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KANTON AARGAU

Koordinationsstelle fiir Freiwilligenarbeit und Angebote im Asylbereich / Region Brugg
Bahnhofstrasse 4 / 5200 Brugg / Tel. 078 404 46 41 / E-Mail: freiwillige-fuer-fluechtlinge-brugg@gmx.ch

Stand 05/2023, ohne Anspruch auf Vollstandigkeit, Tipps fir Ergdnzungen gerne melden

LEITFADEN: Stellensuche und Bewerbungsprozess im Asylbereich

Dieser Leitfaden ist als Hilfsmittel fur Freiwillige gedacht. Ziel ist die Unterstiitzung von Geflichteten
und anderen Arbeitssuchenden bei der Stellensuche und im Bewerbungsprozess. Er entstand unter
Mithilfe von fachkundigen und erfahrenen Freiwilligen.

VORBEREITUNG

WAS KANN ICH?
(= Suchbegriffe)

Starken?

Was kann ich gut?

Was nicht?

Interessen?

Was mdchte ich lernen?

Moglichst Deutsch A2 oder besser
Maogliches Pensum %

Wie organisiere ich Kinderbetreuung?

WAS WILL ICH? e Branche?
(= Suchbegriffe f. : é{::ﬁgﬁfber?
Internet-Suche) e Nahe zum Wohnort?
e Max. Pensum (Kinder, Gesundheit..)
Hilfsmittel Wo finde ich Informationen tber ¢ www.Anforderungsprofile.ch
Berufe? e www.ausbildung.info.ch
e www.berufsberatung.ch
e www.yousty.ch
e Berufsberatung ASK
e Branchen mit Erfolgschancen

Logistik/ Lager, Baugewerbe,
Autowerkstatt und Pneumonteur,
Produktion, Gastronomie,
Weihnachtsaushilfen,

Alters- und Pflegeheim, Spital,
Wascherei, Reinigung,

soziale Einrichtungen etc.

Wo kann ich Computer / Internet
nutzen?

Wer hilft beim Schreiben/
Korrigieren der
Bewerbungsunterlagen?

www.lernwerk.ch/bewerbungsdossierwer
kstatt.html Brugg

Bewerbungsdossier Werkstatten
www.trinamo.ch, (Aarau, Rheinfelden,
Wohlen

Schreibdienst des SRK
www.srk-aargau.ch/schreibdienst
SchreibBAR (Aarau)
www.lesenschreibenaargau.ch
Bibliothek Brugg - Schreibdienst

RAV

Kirchen, Freiwillige, Schulen




STELLEN Internet Jobportale allgemein

www.yousty.ch (Lehrstellen)
www.lena.ch (Lehrstellen)

www.monster.ch (Arbeit)
www.jobscout.ch
www.arbeit.swiss.ch
www.indeed.ch

www.jobs.ch

www.jobwinner.ch
www.coople.com/ch (Ungelernte)
Ask!

Jobportale spezialisiert

www.kampajobs.ch  Kommunikation/ NGOs
www.sozialinfo.ch, www.sozjobs.ch Soziales
www.sfm-cosmos.ch Promotion/Werbung

Stellenvermittler (erhalten Provision)

www.Adecco.ch
www.Randstad.ch
www.Manpower.ch
www.global-personal.ch

Homepage der Unternehmen (Arbeitgeber)

Freitext-Suche via Google

was? Berufsbezeichng, Schlagwort, Kompetz.
(z.B. Jobs Gesundheit Pflege)

wo? Branche, Region, Arbeitsweg

wie? Zeitungen, Aushange, personl. Kontakte
wieso? Absicht, Ziel

Freunde, Bekannte, Nachbarn

Lehrer bei Deutschkursen
Regionalzeitungen (Regionalanzeiger)
Hinweise in Geschaften, Pinnwand
Migros/ Coop/ Volg etc.

Soziales Netz

DOSSIER Lebenslauf 1 Foto (professionell!)

In der Regel als Datei im Personliche Daten:

geschtitzten pdf-Format Adresse (vollstandig!)

Email-Adresse (serios!)
Handynummer

Geburtsdatum
Staatsangehorigkeit

Zivilstand

Ausweis (Status)

Evtl. einheimische Kontaktperson
mit Telefon/ e-mail

o Evil. Fahrausweis?

Berufliche Tatigkeiten

e Schweiz und in Heimat, zeitlich
absteigend (Neuestes oben)

e Zeitliche Licken offen erklaren,
begrinden — nicht verschweigen

Seite 2 von 7



Schule, Ausbildung, Weiterbildung

¢ Anfangen mit Neuestem,
absteigend bis Primarschule

Sprachen

e Muttersprache

e Deutsch (Niveau, mdl./schriftl.)
Englisch? Franzosisch? Andere?

e Schwyzerditsch-Kenntnisse

IT-Kenntnisse

e Handy

e E-Mail

e Word, Excel..?
Hobbies

e Was mache ich gerne in Freizeit?

Motivationsschreiben 2

In der Regel als Datei im
geschitzten pdf-Format

e Immer weniger wichtig,

besser/ alternativ: Konkrete Person

vorher anrufen oder per Mail 3 Fragen

stellen, Kontakt beginnen

,lch-Form®

Warum diese Stelle?

Warum diese Firma?

Warum passt die Stelle zu mir? Abgleich

Anforderungen und eigene Kompetenzen

(konkrete Beispiele statt Floskeln)

e  Warum bin ich auf Stellensuche?

e Welchen Mehrwert/ Nutzen kann ICH der
Firma bringen? (wie I6sen Sie mit lhrem
Talent/Erfahrung Probleme Ihres
Arb.gebers?

e Schlussformulierung zu nachsten
Schritten (Verbindlichkeit): Angebot fiir
Vorstellungsgesprach und/oder
Probearbeiten, Unterlagen aus
Heimatland angefordert, dauert..Tage

e Schrift: Arial 11-12

Authentisch! nicht aus dem Internet /
nicht vom Kollegen kopieren!

Kurze Satze, gute Gliederung

Kein Konjunktiv (hatte; kénntewirde)
Fehlerfrei! Deutsch korrigieren lassen
Ansprechperson/ Referenz?

Arbeitszeugnisse 3
Zertifikate,
Sprachdiplome

In der Regel eingescannt,

mdglichst zusammen in einer
Datei

Alles einscannen (pdf-Datei)

o Ewvil. Ubersetzt

e Transparenz: z.B., Zeugnisse uber.. nicht
vorhanden wegen Flucht®, ,..angefordert,
kommen in x Tagen*

e Auch gesammelte! Bestatigungen von
Gratis-Deutschkursen,
Weiterbildungen wie z.B. Kulturschule,
Freiwilligentatigkeit etc.

Referenzen 4

In der Regel eingescannt als
(eine) Datei im geschutzten pdf-
Format

e Kaum noch relevant, evtl. anbieten:
,Referenzen sind vorhanden®

e z.B. von Arbeitgebern, Betreuern,
Lehrern, Freiwilligen, Vermietern
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o diese Personen vorher fragen/
informieren
o Fakultativ/ auf Anfrage

Hilfsmittel

Internet
Workshops

e www.lebenslauf.ch/de/cv-generator
(design, bearbeiten..)

e Fir Lehrlinge:
www.berufsberatung.ch/dyn/show/3192

e www.Yousty.ch
(Tipps, Musterbeispiele)

Anerkennung Qualifikationen/
Diplome und Beratung von
(hoch-) qualifizierten Personen

e Beratungsdienste ask! FUM
(fir Pers. aus dem Asylbereich)
e HEKS MosaiQ
(fir Pers. im Fam.nachzug und
B-C-Migranten)

Memory-Stick

Bewerbungsunterlagen gut sortiert/ beschriftet
speichern

BEWERBEN

Ausgeschriebene Stelle

Dossier senden

e Vor Ablauf Bewerbungsfrist

o Kurze E-Mail =>
Pdf-Bewerbungsdateien in richtiger
Reihenfolge 1-4 im Anhang beifligen

e Hochladen auf Plattform v. Arb.geber

o Per Post

e Personlich vorbeibringen

Betrieb gefillt, aber hat
keine offene Stelle

e Anrufen, Interesse bekunden
(evtl. durch Einheimische Helfer)

¢ Motivationsschreiben mit Dossier

senden

Evtl. Vorschlag:

Schnuppern?

Probearbeiten?

Praktikum?

Unbezahlt? Fahrtkosten?

PON—e

Bewerbung hinterlegen
auf Plattformen

www.Jobs4refugees.ch

Hilfsmittel

Eigene Liste ,Bewerbungen®
fur Uberblick fiihren

(Excel, Tabelle, Schreibblock)

Datum Bewerbung
Kontaktperson im Unternehmen
2 Wochen warten

nachfragen (evtl. Einheimischer)

GESPRACH
VORBEREITEN

Gesprach uben mit FW

Wieso bewerbe ich mich

Was gefallt mir an der Firma?
Was gefallt mir an der Stelle?
Meine Starken: Was kann ich gut?
Meine Schwachen

Fragen an Firma Uberlegen

Name Ansprechpartner merken
Koérperhaltung

Vorbereitung auf Lohnfrage

Lohnfrage vorbereiten

www.lohnrechner.ch
e www.salarium.ch
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e Branchenverbande fragen
o RAV fragen >Lohnliste
e Berufsberatung fragen> Lehrlingsl6hne

Hinreise planen

e Genug Zeit einplanen
e Route/ Bus/Zug vorher heraussuchen
e Mind. 20 Min vorher ankommen

Unterlagen bereitlegen

e sauber geordnet
e in Sichtmappchen
o Papier/ Stift fir Notizen mithnehmen

Am Vorabend

o Angemessene Kleider bereitlegen
e Essen: vermeiden von Knoblauch,

Zwiebeln oder starken Gewirzen
e Fruh zu Bett

INTERVIEW

Vor dem Gesprach

e Gut frihstliicken — nicht mit leerem
Magen an das Gesprach

e Nicht rauchen

e Kaugummi raus

e Handy ausschalten

Gesprach

Allgemein

e Begrissung mit Handschlag u.
Blickkontakt

Erst Platz nehmen, wenn aufgefordert
Auf die Korperhaltung achten
Blickkontakt halten

Interesse zeigen

Fur die Einladung danken

Sich vorstellen

Woher komme ich

Was habe ich schon gemacht

Wieso in dieser Firma arbeiten
Wieso diese Stelle (Starken betonen,
Werbung fir sich selber machen)

e Flucht gdf. als Starke thematisieren
(Arb.motivation, Flexibilitat,
Resilienz/ ,hart im Nehmen®)

Fragen zur Firma und zur Stelle/ Aufgaben

e Wie sieht die Aufgabe genau aus?
o Arbeitszeiten u.a.

Abschied/ Weiteres Vorgehen

o Wie geht es weiter?
¢ Wann bekomme ich Bescheid?

Fragen erwarten zu

Sprachkenntnissen, Mobilitét, Zuverlassigkeit,
Plnktlichkeit, Starken/ Schwachen, Lohn,
Anstellungsvertrag und Bedingungen der
Behdrden abhangig vom Status (N:
Bewilligungspflicht bzw.

F: Meldepflicht beim Kanton fiir Arbeitgeber)

o Firs Gesprach danken

Nach dem Gesprach

E-Mail ans Unternehmen
e Sich fur das Gesprach bedanken
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e 2-3 Grinde nennen, wieso die Stelle
gut passt

e Betonen, dass eine Anstellung freuen
wurde

Nach ca. 2 Wochen nachfragen.
Eigene Ubersichtsliste nachtragen:

o Datum Gesprach
e Was ist aufgefallen (spezielle Fragen?)
Worauf beim nachsten Mal achten?

Hilfsmittel Internet e  www.Yousty.ch
(Bewerbungsgesprach)

e Kanton Aargau:
https://www.ag.ch/de/themen/asyl-und-
fluechtlingswesen/erwerbstaetigkeit/er
werbstaetigkeit-im-asylbereich
-> Bewilligungspraxis im Asylbereich
-> Meldung Erwerbstatigkeit im

Asylbereich
ANTWORT Bei Absage « Griinde fir Absage erfragen,
per Tel./ Mail: Was kann ich nachstes
Mal besser machen?

e Danken fir Bemiihungen und das
freundliche Gesprach

o Weitere Bewerbungen schreiben

o Weiter motiviert bleiben:

https://karrierebibel.de/motivation

http://wwww.sibylletobler.com/andere-
motivieren-wie-ist-das-moeglich/
https://dani-nieth.com

Bei Zusage e Freuen und nachste Schritte planen

e Budget aufstellen mit erwartetem Lohn
und erwarteten Lebenshaltungskosten
(Miete, Krankenkasse,
Lebensunterhalt, Steuern, OV,..)

o www.Budgetberatung.ch
(inkl. App Budgetplanung, Beispielen,)

Hilfsmittel

www.Schuldenberatung.ch (Budgetvorlagen,
Verschuldung vermeiden durch friihzeitige
Planung und Gratis-Beratung)

Nutzliche Links fiir den Weg zum Job
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WAS

FUR WEN

INFO

Nachholbildung fiir alle:
Berufsabschluss fiir
Erwachsene

ohne Berufsabschluss

mind. 25 Jahre

mind. B1 Deutschkenntnisse
mind. 3 Jahre Arbeitserfahrung
wohnhaft im Aargau

www.beratungsdienste.ch/nachholbildung

ask! Beratungsdienste

Bildungsgutscheine CHF 500,-

Forderung
Grundkompetenzen
Erwachsener:

Pilotprojekt Bildungsgutscheine
2023/24

Zwischen 18 und 65 Jahre
mind. A2 Deutschkenntnisse

Nicht zeitgleich in anderen
Foérdermassnahmen

Teilnahme mind. 60%

2 Gutscheine im Jahr
nacheinander

Wohnhaft im Aargau

www.besser-jetzt.ch/aargau

Deutsch verbessern

Alle

VVYVY V

Subventioniere Deutschkurse
Aargau

ECAP

Machbar
Gratis-Freiwilligenangebote fiir
Geflichtete
https://www.ag.ch/de/themen/asyl-
und-
fluechtlingswesen/freiwilligenarbeit
Bibliotheken, Sprachtandems,
Aushéange bei Migros/Coop/etc.
Freiwilligenarbeit anbieten

in Vereinen, sozialen Org., Schulen,
Kirchen,..

Online-Berechnung
Gratis-App

Laufbahnberatung Gratis fur Jugendliche und Ask! Beratungsdienste
Uber 40 Jahrige

Budgetplanung Alle www.budgetberatung.ch

Beispiele Oft gratis — Achtung! https://schulden-ag-

Richtlinien so.ch/budgetberatung/

Merkblatter

https://frauenhilfe-

ag.ch/beratungsangebot/budgetberatung/

Finanzielle Hilfe fiir/wahrend
Ausbildung/ Beruf

YV VYVV

Stiftungen

Soziale Dienste ansprechen
KRSD (Kirchlich regionaler
Sozialdienst der CARITAS)
(Berufs-)Schulen, Hochschulen

VIEL ERFOLG!

,»Gluck ist, wenn Zufall auf gute Vorbereitung trifft!“

Koordinationsstelle fir Freiwilligenarbeit und Angebote im Asylbereich, Brugg

Bei Rickfragen gerne kontaktieren.
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