
Instrument „Geh auf Nummer sicher – Schreibe deine Stunden auf!“ bietet Transparenz über Art und Umfang  
der Tätigkeit in neun Sprachen 

Geleistete Arbeitszeit sicher erfassen

Adressaten für Transfer:
Beratungsstellen

Instrument „Geh auf Nummer sicher 
– Schreibe deine Stunden auf!“

Mit dem Instrument können Arbeitszei-
ten erfasst werden. Gleichzeitig infor-
miert es über Begriffe aus dem Arbeits-
recht. Ausgehend von den Beratungs- 
erfahrungen hat das Team der „Fairen In-
tegration Thüringen“ eine handliche 
Mappe im Format DIN A5 mit zwei Kom-
ponenten entwickelt: Einen Abreißblock 
zur übersichtlichen Erfassung geleisteter 
Arbeitsstunden sowie eine kurze Über-
sicht zu rechtlichen Regelungen der Ar-
beitszeit. Beides können Interessierte in 
neun Sprachen erhalten. Ratsuchenden 
soll eine leicht handhabbare und sinnvol-
le Unterstützung an die Hand gegeben 
werden, um sie präventiv über ihre Rech-
te aufzuklären und auch zur Einforderung 
dieser Rechte zu ermächtigen.

Projekt:
Faire Integration

Träger:
DGB-Bildungswerk Thüringen e.V.

Projektansprechpartner*innen: 
Anne Willecke, Benjamin Heinrichs  

Schillerstr. 44 | 99096 Erfurt   
0361 2172716   

anne.willecke@dgb-bwt.de,  
benjamin.heinrichs@dgb-bwt.de 

Angebot:
Weitere Informationen zu den Leistungen 

des Projekts „Faire Integration“ sowie 
aktuelle Termine finden Sie unter  

www.faire-integration.dgb-bwt.de

 Alle bisher erschienenen IQ Good 
Practice-Beispiele finden Sie unter  

www.netzwerk-iq.de.   

GOOD PRACTICE
Gute Beispiele aus der Praxis

Ausgangslage/Herausforderung
In der Beratungsarbeit des Projekts Faire In-
tegration im IQ Netzwerk Thüringen wurde 
immer wieder deutlich, dass Ratsuchende 
und ihre Arbeitgeber*innen unterschiedli-
cher Meinung über Art und Umfang der Ar-
beitsleistung waren. Dies führte in der Kon-
sequenz zu einer Lohnzahlung, die geringer 
war als erwartet. In vielen dieser Fälle fehlte 
es einfach an ausreichender Transparenz, 
um ausstehende Zahlungen für die geleiste-
te Arbeit einfordern zu können. Es musste 
eine pragmatische Lösung gefunden wer-
den, die eine große und vor allem sehr viel-
fältige Zielgruppe erreichen und unterstüt-
zen kann. Ein handliches Format, das die 
Arbeitszeiten übersichtlich erfasst und 
gleichzeitig über Grundlagen von Zeiterfas-
sung im Arbeitsrecht informiert, sollte ent-
wickelt werden.

Umsetzung des Instruments „Geh auf 
Nummer sicher!“
Dass Arbeitgeber*in und Arbeitneh-
mer*in nicht einer Meinung sind, wie 
viele Stunden tatsächlich gearbeitet wur-
de, kommt relativ häufig vor. Das zeigt 
die Beratungspraxis des IQ Teilprojekts 
Faire Integration in der Trägerschaft des 
DGB-Bildungswerks Thüringen deutlich. 
Ausgehend von ihren Beratungserfahrun-
gen und den Vor- und Nachteilen bereits 
existierender Zeiterfassungssysteme ha-
ben die Mitarbeiter*innen des Projekts 
ein ebenso einfaches wie gut nutzbares 
Instrument entwickelt. Es handelt sich um 
eine handliche DIN A5-Mappe, die in jede 
Tasche passt. In der Mappe befindet sich 
ein Abreißblock zur übersichtlichen Er-
fassung geleisteter Arbeitsstunden, auch 
Einsatzorte oder verschiedene Tätigkeiten 
können erfasst werden. Ein Beispielblatt 
macht deutlich, welche Informationen bei 
einem Konflikt mit dem Arbeitgeber vorge-
halten werden müssen. Die vorgelochten 
Wochenübersichten können dann in dem 
Heftstreifen sicher abgelegt werden. Eine 
kurze Übersicht zu den rechtlichen Rege-

lungen der Arbeitszeit ergänzt das prak-
tische Instrument. Das Ganze ist in neun 
Sprachen übersetzt. Die Texte wurden 
leicht verständlich, kurz und aussagekräf-
tig geschrieben, um den sprachlichen He-
rausforderungen der Zielgruppen gerecht 
zu werden. Mit „Geh auf Nummer sicher 
– Schreibe deine Stunden auf!“ ist eine 
leicht handhabbare und sinnvolle Unter-
stützung für Ratsuchende entstanden. Da-
mit wird die Zielgruppe über ihre Rechte 
aufgeklärt und gleichzeitig ermächtigt die-
se Rechte auch einzufordern.

Fazit
Die Auflage von „Geh auf Nummer sicher – 
Schreibe deine Stunden auf!“ umfasst 
2.000 Stück. Ratsuchende bei Faire Integra-
tion erhalten ein Exemplar und nehmen 
häufig ein weiteres für Bekannte mit. Die 
Publikation wurde an weitere Beratungs-
stellen verteilt, so dass aktuell mehrere 
hundert Exemplare in Nutzung sind. Das 
Feedback der Ratsuchenden ist durchgän-
gig positiv. Sie freuen sich über die unkom-
plizierte Möglichkeit, ihre Arbeitszeiten zu 
erfassen und somit mehr Kontrolle über 
ihre Abrechnungen zu bekommen.

GOOD
PRACTICE
auf den Punkt

https://www.dgb-bwt.de/projekte/faire-integration/
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Worin liegt das Innovative des 
Instruments?
Fehlende Arbeitszeitnachweise 
erschweren regelmäßig die Gel-
tendmachung tatsächlich gelei-
steter Arbeitsstunden. Ausste-
hende Lohnzahlungen sind seit 
Beginn unserer Beratungstätig-

keit Anfang 2018 durchgängig das häufigste Problem der Ratsu-
chenden. Wir informieren jede*n Ratsuchende*n darüber, wie 
wichtig es ist, einen eigenen Arbeitszeitnachweis zu haben. Des-
halb haben wir diesen Arbeitszeitkalender entwickelt. Die Tabelle 
berücksichtigt alle notwendigen Angaben in sehr übersichtlicher 
Form, rechtliche Basisinformationen und Mehrsprachigkeit si-
chern das Verständnis. Der Block bietet ausreichend Blätter für ein 
ganzes Jahr, diese sind vorgelocht und brauchen nur in den Heft-
streifen abgelegt zu werden. 

Ist das Format problemlos übertragbar?
Der Austausch im bundesweiten Netzwerk der Teilprojekte Faire Inte-
gration verdeutlicht, dass bundesweit alle Beratungsstellen häufig mit 
dem Problem nicht bezahlter Überstunden konfrontiert werden. Der 
Bedarf an einem Zeiterfassungsinstrument ist daher in allen IQ Netz-
werken vorhanden. Unsere Vorlage lässt sich schnell und unkompli-
ziert an jedes Landesnetzwerk und jeden Projektträger anpassen. Auf 
der Mappe müssen nur Logo und Kontaktdaten ausgetauscht werden. 

Wie nachhaltig ist das Instrument?
Ratsuchende können unkompliziert und nachvollziehbar ihre gelei-
steten Stunden festhalten, um so ihre Lohnansprüche und ihr Recht 
auf faire Bezahlung einfordern zu können. Im Streitfall kann durch 
die Erfassung Einfluss auf den Verlauf des Falles zugunsten der Rat-
suchenden genommen werden. Arbeitnehmer*innen erlangen die 
Sicherheit, selbst die Kontrolle über ihre Arbeitszeiten zu haben und 
nicht ausschließlich auf die Arbeitgeber*innen angewiesen zu sein. 

Rechtliche Regelungen werden in der Mappe in neun verschiedenen Sprachen leicht verständlich erklärt

„Gegen ungerechte Lohnzahlungen wehren“  

Drei Fragen an Anne Willecke und Benjamin Heinrichs, Projektleiter*innen von Faire Integration im IQ Netzwerk Thüringen.  

„Instrument unkompliziert auf jeden Träger anpassen“

„Mit unserem Instrument zur Erfassung 
und zum Nachweis geleisteter Arbeitsstun-
den antworten wir auf ein sehr häufiges 
Beratungsproblem. Viele unserer Ratsu-
chenden bemängeln ihre Lohnabrechnung. 
Über die Anzahl der geleisteten Stunden 
sind sie anderer Meinung als ihre Arbeitge-
ber*innen“, so Benjamin Heinrichs, Leiter 
des IQ Teilprojekts Faire Integration in Er-
furt. „Bei Montage und Leiharbeit ist es be-
sonders wichtig, auch noch den Einsatzort 
aufzuschreiben, weil die Menschen an vie-
len unterschiedlichen Orten arbeiten“, er-
gänzt Anne Willecke, Projektleiterin Faire 
Integration, „gerade in der Leiharbeit ist es 
wichtig zu wissen, dass die Stunden, die im 
Arbeitsvertrag stehen, auch gezahlt wer-
den müssen. Dies gilt auch, wenn die*der 

Arbeitgeber*in keine Arbeit zu erledigen 
hat, die*der Arbeitnehmer*in jedoch zur 
Verfügung steht.“ Diese und weitere recht-
liche Regelungen werden in der Mappe in 

neun verschiedenen Sprachen leicht ver-
ständlich erklärt. So werden notwendige 
Ruhezeiten und Pausenregelungen ebenso 
wie Überstunden oder Arbeitszeitkonto 
thematisiert. „Die meisten der Ratsuchen-
den wissen nicht, dass Ausschluss- bezie-
hungsweise Verfallsfristen im Arbeits- oder 
Tarifvertrag nur wenig Zeit lassen, ausste-
hende Lohnzahlungen einzufordern“, er-
läutert Benjamin Heinrichs. „Wir haben mit 
unserer kleinen, sehr praktischen Mappe 
unseren Ratsuchenden etwas an die Hand 
gegeben, mit dem sie auch dabei unter-
stützt werden, sich selbst gegen ungerech-
te Lohnzahlungen zu wehren. Die Mappen 
unterstützen dabei, Konflikte zwischen Ar-
beitgeber*in und Arbeitnehmer*in sach-
lich und fair zu lösen.“
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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 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

Förderprogramm IQ 
Das Förderprogramm „Integration durch Qualifizierung (IQ)“ zielt auf die nachhaltige Verbesse-
rung 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).


