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Talentpool-Checkliste
Aufbau, Einwilligung, Speicherdauer, Import, Pflege und Kennzahlen mit Verweisen auf die DSGVO
Ein Talentpool ist Ihr wertvollster Bestand an Kontakten und gleichzeitig der Ort, an dem aus Zeitmangel die meisten Datenschutzfehler entstehen. Diese Checkliste führt Sie in sechs Abschnitten durch den Aufbau: Zweck und Verantwortung, Einwilligung und Rechtsgrundlage, Speicherdauer und Löschung, Import, Pflege und die Rechte der Betroffenen. Dahinter stehen Kennzahlen und typische Fehler.
In unseren Gesprächen mit Personalberatungen und Recruiting-Teams sehen wir zwei Muster immer wieder: Der Pool besteht aus einer Excel-Tabelle und einem Ordner mit Lebensläufen, und die größte Sorge ist, dass er zur Datenleiche wird. Datenschutz ist dabei meist ein Prüfpunkt und kein Hindernis, sobald Hosting, Speicherdauer, Löschung und Einwilligung konkret beantwortet sind. Genau darauf zielt diese Liste.
So nutzen Sie die Checkliste
•  Prio A: vor dem Start klären. Prio B: in den ersten 30 Tagen erledigen. Prio C: laufend, im festen Rhythmus.
•  Haken Sie jeden Punkt ab, den Sie erledigt haben, und notieren Sie im Hinweisfeld Datum und Verantwortliche.
•  Platzhalter in geschweiften Klammern, zum Beispiel {Firma}, ersetzen Sie durch Ihre Angaben.
•  Die Checkliste ersetzt keine Rechtsberatung. Bei Unsicherheit entscheidet Ihre Datenschutzbeauftragte oder Ihr Datenschutzbeauftragter.

	Der Pool ist kein Archiv aller Bewerber
Ein laufendes Bewerbungsverfahren und ein Talentpool haben unterschiedliche Zwecke. Die Bewerbungsakte darf nach der Absage nicht stillschweigend zum Pool werden. Für den Pool brauchen Sie eine eigene Rechtsgrundlage, bei Bewerbern in der Regel eine freiwillige, dokumentierte Einwilligung, und eine eigene Speicherdauer.



A. Zweck, Umfang und Verantwortung (vor dem Start)
	
	Aufgabe
	Hinweis und Grundlage
	Prio

	☐
	Zweck in einem Satz schriftlich festhalten, zum Beispiel: „Wir sprechen Personen auf passende Stellen bei {Firma} an.“
	Zweckbindung, Art. 5 Abs. 1 lit. b DSGVO. Alles, was nicht zu diesem Zweck gehört, kommt nicht in den Pool.
	A

	☐
	Verantwortliche Stelle und Ansprechperson benennen, Zugriff nach Rollen festlegen
	Art. 24 und 32 DSGVO. Wer darf lesen, wer ändern, wer exportieren?
	A

	☐
	Gruppen im Pool trennen: (1) Bewerber nach Absage mit Einwilligung, (2) aktiv gefundene Personen, (3) Empfehlungen und Netzwerkkontakte
	Jede Gruppe hat eigene Rechtsgrundlage, eigene Speicherdauer und eine eigene Kennzeichnung im System.
	A

	☐
	Datenfelder festlegen: nur, was für die Ansprache nötig ist
	Datenminimierung, Art. 5 Abs. 1 lit. c. Keine besonderen Kategorien (Gesundheit, Religion, Gewerkschaft, Herkunft), Art. 9. Keine Persönlichkeitsbewertungen.
	A

	☐
	Verarbeitung ins Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten aufnehmen
	Art. 30 DSGVO.
	A

	☐
	Auftragsverarbeitungsvertrag mit dem Tool-Anbieter abschließen, Hosting-Ort dokumentieren
	Art. 28 DSGVO. Frage an den Anbieter: Wo liegen die Daten, wer hat Zugriff, wie wird gelöscht?
	A

	☐
	Prüfen, ob eine Datenschutz-Folgenabschätzung nötig ist, vor allem bei umfangreichen Beständen oder KI-gestützter Bewertung
	Art. 35 DSGVO. Mit der Datenschutzbeauftragten oder dem Datenschutzbeauftragten klären und das Ergebnis festhalten.
	B

	☐
	Datenschutzbeauftragte früh einbinden
	Art. 38 und 39 DSGVO. Wer früh fragt, muss später weniger umbauen.
	A



B. Einwilligung und Rechtsgrundlage
	
	Aufgabe
	Hinweis und Grundlage
	Prio

	☐
	Bewerber nach der Absage: eigene, freiwillige Einwilligung für den Pool einholen, getrennt von der Bewerbung, nicht vorangekreuzt
	Art. 6 Abs. 1 lit. a, Art. 7 DSGVO; für Bewerber in Deutschland zusätzlich § 26 Abs. 2 BDSG (Freiwilligkeit). Wer ablehnt, darf im Verfahren keinen Nachteil haben.
	A

	☐
	Einwilligungstext prüfen: Zweck, Datenkategorien, Speicherdauer, Kontaktkanäle, Widerrufsweg
	Art. 7 und 13 DSGVO. Textbaustein im Download „Ansprache-Vorlagen für Active Sourcing“.
	A

	☐
	Nachweis speichern: Zeitpunkt, Textversion, Kanal, ggf. Bestätigungslink (Double-Opt-in)
	Nachweispflicht, Art. 7 Abs. 1 und Art. 5 Abs. 2 DSGVO. Ein Haken im System ohne Datum reicht nicht.
	A

	☐
	Aktiv gefundene Personen: berechtigtes Interesse prüfen und die Abwägung schriftlich festhalten
	Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO. Nur öffentliche, berufliche Quellen; nichts Privates.
	A

	☐
	Information nach Art. 14 bei der ersten Kontaktaufnahme senden, mit Quelle der Daten
	Spätestens bei erster Kontaktaufnahme, grundsätzlich innerhalb eines Monats, Art. 14 Abs. 3 DSGVO.
	A

	☐
	Widerruf so einfach machen wie die Einwilligung (Link in jeder Nachricht oder Antwort per E-Mail)
	Art. 7 Abs. 3 DSGVO.
	A

	☐
	Sperrliste einrichten: wer widerspricht oder Nein sagt, wird nicht erneut aufgenommen
	Art. 21 DSGVO. Auf der Sperrliste steht nur das Nötigste, damit niemand erneut erfasst wird.
	B

	☐
	Minderjährige und Sonderfälle nicht ohne gesonderte Prüfung aufnehmen
	Besondere Sorgfalt, ggf. Einwilligung der Sorgeberechtigten. Im Zweifel nicht aufnehmen.
	B





C. Speicherdauer und Löschung
	
	Aufgabe
	Hinweis und Grundlage
	Prio

	☐
	Speicherdauer je Gruppe festlegen und begründen (siehe Tabelle unten)
	Speicherbegrenzung, Art. 5 Abs. 1 lit. e DSGVO. Die DSGVO nennt keine feste Frist.
	A

	☐
	Bewerbungsakte und Pool trennen: Die Akte nach Absage hat einen anderen Zweck als der Pool
	Als Praxiswert gelten in Deutschland oft etwa sechs Monate für die Akte (Hintergrund: § 15 Abs. 4 AGG, § 61b ArbGG). Das ist keine DSGVO-Vorgabe.
	A

	☐
	Pflichtfeld „Löschen am“ in jedem Datensatz führen
	Ohne Löschdatum entstehen Datenleichen. Das Feld wird beim Anlegen gefüllt.
	A

	☐
	Vor Ablauf aktiv nachfragen („Möchten Sie im Pool bleiben?“) statt stillschweigend zu verlängern
	Verlängerung nur mit neuer Bestätigung.
	B

	☐
	Vollständig löschen: Datensatz, Anhänge, Notizen, E-Mails, lokale Exporte und Excel-Kopien
	Art. 17 DSGVO. Backups im Löschkonzept berücksichtigen (Rotation).
	A

	☐
	Löschprotokoll führen, ohne Inhalte: nur Datum, interne ID, Grund
	Rechenschaft, Art. 5 Abs. 2 DSGVO.
	B

	☐
	Löschwünsche und Auskunftsanfragen innerhalb eines Monats bearbeiten
	Art. 12 Abs. 3 DSGVO. Zuständigkeit und Vorlage vorher klären.
	A



Speicherdauer: Orientierungswerte
	Gruppe
	Rechtsgrundlage (Orientierung)
	Dauer (Orientierung)
	Ende bei

	Bewerbungsakte nach Absage
	Durchführung des Bewerbungsverfahrens (§ 26 BDSG, Art. 6 DSGVO)
	In Deutschland oft etwa 6 Monate
	Ablauf der Frist; Löschung oder Wechsel in den Pool mit Einwilligung

	Pool mit Einwilligung
	Einwilligung, Art. 6 Abs. 1 lit. a
	Häufig 12 bis 24 Monate, danach Verlängerung nur mit neuer Bestätigung
	Ablauf, Widerruf oder Löschwunsch

	Aktiv gefundene Person
	Berechtigtes Interesse, Art. 6 Abs. 1 lit. f
	Bis die Besetzung abgeschlossen ist; danach löschen oder Einwilligung einholen
	Besetzung, Widerspruch, Nein

	Person hat Nein gesagt
	Pflichten aus Art. 21
	Nur Sperrvermerk mit dem Minimum an Daten
	Nie wieder ansprechen



Orientierungswerte aus der Praxis, keine gesetzlichen Fristen. Die DSGVO schreibt keine Zahl vor (Art. 5 Abs. 1 lit. e). Legen Sie Ihre Werte mit Ihrer Datenschutzbeauftragten oder Ihrem Datenschutzbeauftragten fest und halten Sie die Begründung schriftlich fest.
D. Import aus Excel, Ordnern und Netzwerk-Exporten
	
	Aufgabe
	Hinweis und Grundlage
	Prio

	☐
	Bestand sichten: Wo liegen Daten (Excel, Ordner mit Lebensläufen, Postfach, Netzwerk-Export, altes Tool) und wie viele Datensätze sind es?
	Ohne Überblick gibt es keinen sauberen Import. Ergebnis: eine Liste aller Quellen.
	A

	☐
	Alt-Bestand nach Alter prüfen: Was älter ist als Ihre Speicherdauer, wird nicht importiert, sondern gelöscht
	Art. 5 Abs. 1 lit. e DSGVO.
	A

	☐
	Je Datensatz Quelle und Rechtsgrundlage kennzeichnen (Einwilligung, berechtigtes Interesse, Bewerbung)
	Ohne diese Spalten kann später niemand begründen, warum die Person im Pool steht.
	A

	☐
	Spalten zuordnen: Name, E-Mail, Telefon, Rolle, Standort, Skills, Quelle, Rechtsgrundlage, letzter Kontakt, Löschen am
	Fehlende Pflichtfelder vor dem Import ergänzen oder den Datensatz nicht importieren.
	A

	☐
	Dubletten bereinigen (E-Mail, Profil-Link, Name plus Firma)
	Dubletten führen zu Doppelansprache und zu Löschlücken.
	B

	☐
	Probeimport mit etwa 50 Datensätzen: Umlaute (UTF-8), Zuordnung der Spalten, Datumsformate prüfen
	Erst nach der Stichprobe den Gesamtbestand importieren.
	B

	☐
	Lebensläufe aus Ordnern nur importieren, wenn Person und Rechtsgrundlage eindeutig sind
	Anonyme Dateien ohne Zuordnung löschen.
	B

	☐
	Alt-Kontakte ohne dokumentierte Rechtsgrundlage: erst informieren (Art. 14) und um Einwilligung bitten, dann ansprechen
	Nicht einfach in eine Kampagne laden.
	A

	☐
	Nach dem Import Excel, Ordner und Kopien löschen oder sperren
	Keine zweite Wahrheit parallel weiterpflegen: Sonst gelten Löschfristen nur im Tool, nicht im Ordner.
	A





E. Pflege ohne Datenleichen
	
	Aufgabe
	Hinweis und Grundlage
	Prio

	☐
	Je Datensatz „zuletzt geprüft“ und „letzter Kontakt“ speichern
	Beide Felder entscheiden über Reaktivierung und Löschung.
	A

	☐
	Reaktivierungsrhythmus festlegen: Alle {6 oder 12} Monate eine kurze Nachfrage, ob die Angaben stimmen und die Person im Pool bleiben möchte
	Antwort verlängert, keine Antwort führt zur Löschung nach Frist.
	B

	☐
	Unzustellbare E-Mails markieren, nach zweiter Unzustellbarkeit löschen
	Bounces sind Datenleichen mit Ansage.
	B

	☐
	Profile nur aus zulässigen Quellen aktualisieren, und die Person darüber informieren
	Art. 14 DSGVO. Kein verdecktes Verfolgen privater Aktivitäten.
	B

	☐
	Jeder Datensatz hat eine Person im Team, die dafür zuständig ist
	Ohne Zuständigkeit wird nichts gepflegt.
	B

	☐
	Quartalsreview: Liste „läuft in 30 Tagen ab“ und „kein Kontakt seit über 12 Monaten“ abarbeiten
	Ein Termin im Kalender, nicht „bei Gelegenheit“.
	C

	☐
	Tags klein halten: Rolle, Level, Standort, Status. Keine freien Bewertungen über die Person
	Weniger Felder, weniger Fehler, weniger Auskunftsrisiko.
	B

	☐
	Notizen so schreiben, dass Sie sie der Person zeigen könnten
	Bei einer Auskunft nach Art. 15 DSGVO kann die Person ihre Notizen sehen. Sachlich, ohne Spekulation.
	C

	☐
	Kontaktstatus zentral führen, damit niemand im Team dieselbe Person doppelt anschreibt
	Gilt besonders für Beratungen und Teams mit mehreren Recruitern.
	B

	☐
	Zugriffe bei Ausscheiden oder Rollenwechsel sofort entziehen
	Art. 32 DSGVO.
	B



F. Rechte der Betroffenen
	
	Aufgabe
	Hinweis und Grundlage
	Prio

	☐
	Prozess für Auskunft, Berichtigung, Löschung, Einschränkung, Übertragbarkeit und Widerspruch beschreiben
	Art. 15 bis 18, 20 und 21 DSGVO. Wer bearbeitet, in welcher Frist, mit welcher Vorlage?
	A

	☐
	Identität bei Anfragen prüfen, bevor Daten herausgegeben werden
	Schutz vor Missbrauch, Art. 12 Abs. 6 DSGVO.
	B

	☐
	Anfragen mit Eingangsdatum und Antwort dokumentieren
	Frist: ein Monat, Art. 12 Abs. 3 DSGVO.
	B





Kennzahlen: Ist der Pool gesund?
	Kennzahl
	So berechnen Sie sie
	Richtung

	Aktive Pool-Größe
	Datensätze mit gültiger Rechtsgrundlage und Kontakt in den letzten 12 Monaten
	Steigt über die Zeit

	Dokumentierte Rechtsgrundlage
	Datensätze mit Rechtsgrundlage und Quelle geteilt durch alle Datensätze
	Ziel: 100 %

	Alter ohne Kontakt
	Anteil der Datensätze ohne Kontakt seit mehr als 12 Monaten
	Sinkt

	Antwortquote Reaktivierung
	Antworten geteilt durch versendete Rückfragen
	Steigt oder bleibt stabil

	Termingerechte Löschung
	Gelöscht bis Frist geteilt durch fällig
	Ziel: 100 %

	Unzustellbare Adressen
	Bounces geteilt durch versendete Nachrichten
	Sinkt

	Besetzungen aus dem Pool
	Anzahl Einstellungen, die aus dem Pool kamen, geteilt durch alle Einstellungen
	Steigt

	Zeit bis zur ersten passenden Kandidatin oder zum ersten passenden Kandidaten aus dem Pool
	Stunden oder Tage von der Stellenfreigabe bis zum ersten Vorschlag aus dem Pool
	Sinkt

	Bearbeitungszeit Betroffenenanfragen
	Tage von Eingang bis Antwort
	Höchstens ein Monat



Alle Kennzahlen beginnen bei Ihrem Ist-Stand. Notieren Sie heute die Ausgangswerte und messen Sie vierteljährlich neu. Wir geben bewusst keine Zielwerte vor, die nicht zu Ihrer Branche passen.
Typische Fehler und was stattdessen hilft
	Fehler
	Folge
	Besser

	Alle abgelehnten Bewerber landen automatisch im Pool
	Keine wirksame Einwilligung, Risiko bei Auskunft und Beschwerde
	Getrennte, freiwillige Einwilligung nach der Absage

	Excel-Dateien kursieren in mehreren Versionen per E-Mail
	Unkontrollierte Kopien, keine Löschung möglich
	Ein System, Zugriff nach Rolle, Kopien löschen

	Kein Löschdatum im Datensatz
	Datenleichen
	Pflichtfeld „Löschen am“

	Freie Notizen mit Bewertungen über die Person
	Auskunftsrisiko, Diskriminierungsrisiko
	Sachliche Notizen, feste Tags

	Einwilligung ohne Nachweis
	Nicht belegbar (Art. 7 Abs. 1)
	Zeitpunkt, Textversion und Kanal speichern

	Alt-Bestand ungeprüft in eine Kampagne laden
	Ansprache ohne Rechtsgrundlage und ohne Information
	Erst Art.-14-Information, dann Ansprache



Quellen (Primärquellen, Stand 5. November 2026)
•  Datenschutz-Grundverordnung (EU) 2016/679: https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/oj (Art. 5, 6, 7, 12 bis 21, 28, 30, 32, 35)
•  Bundesdatenschutzgesetz, § 26 Datenverarbeitung im Beschäftigungskontext: https://www.gesetze-im-internet.de/bdsg_2018/__26.html
•  Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz, § 15 Entschädigung und Schadensersatz: https://www.gesetze-im-internet.de/agg/__15.html
•  Arbeitsgerichtsgesetz, § 61b Klage wegen Benachteiligung: https://www.gesetze-im-internet.de/arbgg/__61b.html
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