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FB 6.2-3a Migration : 
	Name des/ der Mitarbeiter(s)/in: 
	Eintritt zum:

	Arbeitsbereich/ Tätigkeit: 
	Fachvorgesetze(r): 

	Vorbereitende und einarbeitungsbegleitende Maßnahmen
	Verant-wortlich
	Erledigt

	
	Vorab- Information der Kollegen und Kolleginnen
- Name, Aufgabenbereich, Eintrittsdatum d. neuen Mitarbeiter/in

- ggf. Besprechung bezüglich eventuell geplanter individueller und spezifischer 
  Urlaubs- und Feiertagsregelungen und umsetzbarer Ausgleichsmöglichkeiten
  (Entsprechende Regelungen sollten von allen Mitarbeitern akzeptiert und mitgetragen werden)
	
	

	
	Auswahl von Mentoren und Mentorinnen
- Wer ist geeignet (Erfahrung, Sozialkompetenz ggf. Englischkenntnisse) und bereit?

- Ist eine Schulung od. Vorbereitung des/ der Metoren/innen erforderlich?

- Welche speziellen Aufgaben sollen die Mentoren übernehmen?

- Ist die Einbindung der Mentorentätigkeit in den Arbeitsablauf des/ der 
  Kollegen/in geregelt? (z.B. Begleitung bei Behördengängen während der Arbeitszeit)
	
	

	
	Sprachliche Einarbeitung/ Integration
- Sind fremdsprachliche Unterlagen während der Einarbeitung erforderlich?

- Müssen Sprachkurse (intern oder extern) organisiert werden?

- Ist die zeitliche Einplanung und Finanzierung ggf. notwendiger Sprachkurse
  geklärt?
	
	

	
	Leben und Arbeiten in Deutschland
- Ist die Willkommensmappe ergänzt durch wesentliche und wissenswerte 
  Hinweise und Informationen für ausländiche Mitarbeiter/innen?
  • zum Unternehmen und dem Arbeitsalltag
  • zum Wohnumfeld (Wohnungmarkt, ärztliche Versorgung, Kinderbetreuung, Kultur- und
      Freizeitangebote, öffentliche Nahverkehrsmittel, ...)
  • zu notwendigen Behördengängen (Adressen/ Öffnungszeiten von Einwohnermelde-
      amt, Banken, Führerscheinstelle, Versicherungen, ...)
- Soll die Willkommensmappe vorab zugeschickt werden?

- Ist eine Unterstützung bereits vor Arbeitsantritt erforderlich?
  (z.B. bei der Wohnungssuche)
	
	

	
	Vorbereiten des 1. Arbeitstages und der Einarbeitungsphase
- Wer übernimmt die Begrüßung und Einführung?
- Welche Hauptansprechpartner sollten am 1. Arbeitstag anwesend sein? 
  (Urlaubsplanung/ Außendienst berücksichtigen) 
- Wer erstellt den Einarbeitungsplan (Einbindung von Kollegen und Mentoren)
  • Projekte, Arbeitsteams, Aufgaben des neuen Kollegen/ der neuen Kollegin
  • Einplanung regelmäßiger Orientierungs- und Feedbackgespräche
	
	

	
	Was sonst noch zu berücksichtigen ist
- Kulturelle und religiöse Besonderheiten ansprechen und deren Umsetzbar-
  keit im Arbeitsalltag prüfen und klären (z.B. Kantinenangebot, Gebetszeiten- und 
  -räumlichkeiten)
- Urlaubs- und Freizeitregelungen (z.B. während Ramadan)
- ggf. Kleidungsanforderungen

- Hinweise zur Gesprächskultur in Deutschland und im Unternehmen geben 
  und neue Mitarbeiter/ innen von Anfang an aktiv in Teambesprechungen ein-
  binden (direktes Ansprechen von Problemen gilt z.B. in vielen Kulturkreisen als sehr unhöflich)
	
	


Die aktuelle Version dieses QM-Dokuments ist im Intranet unserer Firma abgelegt.

Nur diese unterliegt dem systemspezifischen Änderungsdienst.
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