CHECKLISTE

Wie Sie Mitarbeiter aus dem Ausland
erfolgreich an Bord holen

Sie Uberlegen, eine auslandische Mitarbeiterin oder einen auslandischen Mit-
arbeiter einzustellen oder haben vielleicht schon eine internationale Fachkraft
erfolgreich fur Ihr Unternehmen gewonnen?

Diese Checkliste zeigt Ihnen, wie Sie Ihre internationalen Mitarbeitenden bei
der Integration unterstiitzen kdnnen. Informationen zum generellen Onboar-
ding-Prozess neuer Mitarbeitender erhalten Sie in der Checkliste Onboarding.

1. Seien Sie authentische Vorbilder

Wir haben das Bekenntnis zu einer vielfaltigen Unternehmenskultur in unser Unterneh-
mensleitbild aufgenommen. Eine entsprechende Positionierung hat Signalwirkung nach
innen wie nach aufsen.

Unsere Fihrungskrafte sind authentische Vorbilder, indem sie fir einen verantwortungsvol-
len Umgang mit Vielfalt stehen.

Onboarding ist eine Gemeinschaftsaufgabe. Wir binden daher das gesamte Team in den
Prozess ein und definieren klare Aufgaben.

2. Bauen Sie frihzeitig Bindung auf

Wahrend des Bewerbungsprozesses bleiben wir regelmafsig in Kontakt und stehen fir
Rickfragen zu Verfligung.

Wir stellen den Bewerbenden schon im Bewerbungsprozess eine Ansprechpartnerin oder
einen Ansprechpartner zu Verfugung, die oder der fir alle Rickfragen zur Verfigung steht.

Rechtliche Fragen (z.B. Visa-Angelegenheiten) klaren wir friihzeitig und unterstiitzen unsere
Bewerbenden im laufenden Prozess. Hierzu hilft Ihnen der Quick Check von Make it in

Germany.

Wir unterstiitzen unsere neue Fachkraft bei Behérdenangelegenheiten
(z.B. Einwohnermeldeamt).

Wir erstellen ein Willkommenspaket mit allen wichtigen Informationen und versenden
dieses friihzeitig an unsere neuen Mitarbeitenden.

Mitreisende Familienangehdérige werden mitbeachtet, indem wir uns bei Bedarf z. B. um die
Vermittlung von Kindergarten- bzw. Schulplatzen kiimmern.

Bei Bedarf unterstiitzen wir den Familiennachzug: Ehegattennachzug zu Nicht-EU-Blrger
(make-it-in-germany.com)
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Wir helfen bei der Suche nach passendem Wohnraum (z.B. indem wir Ferienwohnungen
oder Hotelzimmer zur Verfiigung stellen, Kontakt mit Vermietenden herstellen oder als
Biirge fiir Mietvertrage auftreten).

Unsere Belegschaft wird frithzeitig tGber ihre neue Kollegin oder ihren neuen Kollegen
informiert und wir stellen Kontaktmaéglichkeiten her.

Wir erstellen einen Einarbeitungsplan und informieren die beteiligten Kolleginnen und
Kollegen (iber ihre Aufgaben.

personliches Anschreiben

arztliche Versorgung

Unternehmensleitlinien, Organigramm . - . .
ganig Kinderbetreuungsmaoglichkeiten (Informationen

KW FA

wichtige Kontaktpersonen
Teamvorstellung
Arbeits- und Sozialregeln

Einladung zu Unternehmensveranstaltungen und
Team-Events nach Ankunft

feste Ansprechperson flir die fachliche Einarbei-
tung und ,,sozialer Kimmerer*.

die/der neue Mitarbeitende darf nicht das Geflihl
haben, zu ,,stéren”

erfahrene Mitarbeitende (interkulturelle Kompe-
tenz, unternehmerisches Denken, loyal, begeiste-
rungsfahig, Einfihlungsvermdgen)

vermittelt Unternehmenskultur

vermittelt bei kulturellen Unsicherheiten
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zu Kindergarten, Tageseltern und Schulen)
Kultur-, Freizeit- und Sportangebote

Informationen zur Wohnungssuche

Stadtplan
Informationen zum 6&ffentlichen Nahverkehr
Kontaktdaten und Offnungszeiten von Behérden

Information zu Banken und Versicherungen

unterstitzt bei sozialer Integration (z. B. Vermitt-
lung von Sportangeboten, sozialen Events)

Hilfe bei Behdrdenangelegenheiten

Hilfe bei technischen und fachlichen Fragen
Einflihrung in das Team

fachliche Ansprechperson

Koordination des Einarbeitungsplans


https://www.kofa.de

3. Begleiten Sie die Integration

Eine kontinuierliche Begleitung durch eine Mentorin oder einen Mentor wird sichergestellt.
Wir binden unsere neue Fachkraft in soziale Events ein. Bedenken Sie, dass Ihre neue
Fachkraft oftmals tber keine sozialen Verbindungen in Deutschland verfiigt und die Arbeits-
kontakte die einzigen Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner vor Ort sein kénnten.

Auch Familienangehorige werden zu Firmenevents und Freizeitangeboten mit eingeladen.

Wir férdern den Spracherwerb (z. B. durch die Vermittlung von passenden Sprachangeboten,
einer Freistellung oder auch einer finanziellen Unterstltzung).

Bitte bedenken Sie: Diese Checkliste ist nicht abschliefsend und kann je nach Unternehmen und
Situation angepasst werden.
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