
Praktisches Instrument zum besseren Verstehen in der Beratung von beramí berufliche Integration e.V. und Jobcenter 
Frankfurt am Main entwickelt

Erklärkarten – einfach formuliert, leicht verstanden

Adressaten für Transfer:
Berater*innen in Jobcentern

Instrument Erklärkarten:
Erklärkarten sind ein Begleitinstrument, das 
für Beratungsgespräche in Jobcentern entwi-
ckelt wurde. Sie helfen, komplexe Informati-
onen schrittweise zu transportieren, gleich­
zeitig zu visualisieren und damit nachvollzieh- 
bar und verständlich zu machen. Erklärkarten 
haben eine Doppelfunktion: Sie strukturieren 
die Gesprächsführung durch Beratende, bieten 
einfache, klare Formulierungen und unterstütz­
en so den Verstehensprozess bei Kund*innen. 
Sie sind vor allem geeignet für die zielführende 
und verständliche Gestaltung von Standardsi-
tuationen im Beratungsalltag. Es liegen sechs 
Erklärkartensets zu den Themen „Umzug“, 
„Zuzug“, „Integrationskurs“, „Bewerbungstrai-
ning“ und „Sanktionen“ vor.
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Gute Beispiele aus der Praxis

Ausgangslage/Herausforderung
Das Projekt „SensiBer – Beratung sprachsen-
sibel gestalten“ des Trägers beramí berufli-
che Integration e.V. im IQ Landesnetzwerk 
Hessen qualifizierte Mitarbeiter*innen des 
Jobcenters Frankfurt am Main für eine sprach­
bewusste und sprachsensible Gestaltung des 
Beratungsprozesses. Mitarbeiter*innen be-
streiten täglich wiederkehrende Beratungs-
situationen, in denen sie den Kund*innen 
fachlich äußerst komplexe Themen, Abläufe 
und Anforderungen mit juristischer Relevanz 
vermitteln müssen. Die Menge der Informa-
tion überfordert die Kund*innen häufig, ins-
besondere wenn sie Deutsch als Fremd- oder 
Zweitsprache sprechen. Es kommt zu Irritati-
onen oder Missverständnissen und wieder­
holten Vorsprachen. Die notwendigen Erklär- 
ungen sind für die Jobcenter-Mitarbeitenden 
oft zeitaufwändig und für beide Seiten er-
schöpfend. 

Umsetzung des Instruments
Ziel der Workshops war, Materialien und 
Strategien für eine sprachsensible und da-
mit verständlichere Beratung zu erarbeiten. 
Um die Workshops bedarfsgerecht auszurich-
ten, hospitierten die Projektmitarbeitenden 
im Vorfeld in verschiedenen Abteilungen des 
Jobcenters. Im Rahmen der Schulungen ent-
stand die Idee zur Entwicklung der Erklär-
karten. Die größte Herausforderung war es, 
die komplexen gesetzlichen Vorgaben und 
das umfangreiche Wissen der Beratenden 
im Jobcenter auf die jeweils wichtige Kern-
botschaft zu reduzieren – ohne Verlust des 
juristischen Aspekts. Wichtig war dabei, 
Fachlichkeit und Verständlichkeit der Erklär­
karten beständig auszutarieren. In einer 
Beratungssituation sind meist mehrere klei-
nere Themen enthalten, die sichtbar ge-
macht und in einem Erklärkartenset erfasst 
wurden. Gemeinsam wurden wiederkehren-
de Themen gesammelt, die häufig Verständ-
nisschwierigkeiten mit sich bringen. Die 
Prototypen wurden in den Workshops 
fachlich-inhaltlich überprüft und ihre An-
wendung erprobt. Auf den entsprechenden 

Erklärkarten sind die komplexen Beratungs-
inhalte kleinschrittig, einfach formuliert, 
vollständig und redundanzfrei aufbereitet. 
Die Karten dienen als Unterstützung im 
Beratungsgespräch zum Beispiel bei Um-
zug, Maßnahmen zum Bewerbungstraining 
oder Integrationskursen, aber auch bei der 
Erläuterung von Sanktionen. Zusammen mit 
den Erklärkarten wurden auch Checklisten 
entwickelt, die bei den Kund*innen blei-
ben und damit eine wertvolle Hilfe sind. 
Auf den Checklisten sind, wie auf den Er-
klärkarten, die Kerninformationen der Be-
ratung prägnant aufgelistet, so z. B. die 
einzelnen Schritte oder erwartete Unterla-
gen in der Reihenfolge, wie sie zu erledigen 
bzw. einzureichen sind. 

Fazit
Auf den Erklärkarten ist die Kerninformation 
einfach formuliert und für Kund*innen im 
Jobcenter immer sichtbar. Beratende kön-
nen sich bei Fragen leicht auf alle Elemente 
vor- und rückbeziehen. Das System der Ein-
zelkarten ermöglicht es, bei Bedarf jederzeit 
und ohne großen Aufwand einzelne Erklär-
karten wegzulassen, anzupassen oder neu 
hinzuzufügen.
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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 
durch das Bundesministerium für Arbeit und Soziales (BMAS) und den 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 der 
Erklärkarten?
Meine Vorgängerin als Projektleite-
rin Dr. Meta Cehak-Behrmann und 
Barbara Onuk haben mit ihren Teams 
die Herausforderung gemeistert, In-
strumente und Strategien zu ent­
wickeln, um komplexe behördliche 
Sachverhalte verständlich zu kom-
munizieren. Erklärkarten helfen, 
schwierige Sachverhalte in einfacher 
Sprache zu beschreiben und einfach 
formuliert zu vermitteln. Die Bera-

ter*innen der Jobcenter sind sehr dankbar dafür, dass sie dank der Er-
klärkarten für sich wiederholende „Basisthemen“ ein Instrument haben, 
mit dem sie „Verstehenshürden“ viel einfacher überwinden können.
 
 

Ist das Instrument problemlos übertragbar?
Als Instrument der Gesprächsführung können Erklärkarten in ver-
schiedenen Kontexten für Beratungs- und Informationsgespräche 
aller Art erstellt und genutzt werden. Drei der vorliegenden Erklär-
kartensets erfassen gesetzlich geregelte Abläufe der Jobcenter, die 
bundesweit gelten. 

Wie nachhaltig können die Erklärkartensets eingesetzt werden? 
Die Erklärkarten helfen dabei, Standardsituationen im Beratungs-
alltag sprachlich anschaulich und zielführend zu bewältigen. Das 
Ziel ist es, dass wichtige Informationen im Gespräch gut lesbar 
schriftlich vorliegen. Die Kund*innen haben sie immer vor Augen, 
die Beratenden können sich immer wieder leicht darauf beziehen. 
Am Ende des Gespräches liegen die Erklärkarten in der logischen 
Reihenfolge vor und auf der Checkliste für die Kund*innen sind die 
wichtigsten Informationen und die nächsten Schritte notiert.

Barbara Onuk, Bereich Grundsatzfragen Migration & Soziales im Jobcenter Frankfurt, schildert erste Praxiserfahrungen

„Sehr hoher Bezug zur täglichen Beratung“

Die Erklärkarten werden im Jobcenter Frank-
furt im täglichen Beratungsgespräch von 
den Mitarbeitern*innen erfolgreich genutzt. 
„Die Teamleiter*innen im Bereich Arbeits-
marktintegration waren sehr überrascht, wie 
mit wenigen Sätzen komplexe Inhalte trans-
portiert werden können“, erzählt Barbara 
Onuk, zuständig für Grundsatzfragen Migra-
tion & Soziales im Jobcenter Frankfurt, und 
maßgeblich beteiligt an der Entwicklung des 
Instruments. „Die Erklärkarten sind in den 
Workshops gemeinsam mit den Projektmit-
arbeitenden von SensiBer von Jobcenter-Mit-
arbeitenden für ihre Kollegen*innen erdacht 
worden, und haben deshalb einen sehr ho-
hen Bezug zur täglichen Beratung.“ Wie je-
des neue Instrument erfordert ihr Einsatz in 
der Praxis aber natürlich Übung. „Wir wollen 
Überzeugungsarbeit leisten und alle Bereichs- 

und Teamleiter*innen mitnehmen, 
die bisher eigene Strategien bei 
der Beratung haben – letztlich 
sind die Erklärkarten ja vor al-
lem eine Erleichterung“, ver-
deutlicht Barbara Onuk. „Als 
sehr hilfreich für die Kund*in-
nen werden auch die zu­
gehörigen Checklisten emp-
funden.“ 
Bis heute erreichen das Ko-
ordinationsteam des IQ Netz­
werks Hessen Anfragen von 
Jobcenter-Mitarbeitenden 
zu den Erklärkarten. Interes-
sierte können die Vorlagen der 
Erklärkarten und der Checklisten in 
digitaler Form weiterhin über die 
IQ Koordination beziehen.

Drei Fragen an Claudia Feger, Leiterin des Projekts „SensiBer“ (Laufzeit 2015-2016) von beramí berufliche Integration e.V.

„Nutzbar für Informationsgespräche aller Art“
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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


