
Das Konzept „Passgenaue Einarbeitung“ unterstützt die Integration von neuen Mitarbeitenden in das Unternehmen

Einarbeitung als kultursensibler Lernprozess

Adressaten für Transfer:
Personalverantwortliche, die nach ei-
ner guten Einarbeitung für ihre neuen 
Mitarbeitenden suchen

Konzept  
„Passgenaue Einarbeitung“: 

Das Konzept „Passgenaue Einarbeitung“ 
sowie der zugehörige Comic, der zahlrei-
che Lernwege und Gesprächssituationen 
visualisiert, fokussieren eine kultursen-
sible und systematische Einarbeitung von 
neuen Mitarbeitenden. An  konkreten 
Beispielen werden Handlungsempfeh-
lungen, Leitfäden und Anwendungsmög-
lichkeiten für Unternehmen gegeben. 
Der Ansatz verspricht durch eine Orien-
tierung gebende Struktur neuen Mitar-
beitenden und Unternehmen Vorteile im 
Einarbeitungsprozess und wirkt sowohl 
wertschätzend als auch motivierend. 
Neue Mitarbeitende können bei gleich-
zeitiger Sicherung der Arbeitsqualität frü-
her Verantwortung übernehmen. 

Projekt:
EiKu - Kultursensible Einarbeitung 

Träger:
GAB München
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Elisa Hartmann / Lindwurmstr. 41-43 
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Angebot:
Die Publikationen „Werkzeugkoffer“ und 
„Comic“ finden Sie unter https://www.
gab-muenchen.de/veroeffentlichungen/

Alle bisher erschienenen IQ Good  
Practice-Beispiele finden Sie unter  
www.netzwerk-iq.de.   

GOOD PRACTICE
Gute Beispiele aus der Praxis

Ausgangslage/Herausforderung
Um neue Fachkräfte schnell und nachhaltig 
ins Unternehmen zu integrieren, bedarf es ei-
ner passgenauen Einarbeitung, unabhängig 
von Alter, Geschlecht oder kulturellem Hin-
tergrund. Daher zeigt dieser Ansatz der kul-
tursensiblen Einarbeitung Wege auf, wie un-
ter Nutzung der mitgebrachten Ressourcen 
des Einzelnen und unter Berücksichtigung der 
konkreten Anforderungen vor Ort eine „gute 
Einarbeitung“ gelingen kann. Bei der Erstel-
lung des Einarbeitungskonzepts wurden Kri-
terien für gelingende kultursensible Einarbei-
tung entwickelt, die Ergebnisse generalisiert 
und auf andere Unternehmen übertragbar 
gemacht. Dabei werden Wege aufgezeigt, wie 
einerseits an bereits vorhandenem Wissen 
und Können angesetzt werden kann und an-
dererseits Arbeitsanforderungen systema-
tisch aufbereitet werden können. 

Umsetzung des Konzepts „Passgenaue 
Einarbeitung“
Im Rahmen des Projekts „EiKu – Kultursen-
sible Einarbeitung in der Altenpflege“ im IQ 
Netzwerk Bayern – MigraNet erarbeitete 
und erprobte der Träger GAB München, in 
Zusammenarbeit mit der MÜNCHENSTIFT 
GmbH, ein innovatives Einarbeitungskon-
zept. Für den Transfer in andere Unterneh-
men wurden die 24-seitige Publikation 
„Werkzeugkoffer: Passgenaue Einarbeitung“ 
und der zugehörige 28-seitige Comic „Sich 
verstehen und wirksam lernen in der Einar-
beitung“, der zahlreiche Lernwege und Ge-
sprächssituationen visualisiert, erstellt. Bei 
der Konzipierung des Einarbeitungskonzepts 
stand die Frage im Mittelpunkt, was die 
neue Kollegin oder der neue Kollege alles 
wissen und können muss, um seine oder 
ihre Arbeit gut erledigen zu können. Dafür 
wurden die Mitarbeitenden als Expertinnen 
und Experten ihrer Arbeit aktiv in den Ent-
wicklungsprozess eines kultursensiblen Kon-
zepts einbezogen. Für eine kultursensible 
Einarbeitung sind eine Orientierung geben-
de Struktur, geeignete Begleitung durch 
Mentorinnen und Mentoren sowie passen-

de Informationsmaterialien sehr hilfreich. 
Im Werkzeugkoffer wird am Beispiel einer 
Pflegeeinrichtung das konkrete Vorgehen 
bei der Einarbeitung nachgezeichnet. Im 
Mittelpunkt stehen reale Arbeitsaufgaben, 
wie z.B. die „Bestellung von Pflegemitteln“, 
die als Lernaufgaben aufbereitet wurden. 
Der neue Mitarbeitende wird mit zielgerich-
teten Fragen darin unterstützt, möglichst 
viel selbstständig herauszukriegen, bevor er 
in einem Gespräch mit seiner Patin noch of-
fene Punkte bespricht. Beispielhaft werden 
zusätzlich Checklisten, Infoblätter und Refle-
xionsbögen dargestellt. 
 
Fazit
Es lohnt sich, in eine passgenaue, kultursen-
sible Einarbeitung zu investieren, denn die 
Vorteile kommen allen zugute. Eine Evaluie-
rung der MÜNCHENSTIFT GmbH hat ge-
zeigt, dass das Einarbeitungskonzept zu fol-
genden Effekten führt: Die Einarbeitung 
kann viel schneller und effektiver stattfin-
den bei gleichzeitiger Sicherung der Quali-
tätsstandards und Anknüpfung an bereits 
vorhandenem Wissen und Können. Schließ-
lich gelingt es, die neuen Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter besser zu integrieren, was 
die geringere Fluktuation deutlich zeigt.

GOOD
PRACTICE
auf den Punkt
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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 Bundesministerium
für Bildung und Forschung (BMBF) und die Bundesagentur für Arbeit (BA).

Worin liegt das Innovative des 
Einarbeitungskonzepts?
Einerseits liegt das Innovative im In-
halt und der Form der Darstellung 
begründet, andererseits auf den zu-
grundeliegenden Perspektiven über 
Kultur und das Lernen. Das Konzept 
der kultursensiblen Einarbeitung be-
ruht auf der Annahme, dass alle 
neuen Mitarbeitenden ihre eigene 
individuelle Kultur mitbringen. Das 
bedeutet, dass eine Einarbeitung 
notwendig ist, die individuell ge-
meinsam mit der oder dem neuen 

Mitarbeitenden entwickelt wird. Dies klingt zunächst nach viel Ar-
beit, aber die Investition lohnt sich: Die Einarbeitung wird viel effek-
tiver und spart sehr viel Zeit. Dadurch, dass an dem bereits vorhan-
denen Wissen und Können des neuen Mitarbeitenden angeknüpft 
werden kann, fällt es leichter, den Fokus auf die Aspekte zu legen, die 
unklar sind. 

Sind die Inhalte des Einarbeitungskonzepts problemlos übertragbar?
Unsere Instrumente sind unabhängig von den fachlichen Inhalten der 
Einarbeitung. Sie lassen sich in der Pflege genauso einsetzen, wie im 
Handwerk oder in der Industrie. Jeder Betrieb kann sich aus dem 
„Werkzeugkoffer: Passgenaue Einarbeitung“ das heraussuchen, was 
zu ihm passt. In einem Kleinstunternehmen wird die Einarbeitung 
selbstverständlich anders aussehen als in einem großen Betrieb.

Wie nachhaltig kann das Einarbeitungskonzept eingesetzt 
werden? 
Gelungene Einarbeitung bringt allen etwas: dem neuen Mitarbei-
tenden, den Kollegen und dem Unternehmen. Kürzere Einarbei-
tungszeiten bei gleichzeitiger Sicherung der Qualitätsstandards so-
wie geringere Fluktuation nutzen dem Arbeitgeber. Für die 
Einarbeitung zuständige Mitarbeitende bekommen eine konkrete 
Hilfestellung und Systematik für die praktische Umsetzung der Einar-
beitung im Arbeitsalltag. Diese Systematik gibt aber auch den neuen 
Kolleginnen und Kollegen Sicherheit und Orientierung und auch die 
Möglichkeit, ihr „Wissen und Können“ frühzeitig einzubringen. Dies 
fördert die Motivation, ist wertschätzend und integrierend.

„Herausforderung, nicht Überforderung“ 

Drei Fragen an Elisa Hartmann, Projektleiterin von EiKu - Kultursensible Einarbeitung im IQ Netzwerk Bayern - Migranet

„Gelungene Einarbeitung spart viel Zeit“

Häufig werden in Organisationen Einarbei-
tungskonzepte mit der Annahme prakti-
ziert, dass die oder der neue Mitarbeitende 
handlungsfähig wird, wenn ihr oder ihm die 
Dinge nur gut genug erklärt werden. „Einar-
beitung nach dieser ,Trichtermethode‘ funk-
tioniert nur bedingt und umso weniger, je 
heterogener der Hintergrund der neuen 
Mitarbeitenden zum Beispiel hinsichtlich 
Muttersprache oder Ausbildung ist“, weiß 
Nathalie Kleestorfer, Mitautorin des Kon-
zepts „Passgenaue Einarbeitung“. „Um 
handlungsfähig zu werden, müssen neue 
Mitarbeitende einfach ,loslegen‘.“ Dies ge-
lingt am besten, wenn gestellte Arbeitsauf-
gaben die Lernenden vor Fragen stellen, für 
die sie Lösungen finden wollen. Dadurch 
werden eigene Erfahrungen gemacht und 

vorhandene Kompetenzen aktiviert. „Das 
bedeutet aber nicht, dass sie ins sprich-
wörtliche ,kalte Wasser geworfen‘ werden 
sollen“, so Jost Buschmeyer, Mitautor des 
Konzepts. „Sie benötigen einen unterstüt-
zenden Rahmen, der ihnen einen möglichst 
großen Spielraum lässt. Herausforderungen 
sind notwendig, Überforderungen schäd-
lich.“ Lernförderlich ist die Begleitung durch 

Mentorinnen und Mentoren, wenn sie 
durch gleiche Augenhöhe, Vertrauen, Zu-
trauen und Interesse geprägt ist. Ihre Aufga-
be ist es, den neuen Mitarbeitenden Mut 
zum selbständigen Ausprobieren zu ma-
chen, nicht alles vorzugeben, sondern Raum 
zu schaffen für eigene Überlegungen. „Es 
lohnt sich in eine passgenaue Einarbeitung 
zu investieren, denn die Einarbeitung kann 
mit dem ,Werkzeugkoffer‘ und dem Comic 
viel schneller und effektiver stattfinden, als 
gewohnt“, unterstreicht Nathalie Kleestor-
fer. „Dazu tragen passgenaue Lernwege, 
Lernen anhand von konkreten Arbeitsaufga-
ben während der Tätigkeit, Reduzierung der 
Sprachlichkeit durch grafische und bildliche 
Elemente sowie Formate der Reflexion über 
den Einarbeitungsprozess, bei.“

Neue Mitarbeitende benötigen Spielraum und konkrete Arbeitsaufgaben, für die sie eigene Lösungen finden müssen 
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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


