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Evtl. längere Wartezeit bei Rekrutierung 
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Vor dem ersten 
Arbeitstag:
Information und 
Anbindung ans 
Unternehmen  

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

Über Messenger/Videocalls in Kontakt 
bleiben:

• „Nur noch zwei Monate/Wochen bis 
zu Ihrem/Deinem Ausbildungsbeginn. 
Wir freuen uns auf Dich.“

• Grüße ausrichten zum Geburtstag, 
nationalen Feiertagen etc.

→ die Willkommenskultur schon 
vorab pflegen
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Vor dem ersten 
Arbeitstag:
Information und 
Anbindung ans 
Unternehmen  

1

Wichtige Infos für ersten Arbeitstag:

• Dresscode/Arbeitskleidung
• Arbeitszeiten, Anfahrt, Azubiticket
• Berufsschule
• Ggf. Krankenkasse, Sozialversicherung

Person nicht überfrachten mit zu 
vielen Infos auf einmal!
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Vor dem ersten 
Arbeitstag:
Information und 
Anbindung ans 
Unternehmen  

1

Für den Betrieb begeistern

Informelles Format überlegen, das alle 
neuen Mitarbeiter*innen/ Azubis kurz 
vor Vertragsstart zusammenbringt oder 
die neue Person bereits mit der 
Belegschaft in Kontakt tritt.

Vorsicht: 
Einladung zum Betriebssommerfest:
• kann als verpflichtend verstanden 

werden
• Neulinge fühlen sich unwohl unter 

vielen neuen Menschen, die sich 
untereinander bereits kennen.

1
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Vor dem ersten 
Arbeitstag:
Information und 
Anbindung ans 
Unternehmen  

1

Vorbereitung der Belegschaft auf die neuen MitarbeiterInnen 

Auf Azubis/MA vorbereiten: 

Situation, Sprache, Religion, 

Vorbehalte/Stereotypen

offen ansprechen

Die Personalentscheidung erläutern: 

Kandidat*in war sehr gut, Teil des 

Unternehmensengagements

Geflüchtete zu unterstützen

Angst vor zusätzlichen Aufgaben 

nehmen: 

Betreuung von Neuzugängen fair 

verteilen, klare Rollenverteilung 

festlegen, Vorbild sein
8
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Die erste 
Arbeitswoche
Orientierung 
geben und lernen

2

Kleines Geschenk überreichen

• Blumen, Zollstock mit eingraviertem 
Namen, … werden Sie kreativ ;)

• Begrüßungspaket evtl. nach Hause 
schicken

Willkommensmappe

• Eine gute Willkommensmappe 
erleichtert das Zurechtfinden in den 
ersten Tagen und Wochen im neuen 
Unternehmen vor allem für 
Nichtmuttersprachler*innen

Inhalte & Checkliste für die Mappe

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

https://handwerk2025.de/wp-
content/uploads/h2025_Willkommensmappe.pdf10

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


Onboarding 
Material
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Für die Belegschaft Für die neuen Mitarbeitenden 



Onboarding 
Material
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Die erste 
Arbeitswoche
Orientierung 
geben und lernen
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Visualisierungen 
herunterladen
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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/


Zum Einstieg in den Betrieb: Vokabelflyer

14 https://www.nuif.de/medien/sprachflyer/

Diese Branchen gibt es schon:

• Bus- und Berufskraftfahrt
• Bäckerhandwerk
• Lager und Logistik
• Pflege
• Gastronomie & Hotellerie
• Handel
• Elektrobranche
• Maler & Lackierer
• Friseurhandwerk
• Büro
• Digital & IT
• Gebäudereinigung
• Textilindustrie
• Post und Zustellung
• Arbeitsschutz

Englisch, Arabisch, Farsi, Tigrinya, 
Ukrainisch, Russisch, Türkisch



Blick in den 
Ausbildungs-
leitfaden
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Die erste 
Arbeitswoche:

Orientierung geben 
und lernen



Abkürzungs- & Fachwortverzeichnis

Betriebsinterne Abkürzungen 
und Fachwörter nachschlagen 
in der PostConnect-App, die 
sowieso für den betrieblichen 
Alltag genutzt wird.
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Mitarbeiterquiz
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Onboarding bei 
NUiF
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Die erste 
Arbeitswoche
Orientierung 
geben und lernen

2

Einarbeitungsgespräch: 
Status Quo festhalten und Ziele definieren

Status Quo:
• Was muss der/die neue MitarbeiterIn 

mitbringen?  
• Freude am Job/Motivation
• Berufsspezifische Fähigkeiten: z.B. 

handwerkliches Geschick, solide 
Mathekenntnisse, Schwindelfreiheit, Offenheit, 
Freundlichkeit, …

Ziele definieren:
• Welche Kenntnisse/Fähigkeiten entwickeln und 

bis wann?
• Aufgaben übernehmen und ausführen
• Kunden betreuen
• Fachwissen zum Bestehen der Prüfung
• Probleme im Arbeitskontext erkennen & sich 

Unterstützung suchen
• selbstständig Lösungen entwickeln
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• Befinden der Person erfragen und zuhören
• Verhaltensregeln im Betrieb und ihre Gründe  

besprechen
• Konsequenzen aufzeigen bei Verstößen
• Erwartungen an die Probezeit klar 

kommunizieren
• Regelmäßiges Feedback schriftlich festhalten, 

um z.B. besprochene Ziele festzuhalten und in 
der Zukunft Entwicklungsschritte 
nachvollziehen zu können.

3

Bis zum Ende der 
Probezeit
Kommunikation,
Motivation, 
Integration

Feedback 

regelmäßige Termine einhalten, um 
über die Entwicklung zu sprechen, 

Motivation zu stärken und ggf. Ziele 
anzupassen
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Förderangebote 
wahrnehmen

z.B.: AsA flex

In der Ausbildung: Probleme frühzeitig erkennen

Peter Frenz, ehrenamtlicher Prüfer

“Vielen Azubis mit Fluchthintergrund 
fällt 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 dazugehören.“

Sein Tipp:
• Frühzeitig auf Abschlussprüfung 

vorbereiten
• zusätzliche Angebote wahrnehmen
• Sorgen ernst nehmen
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https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/aktiv-werden/frag-den-pruefer/


Förderangebote 
wahrnehmen
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Mehr Infos zu 
Fördermöglichkeiten 

gibt es in unserer 
Broschüre

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


• Befinden der Person erfragen und zuhören
• Verhaltensregeln im Betrieb und ihre Gründe  

besprechen
• Konsequenzen aufzeigen bei Verstößen
• Erwartungen an die Probezeit klar 

kommunizieren
• Regelmäßiges Feedback schriftlich festhalten, 

um z.B. besprochene Ziele festzuhalten und in 
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Bis zum Ende der 
Probezeit
Kommunikation,
Motivation, 
Integration

Feedback 

regelmäßige Termine einhalten, um 
über die Entwicklung zu sprechen, 

Motivation zu stärken und ggf. Ziele 
anzupassen

Pünktlichkeit

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

verzögert sich das Projekt. Eine 
verlorene Stunde kostet den Betrieb 

XXX€.“)
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• Befinden der Person erfragen und zuhören
• Verhaltensregeln im Betrieb und ihre Gründe  

besprechen
• Konsequenzen aufzeigen bei Verstößen
• Erwartungen an die Probezeit klar 

kommunizieren
• Regelmäßiges Feedback schriftlich festhalten, 

um z.B. besprochene Ziele festzuhalten und in 
der Zukunft Entwicklungsschritte 
nachvollziehen zu können.

Feedback 

regelmäßige Termine einhalten, um 
über die Entwicklung zu sprechen, 

Motivation zu stärken und ggf. Ziele 
anzupassen

Behalten oder kündigen?

Notizen helfen beim Treffen der 
Entscheidung, ob man die Person 

übernimmt. 
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3

Bis zum Ende der 
Probezeit
Kommunikation,
Motivation, 
Integration

www.helios-
gesundheit.de/karriere/einsti
ege/karrierewege/internation
ale-bewerbungen/integration/

Der „Kulturschock“

http://www.helios-gesundheit.de/karriere/einstiege/karrierewege/internationale-bewerbungen/integration/
http://www.helios-gesundheit.de/karriere/einstiege/karrierewege/internationale-bewerbungen/integration/
http://www.helios-gesundheit.de/karriere/einstiege/karrierewege/internationale-bewerbungen/integration/
http://www.helios-gesundheit.de/karriere/einstiege/karrierewege/internationale-bewerbungen/integration/


Pate/Patin – Mentoring im Betrieb

Ein/e erfahrene Mitarbeiter*in ist eine 
feste Ansprechperson für eine/einen 
neuen Azubi. 
• Pate/Patin hat ein offenes Ohr für 

Fragen 
• begleitet der/die neue 

Mitarbeiter*in beim Zurechtfinden 
in den neuen Beruf

• bringt Geduld mit und baut 
sprachliche Hürden ab

! Nicht jede Kollegin oder jeder
Kollege kann das oder möchte das.

→ Nach einer gewissen Zeit 
entscheidet das Tandem, ob das 
Mentoring weiter bestehen soll, 
oder ein Wechsel zu einem/einer 
anderen Pate/Patin besser wäre.
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Bis zum Ende der 
Probezeit
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Motivation, 
Integration



Azubi-Pate oder Azubi-Botschafter

Azubi unterstützt Azubi. Azubi aus dem 
höheren Lehrjahr oder der/die bereits 
fertig ist bildet ein Tandem mit einer/m 
neuen Azubi.

• Bekommen Zeit, damit neue/r Azubi  
positive und negative Erfahrungen        
in einem geschützten Rahmen 
ansprechen kann. 

• 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 „Augenhöhe“. 
Wenn beide Azubis Flucht- oder 
Zuwanderungserfahrung mitbringen, 
schafft das noch mehr „Augenhöhe“.
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Ankommen im Alltag  

3

Bis zum Ende der 
Probezeit
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Welche Unterstützung bieten Sie Ihren Mitarbeitenden an?
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Neues aus dem NETZWERK

35 www.nuif.de/medien/broschueren/

NEU

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


Noch mehr Fragen?

Nicolas Bartels, Projektreferent
NETZWERK Unternehmen integrieren Flüchtlinge

E-Mail: bartels.nicolas@dihk.de
Tel.: +49 30 20308 6555
Mobil   +49 (0) 151 15 94 61 71

36

mailto:bartels.nicolas@dihk.de


Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit!

IHK Nord Westfalen              07. März 2024
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