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Einarbeitung in den Betrieb und
Ankommen in Deutschland

Geschafft! Inr neuer Mitarbeiter ist in Deutschland angekommen.

Diese Checkliste unterstutzt Sie dabei Ihren neuen Mitarbeiter in den Betrieb einzuarbeiten
und gleichzeitig den Start fur alle Beteiligten zu erleichtern. Sie enthdlt praxisnahe
Hinweise und Empfehlungen zu organisatorischen, sozialen und interkulturellen Aspekten
der Einarbeitung. Die zeitlichen Angaben beziehen sich auf einen ungefahren Zeitraum
nach der Ankunft in Deutschland, innerhalb dessen die aufgelisteten Punkte abgeschlossen
werden sollten. Die beiden Textblécke mit blauer Uberschrift kennzeichnen
Unterstutzungsangebote zum Ankommen in Deutschland, bei denen Sie und Ihr neuer
Mitarbeiter mal3geblich von lhrem Fachkrafteeinwanderungsberater (FEB) unterstutzt
werden.

Neuen Mitarbeiter im Betrieb begriiBen (1. Arbeitstag) EI

® O -« Gesprach zum Ablauf der ersten Arbeitstage
’@ o Information zu Arbeitsbeginn, Arbeitszeiten, Einsatzorte etc.
o Hinweise zu Arbeitsablaufen sowie Arbeitsschutz und -sicherheit
o Ubergabe von Arbeitskleidung und Ausriistung
¢ Rundgang durch den Betrieb
e Kennenlernen der Belegschaft und der direkten Ansprechpartner
o Uberreichung einer Willkommensmappe (falls im Vorfeld der Einreise noch nicht

geschehen)
\, 7
e )
Relevante Termine abstimmen (~ 1-7 Tage) l
——( e Termin beim Einwohnermeldeamt, um Meldebescheinigung und Steuer-ID zu erhalten

g g é e Termin bei der Auslanderbehorde, um die Aufenthaltserlaubnis zu beantragen
e Erdéffnung eines Bankkontos
¢ Beratungsgesprach zum Thema Krankenversicherung

Sprechen Sie sich gerne im Hinblick auf die Vorbereitung und Terminbegleitung mit lhrem
zustandigen FEB ab.



https://www.make-it-in-germany.com/de/unternehmen/integrieren/neue-mitarbeiter/vorbereitungen

5 \‘ e Personalbogen ausfullen
‘ , '! ' e Gesprach zur Klarung gegenseitiger Erwartungen und Ziele

w ¢ Falls Rekrutierung Uber Weg 1: Beginn der betrieblichen Anpassungsqualifizierung gemaR
Weiterbildungsplan

+
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Wohnraum und Mietvertrag (gesetzliche Regelungen z.B. Kindigung)
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¢ Umschreibung des Fuhrerscheins oder bei Bedarf Informationen zum Erlangen des

Unterstitzung bei Abschluss von Vertragen fur Strom, Heizung und Internet
Anmeldung bei der GEZ (Rundfunkbeitrag)

deutschen Fuhrerscheins

e Haftpflichtversicherung

e Registrierung einer SIM-Karte

o Offentlicher Personennahverkehr (Verkehrsverbindungen, Tickets) oder sonstige
Transportmittel

« Einkaufsmoglichkeiten (Geschéfte, Offnungszeiten)

¢ Wichtige Telefonnummern (Notarzt, Polizei, Feuerwehr, Arbeitgeber, FEB, Vermieter)

» Medizinische Versorgung/ Arzte/ Krankenhauser

¢ Gesellschaftliche Teilhabe/ Freizeitmoglichkeiten/ Vereine

Bei allen Punkten werden Sie und der neue Mitarbeiter von Ihrem zustandigen FEB
unterstutzt.
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¢ Sprachliche Unterstitzungsmaoglichkeiten: (Berufs-)Sprachkurse in Deutschland (BAMF
Job BSK oder Berufssprachkurse), Sprachkurse bei der vhs oder anderen

Bildungstragern
¢ Kostenloses Kursangebot des Goethe-Instituts ,Mein Weg nach Deutschland” (Online-

und Prasenzveranstaltungen zu wichtigen Themen rund um das Leben und Arbeiten in
Deutschland, z.B. Telefonieren im Arbeitskontext, Steuererklarung etc.)
¢ Informationen zum Dazu-Verdienst (z.B. Mini-Job, bis zu 20 Stunden pro Woche maoglich)

Ihr zustandiger FEB unterstitzt Sie bei diesen Themen gerne.
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https://www.bamf.de/DE/Themen/Integration/ZugewanderteTeilnehmende/JobBSK/job-bsk-node.html
https://www.bamf.de/DE/Themen/Integration/ZugewanderteTeilnehmende/JobBSK/job-bsk-node.html
https://web.arbeitsagentur.de/sprachfoerderung/suche/berufssprachkurse
https://www.goethe.de/ins/de/de/ort/wic.html?wt_sc=willkommen

% e Gesprach tuber und gemeinsame Reflexion des Einarbeitungsprozesses
& 8 e Feedback einholen und nach bisherigen Erfahrungen des neuen Mitarbeiters erkundigen
(Braucht es noch etwas, um im Betrieb richtig anzukommen? Wie lauft die
Zusammenarbeit mit den Kollegen? Stehen die Ansprechpersonen bei Bedarf zur
Verfugung? Bestehen noch sonstige Bedarfe, um voll im Betrieb anzukommen?)
e Festlegung regelmaRiger Austauschgesprache

Dieser Punkt ist nur fir Mitarbeitende relevant, die iber Weg 1 des Projekts rekrutiert
wurden.
O

A ¢ In Rucksprache mit dem FEB, die Uberbetrieblichen MaRnahmen koordinieren
e Den Mitarbeiter fur die Uberbetrieblichen Malinahmen freistellen
¢ Nach erfolgreicher Absolvierung der gesamten Anpassungsqualifizierung, Arbeitszeugnis
ausstellen
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