= Vorbereitungen treffen

Wie bereite ich die Ankunft meiner neuen Fachkraft in Deutschland am besten vor? Hier finden

Sie einige Hilfestellungen und Vorschlage, die hervorragende Bedingungen fiir beide Seiten
schaffen.

ﬁ > Erfolgreich integrieren > Integration neuer Mitarbeiter > Vorbereitungen treffen
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Ihre neue Mitarbeiterin oder Ihr neuer Mitarbeiter hat den Sprung in Ihr Unternehmen geschafft? Nun

Kollegen aber auch das Management sollten eine Willkommenskultur schaffen und die neue Fachkraft aktiv
beim Einleben im Arbeitsalltag helfen.

Video: Was in den ersten 100 Tagen in Deutschland fiir neu
zugewanderte Fachkrifte wichtig ist

Willkommensmappe: Uberblick und Download

Willkommensmappen kdnnen als Zeichen fiir eine gelebte Willkommenskultur in Ihrem Betrieb dienen. Sie
helfen der neuen Fachkraft bei der Orientierung am neuen Wohnort und stellen Informationen Giber das
Unternehmen, die ersten Schritte vor Ort und das Leben in der Region bereit.

Mit der Willkommensmappe zeigen Sie nicht nur Interesse am personlichen Wohlbefinden Ihrer neuen
Fachkraft, sondern nehmen der neuen Mitarbeiterin und dem neuen Mitarbeiter auch einen Teil ihrer Sorgen
beim Ankommen in einem oftmals noch fremden Land. Die Willkommensmappe kann auRerdem die Bindung
zwischen der neuen Fachkraft und Ihrem Unternehmen starken.

»Make it in Germany* stellt Ihnen als Tool eine vorgefertigte, individualisierbare Willkommensmappe mit
relevanten und gepriiften Informationen fiir einen erfolgreichen Start der neuen Fachkraft in Deutschland
zur Verfligung. Sie konnen die Willkommensmappe kostenlos auf Deutsch als PDF herunterladen.

Was beinhaltet die Willkommensmappe?

® Wissenswertes (iber das Unternehmen und den Arbeitsalltag (vom Betrieb ausgefillt)

® Informationen lber das Leben in Deutschland und der Region, z.B. Wohnungssuche, Mobilitat,
Kinderbetreuung, Kultur- und Freizeitangebote, Gastronomie und Sprachkurse

® Wichtige Informationen Uber die ersten Schritte in Deutschland wie z.B. Behdrdengénge, Versicherungen,
arztliche Versorgung, Banken, Steuern und das Sozialsystem

® Wichtige und relevante Anlauf- und Beratungsstellen

® Ein Glossar mit Erklarungen wichtiger Begriffe

Zusatzlich kdnnen Sie die Willkommensmappe mit unternehmens- und regionalspezifischen Informationen
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Anregungen zu Freizeitaktivitdten in der Region sein.

@ Willkommensmappe friihzeitig vorbereiten und versenden

Jeder Zusatz macht Ihre Willkommensmappe personlicher und kann der neuen Fachkraft
helfen, sich besser zu orientieren und bereits vor Ankunft in Ihrer neuen Heimat willkommen
zu fithlen. Wir empfehlen, die Willkommensmappe so frith wie moglich auszufiillen
(Anleitung unten auf dieser Seite) und Ihrer neuen Fachkraft bereits vor ihrer Ankunft in
Deutschland per E-Mail zuzuschicken.

Wie Arbeitgeber in der ersten Zeit unterstiitzen konnen

Erste Unterkunft suchen

Das Allererste, was eine zugewanderte Person nach der Ankunft in Deutschland braucht, ist eine Wohnung.
Denn ohne Wohnung ist weder die Anmeldung des Wohnsitzes noch die Eréffnung eines Bankkontos
moglich. Eine voriibergehende Hoteladresse wird selten als offizielle Meldeadresse akzeptiert. Es ist daher
wichtig, dass Sie fiir Ihre Fachkraft eine erste Unterkunft organisieren. Suchen Sie nach Moglichkeit in der
Nahe des Betriebs eine voriibergehende Unterkunft, welche Sie Ihrer neuen Fachkraft flir die erste Zeit
anbieten konnen.

Sprachkurse organisieren und fordern

Fir eine gelungene Integration ist der Spracherwerb eine unerldssliche Voraussetzung. Insbesondere wenn
Deutsch die Unternehmenssprache ist, ist es empfehlenswert, die Fachkrafte beim Deutschlernen zu
unterstiitzen. Dies hilft Ihrer neuen Mitarbeiterin bzw. Ihren neuen Mitarbeiter, sich im Alltag besser

zurechtzufinden.

Sollte vor Arbeitsbeginn noch genligend Zeit sein, konnen Sie Ihre neue Fachkraft motivieren, bereits im
Herkunftsland Deutschkenntnisse zu erwerben. Hilfreich ware es dafiir, Informationen lber Sprachkurse und
deren Ausrichtung vor Ort zur Verfiigung zu stellen. Das Goethe-Institut (' bietet Deutschkurse im Ausland

an. Neben Prasenz-Kursen gibt es auch die Méglichkeit, Online-Deutschkurse zu absolvieren. Die
,Willkommenscoaches“ [ unterstiitzen zusitzlich beim Ankommen und Deutschlernen: z. B. durch

Informationsveranstaltungen, Workshops und Sprachtrainings. Unterstiitzen Sie als Betrieb Ihre
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Auszubildenden und Fachkrafte, indem Sie sie auf das kostenlose Angebot aufmerksam machen. Sie kénnen
sich auch unverbindlich beim Goethe-Institut zu diesen Leistungen beraten lassen.

Tipps fiir berufsbegleitende Deutschkurse und den Spracherwerb im Unternehmen finden Sie unter
~Sprachkurse”

SIM-Karte besorgen

Eine SIM-Karte ist wichtig, damit Ihre Fachkraft erreichbar ist und sich mithilfe eines mobilen
Datenvolumens in Deutschland zurechtfinden kann, sei es durch die Nutzung von Navigationsdiensten oder
Ubersetzungstools. Da fiir den Erwerb einer SIM-Karte eine Meldebestitigung und ein giiltiger
Aufenthaltstitel n6tig sein kdnnen, empfehlen wir, dass Sie Ihre Fachkraft beim Erwerb einer SIM-Karte
unterstutzen.

Weitere Informationen im Web

Goethe-Institut
Uberblick {iber das Angebot an Deutschkursen

Informationen zu Spezialkursen fiir den beruflichen Alltag

Kompetenzzentrum Fachkriftesicherung

Eine Handlungsempfehlung zum Diversity Management fiir Unternehmen

Internationale Gesellschaft fiir Diversity Management e.V.
Aufgaben und Leistungen von Diversity Management

Podcast-Reihe ,Internationale Fachkrafte finden & binden"
Folge 9: Ankommen im Unternehmen und in der Region
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