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Das Anstellungsverfahren

Beim Staat Freiburg werden jedes Jahr mehr als fiinfzig Lehrstellen im kaufmannischen Be-
reich (in der Hauptsache Kauffrau/Kaufmann EFZ und einige Stellen als Biiroassistent/in
EBA) ausgeschrieben. Fiir diese Lehrstellen bewerben sich jeweils drei- bis vierhundert Per-
sonen.

Dieses Dokument richtet sich an die Betreuungsverantwortlichen der Lernenden in den
Verwaltungseinheiten des Staats (Berufsbildner/innen, Dienstchefinnen und Dienstchefs).
Es enthalt alle wichtigen Schritte fiir die Anstellung von Lernenden im kaufmannischen
Bereich (Kauftfrau/Kaufmann EFZ oder Biiroassistent/in EBA).

1. Stellenausschreibung (Bewerbungsfrist: 31. Dezember) Jo_b
2. Eingang der Bewerbungsdossiers Dating

3. Freigabe der Dossiers auf SharePoint
4. Ablegen des Einstellungstests (auf Antrag der VE)

5. Auswahl der oder des Lernenden

Abbildung 1: Zeitplan des Anstellungsverfahrens von Lernenden im kaufmannischen Bereich (Kauffrau/
Kaufmann oder Biiroassistent/in)



1. Stellenausschreibung und Publikation

Stellenausschreibung

Das Amt fiir Berufsberatung und Erwachsenenbildung (BEA) erfasst jedes Jahr die Lehr-
stellen, die fiir den néachsten Lehrbeginn verfiigbar sind.

Es tibermittelt anschliessend eine Liste mit den Einheiten des Staats, die eine Lehrstelle als
Kauffrau/Kaufmann oder Biiroassistent/in ausschreiben mochten, an das Amt fiir Personal
und Organisation (POA). So erfahrt das POA, wie viele Lernenden angestellt werden sol-
len und den Namen der verantwortlichen Personen in den Verwaltungseinheiten.

Aufgaben der Einheit

> Meldung der neuen Lehrstelle/n durch Ausfillen der Umfra-
ge des BEA (im Juni).

> Meldung der neuen Lehrstelle/n an die E-Mail-Adresse
spo-dpo@fr.ch (lbrige Monate).

Publikation

Ab Anfang September 2021 werden die Kandidatinnen und Kandidaten mit einer gleichzei-
tigen Ausschreibung tiber die Lehrstellen informiert, und zwar

1. online, auf den Websites www.fr.ch/stellen und www.berufsberatung.ch und
2. mit einer Anzeige in der lokalen Presse in La Liberté und den Freiburger Nachrichten.

Das POA veroftentlicht ein Inserat pro Bezirk auf www.berufsberatung.ch.


http://www.fr.ch/stellen
http://www.berufsberatung.ch
http://www.berufsberatung.ch
mailto:spo-dpo%40fr.ch?subject=

2. Eingang der Bewerbungsdossiers

Das POA erfasst die eingehenden Bewerbungsdossiers fiir Lehrstellen im kaufménnischen
Bereich (Kauffrau/Kaufmann und Biiroassistent/in) fiir den ganzen Staat zentral: Ab Pub-
likation des Inserats nimmt das POA die Dossiers in Empfang und stellt sie auf einer Sha-
rePoint-Seite online. Bewerbungsfrist ist der 31. Dezember 2021.

Das Amt fiir Berufsberatung und Erwachsenenbildung und der Freiburgische Arbeitgeber-
verband organisieren wie jedes Jahr zwischen Ende Januar und Mitte Februar 2021 das Job
Dating. Das POA empfiehlt den Einheiten, die zu diesem Zeitpunkt ihre Lernenden noch
nicht gefunden haben, daran teilzunehmen. Im Fall der Anstellung infolge des Job Datings
ibermittelt die Einheit diese Information an das POA, damit dieses die verfiigbaren Lehr-
stellen anpassen kann.

Aufgaben der Einheit

> Weiterleiten der bei der Einheit eingegangenen Bewer-
bungsdossiers ans POA.

> Bei einer Anstellung infolge des Job Datings informiert die
VE das POA.




3. Die Freigabe auf SharePoint

Das POA stellt den Personen, die fiir die Anstellung der Lernenden in den Einheiten ver-
antwortlich sind, alle eingegangenen Bewerbungsdossiers zur Verfiigung. Zu diesem Zweck
schaltet das POA eine SharePoint-Seite auf. Auf dieser passwortgeschiitzten Website werden
taglich Bewerbungsdossiers abgelegt. Am Ende des Anstellungsverfahrens nimmt das POA
mit den Einheiten Kontakt auf, die noch keine Anstellung gemeldet haben. Spatestens Ende
Februar sendet das POA die Dossiers der nicht eingestellten Kandidatinnen und Kandida-
ten zuriick und schliesst die SharePoint-Seite.

Die Zugriffsberechtigung fiir die SharePoint-Seite muss beantragt werden. Dazu fiillen die
Personen, die fiir die Anstellung von Lernenden verantwortlich sind, das Antragsformular
aus und senden es an spo-dpo@fr.ch zuriick.

Aufgaben der Einheit

> Nachdem die Einheit dem POA die Absicht zur Anstellung
einer/eines Lernenden (Uber die Umfrage oder per E-Mail)

mitgeteilt hat, erhalt sie vom POA das Formular «Beantra-
gung einer SharePoint-Zugriffsberechtigung», das vollstan-
dig ausgefillt und unterschrieben an spo-dpo@fr.ch zu-
rickzusenden ist.



mailto:spo-dpo%40fr.ch?subject=
mailto:spo-dpo%40fr.ch?subject=

4. Einstellungstest

Neu ist der Test fiir die Rekrutierung der kaufménnischen Lernenden (Kauffrau/Kaufmann
EFZ oder Biiroassistent/in EBA) nicht mehr obligatorisch. Er steht jedoch jenen Einheiten
weiter zur Verfiigung, die wiinschen, dass ihre Kandidatinnen und Kandidaten ihn absol-
vieren.

Der Test ist der gleiche: Er dauert 120 Minuten, wird nicht benotet und beurteilt die Mo-
tivation, die Personlichkeit und die kognitiven Fihigkeiten der Bewerber/innen. Der Test
kann direkt in der Einheit, aber auch beim POA durchgefiihrt werden. Dazu kontaktiert
die Einheit das POA (026 305 51 12 oder spo-dpo@fr.ch) fiir den benétigten Zugrift Das
POA teilt der Einheit die Ergebnisse am Tag nach dem Test mit und fiigt sie dem Dossier
der Bewerberinnen und Bewerber auf SharePoint hinzu.

Bei Fragen zum Test konnen Sie sich ans POA wenden (0263055112 oder
spo-dpo@fr.ch).



mailto:spo-dpo%40fr.ch?subject=
mailto:spo-dpo%40fr.ch?subject=

5. Auswahl der oder des Lernenden

Die Verantwortung fiir die Auswahl der oder des Lernenden liegt bei der Einheit. Nachdem
die Dossiers auf SharePoint aufgeschaltet wurden, wéhlt die Einheit die Bewerberinnen
und Bewerber aus, die sie zu einem Vorstellungsgesprach einladen mdchte. Die Excel-Da-
tei, die auf SharePoint zur Verfiigung steht, hilft bei der Auswahl.

Es wird empfohlen, dass die von den Einheiten ausgewahlten Bewerber/innen gegen Ende
des Auswahlverfahrens eine mehrtégige Schnupperlehre machen, um die endgiiltige Wahl
zu erleichtern. Die Jugendlichen, die eine Schnupperlehre absolvieren, sind mit einer
E-Mail an contrats@fr.ch fiir die UVG-Versicherung anzumelden.

Aufgaben der Einheit

> Nach Aufschaltung der SharePoint-Seite: Die Bewerberin-
nen und Bewerber auswéhlen, die dem gesuchten Profil
entsprechen, und zu einem Vorstellungsgespréch einladen.
Die zwei bis drei Bewerberinnen und Bewerber in der enge-
ren Auswahl zu einer mehrtdgigen Schnupperlehre einladen
(nicht obligatorisch aber empfohlen).
Die Jugendlichen, die eine Schnupperlehre absolvieren,
mussen dem POA per E-Mail mit den folgenden Informa-
tionen gemeldet werden: Name, Vorname, Geburtsdatum,
Datum der Schnupperlehre und Name der Einheit.
Dem POA die Angaben der Bewerberinnen und Bewerber
Ubermitteln, die bereits eine Lehrstelle gefunden haben.



mailto:contrats%40fr.ch?subject=

6. Unterschrift des Lehrvertrags

Nachdem die Einheit ihre Wahl getroffen hat, stellt sie den Lehrvertrag aus. Dazu geht sie
vor wie im Dokument «Vorgehen fiir die Ausstellung eines Lehrvertrags (Einheiten des
Arbeitgebers Staat)» beschrieben, das sich auf der Website des POA findet. So konnen ins-
besondere der Lehrvertrag rasch und korrekt ausgefiillt und die Lernenden unverziiglich
beim POA registriert werden. Das POA steht zudem bei allfélligen Fragen und/oder fiir die
Durchsicht des Lehrvertrags vor der Unterzeichnung zur Verfiigung.

Sobald das POA von der Anstellung einer Bewerberin oder eines Bewerbers Kenntnis er-
hilt, entfernt es das Bewerbungsdossier von SharePoint und iibergibt der Einheit die Origi-
nale des Bewerbungsdossiers.

Aufgaben der Einheit

> Dem POA den Namen der neuen Lernenden oder des neu-
en Lernenden umgehend mitteilen.

> Erstellen des Lehrvertrags gemass Dokument «Vorgehen
flr die Ausstellung eines Lehrvertrags (Einheiten des Arbeit-
gebers Staat)».




Kontakt

Amt fir Personal und Organisation POA
Sektion Personal- und
Organisationsentwicklung POE

Rue Joseph-Piller 13

1701 Freiburg

T+ 4126 30551 12

www.fr.ch/lehre

spo-dpo@fr.ch

14. Juli 2021


http://www.fr.ch/lehre
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