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1 .  D E I N E  P E R S Ö N L I C H E N  W E R T E

Welche Werte  d ienen mir  und heute  in  meinem Leben a ls
Le i tpr inz ip ien?  
Durch  welchen F i l ter  meiner  e igenen Werte  bewerte  ich  mein
e igenes  Verha l ten  und das  Verha l ten  anderer  Menschen?
Für  we lche  Werte  s tehe  ich  w i rk l ich  e in?
Für  was  möchte  ich  be i  anderen in  Er innerung b le iben?

Die  persönl iche  Werteha l tung wird  in  der  Psycholog ie  a ls  e ine
stab i le  D ispos i t ion  beschr ieben,  d ie  ausdrückt ,  was  e ine  Person im
Leben wicht ig  f indet  und welche  langfr is t igen  persönl ichen
Lebensz ie le  dementsprechend a ls  wünschenswert  erachtet  werden.
So wirken De ine  Werte  a ls  Le i t l in ie  für  De in  Leben über  a l le
versch iedenen S i tuat ionen und d ie  Ze i t  h inweg.

De ine  persönl iche  Werteha l tung is t  Te i l  De ines  Se lbstkonzepts .  Es
g ibt  D i r  auch e ine  Antwort  auf  d ie  Frage:  Wer b in  ich?

Werteha l tungen können s ich  auch im Lauf  des  Lebens  wandeln .
V ie l le icht  erkennst  Du,  dass  Du Werte  in  jungen Jahren von
nahestehenden Menschen übernommen hast .  Oder  Du erkennst ,
dass  best immte Werte  für  D ich  an  Bedeutung ver loren  haben und
andere  nun wicht iger  s ind .  Werte  können auch in  e inen Z ie lkonf l ik t
geraten  und s ich  gegense i t ig  konkurrenz ieren .  

Ste l le  D i r  desha lb  d ie  fo lgenden Fragen:  

Mit den ehr l ichen und re f lekt ier ten Antworten darauf w i rd De ine
Werteha l tung ke in L ippenbekenntn is und ke in He ischen nach
Applaus . Du schaf fs t so K larhe i t und e ine Bas is für e inen s tarken 
Auftr i t t De iner "Marke Ich" . So is t es D i r mögl ich , De ine echten ,
t ie fen Werte zu verkörpern . In De inen Ha l tungen und Handlungen 
wird s ich das widersp iege ln . 

Finde heraus, welche Werte für Dich wichtig sind. Suche Dir aus der 
nachfolgenden Tabelle 10 Werte heraus, vorerst ohne 
Wertehierarchie oder Priorisierung.
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W E R T E T A B E L L E
Eigenschaft

Abenteuer

Achtsamkeit

Akzeptanz

Authentizität

Balance

Beharrlichkeit

Beliebtheit

Dankbarkeit

Disziplin

Effizienz

Ehrlichkeit

Empathie

Entwicklung

Erfolg

Fantasie

Flexibilität

Freiheit

Eigenschaft

Friedfertigkeit

Fröhlichkeit

Geduld

Gelassenheit

Gerechtigkeit

Gesundheit

Glaubwürdigkeit

Grosszügigkeit

Harmonie

Herzlichkeit

Hilfsbereitschaft

Humor

Intuition

Kompromissbereit

Konstruktivität

Kreativität

Kritikfähigkeit

Eigenschaft

Leichtigkeit

Leidenschaft

Lernbereitschaft

Liebe

Loyalität

Mitgefühl

Mut

Nachhaltigkeit

Nähe

Neugierde

Offenheit

Optimismus

Ordnung

Perfektion

Rationalität

Realismus

Respekt
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Eigenschaft

Sanftmut

Selbstbestimmung

Sensibilität

Sicherheit

Solidarität

Spass

Spiritualität

Eigenschaft

Toleranz

Tradition

Transparenz

Treue

Unabhängigkeit

Verantwortung

Vertrauen

Eigenschaft

Weisheit

Wissen

Wohlstand

Wohlwollen

Zugehörigkeit

Zuverlässigkeit

Zuversicht

W E R T E T A B E L L E

Schaue D i r De ine 10 Werte an , d ie Du heute a ls d ie w icht igsten
herausgesucht hast . Jetz t entsche ide D ich für e ine Pr ior is ierung. 
Welche von den 10 Werten , sind die dre i w icht igsten für d ie Du mit 
De iner "Marke Ich" s tehst?  Not iere  s ie  D i r  in  nachfo lgender  
H ierarch ie :

1.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

2.

3.
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W E R T E T A B E L L E

Deine  Wertehal tung zu  kennen is t  w icht ig  für  De ine
Auftr i t tskompetenz  zur  "Marke  Ich"

Du kannst  De ine  Stärken und De ine  Le idenschaf ten  v ie l  besser
aus leben und " in  d ie  Wel t  br ingen" ,  wenn Du genau benennen
kannst ,  was  Du t ie f  in  De inem Herzen für  r icht ig  hä l ts t .  Du  hast   
 De ine  Hauptwerte  herausgefunden und we isst ,  was  D ich  inner l ich
le i te t .  Auf  der  Bas is  entsteht  d ie  Souverän i tät  in  De inem Auf t r i t t ,
d ie  d ie  Menschen um Dich  herum bege is ter t .  

Menschen,  d ie  s ich  im K laren  s ind ,  was  s ie  ausze ichnet  und
antre ibt ,  erz ie len  auf  e ine  authent ische  Art  und Weise  e ine
s ign i f ikant  bessere  Per formance.

Noch e in  Wort  zum Selbstwert :

Dein  Se lbstwert  i s t  d ie  Bas is ,  auf  dem Du Vertrauen zu  D i r  se lbst
entwicke ls t .  Das  Vertrauen,  in  a l len  S i tuat ionen d ie  für  D ich
r icht igen Entsche idungen t re f fen  zu  können.  Das  Se lbstvert rauen
hat  n ichts  damit  zu  tun ,  besser  a ls  andere  se in  zu  wol len .  Wenn Du
Deinen Se lbstwert  kennst ,  füh ls t  Du  D ich  von innen heraus  s tark .  

D ie  Übungen,  d ie  Du h ier  machst  und d ie  Antworten ,  d ie  Du f indest ,
ermögl ichen D i r  immer  mehr ,  d ie  e igenen Stärken und Fäh igke i ten
zu  kennen,  d iese  gegen aussen zu  ver t reten  und zu  leben.

Du hast  nun De ine  persönl ichen Werte  erarbe i tet .  Das  is t  e ine
wertvo l le  Bas is  für  De in  Handeln ,  De in  Denken und De inen Auf t r i t t .
Ref lekt iere ,  in  we lchen konkreten  S i tuat ionen Du nach De inen
Werten  handels t  und in  we lchen Bere ichen Du D ich  noch mehr  von
Deinen Werten  le i ten  lassen kannst .  Achte  ab  heute  bewusst  in
De inem Al l tag  auf  De ine  Werteha l tung und f rage  D ich :

"Handle  ich  je tz t  gerade  nach meinen persönl ichen Werten?"
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2 .  E I G E N -  U N D
F R E M D W A H R N E H M U N G

Wenn Du we i ter  an  De iner  "Marke  Ich"  arbe i test ,  i s t  es  essenz ie l l ,
d ie  E igene-  sowie  d ie  Fremdwahrnehmung zu  kennen.  Nur  wer  s ich
se lbst  ehr l ich  und authent isch  re f lekt ier t ,  kennt  auch se ine  Stärken
und Schwächen.  Zur  Ref lekt ion  gehört  auch der  B l ick  von aussen.
N icht  damit  Du  das  übern immst ,  sondern  damit  Du  D ich  überprüfen
kannst .  

Du  arbe i test  mi t  dem nachfo lgenden Bewertungsbogen.  Zuerst
t rägst  Du De ine  e igene E inschätzung,  d ie  Se lbste inschätzung unter
der  Spa l te  "S"  e in .  Nutze  für  d ie  Bewertung d ie  fo lgende Ska la :

 

1 2 3 4

Trifft gar
nicht zu

Trifft kaum
zu

Trifft etwas
zu

Trifft voll
und ganz zu

Die  Ause inandersetzung mi t  De inem Se lbst-  und Fremdbi ld
ermögl icht  D i r ,  D ich  se lbst  und De ine  Aussenwirkung besser
kennenzu lernen und so  authent isch  aufzutreten .  V ie l le icht  er fährst
Du e in iges  Neues  über  De ine  Persönl ichke i t .

Für  De ine  Fremdeinschätzung g ibt  es  h ier  den zwei ten ,  im Inha l t
g le ichen,  Bewertungsbogen.  G ib  d iese  E inschätzung e iner  D i r
ver t rauten  Person aus  De inem beruf l i chen oder  pr ivaten  Umfe ld ,
der  Du zutraust ,  dass  er/s ie  e in  gutes  B i ld  von D i r  und De inen
Fähigke i ten  machen kann.  B i t te  d iese  Person,  d ie  g le iche  Ska la  zu
nutzen und b i t te  s ie  auch,  um ehr l iche  und o f fene  Antworten .  

Du  kannst  d ie  Ska lenwerte  dann in  De inen Bogen unter  der  Spa l te
"F"  e intragen und mi t  den Werten  de iner  Se lbstwahrnehmung
verg le ichen.

Nutze  d ie  Antworten  in  der  Fremdwahrnehmung,  um mit  der  Person
zu sprechen und auch zu  f ragen,  wo und wie  s ie  D ich  anders
wahrn immt,  a ls  Du  D ich  se lbst .  Das  können sehr  spannende
Gespräche werden.  Wir  geben D i r  dafür  e in  paar  Anhal tspunkte .
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Eigenschaft E F

sachlich-nüchtern

flexibel

werteorientiert

respektvoll

authentisch

kontaktfreudig

aufmerksam 

tolerant

liebenswürdig

gewissenhaft

vielseitig

begeisterungsfähig

aufgeschlossen

geduldig 

dominierend 

E I G E N W A H R N E H M U N G

Eigenschaft E F

zuverlässig

dynamisch

anpassungsfähig

selbstbeherrscht

spontan

rational

ausgeglichen

angespannt

temperamentvoll

freundlich

selbstsicher

willensstark

zielbewusst

praxisorientiert

sachlich

Eigenschaft E F

optimistisch

selbstbewusst

entschlossen

autoritär

vertrauensvoll

veranwortungsvoll

gestresst

analytisch

kommunikativ

ethische
Grundsätze
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Eigenschaft E F

schachlich-nüchtern

flexibel

werteorientiert

respektvoll

authentisch

kontaktfreudig

aufmerksam 

tolerant

liebenswürdig

gewissenhaft

vielseitig

begeisterungsfähig

aufgeschlossen

geduldig 

dominierend 

F R E M D W A H R N E H M U N G

Eigenschaft E F

zuverlässig

dynamisch

anpassungsfähig

selbstbeherrscht

spontan

rational

ausgeglichen

angespannt

temperamentvoll

freundlich

selbstsicher

willensstark

zielbewusst

praxisorientiert

sachlich

Eigenschaft E F

optimistisch

selbstbewusst

entschlossen

autoritär

vertrauensvoll

veranwortungsvoll

gestresst

analytisch

kommunikativ

ethische
Grundsätze
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E I G E N  -  U N D
F R E M D W A H R N E H M U N G  F A Z I T

Habe ich  mich  zu  besche iden,  oder  gar  zu  pos i t iv  beurte i l t?
Geht  De in  E igen-  und Fremdbi ld  we i t  ause inander?
Wo s ind  d ie  Antworten  deckungsgle ich ,  wo überraschend?
Ist  das  Fremdbi ld  pos i t i ver  a ls  mein  Se lbstb i ld  -  oder  negat iver?

Die  Le i t f ragen für  d ie  e igene Ana lyse  und für  das  Gespräch über
De in  Se lbst-  und Fremdbi ld  können se in :

D iese  Fragen  mi t  der  Person De ines  Vertrauens ,  d ie  den Bogen für
D ich  ausgefü l l t  hat ,  zu  besprechen,  i s t  der  grosse  Mehrwert  d ieser
Übung.  Wenn Du d ie  konkreten  S i tuat ionen,  in  der  s ie  D ich  in  den
beschr iebenen E igenschaf ten  wahrgenommen hat ,  gedank l ich
nochmals  durchsp ie ls t ,  kanns  Du v ie l  über  D ich  er fahren.

Wenn Du wi l l s t ,  nenne daraus  dre i  der  grössten  Stärken.  Wei ter
kannst  Du zwei-  oder  dre i  Handlungsempfeh lungen formul ieren ,  in
E igenschaf ten ,  d ie  Du noch erwei tern  und ausbauen wi l l s t .

Meine Handlungsempfehlungen:

Deine Erkenntnisse:

Deine persönlichen drei Stärken:
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3 .  D E I N E  A R B E I T S Z E U G N I S S E

Was steht  a l les  in  De inen Arbe i tszeugnissen?

Es  geht  n icht  darum zu  prüfen ,  ob  De ine  Arbe i tszeugnisse  per fekt
s ind .  Wenn Du De ine  Kompetenzen,  Stärken und Potenz ia le
formul ieren  wi l l s t ,  können D i r  d ie  wahrhe i tsgetreuen und
wohlwol lenden Formul ierungen in  den Arbe i tszeugnissen e ine
Er innerungsstütze  se in .  V ie l le icht  fä l l t  D i r  sogar  noch mehr  e in
oder  es  fä l l t  D i r  je tz t  auf ,  was  Du an  der  Ste l le  noch we i teres
er fo lgre ich  er led igen konntest ,  ohne dass  es  dann auch E inzug in
das  Arbe i tszeugnis  fand.

Verschaf fe  d i r  e inen  guten  Überb l ick

Mit t lerwei le  g ibt  es  zwar  auch St immen,  d ie  Arbe i tszeugnisse  a ls
n icht  mehr  so  wicht ig  e inschätzen.  Dennoch f inden s ich  dar in  für
das  Recru i t ing  immer  noch wicht ige  In format ionen.
Arbe i tszeugnisse  werden dann unter  d ie  Lupe genommen,  wenn Du
aufgrund des  Lebens laufes  für  d ie  Ste l le  in f rage  kommst  und d ie
erste  Vorauswahl  getrof fen  is t .
Du  kannst  d ie  Inha l te  der  Arbe i tszeugnisse  für  D ich  genauso
analys ieren ,  w ie  d ie  Menschen es  tun ,  d ie  D ich  in  der  ersten  Phase
e iner  Ste l lenbesetzung nur  über  d ie  schr i f t l i chen Formul ierungen
kennen.  
Im besten  Fa l l  l i e fer t  jedes  De iner  Arbe i tszeugnisse  a l le  w icht igen
Aspekte  und H inweise  zu  De inen fach l ichen aber  auch zu  De inen
soz ia len  Kompetenzen.  Es  so l l ten  dann Formul ierungen zu
Zuver läss igke i t ,  Auf fassungsgabe,  Lernbere i tschaf t  und
Teamfäh igke i t  zu  f inden se in .  

Der  B l ick  zurück  auf  d ie  er fo lgre ichen Akt iv i täten

Vie l le icht  hast  Du auch im Laufe  der  Ze i t  vergessen,  we lche
Tät igke i ten  Du a l le  bere i ts  ausgeführt  hast .  Da  f indest  Du in  den
Aufgabenbeschre ibungen und Le is tungsbeurte i lungen der
Arbe i tszeugnisse  wertvo l le  Er innerungen.  Ebenso h i l f t  es  D i r ,  d ie
heut igen Kenntn isse  und Stärken mi t  neuen Formul ierungen zu
beschre iben.
Was f rüher  a ls  schne l l  und f lex ibe l  beschr ieben wurde,  w i rd  heute
v ie l le icht  a ls  ag i l  beze ichnet .  Scheue D ich  n icht ,  d ie  "modernen
Formul ierungen"  für  d ie  im Arbe i tszeugnis  beschr iebenen
Kompetenzen zu  f inden.
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A N A L Y S E  D E I N E R
A R B E I T S Z E U G N I S S E

Sind a l le  Arbe i tszeugnisse  vo l ls tänd ig  vorhanden und a l le  Daten
korrekt?
Wenn Arbe i tszeugnisse  feh len  –  g ibt  es  dazu  e ine  p laus ib le
Erk lärung? Fa l ls  ja ,  ke ine  Recht fer t igung!
Suche d ie  konkreten  Formul ierungen De iner  Stärken und
Kompetenzen.  Du  kannst  De in  Arbe i tszeugnis  auswerten  wie  e ine
"Schatzkarte" .
S ind  mein  Berufs-  und Lernweg und das  Anwachsen der
Kompetenzen k lar  erkennbar?
Welche  meiner  Arbe i tsbere iche  und Kenntn isse  wurden mehr fach
genannt?
Wie  wurden meine  besonderen Kenntn isse  beschr ieben?
Gibt  es  d ie  "dre i  Kernkompetenzen" ,  d ie  in  a l len  oder  mehreren
Arbe i tszeugnissen genannt  s ind?

Fähigke i ten ,  w ie  Kreat iv i tä t ,  Innovat ion ,  Be lastbarke i t ,
Verantwortungsbere i tschaf t ,  Zuver läss igke i t ,
Prob lemlösungsfäh igke i t  und Vertrauenswürd igke i t
Qua l i f i kat ionen,  erworben in  Aus-  und Wei terb i ldungen
Wissensbestände aus  Lern-  und Lehrtät igke i t
Beherrschen von Handlungsmustern  oder  Denkstrateg ien
Beherrschen und E insetzen  von Instrumenten und Systemen

Prüfe  zuerst  fo lgende Punkte :

1 .

2 .

3 .

4 .

5 .

6 .
7 .

Versteckte  Kernkompetenzen

Nebst  De inem Fachwissen zäh len  auch De ine  Kernkompetenzen zu
den wicht igen und karr ierebest immenden E lementen.  Of t  w i rd
h ier für  auch d ie  Formul ierung "Sch lüsse lqua l i f i kat ionen"
verwendet .

S ind  De ine  Kernkompetenzen auch in  De inen Arbe i tszeugnissen zu
f inden?  Of t  "verstecken"  s ich  De ine  Kernkompetenzen h inter :

Wenn Du h inter  d iese  Sch lagwörter  b l ickst ,  dann kannst  Du De ine
Kernkompetenzen ident i f i z ieren  und so  auch in  a l len  anderen
Bere ichen de ines  Berufs-  und Pr ivat lebens  e insetzen .
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E R G E B N I S S E  D E I N E R
K O M P E T E N Z E N

Deine drei favorisierten Kernkompetenzen, die in
den Arbeitszeugnissen genannt wurden:

Deine besonderen Kenntnisse und
Wissensbereiche:

Dein fachliches Wissen und branchenspezifische
Kenntnisse:

Deine Kompetenzen und Erfahrungen als
Führungskraft:

Über Deine berufsbezogenen Kernkompetenzen hinaus hast Du bestimmt noch
vieles mehr, dass erwähnenswert ist, wenn es um Deine "Marke Ich" geht.
Notiere das gerne hier:

Was in Deinen Arbeitszeugnissen steht, sind Feedbacks anderer Menschen die
Deine fachlichen, sozialen, kommunikativen und methodischen Kompetenzen
beurteilen.
Sei frei und selbstbewusst genug, dass Du Dir die Beurteilungen, die für Dich
nicht nachvollziehbar, ungerecht oder aus niedrigen Motiven formuliert wurden,
nicht zu eigen machst. Vor allem achte darauf, dass Du Deine Arbeitszeugnisse
prüfst und wenn notwendig, neue und andere Formulierungen verlangst.
Weitere Informationen zur Erstellung von Arbeitszeugnissen findest Du unter:

https://www.schweizer-arbeitsrecht.ch/de/checkliste-arbeitszeugnis

Du kannst innerhalb von 10 Jahren Ergänzungen oder Änderungen Deines
Arbeitszeugnisses verlangen. Formuliere und beschreibe sehr klar, was nicht
korrekt war. Das lohnt sich auf jeden Fall, wenn es sich um grundlegende
Beschreibungen Deiner Kompetenzen, Erfolge oder Arbeitsgebiete geht. 
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