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Checkliste

Netzwerk

Thiiringen

Nachfolgende Darstellung enthilt wesentliche Aspekte, die bei der Integration auslandischer Fachkrafte in Unternehmen zu
bedenken sind. Nicht alle benannten Punkte sind im Einzelfall relevant, andere Aspekte konnen hinzukommen.

Ermittlung Rekrutierung? Einarbeitung? Arbeitsplatzsicherheit?

Personalbedarfe?

Stellenbeschreibung und Qualifizierung?

Anforderungsprofil?

Aufenthaltsstatus?

Anerkennung auslandischer Belegschaft einbeziehen?

Planung und Bildungsabschliisse?

Organisation?
Foérderungen?

Folgende Checklisten helfen bei der Stukturierung der einzelnen Phasen:

Auswahlverfahren? sprachl. und fachl. Zukunftperspektiven?
Weiterbildungsangebote?

Familienfreundlichkeit?

oErhebung der kurz-, mittel- und langfristigen Personalbedarfe
o Erarbeitung der Stellenbeschreibungen und Anforderungsprofile inkl. benétigtes Sprachniveau
oAnalyse der Personalstatistik unter Vielfalts-Gesichtspunkten

oPlanung der Strategie

Mitarbeitende finden und auswahlen

oRekrutierung im Inland oder Ausland? Siehe IQ Merkblatt 1

oFestlegen des/der Rekrutierungsweg(e) - z. B. ZAV, eigene Netzwerke, Projekte, Social Media, Messen ...
o Durchfiihren des Auswahlverfahrens und Treffen der Personalentscheidung

o Abklaren des Aufenthalts und Arbeitsmarktzugangs: Siehe 1Q Merkblatter 2 und 3

oKlarung der Anerkennung des auslandischen Berufsabschlusses: Siehe 1Q Merkblatt 6
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Mitarbeitende einstellen und beschaftigen

oQrganisationelle
Integration

oFachliche
Integration

oSprachliche
Integration

olntegration ins
Team

oGesellschaftliche
Integration

Mitarbeitende sichern

Erstellen des Arbeitsvertrags (Deutsch/ggf. Fremdsprache)

Klarung von Fordermaoglichkeiten

Bereitstellung einer Willkommensmappe mit wichtigen Informationen
Bereitstellen der Arbeitskleidung

Benennung einer Ansprechperson

Erstellen von Einarbeitungsplanen

bei Auslandsrekrutierung: Vorbereitung der Verwaltungsformalitaten; Planung der Anreise; Vorbereitung der
Fachkraft auf Deutschland im Heimatland - ggf. fachliche/sprachliche Qualifizierung; Klarung der person-
lichen Situation der Fachkraft (z. B. Zuzug der Familie)

Besprechung und Umsetzung der Einarbeitungsphase

Einsatz von Mentoring oder Patenschaften

Durchfiihrung begleitender fachlicher Qualifizierung z. B. Training-on-the-Job, Training off the job
Schaffung von Lernméglichkeiten

Wahlen bewusster Sprache

Ubersetzung/Uberarbeitung von Arbeitsanweisungen, wichtiger Formulare usw.

Durchfiihrung begleitender sprachlicher Qualifizierung z. B. Sprachkurs, Online-Lernplattformen
Einsatz von Sprachcoaching und/oder Sprachmentoring

Information der Belegschaft sowie Vorstellung des neuen Mitarbeitenden bei Kolleg*innen
Durchfiihren von interkulturellen Trainings fir Fihrungskréfte und/oder Belegschaft

Gestaltung gemeinsamer Aktivitdten an der Arbeit und/oder in der Freizeit

Schaffung zeitlicher Freirdume fiir Behordenginge und/oder Begleitung dabei (z. B. Einwohnermeldeamt;
Auslanderbehérde bei Drittstaatsangehdrigen)

Unterstltzung bei der Wohnungssuche

Unterstltzung bei der Alltagsintegration: Bankkonto; Krankenversicherung; Steuer-ldentifikationsnummer;
Energieversorger; Fiihrerschein; Fahrzeugzulassungsstelle; GEZ Rundfunkbeitrag; Schulamt und/oder Kinder-
garten; Telefon; Arzte ...

oFlhren eines Bilanzgespraches bzw. regelmaRiger Feedbackgesprache

oEinsatz von Instrumenten der Mitarbeiterbindung, wie z. B. MaBnahmen zur Work-Life-Balance, flexible Arbeitszeitmodelle, Mallnahmen
zur Gesundheitsforderung, Weiterbildungsmaoglichkeiten, Mitarbeitergesprache

oVerankerung von Vielfalt bzw. Diversity im Unternehmen: Siehe Merkblatt 9
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