absage nach einem Gespräch
Kanal: E-Mail   ·   Wann: Innerhalb von 3 Werktagen nach der Entscheidung   ·   Länge: 70 bis 100 Wörter
	SIE
Betreff: Ihre Bewerbung als {Rolle} bei {Firma}
Guten Tag {Vorname} {Nachname},
vielen Dank für das offene Gespräch am {Datum}. Wir haben uns für eine andere Person entschieden. Ausschlaggebend war {Grund, sachlich und wahr, zum Beispiel: mehr Erfahrung mit X}.
Ihr Profil hat uns überzeugt, deshalb meine Frage: Dürfen wir Ihre Daten für {Monate} Monate in unserem Talentpool speichern und uns bei passenden Aufgaben melden? Antworten Sie einfach mit „Ja“ oder „Nein“. Ohne Antwort löschen wir Ihre Daten nach {Frist}.
Wenn Sie Rückmeldung zum Gespräch möchten, rufen Sie mich gern an: {Telefon}.
Alles Gute für Ihren weiteren Weg
{Absender}



	DU
Betreff: Deine Bewerbung als {Rolle} bei {Firma}
Hallo {Vorname},
vielen Dank für das offene Gespräch am {Datum}. Wir haben uns für eine andere Person entschieden. Ausschlaggebend war {Grund, sachlich und wahr, zum Beispiel: mehr Erfahrung mit X}.
Dein Profil hat uns überzeugt, deshalb meine Frage: Dürfen wir deine Daten für {Monate} Monate in unserem Talentpool speichern und uns bei passenden Aufgaben melden? Antworte einfach mit „Ja“ oder „Nein“. Ohne Antwort löschen wir deine Daten nach {Frist}.
Wenn du Rückmeldung zum Gespräch möchtest, ruf mich gern an: {Telefon}.
Alles Gute für deinen weiteren Weg
{Absender}



13  Absage, wenn die Person Interesse hatte, aber die Stelle nicht passt
Kanal: wie die bisherige Unterhaltung   ·   Wann: Nach der Prüfung des Profils   ·   Länge: 50 bis 80 Wörter
	SIE
Guten Tag {Vorname},
vielen Dank für Ihr Interesse an {Rolle}. Nach genauer Prüfung passt die Stelle leider nicht zu den Anforderungen: {Grund, zum Beispiel: Wir brauchen zwingend Erfahrung mit X}.
Das sagt nichts über Ihr Können aus. Wenn Sie möchten, melde ich mich bei einer passenderen Aufgabe wieder. Geben Sie mir dafür kurz Bescheid.
Viele Grüße, {Absender}



	DU
Hallo {Vorname},
vielen Dank für dein Interesse an {Rolle}. Nach genauer Prüfung passt die Stelle leider nicht zu den Anforderungen: {Grund, zum Beispiel: Wir brauchen zwingend Erfahrung mit X}.
Das sagt nichts über dein Können aus. Wenn du möchtest, melde ich mich bei einer passenderen Aufgabe wieder. Gib mir dafür kurz Bescheid.
Viele Grüße, {Absender}



14  Einladung in den Talentpool
Kanal: E-Mail   ·   Wann: Nach Absage, Gespräch oder auf Wunsch der Person   ·   Länge: 100 bis 140 Wörter
	SIE
Betreff: Möchten Sie in Kontakt bleiben?
Guten Tag {Vorname} {Nachname},
wir würden Sie gern in den Talentpool von {Firma} aufnehmen und Ihnen passende Aufgaben vorstellen.
Was wir speichern: Name, Kontaktdaten, Lebenslauf und die Notizen aus unseren Gesprächen.
Wofür: ausschließlich, um Sie auf passende Stellen bei {Firma} anzusprechen.
Wie lange: {Monate} Monate. Danach fragen wir bei Ihnen nach oder löschen Ihre Daten.
Ihre Rechte: Sie können jederzeit widerrufen, Auskunft verlangen oder Löschung beantragen: {Kontakt Datenschutz}. Der Widerruf ist so einfach wie die Zustimmung.
Wenn Sie einverstanden sind, bestätigen Sie hier: {Link zur Einwilligung}. Wenn nicht, passiert nichts, und wir löschen Ihre Daten wie angekündigt.
Beste Grüße, {Absender}



	DU
Betreff: Möchtest du in Kontakt bleiben?
Hallo {Vorname},
wir würden dich gern in den Talentpool von {Firma} aufnehmen und dir passende Aufgaben vorstellen.
Was wir speichern: Name, Kontaktdaten, Lebenslauf und die Notizen aus unseren Gesprächen.
Wofür: ausschließlich, um dich auf passende Stellen bei {Firma} anzusprechen.
Wie lange: {Monate} Monate. Danach fragen wir bei dir nach oder löschen deine Daten.
Deine Rechte: Du kannst jederzeit widerrufen, Auskunft verlangen oder Löschung beantragen: {Kontakt Datenschutz}. Der Widerruf ist so einfach wie die Zustimmung.
Wenn du einverstanden bist, bestätige hier: {Link zur Einwilligung}. Wenn nicht, passiert nichts, und wir löschen deine Daten wie angekündigt.
Viele Grüße, {Absender}



15  Antwort auf „Gerade nicht, vielleicht später“
Kanal: wie die Antwort der Person   ·   Wann: Am selben oder nächsten Werktag   ·   Länge: 40 bis 60 Wörter
	SIE
Guten Tag {Vorname},
vielen Dank für Ihre ehrliche Antwort. Das respektiere ich. Wenn Sie möchten, melde ich mich in {Zeitraum, zum Beispiel sechs Monaten} noch einmal kurz. Ein „Ja“ genügt, dann notiere ich mir das. Sonst höre ich von mir nichts mehr.
Alles Gute, {Absender}



	DU
Hallo {Vorname},
vielen Dank für deine ehrliche Antwort. Das respektiere ich. Wenn du möchtest, melde ich mich in {Zeitraum, zum Beispiel sechs Monaten} noch einmal kurz. Ein „Ja“ genügt, dann notiere ich mir das. Sonst höre ich von mir nichts mehr.
Alles Gute, {Absender}



Vor dem Absenden
•  ☐  Steht ein echter {Bezug} im Text, den die Person als zutreffend erkennt?
•  ☐  Sind alle Platzhalter in geschweiften Klammern ersetzt oder gestrichen?
•  ☐  Stimmen Gehalt, Standort und Arbeitszeit mit der Stellenanzeige überein?
•  ☐  Enthält die Nachricht Ihren vollen Namen, Ihre Funktion, Ihr Unternehmen und den Datenschutzhinweis?
•  ☐  Haben Sie geprüft, ob die Person schon einmal Nein gesagt hat oder auf der Sperrliste steht?

Keine Rechtsberatung. Stand: 5. November 2026. Prüfen Sie Rechtsgrundlage, Kanal und Speicherdauer mit Ihrer Datenschutzbeauftragten oder Ihrem Datenschutzbeauftragten.
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