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) integrieren Fliichtlinge

Evtl. ldngere Wartezeit bei Rekrutierung [.~%

1 von Personen aus dem Ausland
Vor dem ersten
Arbeitstag:
Information und
Anbindung ans Fehlende
Unternehmen personliche

Bindung zum
Unternehmen

Andere
Arbeitsangebote

Angst vor dem Noch keine
Schritt ins regionale
,Unbekannte” Bindung
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Vor dem ersten
Arbeitstag:
Information und
Anbindung ans
Unternehmen

Bei Vertragsunterzeichnung direkt einen
Mitarbeiterbogen mit allen Infos und vor
allem Handynummer ausfullen lassen.

) W

Uber Messenger/Videocalls in Kontakt
bleiben:

*  Nur noch zwei Monate/Wochen bis
zu lhrem/Deinem Ausbildungsbeginn.
Wir freuen uns auf Dich.”

e Grulde ausrichten zum Geburtstag,
nationalen Feiertagen etc.

- die Willkommenskultur schon
vorab pflegen
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1) integrieren Fliichtlinge

1

Vor dem ersten
Arbeitstag:
Information und
Anbindung ans
Unternehmen

Wichtige Infos fiir ersten Arbeitstag:

* Dresscode/Arbeitskleidung

* Arbeitszeiten, Anfahrt, Azubiticket

e Berufsschule

* Ggf. Krankenkasse, Sozialversicherung

Person nicht Uberfrachten mit zu
vielen Infos auf einmal!



- NETZWERK Unternehmen Fiir den Betrieb begeistern
{1) integrieren Flichtlinge
Informelles Format Gberlegen, das alle
1 neuen Mitarbeiter*innen/ Azubis kurz
vor Vertragsstart zusammenbringt oder
Vor dem ersten die neue Person bereits mit der
Arbeitstag: Belegschaft in Kontakt tritt.

Information und
Anbindung ans
Unternehmen

Vorsicht:

Einladung zum Betriebssommerfest:

* kann als verpflichtend verstanden
werden

* Neulinge fuhlen sich unwohl unter
vielen neuen Menschen, die sich
untereinander bereits kennen.
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1

Vor dem ersten
Arbeitstag:
Information und
Anbindung ans
Unternehmen

Vorbereitung der Belegschaft auf die neuen Mitarbeiterlnnen

Auf Azubis/MA vorbereiten: Die Personalentscheidung erlautern:
Situation, Sprache, Religion, Kandidat*in war sehr gut, Teil des
Vorbehalte/Stereotypen Unternehmensengagements
offen ansprechen Gefllchtete zu unterstitzen

Angst vor zusatzlichen Aufgaben
nehmen:

Betreuung von Neuzugangen fair

verteilen, klare Rollenverteilung

festlegen, Vorbild sein
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Vor dem ersten
Arbeitstag:

Information und

Anbindung ans
Unternehmen




e NETZWERK Unternehmen Kleines Geschenk iiberreichen
1) integrieren Fliichtlinge
 Blumen, Zollstock mit eingraviertem
9 Namen, ... werden Sie kreativ ;)
* Begrullungspaket evtl. nach Hause
Die erste schicken
Arbeitswoche
Orientierung Willkommensmappe

geben und lernen

* Eine gute Willkommensmappe
erleichtert das Zurechtfinden in den
o e T ersten Tagen und Wochen im neuen
| 2 Unternehmen vor allem fir
Nichtmuttersprachler*innen

Inhalte & Checkliste fiir die Mappe

https://www.nuif-
integrationskompass.de/konzept-
willkommensmappe.html .,

‘W

https://handwerk2025.de/wp-
10 content/uploads/h2025 Willkommensmappe.pdf



https://www.nuif-integrationskompass.de/konzept-willkommensmappe.html
https://www.nuif-integrationskompass.de/konzept-willkommensmappe.html
https://www.nuif-integrationskompass.de/konzept-willkommensmappe.html
https://handwerk2025.de/wp-content/uploads/h2025_Willkommensmappe.pdf
https://handwerk2025.de/wp-content/uploads/h2025_Willkommensmappe.pdf
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Onboarding
Material

Meveveve

¢ Dlesius Barten

Hotel -Restaurant - Hausbrauerei

11

Fir die Belegschaft

Prozess und
Verantwortlichkeiten

_von der Suche
bis zur Integration

Bewerbungsphase [bergang

Vermittalt Kandidaten
an REWE/PENNY
e
+
[ b [

Bewirbt sich Wahlt aus Halt Kontakt mit
nevem
Mitarbeiter und
sucht Paten Fishrt abgestimmte
» nahmen

Integration

Steuert Dienstleistungen
des Dienstleisters sowie eigene
IntegrationsmaBaahmen

[t

'S BegrUBt neven Kollegen

‘!:’ < am 1. Arbeitstag und

unterstiitzt ihn

Wer ist

verantwortlich?

Bitte sprechen Sle sich in der Reglon gut ab und kidren Sie, wer welche Aufgaben
Gbernehmen wird. Diese Checkiiste und Tabelle soll Ihnen dabei helfen.
Bitte tragen Sie ein, wer far den jeweiligen Punkt verantwortlich ist.

Im Rahmen des.

Checkliste fir den Neuanfang in Deutschland §
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#ORIENTIERUNG

Wir sind hier in Olewig, einem Stadig
Stadt Deutschlands. Von hier kannst
Min. zu FuB in die Stadt gehen oder
Min. mit dem Bus fahren. Mit dem F

du den erst neu renaturalisierten

(ca. 10 Min.).

o=
NJ
U=E

#(oNTACT

Since we are a family py;

y business, we
l}a\'e flat hierarchies,
[l-or example, in addition to your
rainer, you can always talk

ys 10 your
department manager if there is)

something that needs to pe clarified.

You should know the f
contacts: o"omng

Management:
Klaus Tonkabonj

Deputy management.
Sebastian Heydrich

Event & Banqueting:
Lenka Tonkaboni (Chief)

Hotel Management:
Monika Tonkabonj

Reception Manager:
Maggy Endres

Hotel trainer.
Flom‘nu'ne Krdmer
ausbuldungﬁblesius-ganeude

Instructor Kitchen:
Tobias Stiehle / Florian Reverchon

Restaurant managemen(
. it:

Nadine Ertz =

Brewery:

Sebastian Nguyen

Accounting:

Andrea Petri

Human Resources:
Jennifer Bidinger

#Hovipays/ Vacation

Your contract states the annual
vacation days to Which you are
entitled.

In the school Vacations you
@ve 3 training days anq for
this time yoy should
preferably apply for your
Vacation.

»Alwavs apply early enough and
In consultation with your
department head.

1 week before & aftor the
Vacations you will only be
granted leave from scﬁool in
urgent emergencies, otherwise
not!

#ARBEITSKLEIDUNG

All hotel empioyees shall dress
neatly and clean] during their
Y g

Hotel:
Blazer & black blouse wi
provided by the house.w e

Restaurant:
Apron & shirts v Vi y
el vill be provided by
Non-slip, comfortabje &

3 safi
(black with white sole) e
comfortable cloth pants (no Jjeans)

However, there are also times

when we need You urgently and
.lpave Will not be approved. Here
IS an overview:

Kitchen:
IX individual chef jacket wil

W P Il be
provided by i
ey V the house (deposit
non-slip, comfortable & safe shoes

Bierfestival
Olewiger Weinfest
Pfingsten/ Frohnleichnahm

* Altstadtfest
* Weihnachten per shirt 25,6
o Silvester per chef jacket 25,-¢
* Ostern
* Bie ol i
rgarteneroffnung You will get a receipt for the

deposit, please keep i

e P it, becaus;
We can only give You back Ihee
money by presenting the
receipt.




NETZWERK Unternehmen
SENIORENRESIDENZEN

(1) integrieren Flichtlinge
.)Y CREATIO GRUPPE

Ndhe t n n 4
I e. Vertraue ] I E
en. Und die Sonne im H
u erzen.

Onboarding
Material

g )a S
ENIORENRESIDENZE
X N
»3© CREATIO GRUPPE

Niihe. Ve n. Un en
ne. Vertrauen
ten. Und die Sonne im T
im Herzen.

SENIORENRESIDENZ
EN
CREATIO GRUPPE

Arbeitskleidung
RETTTTRR Luxembourg ...

Medikamente ..

Moschee ...

Rogel it es in Dol
ing von Wohnraum

g Kaltmieten. Die Kaul

"""" o B vermieteten Wonnf
| SRR  ine hohe Summe 18
_____________________ chen, sobald Sie neuS
S rung oder frem P8

.................... g anfangen 20 <P 2
\Wohnraum st von Ung
ind

Schwimmen
......... e nicht ausgetaus

Shoppen

Es ist ablich E\neWohn
setzen sich aus der K
Das nennt man dannl

Feiertage ......
oeriassung des Wol
Kosten und warmes

bezahit werder

aste & Fe
S &eem L.
Stevuem
) Dio Polizei erreicht &
10, Ein KrankenwagER S
- Tag zu jeder Unrzeit kostenfre! unter 44
Aber Achtung?
Die Nummern

2 zu erreichen

¢ im Notfall angerufen werder!

TR

sollten nu

Supermarkt ..........

Flhrersche
—
Handynu o
............................................ 2
L L TP 2 ersicherunger

\
Waschsalon .

ntegration
Zahnarzt
rzt ...

Leaming by doing!
Machwort ...

12



NETZWERK Unternehmen
\IHt]) integrieren Fliichtlinge

2

Die erste
Arbeitswoche
Orientierung
geben und lernen

l' Visualisierungen
L—J herunterladen

13
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https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/medien/sprachflyer/
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/medien/visualisierungshilfen-poster-sketchnotes/
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/medien/visualisierungshilfen-poster-sketchnotes/

*

i neseenracninge | ZUM Einstieg in den Betrieb: Vokabelflyer
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(1)) integrieren Fliichtlinge BARTELS - LANGNESS ﬂmila

Sesser ds i

T

Diese Branchen gibt es schon:

e Bus- und Berufskraftfahrt
* Backerhandwerk

e Lager und Logistik

* Pflege

 Gastronomie & Hotellerie

famila Jesteburg

* Handel
* Elektrobranche ) ’ r— Diakorie
e Maler & Lackierer WILLKOMMEN WELCOME Mg 9 Mai sl pliga  BERD NRAY ,:mm
e Friseurhandwerk Handel retail e SESL VIR l' Y
. Einzelhandel retail sector Bl 5,3 hgsisaa TICAC IR F
* Buro T — 4m;m_mm i
* Digital & IT Ladendisbsin 2:23‘.‘.’?32?’”‘"’"‘“ oe e o e ', :
*  Gebaudereinigung ot ) - Wl e S e
« Textilindustrie i s bl |
e Post und Zustellun g :L}E»H:)nsmiueleinzeihandel Sarlpetaltrace (L) G230 L5131 Jl,uﬁ 2 slga ligyh J::
* Arbeitsschutz Buchhandung bookshop 5] e oo

14 i, https://www.nuif.de/medien/sprachflyer/
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Blick in den
Ausbildungs-
leitfaden

PROFESSIONELLES
HANDWERK SEIT 1878

profenster

WEICHSEL GMBH

BTy ey
Yy
/ -~
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) integrieren Fliichtlinge

’ »Meine Ausbildung hat mit den sogenannten Kick-off-Tagen im Unternehmen be-
) >> gonnen. Zwei Wochen, in denen wir Zeit hatten, die neuen Azubis und Kolleginnen
Die e.rSte und Kollegen kennenzulernen. Neben allgemeinen Informationen zur Ausbildung
Arbeitswoche: konnten wir auch erste handwerkliche Techniken ausprobieren. Dariiber hinaus haben wir
Informationen zu den Themen Krankenversicherung, Fiihrerschein und interne Angebote
zur Ausbildung+ erhalten. Und bei einem
gemeinsamen Grillfest haben wir unsere
Patengesellen kennengelernt, die uns in der
kommenden Zeit bei allen Fragen zur Sei-
te stehen wiirden. Das hat den Einstieg ins
Unternehmen und in die Ausbildung wirklich
erleichtert!«

Orientierung geben
und lernen

temps

Die Malereibetriebe

v

temps - ;

Die Malareibetriebe‘

e

0}

SHAVAN MOHAMMAD

1. Lehrjahr Maler und Lackierer,
temps GmbH Malereibetriebe

© temps GmbH Malereibetriebe
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(IH{]) integrieren Flichtlinge

Deutsche Post O

VN

Abkurzungs- & Fachwortverzeichnis

Launchpad

Betriebsinterne Abkirzungen
und Fachworter nachschlagen
in der PostConnect-App, die
sowieso flir den betrieblichen
Alltag genutzt wird.
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) integrieren Fliichtlinge

Mitarbeiterquiz

PROFESSIONELLES
HANDWERK SEIT 1878

profenster

WEICHSEL GMBH

Christian Weichsel 5

Geschaftsfihr. Inhaber &

Diplom-Ingenieur. Experte Kl{om&fel" !dh;{ er

fe%!{dx mit seinem

fiir bautechnische Lésungen

im Objektbau. Leidenschaft H""M(
fur technische Neuheiten,
digitalisierte & optimierte Zuriick

Prozesse.

Maria Neumann

Die souverane Herrin liber
Zahlen, Daten und Fakten.
Kontrolliert die Buchfiihrung
und Rechnungswesen
unseres Betriebes und
terminiert zuverlassig die

Auslieferungen.

15

Kinderlieder wnd mehr
kanw sie a.uswm(%

sfﬁéen

Zurlick

Sie fehlen noch?!

NEUES TEAMMITGLIED

bewerbung@profenster.de

Details
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Onboarding bei
NUiF

19

NUiF Schnitzeljagd

Lockdown-Hobby 1: Ich habe mir
wiahrend des ersten Coronalockdowns
selber das longlieren beigebracht.

Ich bin als Kind mit groler Leidenschaft
in Musicals wie Traumzauberbaum™

und _Ritter Rost” aufgetreten.

Ich hatte im Abi-Buch den Titel
LErolte*r Zuspatkommer¥in®

Ich bin mal mit einer fremden Person in
den Urlaub gefahren.

Ich habe mal aus Verzehen einen
Kihlschrank durch ein geschlossenes
Kichenfenster geworfen.

Ich war mal Cheerleader - aber sehr
schlecht.
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Die erste
Arbeitswoche
Orientierung
geben und lernen

20

Einarbeitungsgesprach:
Status Quo festhalten und Ziele definieren

Status Quo:

Was muss der/die neue Mitarbeiterin
mitbringen?

Freude am Job/Motivation

Berufsspezifische Fahigkeiten: z.B.
handwerkliches Geschick, solide
Mathekenntnisse, Schwindelfreiheit, Offenheit,
Freundlichkeit, ...

Ziele definieren:

Welche Kenntnisse/Fahigkeiten entwickeln und
bis wann?

Aufgaben Uubernehmen und ausfiihren

Kunden betreuen

Fachwissen zum Bestehen der Prifung
Probleme im Arbeitskontext erkennen & sich
Unterstlitzung suchen

selbststandig Losungen entwickeln



e NETZWERK Unternehmen

(F) integrieren Flichtlinge Erfolgreiches Ankommen im Betrieb

Drei Phasen des

Onboarding 0 o

Vor dem ersten Die erste
Arbeitstag: Arbeitswoche:

Information und Orientierung geben

Anbindung ans und lernen
Unternehmen

21
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) integrieren Fliichtlinge

Bis zum Ende der
Probezeit
Kommunikation,
Motivation,
Integration

22

Befinden der Person erfragen und zuhoren
Verhaltensregeln im Betrieb und ihre Grinde
besprechen

Konsequenzen aufzeigen bei Verstollen
Erwartungen an die Probezeit klar
kommunizieren

RegelmaRiges Feedback schriftlich festhalten,
um z.B. besprochene Ziele festzuhalten und in
der Zukunft Entwicklungsschritte
nachvollziehen zu kénnen.

Feedback

regelmallige Termine einhalten, um

uber die Entwicklung zu sprechen,

Motivation zu starken und ggf. Ziele
anzupassen
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) integrieren Fliichtlinge

Bis zum Ende der
Probezeit
Kommunikation,
Motivation,
Integration

23

Feedback

regelmallige Termine einhalten, um

uber die Entwicklung zu sprechen,

Motivation zu starken und ggf. Ziele
anzupassen

Befinden der Person erfragen und zuhoren
Verhaltensregeln im Betrieb und ihre Grinde
besprechen

Konsequenzen aufzeigen bei Verstollen
Erwartungen an die Probezeit klar
kommunizieren

RegelmaRiges Feedback schriftlich festhalten,
um z.B. besprochene Ziele festzuhalten und in
der Zukunft Entwicklungsschritte
nachvollziehen zu kénnen.

Probleme friihzeitig erkennen



NETZWERK Unternehmen

) integrieren Flichtlinge In der Ausbildung: Probleme frihzeitig erkennen
Forderangebote
wahrnehmen Peter Frenz, ehrenamtlicher Priifer

z.B.: AsA flex “Vielen Azubis mit Fluchthintergrund

fdllt es schwer, sich einzugestehen, dass
sie etwas nicht verstanden haben und
dann um Hilfe zu bitten. Hier versuchen
wir von Anfang an klarzustellen, dass
Fehler zum Lernen dazugehéren.”

Sein Tipp:

* Frihzeitig auf Abschlusspriifung
vorbereiten

e zusatzliche Angebote wahrnehmen

e Sorgen ernst nehmen

24


https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/aktiv-werden/frag-den-pruefer/

NETZWERK Unternehmen '
) integrieren Fliichtlinge

Forderangebote
wahrnehmen

Mehr Infos zu
Fordermoglichkeiten
gibt es in unserer

Broschire .1,

/‘
25



https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/wp-content/uploads/2020/11/191119_RZ_NUiF_Foerderangebote_Broschuere_web.pdf
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/wp-content/uploads/2020/11/191119_RZ_NUiF_Foerderangebote_Broschuere_web.pdf
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/wp-content/uploads/2020/11/191119_RZ_NUiF_Foerderangebote_Broschuere_web.pdf
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/wp-content/uploads/2020/11/191119_RZ_NUiF_Foerderangebote_Broschuere_web.pdf
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Bis zum Ende der
Probezeit
Kommunikation,
Motivation,
Integration
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Befinden der Person erfragen und zuhoren
Verhaltensregeln im Betrieb und ihre Griinde
besprechen

Konsequenzen aufzeigen bei Verstof3en
Erwartungen an die Probezeit klar
kommunizieren

RegelmaRiges Feedback schriftlich festhalten,
um z.B. besprochene Ziele festzuhalten und in
der Zukunft Entwicklungsschritte
nachvollziehen zu kénnen.

Feedback

regelmalliige Termine einhalten, um

uber die Entwicklung zu sprechen,

Motivation zu starken und ggf. Ziele
anzupassen

Punktlichkeit

,Wenn Du nicht rechtzeitig da bist,
wartet jeder auf Dich und wir kommen
nicht rechtzeitig zur Baustelle. Dadurch

verzogert sich das Projekt. Eine
verlorene Stunde kostet den Betrieb
XXX€.Y)
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Bis zum Ende der
Probezeit
Kommunikation,
Motivation,
Integration
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Befinden der Person erfragen und zuhoren
Verhaltensregeln im Betrieb und ihre Grinde
besprechen

Konsequenzen aufzeigen bei Verstollen
Erwartungen an die Probezeit klar

kommunizieren

RegelmafRiges Feedback schriftlich festhalten, —
um z.B. besprochene Ziele festzuhalten und in

der Zukunft Entwicklungsschritte

nachvollziehen zu kénnen.

Feedback

regelmalliige Termine einhalten, um

uber die Entwicklung zu sprechen,

Motivation zu starken und ggf. Ziele
anzupassen

Behalten oder kiindigen?

Notizen helfen beim Treffen der
Entscheidung, ob man die Person
Ubernimmt.
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Bis zum Ende der
Probezeit
Kommunikation,
Motivation,
Integration

0 Helios

www.helios-
gesundheit.de/karriere/einsti

ege/karrierewege/internation
ale-bewerbungen/integration/

Al
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http://www.helios-gesundheit.de/karriere/einstiege/karrierewege/internationale-bewerbungen/integration/
http://www.helios-gesundheit.de/karriere/einstiege/karrierewege/internationale-bewerbungen/integration/
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http://www.helios-gesundheit.de/karriere/einstiege/karrierewege/internationale-bewerbungen/integration/
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Pate/Patin — Mentoring im Betrieb

Ein/e erfahrene Mitarbeiter*in ist eine

feste Ansprechperson fir eine/einen

neuen Azubi.

* Pate/Patin hat ein offenes Ohr fur
Fragen

* begleitet der/die neue
Mitarbeiter*in beim Zurechtfinden
in den neuen Beruf

* bringt Geduld mit und baut
sprachliche Hirden ab

I Nicht jede Kollegin oder jeder
Kollege kann das oder mdchte das.

—> Nach einer gewissen Zeit
entscheidet das Tandem, ob das
Mentoring weiter bestehen soll,
oder ein Wechsel zu einem/einer
anderen Pate/Patin besser ware.



NETZWERK Unternehmen Azubi-Pate oder Azubi-Botschafter
) integrieren Fliichtlinge
Azubi unterstitzt Azubi. Azubi aus dem
3 héheren Lehrjahr oder der/die bereits
fertig ist bildet ein Tandem mit einer/m
Bis zum Ende der neuen Azubi.
Probezeit _’
Kommunikation, AN \ * Bekommen Zeit, damit neue/r Azubi
Motivation, 5 | SN positive und negative Erfahrungen
Integration ' 2t AT in einem geschitzten Rahmen

ansprechen kann.

e Der/die erfahrenere Azubi kann auf
Bedenken und Fragen rund um das
duale Ausbildungssystem und zur
Berufsschule eingehen, aus eigener
Erfahrung sprechen und motivieren.

- Azubis begegnen sich auf ,,Augenhohe”.
Wenn beide Azubis Flucht- oder
Zuwanderungserfahrung mitbringen,

. schafft das noch mehr ,,Augenhohe”.
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Broschiire
Onboarding von
Mitarbeitenden mit
Zuwanderungsgeschichte

Neu!

15 )\ \WW.NUIf.de/medien/broschueren/



http://www.nuif.de/medien/broschueren/
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/news/broschuere-onboarding-von-menschen-mit-zuwanderungsgeschichte-ist-online/
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Noch mehr Fragen?

Nicolas Bartels, Projektreferent
NETZWERK Unternehmen integrieren Flichtlinge

E-Mail: bartels.nicolas@dihk.de
Tel.: +49 30 20308 6555
Mobil +49 (0) 151159461 71

L
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Gefordert durch:

% Bundesministerium
D 2 fiir Wirtschaft
und Klimaschutz

Durchgefiihrt von der aufgrund eines Beschlusses
DIHK Service GmbH des Deutschen Bundestages
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