
Sechs Praxishandreichungen für Mitarbeitende der Arbeitsverwaltung unterstützen beim Abbau von Hürden 
im Beratungsgespräch

Barrieren abbauen – Zugänge schaffen

Adressierte für Transfer:
Mitarbeitende der Arbeitsverwaltungen, 
Beratende in Migrationsberatungsstel-
len sowie Trainer*innen von Interkultu-
rellen Kompetenztrainings.

Instrument Praxishandreichungen:
Sprachliche Hürden in der Beratung sind 
für Mitarbeitende der Arbeitsverwaltung 
und Arbeitssuchende mit Migrationshin-
tergrund belastend. Die Materialien unter-
stützen die Mitarbeitenden von Jobcentern 
und Arbeitsagenturen, ihre Kompetenzen 
zu erweitern und geben konkrete Ideen 
und Impulse, um Beratungsgespräche 
möglichst effizient zu gestalten. Die sechs 
Praxishandreichungen, die im Rahmen des 
Projekts migration.works entwickelt wur-
den, schließen diese Lücke. Beispielsweise 
die „Kommunikationsempfehlungen für 
Mitarbeitende der Arbeitsverwaltung“ 
übersetzen Begriffe aus dem SGB II und 
SGB III in eine leicht verständliche Sprache. 
Weitere Produkte, wie Visualisierungshil-
fen in acht Sprachen, erleichtern die Kom-
munikation mit Kundinnen und Kunden. 
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Angebot:
Die Praxishandreichungen stehen zum 
Download zur Verfügung unter:  
https://hamburg.netzwerk-iq.de/ser-
vice-angebote/publikationen.
Alle bisher erschienenen IQ Good  
Practice-Beispiele finden Sie unter 
www.netzwerk-iq.de.

GOOD PRACTICE
Gute Beispiele aus der Praxis

Ausgangslage/Herausforderung
In ihrem Bestreben, modern, effektiv und 
kundenorientiert zu agieren, stehen Arbeits-
verwaltungen angesichts einer mehrsprachi-
gen Bevölkerung vor großen Herausforde-
rungen. Wichtig ist dabei eine erfolgreiche 
Kommunikation mit Kund*innen zu gewähr-
leisten und insbesondere sprachliche Zu-
gangsbarrieren zu  reduzieren. Sowohl von 
Kund*innen mit Migrationshintergrund als 
auch von Mitarbeitenden der Arbeitsagentu-
ren und Jobcenter wird sprachliche Verstän-
digung als entscheidendes Moment für eine 
diskriminierungsfreie, ideale Arbeitsver-
mittlung erkannt. 
Um Barrieren abzubauen und migrations-
spezifische Beratungskompetenz von Mitar-
beitenden der Arbeitsverwaltung zu för-
dern, wurden sechs Praxishandreichungen 
entwickelt. Diese entstanden im Rahmen 
des Projekts „migration.works“, das seit 
2011 im IQ Netzwerk Hamburg Interkultu-
relle Schulungen für Mitarbeitende der Ar-
beitsagenturen und Jobcenter durchführt.

Umsetzung des Instruments
Die Entwicklung der Arbeitsmaterialien ba-
sierte auf den Einblicken in die Praxis von 
Arbeitsabläufen verschiedener Abteilungen 
der Arbeitsverwaltung und war für die Pro-
jektverantwortlichen von großer Bedeu-
tung. Konzeptionell war es besonders wich-
tig, dass die Produkte praxisorientiert, 
passgenau und transferfähig sind. Dazu tru-
gen vor allem die engen Abstimmungen mit 
den Arbeitsverwaltungen bei. Diese unter-
stützte die Projektverantwortlichen dabei, 
die Bedarfe exakt abzufragen, im Ar-
beitsalltag der Arbeitsverwaltung zu hospi-
tieren und eine qualitätssichernde Begleit-
gruppe einzurichten. 
Die sechs entwickelten Praxishandreichun-
gen mit den Kernthemen Kommunikation, 
einfache Sprache und Visualisierungshilfen 
wurden im Verlauf von Schulungen erprobt, 
in der Beratung angewendet und nach fachli-
cher Überprüfung durch Führungskräfte und 
Mitarbeitende aus der Arbeitsverwaltung 

fertiggestellt. Die Arbeitshilfen sind für einen 
Einsatz in den alltäglichen Arbeitsabläufen 
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konzi-
piert und damit ein konkreter Beitrag zum 
Abbau von Zugangsbarrieren. Mit den bei-
den Praxishandreichungen zum Thema „Dol-
metschen“ und der „Visualisierungshilfe für 
beschäftigungsorientierte Beratung“ wird 
zudem konkret auf den Bedarf für die Bera-
tung Geflüchteter Bezug genommen.

Fazit
Die Praxishandreichungen für Mitarbeiten-
de der Arbeitsverwaltung zum Abbau von 
Zugangsbarrieren sind das Ergebnis von 
Hospitationsbeobachtungen und Antwort 
auf die formulierten Bedarfe der Mitarbei-
tenden der Arbeitsagenturen und Job- 
center. Die Praxishandreichungen und Ar-
beitshilfen unterstützen die Kommunikati-
onsprozesse in migrationsspezifischen Bera-
tungsanforderungen sehr konkret, indem 
sie z. B. Begriffe aus dem SGB II in eine 
leicht verständliche Sprache übersetzen 
oder visuell veranschaulichen.
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Förderprogramm IQ 
Das Förderprogramm „Integration durch Qualifizierung (IQ)“ zielt auf die nachhaltige 
Verbesserung der Arbeitsmarktintegration von Erwachsenen mit Migrationshintergrund ab. 
Das Programm wird aus Mitteln des Bundesministeriums für Arbeit und Soziales (BMAS) und 
des Europäischen Sozialfonds (ESF) gefördert. Partner in der Umsetzung sind das Bundesmini-
sterium für Bildung und Forschung (BMBF) und die Bundesagentur für Arbeit (BA).

Worin liegt das Innovative der 
Praxishandreichungen?
Innovativ ist insbesondere der Entwick-
lungsprozess der Publikationen. Hierfür 
war eine enge und kooperative Zusam-
menarbeit mit Führungs- und Mitarbei-
tendenebene der Arbeitsverwaltung eine 
wichtige Voraussetzung. Dies erst ermög-
lichte eine präzise Feldbeobachtung, um 
die Praxishandreichungen exakt an die 
täglichen Bedarfe in der Beratung anzu-

passen. Die Publikationen werden in den Schulungen von migration.
works zu migrationsspezifischen Beratungskompetenzen eingesetzt 
und unterstützen die angestoßenen Sensibilisierungs- und Reflexi-
onsprozesse, indem den Beraterinnen und Beratern mit den Hand-
reichungen konkrete Arbeitshilfe für die Beratungs- bzw. Vermitt-
lungsarbeit an die Hand gegeben werden.

Sind die Instrumente problemlos übertragbar? 
Über die Institutionen der Arbeitsverwaltung hinausgehend werden 

die Publikation von unterschiedlichen Akteur*innen aus der Migrati-
onsarbeit angefragt, z.B. Anerkennungsberatungsstellen, Migrati-
onserstberatungsstellen, ehrenamtliche Akteur*innen und andere. 
Aktuell (Stand März 2021) sind bereits seit 2011 knapp 95.000 Publi-
kationen auf Anfrage bundesweit von migration.works versandt 
worden. Somit finden die allgemein gültigen Praxishandreichungen 
bundesweite Anwendung in der Beratungspraxis der Arbeitsverwal-
tung sowie auch von Beratungs- und Qualifizierungsstellen für Men-
schen mit Zuwanderungsgeschichte.

Wie nachhaltig können die Publikationen eingesetzt werden?
Ausgehend von den guten Erfahrungen können die nachhaltig konzi-
pierten Praxishandreichungen weiterentwickelt werden. Beispielswei-
se die „Visualisierungshilfe SGB II“ ist um weitere Begriffe erweitert 
worden, so dass die „Visualisierungshilfe für beschäftigungsorien-
tierte Beratung“ entstanden ist. Sie umfasst Themen zur beruflichen 
Orientierung, Bewerbung und Anerkennung von Zertifikaten und be-
rücksichtigt die aktuellen Beratungsbedarfe, indem sie in die Her-
kunftssprachen der Hauptfluchtländer und Hauptmigrationsländer 
übersetzt worden ist.

Verstehen – mit 6 Handreichungen zum Ziel!

Drei Fragen an Cristina Torres Mendes, Ansprechpartnerin im Projekt „migration.works“

„Bereits knapp 98.000 Publikationen versandt“

Wörterbücher SGB II und SGB III – 
Leichte Sprache
Wörterbuch Anerkennungsberatung – 
Leichte Sprache 
Diese drei Kommunikationsempfehlungen 
übersetzen Begriffe aus dem SGB II und dem 
SGB III sowie Begriffe aus der Anerkennungs-
beratung in eine leicht verständliche Sprache 
und sind als Übersetzungs- und Formulie-
rungsvorschläge für die mündlichen Gesprä-
che zwischen Mitarbeitenden der Arbeitsver-
waltung sowie Kund*innen mit Migrations- 
hintergrund bzw. im Kontext von Beratung zu 
Anerkennungsfragen konzipiert.          

SGB II – Visualisierungshilfe 
Die Visualisierungshilfe in acht Herkunfts-

sprachen ist für die Kommunikation mit 
Kund*innen der Arbeitsverwaltung geeig-
net, die über keine oder nur sehr geringe 
Deutschkenntnisse verfügen. Hier ist es 
hilfreich, visuelle Veranschaulichung zu nut-
zen und Schlüsselwörter in die Herkunfts-
sprache zu übersetzen.

Kundengespräche mit Dolmetscher*innen
Diese Handlungsempfehlungen, die Ge-
sprächsstrategien und Praxishilfe für Bera-
ter*innen bieten, unterstützen bei der Ge-
staltung von Gesprächen mit der Kundschaft 
mit Dolmetsch-Bedarf.

Visualisierungshilfe für beschäftigungsori-
entierte Beratung 
Die Visualisierungshilfe in zehn Herkunfts-
sprachen ist ein Tool, welches für die Kommu-
nikation in der beschäftigungsorientierten 
Beratung  geeignet ist, deren Deutschkennt-
nisse sich auf einem sehr niedrigen Niveau 
bewegen. Hier ist es hilfreich, visuelle Veran-
schaulichung zu nutzen und Schlüsselwörter 
in die Herkunftssprache zu übersetzen.
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Worin liegt das Innovative der Broschüre?
Die Publikation ist innovativ, denn sie ist als 
einer der ersten Wegweiser pragmatisch auf 
die Betriebsperspektive zugeschnitten und 
veranschaulicht Prozesse mit Beispielen und 
visuellen Darstellungen wie z.B. Abbildungen 
zu den unterschiedlichen Aufenthaltstiteln. 
Die Beschreibung sehr komplexer Inhalte er-
folgt auf verständliche Art und Weise aus der 
Sichtweise der oder des Personalverant-

wortlichen unter Benennung der Handlungsschritte. Dabei erheben 
wir keinen Anspruch auf Vollständigkeit, sondern verweisen für wei-
terführende Informationen auf zuständige Behörden bzw. Stellen, 
schließlich möchte sich in der ersten Lektüre keine Arbeitgeberin und 
kein Arbeitgeber so tief in die Materie einarbeiten.

Kann die Infobroschüre auch andernorts eingesetzt werden?
Die Infobroschüre ist transferfähig, denn sie ist in ihrer Konzeption 
bundesweit einsetzbar und wird bereits in anderen Bundesländern als 

Schulungsmaterial genutzt. Unser Leitfaden erklärt die Sachverhalte 
aus der Sicht des Rekrutierenden, dadurch erhalten auch Mitarbeiten-
de aus Arbeitsagenturen und Jobcentern bzw. andere Multiplikato-
rinnen und Multiplikatoren einen Einblick, was Unternehmerinnen 
und Unternehmern wichtig ist. Zudem kann die Publikation auch für 
andere Zielgruppen des Arbeitsmarktes angepasst werden.

Was kann die Infobroschüre nachhaltig bewirken?
Sie ist nachhaltig, da sie universell eingesetzt und durch die perma-
nente Aktualisierung ständig auf aktuelle Gesetzeslagen eingehen 
kann. Die Publikation nimmt die Angst vor Bürokratie, überdies ist ihr 
didaktischer Mehrwert hoch. Dank der Broschüre haben die Betriebe 
weniger Bedenken, wenn sie Menschen ohne deutsche Staatsangehö-
rigkeit zu Bewerbungsgesprächen einladen wollen. Die Unternehmen 
gewinnen dank der Broschüre an Fachwissen und Erkenntnissen, so 
dass sie langfristig von ungenutzten Potenzialen vielfältiger Beleg-
schaften profitieren. Die Broschüre ist effizient, da sie bei Schulungen, 
Infoveranstaltungen und Online kontinuierlich genutzt wird – weit 
über unser Teilprojekt hinaus.

„Praxistipps für den nächsten Schritt“

Drei Fragen an Marta Gębala, ehemalige Projektleiterin „IQ Beratungsstelle für Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber“ im IQ Netzwerk Brandenburg

„Die Angst vor der Bürokratie nehmen“

Führungskräfte in in kleinen und mittelständi-
schen Betrieben (KMU) haben häufig zu wenig 
Zeit, um sich in die komplexe, dynamische 
Thematik des Ausländerrechts einzuarbeiten, 
die durch Ausnahmen, Nebenbestimmungen 
und Einzelfälle gekennzeichnet ist. Dies wurde 
in Beratungsgesprächen mit Unternehmerin-
nen und Unternehmern des Teilprojektes  
„IQ Beratungsstelle für Arbeitgeberinnen und 
Arbeitgeber“ immer wieder deutlich. Auf 
Grundlage dieser Bedarfe ist die Infobroschüre 
entstanden. Im November 2016 erschien be-
reits die sechste Auflage des Wegweisers, in-
nerhalb von drei Monaten haben die Mitarbei-
tenden des Projekts Anfragen zum Versand 
von über 1.000 Exemplaren aus ganz Deutsch-
land bekommen. „Die Broschüre ist eine wert-
volle und handliche Hilfe im Begriffe-Dschun-
gel, perfekt unterstützt durch die Abbildungen 

der Ausweise und Genehmigungen. Wenn 
Nutzende sich vom Einführungstext leiten las-
sen, gelangen sie schnell zu den benötigten 
Informationen“, loben die Personalverant-
wortlichen der Firma „Frame Design Mende“ 
im brandenburgischen Schönewalde. „Wir fin-
den die Praxistipps sehr nützlich, denn damit 
finden wir stets unsere nächsten Handlungs-
schritte.“ Dies ist eine von zahlreichen positi-

ven Rückmeldungen zur Infobroschüre. Die 
Nachfrage nach der Publikation ist sehr hoch, 
auch die vorherigen Auflagen waren bereits 
nach kurzer Zeit vergriffen. Laut Projekt-
ansprechpartnerin Sabine Wolf liegt der Erfolg 
des Leitfadens darin, dass er nicht zu umfang-
reich geschrieben sei, deshalb habe er auch 
keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Die Publi-
kation sei keine „Schmerztablette gegen die 
Komplexität des Aufenthaltsrechts“, jedoch 
diene sie als erste Orientierung und Sprung-
brett für weitere Handlungsschritte von Ar-
beitgeberinnen und Arbeitgebern. Die Bro-
schüre eignet sich auch als Schulungsmaterial, 
um in die Thematik der Beschäftigung von Zu-
gewanderten einzuführen. Sie wird bereits von 
IQ Teilprojekten in mehreren Landesnetzwer-
ken sowie bei Schulungen mit KMU, Arbeits-
agenturen und Jobcentern eingesetzt.

Wegweiser bereits in 6. Auflage erschienen – 1.000 Exemplare in drei Monaten angefragt


