
Themenspezifischer Aktenordner ermöglicht Zugewanderten und Beratenden ständigen Überblick bezüglich 
der Integrationsschritte 

MEIN ORDNER – Willkommen in Sachsen

Adressaten für Transfer:
Agenturen für Arbeit, Jobcenter, Sozial- 
ämter, Flüchtlingssozialbetreuende und 
Beratungsstellen

Instrument MEIN ORDNER:
MEIN ORDNER ist ein Ablageplatz für alle 
Dokumente, Antragskopien, Bescheide 
und Beratungsinfos. Der Aktenordner ist 
einerseits ein  Aufbewahrungs- und Ord-
nungssystem für Geflüchtete sowie Zu-
gewanderte und andererseits ein Infor-
mations- und Strukturierungsinstrument 
für die Mitarbeitenden der Regelinstitu-
tionen, die dadurch stets den Überblick 
über den Stand der verschiedenen Pro-
zesse erhalten. Das Instrument ist regio-
nalisiert für Städte bzw. Landkreise und 
enthält Basisinfos zu zehn wichtigen The-
men auf Deutsch und Englisch sowie alle 
wichtigen Kontaktdaten. Diese sind mit 
QR-Codes versehen, so dass die zustän-
digen Stellen schnell auffindbar sind. Zu-
sätzlich enthält der Ordner einen Stadt-
plan, in dem alle relevanten Institutionen 
markiert sind.   

Projekt:
QUASI weiter denken

Träger:
EXIS Europa e.V.

Projektansprechpartnerin:
Kay Tröger / Römerplatz 4 / 

08056 Zwickau / Tel.: 0375/390 93 65 / 
post@exis.de

Angebot:
Für weitere Informationen zu MEIN 
ORDNER und Anfragen bezüglich der 
Erstellung des Ordners steht Projektlei-
ter Kay Tröger gerne zur Verfügung. Hier 
der Link zum Dresdner Ordner: https://
www.dresden.de/media/pdf/sozial-
amt/Willkommensordner_Dresden.pdf

GOOD PRACTICE
Gute Beispiele aus der Praxis

Ausgangslage/Herausforderung
Im Sommer 2015 wurde im Jobcenter Dres-
den deutlich, dass bei der Integration von 
Geflüchteten zu viele Reibungsverluste durch 
ungeklärte Zuständigkeiten entstehen. Er-
kennbar war, dass es ein mangelhaftes Über-
gangsmanagement zwischen verschiedenen 
Institutionen gab, der Gesamtprozess war 
unzureichend abgestimmt. Unter anderem 
aus Gründen des Datenschutzes erfolgten 
Abfragen von Personendaten und Qualifika-
tionen mehrfach, Informationen von betei-
ligten Stellen lagen der nächsten (Bera-
tungs-)Stelle nicht vor, so dass die 
Geflüchteten teilweise „im Kreis“ zu ver-
schiedenen Institutionen geschickt wurden, 
ohne dass ihre Bedarfe gedeckt werden 
konnten. Um den Informationsfluss einfach 
und pragmatisch zu stärken entstand in der 
Zusammenarbeit von Jobcenter Dresden, 
Landeshauptstadt Dresden und IQ Netzwerk 
Sachsen die Idee, einen Aktenordner zu ent-
werfen. Es sollte ein Ordner sein, den der 
zugewanderte Mensch zu jedem Amtster-
min, zu jeder Beratungsstelle mitnimmt und 
in dem sie oder er alle wichtigen Papiere 
aufbewahrt, die damit für Sachbearbeitende 
oder Beratende bei jedem Treffen systema-
tisch zur Hand sind. 

Umsetzung des Instruments
Bei der Umsetzung arbeiteten die drei Part-
ner Hand in Hand. In mehreren Sitzungen 
wurde die regionale Ausgestaltung der Re-
gisterblätter erarbeitet. Die Stadt Dresden 
steuerte die Texte bei, wegen einer mög-
lichst einfachen Handhabbarkeit wurden pa-
rallel gestaltete Texte auf Deutsch und auf 
Englisch formuliert. Sie umfassen in einfa-
cher Sprache kurze Erklärungen zu den zehn 
Themen „Ankommen in Dresden“, „Geld“, 
„Wohnen“, „Deutsch“, „Kinder und Familie“, 
„Arbeit“, „Berufsausbildung und Studium“, 
„Gesundheit“, „Beratung und Hilfe“ und 
„Weitere Dokumente“. Überdies sind darin 
die zu den Themen gehörigen Kontaktadres-
sen verschiedener Institutionen sowie An-
sprechpartnerinnen und -partner vermerkt, 

die zur schnelleren Auffindbarkeit im Inter-
net mit einem QR-Code versehen sind. Nach 
der Fertigstellung der ersten Exemplare wur-
de das Konzept in einer größeren Runde ins-
besondere den Flüchtlingssozialarbeiterin-
nen und -sozialarbeitern vorgestellt, die die 
Ordner in der Region verteilen sollten. Je 
nach Interessensmeldung der Städte und 
Landkreise wurden die Ordnerhüllen in Zu-
sammenarbeit mit dem IQ Netzwerk Sach-
sen befüllt. Die Akteure vor Ort steuerten 
die Registertexte bei und übernahmen die 
Konfektionierung der Ordner. Das IQ Netz-
werk Sachsen lieferte das Layout, achtete 
bei den Registertexten auf einfache Sprache
und koordinierte die Regionalisierung, den 
Druck und die Verteilung. 

Fazit
MEIN ORDNER soll Bestandteil in allen Bera-
tungssituationen werden. Dafür wird er an 
Geflüchtete idealerweise durch Flüchtlings-
sozialbetreuerinnen und -betreuer im zwei-
ten Gespräch ausgegeben. Aber auch die 
Agentur für Arbeit, das Jobcenter, das Sozial-
amt oder das IQ Netzwerk können die Ord-
ner verteilen. Aktuell gehen die Ordner an 
geflüchtete Menschen, doch sie sind für alle 
Zuwandernden nutzbar.

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).

Was ist das Innovative von MEIN ORDNER? 
MEIN Ordner ist deutschlandweit einmalig. 
Im Mittelpunkt steht die Idee, mit Ordnung 
und Struktur optimale Kommunikation zu 
schaffen. Dieses Instrument soll Zugewan-
derten helfen, beides bei ihren erhaltenen 
Dokumenten umzusetzen und dazu noch 
nützliche Informationen zu bekommen. Ziel 
ist es, allen Beteiligten im Prozess der Inte-
gration Doppelarbeit zu ersparen und somit 

die Integration zu beschleunigen. Das neue an diesem Instrument ist 
die strukturierte Aufbewahrung von behördlichen Schreiben verbun-
den mit den Informationen aus den zehn Themenfeldern – kompakt 
und systematisch. 

Lässt sich dieses Instrument auch andernorts einsetzen?
MEIN ORDNER ist ein sehr regionales bzw. lokales und damit praktisch 
anwendbares Konzept, einerseits für die Zugewanderten selbst, ande-
rerseits aber auch für die regionalen Akteure und deren vernetztes 
Arbeiten. In Sachsen wurde mit der Stadt Dresden begonnen, seitdem 

gibt es Anfragen für die Unterstützung bei der Erstellung des Ordners 
bundesweit, aber auch aus dem Ausland gab es bereits Interessierte. 
Um das Instrument auch an anderen Orten einsetzen zu können müs-
sen folgende Fragen geklärt werden: Welche Partner sollen an der in-
haltlichen Gestaltung beteiligt sein? Wer finanziert Material und Ar-
beitskosten bei der Erstellung der Ordner? Welche Informationen und 
Kontaktdaten sollen auf den Registerblättern stehen und in welchen 
Sprachen? Wie kann die Verbreitung organisiert werden?

Was kann MEIN ORDNER nachhaltig bewirken? 
MEIN ORDNER ist sehr leicht umsetzbar, erzielt aber eine große Wir-
kung, weil er allen Beteiligten nachhaltig Struktur und Erleichte-
rungen verschafft. Alle Unterlagen auf einen Blick zu sehen, verein-
facht die Arbeit der Regelinstitutionen erheblich. Die Städte 
Dresden, Leipzig und Zwickau sowie die Landkreise Nordsachsen 
und Sächsische Schweiz, setzen den Ordner seit einigen Monaten 
für ein nachhaltigeres Arbeiten ein. Insgesamt 22.000 Exemplare 
wurden bisher verteilt. Auch das Bundesamt für Migration und 
Flüchtlinge gibt ihn an anerkannte Flüchtlinge in Dresden, Chemnitz 
und Leipzig aus. 

„Auch ,Low-tech‘ bringt schnelle Lösungen“

Drei Fragen an Kay Tröger, Projektleiter von MEIN ORDNER im IQ Netzwerk Sachsen

Ordnung und Struktur ersparen Doppelarbeit

Vorn mittig steht die wichtigste Botschaft: 
Willkommen in Sachsen. Mit MEIN ORDNER 
wurde eine praktikable Hilfe geschaffen, die 
zur Willkommenskultur beiträgt und Geflüch-
teten mit Bleibeperspektive den Start in 
Deutschland erleichtert. Die Inhalte der the-
menspezifische Registerblätter mit hilfreichen 
Kontaktadressen dienen als Basisinformation. 
Alle wichtigen Dokumente können themenbe-
zogen in dem Ordner abgeheftet werden. „Ziel 
ist es, mit einer guten Struktur, klaren Prozes-
sen und einer Kultur des Miteinanders die 
Herausforderungen bei der beruflichen und 
gesellschaftlichen Integration zu meistern“, 
erklärt Kay Tröger, Projektleiter von MEIN 
ORDNER im IQ Netzwerk Sachsen. „MEIN 
ORDNER funktioniert jedoch nur, wenn den 

Ratsuchenden die Wichtigkeit des Ordners 
bewusst gemacht wird und sie die erhaltenen 
Dokumente einheften. Der Ordner muss über-
dies zu jeder Stelle mitgebracht werden, da-
mit jede Behörde oder Beratungsstelle hinein-
sehen bzw. Informationen abgleichen kann 
und beim Befüllen des Ordners hilft.“

Bisher ist die Resonanz auf die Idee sehr gut, 
das Jobcenter und die Agentur für Arbeit 
Dresden haben bei einem bundesweiten 
Wettbewerb der Bundesagentur für Arbeit in 
der Kategorie „Übergreifende herausragen-
de Leistungen“ mit dem Projekt MEIN ORD-
NER den 1. Platz belegt. Auch Dirk Hilbert, 
Oberbürgermeister der Stadt Dresden, lobt 
das Projekt als „Ausdruck der lösungsorien-
tierten Ansätze“. Und Migrationsexpertin 
Victoria Rietig, Policy Analyst des Migration 
Policy Institute in Washington, konstatiert: 
„Pragmatische Lösungen wie die MEIN ORD-
NER-Initiative sollten honoriert werden. Sie 
zeigt, dass auch im 21. Jahrhundert die 
schnellen Lösungen manchmal eher ,Low-
tech‘ als ,High-tech‘ sind.“ 

MEIN ORDNER funktioniert, wenn Ratsuchende und Behörden zusammen arbeiten
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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


