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1. Kurzbeschreibung

Dieser Willkommensleitfaden zeigt Ihnen konkret auf,
wie Sie Thr Team durch die gezielte Rekrutierung und
Integration internationaler Fachkrifte verstirken und
diese beim Start in Deutschland unterstiitzen kénnen.
Die Einstellung von Fachkriften aus dem Ausland bie-
tet Ihnen viele Chancen. Thre Teamstruktur wird kul-
turell vielfiltiger, Sie gewinnen engagiertes Personal
mit spezifischen Kenntnissen, Erfahrungen und Pers-
pektiven und kénnen so Ihre Wettbewerbsfahigkeit
steigern.

Diese Handlungsempfehlung zeigt Ihnen, wie Sie in
Ihrem Unternehmen die Chancen eines globalen
Arbeitsmarktes nutzen kénnen. Dabei sind Sie eingela-
den, unsere Handlungsempfehlungen auf den indivi-
duellen Bedarf Ihres Unternehmens anzupassen. Mit
Checklisten und weiterfithrenden Links steht Thnen
vielfaltiges Material zur Verfiigung. Sie erhalten nicht
nur Tipps fiir den Einzelfall, sondern kénnen mit den
hier beschriebenen Vorschldgen eine Willkommens-
kultur in Ihrem Unternehmen verankern. So schaffen
Sie dauerhafte Strukturen, die Ihnen bei der Suche
nach internationalen Fachkréften helfen und die Inte-
gration der neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
ins Team erleichtern.

2. Wen wollen Sie ansprechen?

Mit einer gelebten Willkommenskultur sind Sie fiir
Fachkrifte aus dem Ausland oder fiir Personen mit
Migrationshintergrund als Arbeitgeber wesentlich
attraktiver. So kénnen Sie Thre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter bei der betrieblichen und gesellschaft-
lichen Integration gut unterstiitzen. Adressat Ihrer
Mafinahmen ist deshalb nicht nur die frisch einge-
stellte internationale Fachkraft, sondern auch das
bereits beschiftigte Personal. Denn erst durch die
aktive Mitwirkung aller im Unternehmen ist eine
Willkommenskultur iiberhaupt umsetzbar. Eine
betriebliche Willkommenskultur kann sich an fol-
gende Zielgruppen richten:

- Bewerberinnen und Bewerber aus dem Ausland
mit einer Berufs- oder Hochschulausbildung kén-
nen vorhandene Stellen im Unternehmen besetzen,
fiir die keine Personen im Inland zu finden sind
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oder die spezifische Kenntnisse iber internationale
Mirkte oder Fremdsprachen ins Unternehmen
bringen.

Auslandische Absolventinnen und Absolventen
deutscher Hochschulen bieten fiir Sie das Potenzial,
Hochqualifizierte friihzeitig fiir Thr Unternehmen
zu gewinnen. Diese haben zudem meist den Vorteil,
dass sie Land, Kultur und die deutsche Sprache
bereits gut kennen.

Die Anwerbung von Auszubildenden aus dem euro-
paischen Ausland bietet sich vor allem in Grenzre-
gionen an. Vielerorts laufen aber auch

Initiativen zur Anwerbung von Auszubildenden aus
ferneren europiischen Lindern wie Spanien oder
Ruménien.

Personen mit Migrationshintergrund, die bereits in
Deutschland leben, stellen eine weitere Zielgruppe
dar. Rund drei Millionen von ihnen haben einen
Berufs- oder Hochschulabschluss im Ausland erwor-
ben. Zudem sind Jugendliche mit Migrationshinter-
grund fiir die duale Ausbildung eine interessante
Zielgruppe, da sie sich noch nicht so haufig fiir eine
Ausbildung bewerben wie andere Jugendliche.

Nicht zuletzt kénnen Sie deutsche Staatsangeho-
rige, die im Ausland beschiftigt waren oder sind,
in den Blick nehmen, da diese tiber konkrete Aus-
landserfahrung und Kontakte verfiigen.

. Was bringt eine Willkommenskultur?

Hohere Attraktivitit Ihres Unternehmens fiir
Fachkrifte aus dem Ausland oder mit Migrations-
hintergrund: Die Etablierung einer Willkommens-
kultur mit konkreten Mafinahmen signalisiert die-
sen Fachkriften, dass sie in Ihrem Unternehmen
Unterstiitzung erhalten und Wertschitzung erfah-
ren. So fallt die Entscheidung bei mehreren Joban-
geboten im Zweifel fiir Sie.

Bessere betriebliche Integration von Fachkriften
aus dem Ausland oder mit Migrationshinter-
grund: Durch konkrete Unterstiitzungsangebote
helfen Sie Threm neuen Teammitglied, sich schnell
bei [hnen einzuarbeiten und wohl zu fiihlen. Mit
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einem betrieblichen Integrationsplan oder einem
Mentorenkonzept, bei dem erfahrene Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter Thre neuen Kolleginnen
oder Kollegen begleiten, kénnen Sie typische
Anfangsprobleme vermeiden.

- Hohere Identifikation von Fachkriften aus dem
Ausland oder mit Migrationshintergrund mit
dem Unternehmen: Wenn Sie Thre neue Fachkraft
bei der Integration in Ihren Betrieb und in den All-
tag unterstiitzen, schafft das Vertrauen. Damit
verbunden ist eine positive Einstellung gegeniiber
Threm Unternehmen, die die Einsatzbereitschaft
und Arbeitsqualitat fordert.

- Nutzung der kulturellen Vielfalt im Unterneh-
men: Kulturelle Vielfalt kann die Kreativitit und
Innovationskraft im Unternehmen steigern. Zudem
konnen Sie so Potenziale besser ausschopfen und
mogliche Konflikte verringern. Schliefilich verrin-
gert ein positives Betriebsklima die Fluktuation.

> Aufdenauftritt als modernes Unternehmen: Die
Rekrutierung von internationalen Fachkriften
und die Férderung der kulturellen Vielfalt konnen
zum festen Bestandteil Ihrer Unternehmensphilo-
sophie werden. So nimmt Sie die Offentlichkeit als
modernes, offenes und international orientiertes
Unternehmen wahr, was Ihnen hilft, sowohl inter-
nationale als auch inldndische Fachkrifte, aber auch
internationale Geschéftspartner zu gewinnen.

4. Was sollten Sie sicherstellen?

Eine Willkommenskultur in Ihrem Unternehmen
auf- oder auszubauen, bedeutet:

- die Mitarbeit von Fachkriften aus dem Ausland
oder mit Migrationshintergrund als bereichernden
Mehrwert zu begreifen,

- die Integration neuer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter als Chance zu verstehen, von der
alle profitieren konnen und

> fiir diese Werte nach innen und nach aufen
zu werben.

5. Lohnt sich eine Willkommenskultur?

Eine klassische Kosten-Nutzen-Analyse kann hier nur
teilweise vorgenommen werden, da sich die Kosten je
nach Betriebsgrofle und Intensitdt der umgesetzten
Mafdnahmen stark unterscheiden konnen. Daher zeigt
Ihnen die folgende Aufstellung neben Kosten und Nut-
zen auch die Chancen und Risiken des Aus- und Auf-
baus einer Willkommenskultur.

Nutzen/Chancen Kosten/Risiken

- Erhohung der Attraktivitat - Kosten fiir die Konzeption
des Unternehmens von Strategie und MaRnahmen
zur Férderung der Willkom-
menskultur

- Beschleunigung der - Materialkosten fiir die Umset-
Einarbeitungszeit zung von MalRnahmen, zum
Beispiel fiir die Ubersetzung
von Dokumenten

- Schnellere und bessere - Verwaltungskosten und
Integration im Unternehmen Gebiihren, sofern diese
tibernommen werden

> Verbesserung des kulturellen - Kosten fiir Zeiteinsatz von Mit-
Verstandnisses arbeiterinnen und Mitarbeitern

- Erhdhung der Loyalitdt und - Kosten fir Schulungen und
der Leistungsfahigkeit aus- Coaching der Betreuungs-
landischer Fachkréfte personen

- Erhdhung der Arbeitsqualitdit > Kosten fiir Schulungen und
auslandischer Fachkrafte Coaching

-> Forderung des Images als
modernes und weltoffenes
Unternehmen

6. Wie konnen Sie vorgehen?

Die einzelnen Elemente einer Willkommenskultur
lassen sich in drei Phasen unterteilen:

1. Konzeption und Aufbau einer Willkommenskultur,
2. spezifische Ausrichtung des Bewerbungsprozesses,
3. konkrete Unterstiitzung bei der betrieblichen und
gesellschaftlichen Integration.
6.1. Entwicklung einer Willkommenskultur
im Unternehmen
Fiir den Aufbau einer Willkommenskultur kénnen

Sie verschiedene Elemente miteinander kombinieren
und dies auf die betriebsspezifische Situation und



Gegebenheiten ausrichten. Dafiir wihlen Sie Maf3-
nahmen aus, die zu Threm Unternehmen passen.

Vor der Anwerbung von Fachkréften aus dem Ausland
oder mit Migrationshintergrund ist es vorteilhaft, eine
offene Analyse Ihrer aktuellen Unternehmenssitua-
tion vorzunehmen. Folgende Fragen konnen hnen
dabei helfen:

- Sind Ihre Fithrungskrifte, Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter auf die Integration einer Fachkraft aus-
landischer Herkunft vorbereitet?

> Besteht im Unternehmen die Offenheit, mit kultu-
reller Vielfalt produktiv umzugehen?

Diese Analyse hilft Ihnen, Risiken zu identifizieren und
unnotige Kosten zu vermeiden. Beauftragen Sie eine
Projektgruppe mit Entscheidungstragerinnen und
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-tragern Thres Unternehmens hiermit. Dabei kénnen
Sie Vertreterinnen und Vertreter der Geschaftsfithrung,
der Personalabteilung, der Fachbereiche mit Personal-
bedarf und gegebenenfalls auch der Arbeitnehmerver-
tretung einbeziehen. Ziel einer solchen Projektgruppe
istes:

- zu tberprifen, welche Erfahrungen im Unterneh-
men bereits vorliegen, auf denen sich aufbauen
lasst, um Chancen zu ergreifen, und

> zuidentifizieren, auf welche Probleme eine Fach-
kraft aus dem Ausland oder mit Migrationshinter-
grund in [hrem Unternehmen stoflen kdnnte und
wie Sie diesen Risiken vorbeugen kénnen.

Die folgende Checkliste bietet Thnen dazu eine
Orientierung:

Checkliste zur Entwicklung einer Willkommenskultur

—
o

Nein

Sprache

Kann die Arbeitstatigkeit ohne Deutschkenntnisse erfolgen?

Stellt Englisch oder eine andere Sprache eine Alternative dar?

Welche Sprache spricht die Fachkraft und kann diese eventuell im Unternehmen eingesetzt werden?

Liegt eine englische (oder anderssprachige) Ubersetzung des Aufgabenprofils und der notwendigen Fachtexte vor?

Besteht die Moglichkeit, Fremdsprachenkenntnisse positiv fiir den Unternehmenserfolg herauszustellen

(beispielsweise zur ErschlieRung ausléndischer Markte)?

O|o|o|o|o
O|o|o|o|o

Einarbeitung im Unternehmen

Gibt es im Unternehmen fachlich kompetente und persénlich erfahrene Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter, die bei der Integration m] m]
als Mentor oder Mentorin unterstiitzen kénnen?

Kénnen Mentorinnen und Mentoren einen Teil ihrer Arbeitszeit zur Betreuung einsetzen? [m} [m]
Gibt es bereits ein Mentorenkonzept zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, das lediglich auf Fachkrafte aus dem [m] [m]
Ausland oder mit Migrationshintergrund anzupassen ist?

Kann die Fachkraft zu Beginn flexible Arbeitszeiten und/oder Teilzeit etwa fiir Behdrdengéange oder Sprachkurse nutzen? [m} [m]
Gibt es bereits erprobte Prozesse, um Fachkréfte aus dem Ausland oder mit Migrationshintergrund einzuarbeiten? m} m}

Einleben in Deutschland

Wer kann die neue Fachkraft bei Behérdengangen unterstiitzen? [m} [m]
Kann das Unternehmen die neue Fachkraft bei der Wohnungssuche oder der Organisation des Umzugs unterstiitzen? [m} [m}
Vielfalt im Unternehmen

Fihlen sich bereits im Unternehmen tétige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Migrationshintergrund im Unternehmen wohl? [m} [m]
Ist in der Unternehmensphilosophie ein Bekenntnis zur Vielfalt (,Diversity“) verankert? m} [m]
Gibt es bereits Beispiele einer gelungenen Integration von Fachkréften aus dem Ausland oder mit Migrationshintergrund im [m] [m]
Unternehmen? Kénnen solche Personen Mentor/Mentorin werden?

Gibt es Beispiele fiir positive Auswirkungen einer gelebten Vielfalt im Unternehmen? Wurden diese bereits intern und extern [m] [m]

kommuniziert? Werben Sie damit auf Ihrer Unternehmenshomepage?
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Wenn Sie eine Frage mit ,Ja“ beantwortet haben,
konnten Sie diese Potenziale fiir die Entwicklung einer
Willkommenskultur nutzen. Wenn Sie eine Frage mit
,Nein“ beantwortet haben, besteht an diesem Punkt
eventuell Handlungsbedarf. Tipps, wie Sie diesen Auf-
gaben gerecht werden und Thre Chancen nutzen kén-
nen, finden Sie im Folgenden.

Kulturelle Vielfalt im Unternehmen

Vielfalt im Unternehmen zu férdern, ist ein wichtiger
Schritt, um Kreativitit und Innovationskraft sowie
einen offenen und wertschitzenden Umgang unterei-
nander zu férdern. Dies tragt zu einer Unternehmens-
kultur des Miteinanders bei, die allen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern zugutekommt.

Eine Moglichkeit, sich offen zu einem vielfiltigen
Arbeitsumfeld zu bekennen, das von gegenseitigem
Respekt und Wertschidtzung geprigt ist, bietet die
Unternehmensinitiative ,,Charta der Vielfalt“. Kern
dieser Initiative ist eine freiwillige Selbstverpflichtung,
die bereits von mehr als 1.300 Unternehmen und
offentlichen Einrichtungen unterzeichnet wurde.
Wenn Sie dies etwa auf Threr Internetseite kommuni-
zieren, unterstreichen Sie Thre Attraktivitit als Arbeit-
geber und modernes Unternehmen.

Rechtliche Rahmenbedingungen

Eine rechtliche Grundlage zum Schutz von Beschiftig-
ten vor Benachteiligungen ist das Allgemeine Gleich-
behandlungsgesetz (AGG). Danach miissen Stellen-
ausschreibungen diskriminierungsneutral formuliert
werden. Die Bewerberauswahl ist unabhingig von
Merkmalen wie Geschlecht, Nationalitdt oder Religi-
onszugehorigkeit zu treffen. Zudem darf die Gestal-
tung der Rahmenbedingungen im Arbeitsalltag bis

hin zu Beférderungen und Weiterbildungsteilnahmen
keine Benachteiligung zulassen.

Mentoring
In der Praxis hat es sich bewéahrt, der Fachkraft mit

auslandischen Wurzeln eine Mentorin oder einen
Mentor an die Seite zu stellen, um bei Sprachproble-

men im Job sowie bei der Vermittlung informeller
Regeln zu helfen. Diese Personen benétigen Fach- und
Sprachkenntnisse sowie soziale und interkulturelle
Kompetenzen. Als Mentor oder Mentorin sind beson-
ders erfahrene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
geeignet, die das Unternehmen gut kennen und in der
Belegschaft fest verankert sind. Eventuell helfen finan-
zielle oder andere Anreize sowie die Teilnahme an
interkulturellen Trainings bei der Bereitschaft fiir
diese Aufgabe. Professionelle Anbieter finden Sie bei-
spielsweise auf der Webseite des deutschen Bildungs-
servers.

Angebot von Sprachkursen

Gute Deutschkenntnisse erleichtern IThrem neuen Team-
mitglied den beruflichen Alltag und die Teilnahme am
gesellschaftlichen Leben in Deutschland. Sie konnen als
Unternehmen konkret helfen, indem Sie Sprachkurse
vermitteln, Ihre Fachkraft fiir diese freistellen oder
Finanzierungshilfen gewdhren. Es bietet sich an, auch
die Familie Threr Fachkréfte einzubeziehen. Sprach-
kurse mit berufsbezogenem Wortschatz konnen Sie
beim Anbieter erfragen. Die Anzahl an Anbietern von
Deutschkursen ist hoch. Umso wichtiger ist es, fiir Thre
neue Mitarbeiterin oder Thren neuen Mitarbeiter einen
geeigneten Kurs zu finden. Doch wie gut beherrscht
Ihre neue Fachkraft bereits die deutsche Sprache?
Orientierung bietet ein Selbsttest auf der Webseite

des Goethe-Instituts. Das Goethe-Institut bietet welt-
weit an vielen Standorten Sprachkurse an. Sollte vor
Arbeitsbeginn geniigend Zeit sein, kann das Training
bereits im Herkunftsland beginnen. Kurse in Deutsch-
land bieten auch die Volkshochschulen und private
Institute an. Weiterfiihrende Informationen finden Sie
auf den Internetseiten des Bundesamts fiir Migration
und Fliichtlinge.

Gestaltung Ihrer Unternehmenshomepage

Ihre Homepage ist Thr Markenzeichen nach auflen.
Internationale Fachkrifte werden versuchen, iiber
Ihre Internetseite einen ersten Eindruck von Thnen als
Arbeitgeber zu gewinnen. Wenn Sie wichtige Inhalte
auf Englisch anbieten oder - im Falle einer landerspe-
zifischen Suche - in der jeweiligen Landessprache,
haben Sie die ersten Sympathiepunkte schon auf [hrer


http://www.charta-der-vielfalt.de
http://www.gesetze-im-internet.de/agg/
http://www.gesetze-im-internet.de/agg/
http://www.bildungsserver.de/Interkulturelle-Erwachsenenbildung-Weiterbildung-3700.html
http://www.bildungsserver.de/Interkulturelle-Erwachsenenbildung-Weiterbildung-3700.html
http://www.goethe.de/cgi-bin/einstufungstest/einstufungstest.pl
http://www.goethe.de/
http://www.goethe.de/ins/wwt/sta/deindex.htm
http://www.vhs.de/
http://www.bamf.de/DE/Willkommen/DeutschLernen/deutschlernen-node.html

Seite. Ubersetzungsbiiros oder kompetente Mutter-
sprachlerinnen oder Muttersprachler in [hrer Beleg-
schaft konnen hier helfen.

Sollten Sie bereits Fachkrifte aus dem Ausland oder
mit Migrationshintergrund beschiftigen, konnen

Sie personliche Erlebnisberichte, auch Testimonials
genannt, auf Ihrer Homepage veréffentlichen. Dort
kann die Fachkraft positive Erfahrungen in [hrem
Unternehmen und in Deutschland authentisch schil-
dern. Ein solcher Bericht schafft Vertrauen und zeigt,
dass in Threm Unternehmen kulturelle Vielfalt gelebt
und geférdert wird.

6.2. Willkommenskultur als Teil des
Bewerbungsverfahrens

Mit der Entwicklung einer Willkommenskultur signa-
lisieren Sie, dass Sie als Unternehmen Fachkréfte aus
dem Ausland oder mit Migrationshintergrund fiir

sich gewinnen mochten. Zur gezielten Ansprache und
Rekrutierung dieser Zielgruppe finden Sie in der Hand-
lungsempfehlung ,,Rekrutierung aus dem Ausland“
Informationen tiber die konkrete Gestaltung von Aus-
schreibungen und Rekrutierungsverfahren.

Kontaktaufnahme

Vor der Einladung zu einem personlichen Vorstel-
lungsgesprach bietet sich ein telefonisches Vorabge-
sprich (etwa Gber Internettelefonie oder Videokon-
ferenz) an. Das bedeutet einen deutlich geringeren
Aufwand fir beide Seiten. So kdnnen Sie gegenseitig
einen ersten Eindruck voneinander gewinnen und
klaren, ob die Bewerberin oder der Bewerber in die
engere Auswahl kommt.

Bewerbungsgesprach

Falls Sie sich fiir ein persénliches Bewerbungsgesprach
entscheiden, sollten Sie bedenken, dass Ihre Bewerberin
oder Ihr Bewerber unter Umstdnden ein Touristenvi-
sum fiir die Einreise benétigt, wenn sie oder er nicht
aus einem EU-Land stammt. Eine Ubersicht aller Rege-
lungen zur Visumspflicht und Visumsfreiheit finden
Sie auf der Webseite des Auswirtigen Amts. Sollte ein
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Touristenvisum nétig sein, kann die Beantragung je
nach Land zwischen mehreren Tagen und Wochen in
Anspruch nehmen. Bleiben Sie solange in Kontakt:
Helfen Sie der Kandidatin oder dem Kandidaten bei der
Anreise, bieten Sie Unterstiitzung bei der Unterkunft-
suche an, ibermitteln Sie eine Wegbeschreibung oder
bieten Sie an, sie oder ihn personlich abzuholen. Gerade
bei lingeren Anreisezeiten ist zu tiberlegen, das Bewer-
bungsgesprach nicht am Tag der Anreise durchzufiihren.

Die Durchfithrung von Bewerbungsgespriachen kann
in Einzelfallen erhohte Vorbereitung und Aufwand
erfordern. Wenn der Bewerber oder die Bewerberin
kein Deutsch spricht, muss das Gesprach auf Englisch
oder in der jeweiligen Landessprache gefiihrt bezie-
hungsweise gedolmetscht werden. Der Gesprachsver-
lauf kann zudem durch unterschiedliche kulturelle
Erwartungen beeinflusst werden. Moglicherweise lau-
fen Bewerbungsgesprache im Heimatland des Bewer-
bers oder der Bewerberin anders ab, etwa, indem dort
weniger aktiv nachgefragt wird.

Umso wichtiger ist daher eine gute Vorbereitung des
Bewerbungsgesprichs. Zwar sind letztlich die gleichen
Fragen wie bei allen Bewerbungsgesprichen relevant:
Worauf ist aus Sicht des Unternehmens zu achten?
Was sollte die Bewerberin oder der Bewerber mitbrin-
gen? Im Vorfeld konnen Sie jedoch besonders rele-
vante Fragen und mogliche Hilfestellungen festlegen,
um das Gesprich in die richtige Richtung zu lenken.
Dabei konnen Sie wie folgt vorgehen:

- Versuchen Sie gleich zu Beginn eine entspannte
Gespriachsatmosphire zu schaffen.

- Durch eine verbindliche und geduldige Gesprachs-
fihrung bauen Sie Kommunikationsbarrieren ab.

- Ein zu offizieller Charakter des Bewerbungsge-
spriachs kann Kandidaten und Kandidatinnen tber-
fordern. Oft ist dieses sehr formelle Deutsch im
spateren Beruf wenig relevant. Daher sollte sich der
Sprachstil den Anforderungen der Stelle anpassen.

- Sprachliche Missverstindnisse konnen das Gesprach
leicht in die falsche Richtung lenken. Versteht die
Bewerberin oder der Bewerber einzelne Worter oder
das Ziel einer Frage nicht, sind zusétzliche Erklarun-
gen hilfreich.


http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-finden/rekrutierung-aus-dem-ausland/
http://www.auswaertiges-amt.de/DE/EinreiseUndAufenthalt/StaatenlisteVisumpflicht_node.html
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- Direkte Fragen verringern die Gefahr von Missver-
standnissen. Eine direkte Frage kdnnte zum Bei-
spiel lauten: ,Wie haben Sie in Threr Tétigkeit als X
mit Thren Kollegen zusammengearbeitet um das
Ziel Y zu erreichen?”

Signalisieren Sie im Gespréach, dass Sie Thre neue Fach-
kraft beim Aufbau ihres Lebens in Deutschland mit
Informationen unterstiitzen und ihr bei Problemen
zur Seite stehen. Nennen Sie konkrete Mafdnahmen,
um einen positiven Eindruck bei der Fachkraft zu
verfestigen. Sollten Sie die Unterstiitzung durch einen
Mentor oder eine Mentorin anbieten, konnte auch
diese Person am Bewerbungsgesprich teilnehmen und
spéter eine Fithrung durch das Unternehmen begleiten.
Gehen Sie auch auf besondere Anliegen der Bewerbe-
rin oder des Bewerbers ein, zum Beispiel auf kulturelle
oder religiose Feiertage, Urlaubs- und Schichtzuteilung
oder die Regelung der Arbeitszeit.

Moglicherweise kénnen Sie auch mitziehenden Famili-
enangehdrigen ein Jobangebot unterbreiten oder sie
bei der Stellensuche unterstiitzen. Wenn Sie sich dafiir
entscheiden, sollten Sie dies im Bewerbungsgesprach
ansprechen.

Manchmal fehlen dem Kandidaten oder der Kandida-
tin zwar die Sprachkenntnisse fiir ein gelungenes
Bewerbungsgesprich, nicht aber die Qualifikation fiir
das spitere Aufgabenfeld. Hier kann eine Arbeitsprobe
weiterhelfen. Versuchen Sie dabei, eine typische Auf-
gabe aus dem Arbeitsalltag abzubilden, ohne Geschifts-
geheimnisse offenzulegen. Zum Beispiel konnen im
Informatikbereich einzelne Zeilen eines Programm-
codes geschrieben oder im kaufméannischen Bereich
Texte redigiert, Tabellen oder Grafiken erstellt werden.

6.3. So funktioniert die Integration im Job

Sie haben sich fiir eine Bewerberin oder einen Bewer-
ber entschieden? Jetzt sollten Sie die vorhandenen
Strukturen und Instrumente einer Willkommenskul-
tur individuell fiir diese Person anpassen. Wihlen Sie
etwa eine Mentorin oder einen Mentor aus und kliren
Sie, welche Deutschkenntnisse [hr neues Teammitglied
fiir seine oder ihre Tatigkeit braucht.

Einarbeitungsplan erstellen

Eine sorgfiltige Planung der ersten Arbeitswochen hilft
dabei, die Einarbeitung zu beschleunigen, Konflikte zu
vermeiden und Kosten zu verringern. Haben Sie bereits
in der Vergangenheit einen Einarbeitungsplan erstellt,
koénnen Sie diesen fiir Fachkrifte aus dem Ausland
oder mit Migrationshintergrund anpassen. Ansonsten
koénnen Sie einen Einarbeitungsplan erstellen. Diesen
koénnen Sie nach Ihren Erfahrungen bei der Integration
spater passgenau liberarbeiten.

Auf folgende Fragen sollte ein solcher Einarbeitungsplan v
eine Antwort geben kénnen:

Welche Informationen (z.B. Arbeitszeiten, Verhaltensregeln, m|
Organisationsstruktur, Arbeitsabldufe) benétigt eine neue Fach-
kraft zu Arbeitsbeginn?

Mit welchen internen Gruppen (Mentor/-innen, Arbeitskollegen/- [
innen, Fiihrungskrifte) wird die Fachkraft zusammenarbeiten
und wie soll der Kontakt erfolgen?

Mit welchen externen Gruppen (Kunden, Geschéftspartner, [m|
Behérden) wird die Fachkraft zusammenarbeiten und wie soll
der erste Kontakt hergestellt werden?

Welche Tatigkeiten wird die Fachkraft ausfiihren, wie und durch O
wen soll die Einarbeitung erfolgen?

Welche Arbeitsmaterialien und Ausstattung des Arbeitsplatzes [m|
bendtigt die Fachkraft und wer wird mit der Bereitstellung und
Beschaffung beauftragt?

In welchem Umfang kénnen Sie in Threm Unternehmen Freiraum [
fur Behordengange, Deutschkurse und NachqualifizierungsmaR-
nahmen gewdhren?

Zu welchen Zeitpunkten bietet es sich an, Meilensteine im Hin- (m}
blick auf den bisherigen Fortschritt in der Einarbeitung zu setzen

und diese zu besprechen, um Informations- und Qualifizierungs-
bedarf zu ermitteln?

Die ersten Schritte im Betrieb

Zu Beginn werden viele neue Eindriicke auf Thre neue
Mitarbeiterin oder Ihren neuen Mitarbeiter zukommen.
Jetzt kann Ihr Einarbeitungsplan helfen. Besprechen
Sie ihn mit allen beteiligten Personen und schaffen

Sie bei Bedarf Freiraum im Arbeitsplan. Hier sind vor
allem die Mentorin oder der Mentor gefragt.

Es ist nltzlich, am ersten Arbeitstag der Fachkraft die
wichtigsten Ansprechpartnerinnen und -partner per-
sonlich vorzustellen und mit ihr ein Einfithrungsge-
sprich zu fiihren. In diesem Gesprich sollte ein Uber-
blick Uber die Arbeitstatigkeiten und anfallenden
betrieblichen Termine der nichsten Tage und Wochen
gegeben werden. Bei Bedarf kdnnen Sie der neuen
Mitarbeiterin oder dem neuen Mitarbeiter auch eine
Kopie des Einarbeitungsplans aushindigen und dazu



auffordern, bei weiteren Wiinschen und Verbesse-
rungsvorschligen auf Sie zuzukommen. Sie kénnen
auch erste gemeinsame Ziele vereinbaren.

Uberpriifen Sie in den ersten Wochen regelmifiig den
Integrationsfortschritt Ihrer neuen Fachkraft beim
Einleben. Beobachten Sie, ob es in einzelnen Bereichen
noch Nachqualifizierungsbedarf gibt und wie die Fach-
kraft im Kollegium aufgenommen wird. Gerade zu
Arbeitsbeginn sind regelméfige Feedbackgespriche
wichtig, um eventuelle Fehlerquellen und auftretende
Probleme friihzeitig zu beseitigen. Je nach individuel-
lem Fortschritt konnen Sie Zielvereinbarungen fiir die
weitere Zusammenarbeit treffen.

In Rituale einbinden

Auch abseits der Arbeit gibt es viele Aktivitdten, bei
denen sich Ihr neues Teammitglied in Ihre Unterneh-
mensgemeinschaft integrieren kann. Regelméfige
gemeinsame Mittagessen, Stammitische, Betriebssport,
Freizeitaktivitidten oder Tippspiele sind regelrechte
Selbstldufer. Und bei der nichsten Betriebsfeier stellen
Sie die neue Kollegin oder den neuen Kollegen noch
einmal ausfiihrlich vor.

6.4. So funktioniert die Integration im Alltag
Umzug nach Deutschland

Vor Arbeitsbeginn steht fiir Ihre neue Mitarbeiterin
oder Ihren neuen Mitarbeiter in den meisten Féllen
der Umzug nach Deutschland an. Neben der Suche
einer Unterkunft sind auch Behoérdengéinge nach der
Einreise in Deutschland zu erledigen. Haben Sie sich
entschieden, einen Umzugs-Service zu nutzen, ist die
Abstimmung mit diesem externen Anbieter wichtig.
Alternativ kdnnen Sie auch eine Betreuungsperson
beauftragen.

Unterstltzung bei der Wohnungssuche

Kléren Sie in Absprache mit Threr Fachkraft, welcher
Bedarf an Wohnraum vorhanden ist und welche Perso-
nen mitkommen. Vor Einreise helfen neben per-
sonlichen Kontakten innerhalb der Belegschaft auch
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Maklerinnen und Makler, geeigneten Wohnraum ohne
einen personlichen Besichtigungstermin zu finden.
Sie konnen Thre Fachkraft auch durch die Begleitung
bei Besichtigungsterminen, ein personliches Empfeh-
lungsschreiben, eine Biirgschaft fiir die Kaution oder
einen Vorschuss fir die Miete unterstiitzen.

Informieren Sie Thr neues Teammmitglied tiber Beson-
derheiten des deutschen Mietrechts. Dazu bietet Thnen
das Internetportal ,,Make it in Germany“ umfassende

Unterstiitzung. Die folgende Ubersicht nennt Instituti-
onen sowie Ansprechpartnerinnen und Ansprechpart-
ner fiir alle Dinge, die bei der Einreise zu erledigen sind:

Aktion/Aktivitat

Freiziigigkeitsbescheinigung
beantragen, Wohnsitz anmelden,
Lohnsteuerkarte beantragen

Institution/Ansprechpartner/-in

Einwohnermeldeamt (fir Birger-
innen und Biirger der EU)

Auslanderbehdérde (fur Birgerinnen Aufenthaltserlaubnis beantragen,
und Birger auRerhalb der EU) Aufenthaltserlaubnis verlangern

Schulamt/Sozialamt

Einschulung der Kinder abstimmen,
Antrag auf Aufnahme der Kinder in
Kindertagesstatte stellen

Versorgungsamt Anerkennung der Behinderung
beantragen
Bank Konto eroffnen

Private und gesetzliche
Krankenversicherungen

Krankenversicherung abschlieRen

Fahrerlaubnis anerkennen und
umschreiben

Fahrerlaubnisbehorde

Kraftfahrzeugzulassungsbehérde  Fahrzeug anmelden

GEZ Fernseher und Rundfunkgerate
anmelden

Energieversorger Elektrizitdtsanschluss beantragen

Unterstiitzung von Kindern und Jugendlichen

Kommen die Kinder der neuen Mitarbeiterin oder des
neuen Mitarbeiters mit nach Deutschland, konnen Sie
auch diese beim Einleben in Deutschland unterstiitzen.
Stellen Sie zum Beispiel Informationen bereit, wie das
deutsche Bildungswesen funktioniert. Dazu bietet
Ihnen das Internetportal ,,Make it in Germany* wei-
terfiihrende Informationen. Moglicherweise brauchen
die Kinder fiir die Anfangszeit Nachhilfe, weil der hei-
mische Lehrplan vom deutschen abweicht. Sie kénnen
bei Bedarf Schulgebiihren und Kosten fiir Nachhilfe-
kurse tibernehmen, um Thre Fachkraft zu entlasten.

Die Betreuung von Babys und Kindern in freien oder
kommunalen Einrichtungen ist eventuell fiir Thre Fach-
kraft ungewohnt. Organisieren Sie ein personliches


http://www.make-it-in-germany.com
http://www.make-it-in-germany.com
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Treffen mit Betreuerinnen und Betreuern, um erstes
Vertrauen zu schaffen. Die Anmeldung eines Kindes in
einem Kindergarten oder einer Kindertagesstitte kann
mit lingeren Wartezeiten verbunden sein; daher soll-
ten Sie einen solchen Kontakt bei Bedarf unmittelbar
nach der Einreise nach Deutschland einplanen.

Um jederzeit ein Kontingent an Kinderbetreuungs-
plitzen flr Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
zur Verfiigung stellen zu kdnnen, ist die Buchung von
Belegplitzen in freien und kommunalen Kinderbe-
treuungseinrichtungen eine Option. Eine temporire
oder auch dauerhafte Alternative stellt die Betreuung
durch Kindertagespflegepersonen dar. Mehr Informati-
onen hierzu finden Sie auf der Webseite des Bundes-
verbands fiir Kindertagespflege. Eine Ubernahme
oder Teilhabe an den anfallenden Kosten fiir Kinderbe-
treuungsangebote kann Sie als Arbeitgeber fiir junge
Familien attraktiver machen und zudem einen strate-
gischen Vorteil zur Mitarbeiterbindung darstellen.

Unterstiitzung von Ehepartnerinnen und Ehepartnern

Wollen Sie den Ehepartner oder die Ehepartnerin ihrer
Fachkraft bei der Suche nach einer Arbeitsstelle unter-
stiitzen, ist es ratsam, bereits im Vorfeld der Einreise
diesen Prozess zu beginnen. Sie konnen bei der Suche
nach einer Arbeitsstelle helfen und dafiir Ihr Netzwerk,
Ihre Belegschaft oder das Stellenangebot der Bundes-
agentur fiir Arbeit nutzen. Auch praktische Hilfen bei
der Formulierung von Bewerbungsschreiben oder beim
Verfassen eines Stellengesuchs sind denkbar.

Kontakte vermitteln

Sie stehen als Unternehmen mit der Entwicklung einer
Willkommenskultur nicht alleine. Es gibt fiir Sie viele
private und staatliche Unterstiitzungsmoglichkeiten,
die Thnen auch Zeit einsparen kénnen.

Ihr Hauptansprechpartner im staatlichen Bereich sind
die ortlichen Sozialdmter. Diese vermitteln Integrations-
kurse, Kontakte zu interkulturellen Zentren oder infor-
mieren Uber Ortliche Férderprogramme.

Neben den staatlichen Férdermdoglichkeiten gibt es
auch viele private Vereine. Dabei kénnen Interessens-

vertretungen von Landsleuten eine Anlaufstelle sein.
Dartiber hinaus konnen Sie in Absprache mit der Fach-
kraft auch Kontakt zu Vereinen fir Freizeitinteressen
wie Sport oder Musik herstellen.

7. Erfolgsmessung

Ziele Erfolgsmessung, Indikator
Erhohung der Attraktivitat des - Anzahl und Qualitit von Bewer-
Unternehmens bungen auf internationale

Ausschreibungen sowie von
Initiativbewerbungen

Beschleunigung der - Beobachtung von Einarbeitungs-
Einarbeitungszeit fortschritten durch Vorgesetzte
Verringerung von kulturellen - Mitarbeiterbefragung zu
Konflikten Zusammenarbeit und

Betriebsklima
> Anzahl von Konfliktfillen/

Beschwerden
Erhdhung der > Leistungsbewertung durch
Leistungsbereitschaft Vorgesetzte
- Mitarbeiterbefragung zur
Motivation
Schnellere und bessere > Personliches Gesprach mit
Integration Fachkraft, Team und Fihrungs-
kraften
Erhéhung der Arbeitsqualitat - Leistungsbewertung durch
Vorgesetzte
- Messung der produktiven
Leistungen
Forderung des Images als - Positive Medienberichte tiber

modernes Unternehmen das Unternehmen

8. Bezug zu anderen Handlungs-
empfehlungen

Die Entwicklung einer Willkommenskultur fiir Fach-
krifte aus dem Ausland oder mit Migrationshinter-
grund setzt die erfolgreiche Rekrutierung dieser Perso-
nengruppe voraus. Hilfreiche Tipps zur Auswahl des
richtigen Rekrutierungsweges und der konkreten Vor-
gehensweise finden Sie in der Handlungsempfehlung
»Fachkrifte sichern - Rekrutierung aus dem Aus-
land*“ des Kompetenzzentrums Fachkriftesicherung.

Eine Willkommenskultur férdert die kulturelle Vielfalt
im Unternehmen. Die Entwicklung von Vielfalt und
die Nutzung verschiedener Potenziale im Unternehmen
sind auch zentrales Anliegen von Diversity Manage-
ment. Dabei werden neben ausldndischen Fachkriften
auch andere Gruppen wie Menschen mit Behinderung
oder iltere Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
angesprochen. Die Handlungsempfehlung ,,Unterneh-


http://www.bvktp.de/
http://www.bvktp.de/
http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/fileadmin/media/Themenportale-3/KoFa/PDFs-Instrumente/14_BMWi_Rekrutierung_aus_dem_Ausland_web_bf.pdf
http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/fileadmin/media/Themenportale-3/KoFa/PDFs-Instrumente/14_BMWi_Rekrutierung_aus_dem_Ausland_web_bf.pdf
http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/fileadmin/media/Themenportale-3/KoFa/PDFs-Instrumente/12_BMWi_Diversity_Management_web_bf.pdf
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men positionieren - Diversity Management” bietet
Ratschldge dazu, wie Sie Vielfalt in Threm Unterneh-
men gewinnbringend nutzen kdnnen und legt einen
Schwerpunkt auf konkrete Praxisbeispiele.

9. Weiterfiihrende Informationen

- Willkommensportal ,Make it in Germany*
http://www.make-it-in-germany.com

~Make it in Germany*“ zeigt, wie Fachkrifte aus dem

Ausland erfolgreich ihren Weg nach Deutschland
gestalten konnen - und warum es sich lohnt, hier
zu leben und zu arbeiten. Das Internetportal des

Bundesministeriums fiir Wirtschaft und Technolo-
gie biindelt erstmalig alle wichtigen Informationen

zu Karriere und Leben in Deutschland.

Es informiert, in welchen Branchen Fachkrifte
gesucht werden und unter welchen Vorausset-
zungen Interessierte eine Stelle in Deutschland
annehmen kénnen.

> Fachkrifteoffensive
http://www.fachkraefteoffensive.de
Das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Tech-
nologie, das Bundesministerium fiir Arbeit und
Soziales und die Bundesagentur fiir Arbeit haben

eine Fachkrifteoffensive gestartet. Diese Kampagne

biindelt Beratungs- und Unterstiitzungsangebote
und zeigt, wie bestehende und bisher vernachlas-
sigte Potenziale zur Fachkréiftesicherung im In-
und Ausland besser erkannt und aktiviert werden
koénnen.

> Allgemeine Informationen tiber Deutschland

http://www.tatsachen-ueber-deutschland.de/de/

inhaltsseiten-home/links.html
Die Website ,Tatsachen tiber Deutschland” bietet

profundes Basiswissen und Orientierungshilfe und

ist dabei speziell konzipiert fiir Leserinnen und

Leser aus dem Ausland. Sie enthilt neben zahlrei-
chen Fakten auch ein Glossar und weiterfithrende
Links zu Informationsportalen tiber Deutschland.
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- Wohnungssuche und Meldung des Wohnsitzes

http://www.bamf.de/DE/Willkommen/Wohnen/
wohnen-node.html

Das Angebot des Bundesamts fiir Migration und
Fliichtlinge bietet fiir Migrantinnen und Migranten
Erstinformationen und praktische Tipps fiir die
Wohnungssuche, den Umzug und die Anmeldung
an einem Einwohnermeldeamt in Deutschland.

Abfallentsorgung
http://www.bmu.de/abfallwirtschaft/aktuell/
3794.php

In diesem Themenschwerpunkt auf der Internet-
seite des Bundesministeriums fiir Umwelt, Natur-
schutz und Reaktorsicherheit sind Informationen
zu Themen wie Milltrennung und Recycling
gebilindelt.

Versicherungen
http://www.verbraucherzentrale-bayern.de/
UNIQ133301019320644/link34A.html

Das Informationsportal der Verbraucherzentrale
Bayern nennt die wichtigsten Versicherungen in
Deutschland und gibt Hinweise zum Abschluss der
richtigen Versicherung.

Medizinische Versorgung
http://www.patienten-information.de/

Das Internetangebot der Bundesirztekammern
zeigt auf, wie ein passender Arzt beziehungsweise
eine passende Arztin gefunden werden kann, wel-
che Leistungen Arztinnen und Arzte in Deutsch-
land erfiillen und welche Kosten dadurch fiir die
Patientinnen/Patienten entstehen.

Zahlungsverkehr
http://www.daad.de/deutschland/deutschland/
leben-in-deutschland/06200.de.html

Das ,.Blaue Buch” der europiischen Zentralbank
stellt einen Uberblick {iber das Finanzsystem

und Zahlungsméglichkeiten in der europédischen
Union dar. In einem Kapitel Giber die Gegebenhei-
ten in Deutschland (Seite 109 - 136) findet sich eine
detaillierte Beschreibung des Zahlungsverkehrs in
Deutschland einschliefilich einer Darstellung der
gingigen bargeldlosen Zahlungsméglichkeiten.


http://www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/fileadmin/media/Themenportale-3/KoFa/PDFs-Instrumente/12_BMWi_Diversity_Management_web_bf.pdf
http://www.make-it-in-germany.com
http://www.fachkraefteoffensive.de
http://www.tatsachen-ueber-deutschland.de/de/inhaltsseiten-home/links.html
http://www.tatsachen-ueber-deutschland.de/de/inhaltsseiten-home/links.html
http://www.bamf.de/DE/Willkommen/Wohnen/wohnen-node.html
http://www.bamf.de/DE/Willkommen/Wohnen/wohnen-node.html
http://www.bmu.de/abfallwirtschaft/aktuell/3794.php
http://www.bmu.de/abfallwirtschaft/aktuell/3794.php
http://www.verbraucherzentrale-bayern.de/UNIQ133301019320644/link34A.html
http://www.verbraucherzentrale-bayern.de/UNIQ133301019320644/link34A.html
http://www.patienten-information.de/
http://www.daad.de/deutschland/deutschland/leben-in-deutschland/06200.de.html
http://www.daad.de/deutschland/deutschland/leben-in-deutschland/06200.de.html
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- Kaultur, Freizeit, Sport
http://www.kulturportal-deutschland.de/kp/
main.html
Das Kulturportal des Beauftragten der Bundesre-
gierung fiir Kultur und Medien soll Kulturinteres-
sierten und Kulturschaffenden Informationen
bieten und listet zahlreiche Veranstaltungen und
kulturstiftende Einrichtungen auf.

- Kommunikationsmoglichkeiten
http://www.daad.de/deutschland/deutschland/
leben-in-deutschland/06192.de.html
Der Text auf der Internetseite des Deutschen Aka-
demischen Austauschdienstes bietet einen kurzen
Uberblick iber Kommunikationsméglichkeiten in
Deutschland und nennt Moglichkeiten fiir Migran-
tinnen und Migranten, glinstig mit ihrer Heimat in
Kontakt bleiben zu kénnen.

- Kinderbetreuung und Schulsystem
http://www.kmk.org/bildung-schule/
allgemeine-bildung/schulpflicht.html
Die Internetseite der stindigen Konferenz der
Kultusminister der Lander in der Bundesrepublik
Deutschland bietet einen detaillierten Uberblick
tiber das deutsche Bildungssystem in deutscher
und englischer Sprache.

- Mobilitit und Verkehr
http://www.bmvbs.de/DE/Home/home_node.html
Die Internetseite des Bundesministeriums fiir Ver-
kehr, Bau und Stadtentwicklung richtet sich an alle
Verkehrsteilnehmerinnen und -teilnehmer unab-
hidngig vom Verkehrsmittel. Insbesondere finden
sich Informationen tber das Angebot des 6ffentli-
chen Nah- und Fernverkehrs.

- Anerkennung ausldndischer Berufsabschlisse
http://www.bq-portal.de
Zur Bewertung von beruflichen Abschliissen steht
Ihnen das ,,BQ-Portal - das Informationsportal fiir
ausldandische Berufsqualifikationen® des Bundes-
ministeriums fir Wirtschaft und Technologie zur
Verfiigung. Neben einer Vielzahl an Lander- und
Berufsprofilen finden sich dort auch viele praktische
Tipps zur Anerkennungspraxis wie beispielsweise
eine Ubersicht aller notwendigen Ansprechpartne-
rinnen und Ansprechpartner im Anerkennungspro-
zess.


http://www.kulturportal-deutschland.de/kp/main.html
http://www.kulturportal-deutschland.de/kp/main.html
http://www.daad.de/deutschland/deutschland/leben-in-deutschland/06192.de.html
http://www.daad.de/deutschland/deutschland/leben-in-deutschland/06192.de.html
http://www.kmk.org/bildung-schule/allgemeine-bildung/schulpflicht.html
http://www.kmk.org/bildung-schule/allgemeine-bildung/schulpflicht.html
http://www.bmvbs.de/DE/Home/home_node.html
http://www.bq-portal.de
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