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MEINE KOMPETENZEN – SELBSTEINSCHÄTZUNG

Fachkompetenzen erhöhen die Chancen auf einen beruflichen Aufstieg und können die Zufriedenheit mit der Arbeit steigern. 

Berufsübergreifende Kompetenzen (Soft Skills) sind wichtig für die persönliche Arbeitsmarktfähigkeit und erleichtern das Finden 

einer Arbeitsstelle oder den Jobwechsel. 

Kompetenzen lassen sich nicht kurzfristig aufbauen, sondern müssen über einen längeren Zeitraum hinweg entwickelt werden. Dazu 

benötigt es die Bereitschaft, sich selbst immer wieder zu reflektieren, eigene Stärken und Schwächen wahrzunehmen und den Mut, 

persönliche Grenzen und Handlungsspielräume kontinuierlich zu erweitern. Dabei spielen auch Fremdeinschätzungen eine wichtige 

Rolle. Der Abgleich zwischen Selbstwahrnehmung und Aussenwahrnehmungen kann zu interessanten Erkenntnissen und in einem 

weiteren Schritt zur gezielten Verbesserung von Kompetenzen führen. 

Unter Fachkompetenzen fallen Fachkenntnisse und -methoden sowie Fähigkeiten, die zur Bewältigung fachspezifischer Aufgaben erforderlich sind. Soft Skills sind im 
Gegensatz zu Fachkompetenzen nicht fachspezifisch. Sie sind in ganz verschiedenen Berufen und Funktionen wichtig. Drei Arten von berufsübergreifenden 
Kompetenzen werden unterschieden1:  

 Selbstkompetenzen: Fähigkeit und Bereitschaft sich selbst zu entwickeln und eigene Begabung, Motivation und Leistungsbereitschaft zu entfalten. Auch die
Entwicklung von spezifischen Einstellungen und einer individuellen Persönlichkeit gehören dazu. Beispiele: Umgang mit Stress, innerer Antrieb, Verlässlichkeit

 Sozialkompetenzen: zwischenmenschliche Fähigkeiten, welche Interaktion und Zusammenarbeit ermöglichen. Beispiele: Kontaktfreude; Kooperationsfähigkeit,
Verhandlungsgeschick

 allgemeine Methodenkompetenzen: abstrakt-intellektuelle Fähigkeiten, welche Grundlage sind für eigenständiges Handeln, Problemlösen und Lernen.
Beispiele: Problemlösefähigkeit, Arbeitsorganisation, Wissenstransfer, vernetztes Denken

1 Definitionen in Anlehnung an: Gnehm et al. sowie Kopf et al. (2010). 
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Anleitung 

 Kompetenzen werden in beruflichen und ausserberuflichen Lebensbereichen erworben. Um mir meinen Kompetenzen
bewusster zu werden, nehme ich meinen Lebenslauf zur Hand. Zudem halte ich meine ausserberuflichen Erfahrungen fest
(Familienarbeit; Vereinstätigkeit; Kurse, die ich in meiner Freizeit besucht habe usw.). Bei Bedarf konsultiere ich:
http://www.dossier-freiwillig-engagiert.ch/de/dossier/inhalt/uebersichtsblaetter.html.

 Auf den Seiten 3–7 finde ich berufsübergreifende Kompetenzen beschrieben, welche auf dem Arbeitsmarkt häufig
nachgefragt werden. Ich lese jede Kompetenzbeschreibung sorgfältig durch und nehme danach für jede Kompetenz eine
Selbstbeurteilung vor, indem ich ein Kreuz ins entsprechende Feld setze. Dabei bemühe ich mich um eine möglichst objektive
Einschätzung und befreie mich von meinen Wünschen und Erwartungen.

 Fehlt eine wichtige Kompetenz, über welche ich verfüge, schreibe ich sie am Ende der Tabelle in eines der leeren Felder hinzu
und beurteile sie.

 Auf Seite 8 führe ich meine wichtigsten Fachkompetenzen auf und bewerte sie.

 Parallel zu dieser Selbsteinschätzung hole ich eine oder mehrere Fremdeinschätzung(en) ein – von Person(en), welche mich
bei der Arbeit erlebt haben und meine Fachkompetenzen und berufsübergreifenden Kompetenzen beurteilen können.



Ausprägung der Kompetenz: 
0 = keine Ausprägung (kann ich nicht); 1 = schwache Ausprägung; 2 = mittlere Ausprägung; 3 = starke Ausprägung 
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BERUFSÜBERGREIFENDE KOMPETENZEN 0 1 2 3 

Selbständigkeit und Verantwortungsbewusstsein 
Beschreibung: Ich erledige Aufgaben selbständig – auch ohne klare Vorgaben – im Sinne der Organisation; ich erkenne und bewältige Probleme 
eigenverantwortlich in meinem Zuständigkeitsbereich; für meine Arbeitsergebnisse übernehme ich Verantwortung; bei Fehlentscheidungen minimiere 
ich die Konsequenzen. 

Qualitätsbewusstsein 
Beschreibung: Ich engagiere mich für eine hohe Arbeitsqualität; ich gehe überlegt vor, arbeite sorgfältig und organisiere meine Arbeit zielgerichtet; ich 
überwache den Fortschritt meiner Arbeit und kontrolliere meine Resultate. 

Verlässlichkeit 
Beschreibung: Ich bin verbindlich und zuverlässig; auf meine Aussagen können sich andere verlassen; Termine nehme ich pünktlich wahr; getroffene 
Vereinbarungen und Absprachen halte ich ein; meine Aufgaben erledige ich in der zugesagten Qualität. 

Selbstmotivation 
Beschreibung: Vereinbarte Ziele setze ich aus innerem Antrieb in die Tat um; auch nach Rückschlägen motiviere ich mich immer wieder neu; ich 
handle aus Freude an meiner Tätigkeit und zeige Initiative; ich verfolge meine beruflichen Ziele mit Engagement; ich erkenne Handlungsbedarf und 
schlage von mir aus – in angemessener Weise – neue Aufgaben und Verbesserungsmöglichkeiten vor. 

Integrität 
Beschreibung: Ich bin mir bewusst, dass sich meine persönlichen Wertvorstellungen, Einstellungen und Massstäbe in meinem Verhalten ausdrücken; 
ich bin meiner Arbeitgeberin gegenüber loyal; ich halte mich an Vorschriften; ich handle aufrichtig, transparent und gerecht; ich stütze mich auf 
objektive Informationen; ich helfe mit, eine faire und respektvolle Arbeitskultur zu pflegen. 

Belastbarkeit und Durchhaltevermögen 
Beschreibung: Ich verfüge über ein gesundes Gleichgewicht zwischen hoher Energieausgabe und Erholung; ich kenne meine Kraftquellen; nach der 
Arbeit kann ich gut abschalten und mich rasch erholen; ich behalte trotz vorübergehend intensiver Arbeitsbelastung den Überblick; auch unter 
Zeitdruck arbeite ich qualitativ gut; ich halte durch, auch wenn mich die Arbeit momentan belastet oder mir wenig Spass macht; Druck von anderen 
Personen und Personengruppen halte ich aus. 



Ausprägung der Kompetenz: 
0 = keine Ausprägung (kann ich nicht); 1 = schwache Ausprägung; 2 = mittlere Ausprägung; 3 = starke Ausprägung 
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Neugier und Lernbereitschaft 
Beschreibung: Ich suche aktiv Neues und strebe danach, mich beruflich und persönlich weiterzuentwickeln; ich hole Feedback ein und entwickle mich 
anhand der gewonnenen Erkenntnisse weiter; ich interessiere mich für neue Entwicklungen in meinem Arbeitsgebiet und habe Freude daran, mir 
neues Wissen und Fähigkeiten anzueignen; neue Informationen nehme ich schnell auf und wende sie effektiv in der Praxis an; lebenslanges Lernen ist 
für mich Selbstverständlichkeit. 

Selbstreflexion 
Beschreibung: Ich reflektiere mein Handeln und gewinne dadurch neues Wissen; ich hinterfrage bewährte Annahmen, wodurch ich ein neues 
Verständnis der Situation erhalte; mein gewohntes Denken und Handeln kann ich an veränderte Situationen anpassen; aus Erfolgen und Misserfolgen 
lerne ich und entwickle daraus Folgerungen für meine zukünftigen Handlungen; ich denke und handle kritisch. 

Flexibilität und Anpassungsfähigkeit 
Beschreibung: Auf Veränderungen lasse ich mich ein und nutze sie zur persönlichen Weiterentwicklung; wenn ich mit der üblichen Vorgehensweise 
nicht ans Ziel komme, ändere ich meine Ansichts- und Arbeitsweise und finde neue geeignete Wege zur Zielerreichung; auf neue Herausforderungen 
(Aufgaben, Arbeitsbedingungen usw.) reagiere ich angemessen. 

Kreativität und Innovationsfähigkeit 
Beschreibung: Ich denke über das Herkömmliche hinaus; ich habe neue und ungewöhnliche Ideen, die ich in angemessener Weise bei meiner Arbeit 
einbringe; meine Wachsamkeit und Offenheit helfen mir, Trends zu erkennen; mit neuen Entwicklungen in meinem Arbeitsgebiet setze ich mich 
auseinander; ich finde selber neue, nachhaltige Lösungen; eine Veränderung nutze ich, um Neues zu schaffen. 

Vernetztes Denken 
Beschreibung: Ich erkenne rasch Zusammenhänge, Wechselwirkungen und Abhängigkeiten (auch zwischen Menschen); ich denke vernetzt und über 
meinen Verantwortungsbereich hinaus; gewonnene Erkenntnisse in einem Bereich kann ich gewinnbringend in andere Bereiche transferieren; ich 
erkenne Komplexität und kann diese reduzieren. 

Planungs- und Organisationsfähigkeit 
Beschreibung: Ich verschaffe mir den Überblick über anstehende Ziele und Aufgaben; ich unterscheide Wichtiges von Dringlichem und setze 
Prioritäten; ich plane mein Vorgehen zielgerichtet; Ressourcen (Personen, Zeit, Mittel) setze ich effektiv und nachhaltig ein; ich überwache Prozesse 
und Termine und nehme nötigenfalls Anpassungen in der Planung vor. 



 
 

Ausprägung der Kompetenz: 
0 = keine Ausprägung (kann ich nicht); 1 = schwache Ausprägung; 2 = mittlere Ausprägung; 3 = starke Ausprägung 
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Problemlösen und analytisches Denken 
Beschreibung: Ich erkenne ein auftretendes Probleme rasch; ich kann die Bedeutung und Tragweite des Problems richtig einschätzen; ich erkenne 
Aspekte und mögliche Ursachen, die zum Problem gehören; ich sehe den gewünschten Zielzustand; ich trenne das Wichtige von Unwichtigem und 
suche dem Problem und der Gesamtsituation entsprechend nach Lösungsmöglichkeiten; ich setzte geeignete Methoden und Techniken zur 
Problemlösung ein; ich überprüfe die Wirkung meiner Lösung; ich kann auch komplexe Probleme erfolgreich lösen. 

    

Entscheidungsfähigkeit 
Beschreibung: Ich erkenne und sammle die für die Entscheidung wichtigen Informationen; ich wäge Risiken und Chancen sorgfältig gegeneinander ab; 
ich erkenne Zusammenhänge und entscheide unter Berücksichtigung von Rahmenbedingungen; ich kann auch Entscheidungen treffen, wenn nicht 
alle Informationen vorliegen; ich trage die Konsequenzen meiner Entscheidungen. 

    

Kontakt- und Kommunikationsfähigkeit 
Beschreibung: Es fällt mir leicht, Kontakte zu knüpfen und Gespräche anzustossen; auch schwierige Gespräche halte ich gekonnt aufrecht; meinen 
Gesprächspartnern begegne ich mit Respekt und Wertschätzung; ich passe meinen Kommunikationsstil meinem Gegenüber an; ich höre meinen 
Gesprächspartnern aktiv zu und frage bei Unklarheiten nach; mündlich und schriftlich drücke ich mich klar aus. 

    

Toleranz und Umgang mit sozialer Vielfalt 
Beschreibung: Verschiedenheit betrachte ich als Chance für meine persönliche Weiterentwicklung; andere Meinungen und Wertvorstellungen lasse ich 
zu; ich respektiere und unterstütze soziale Vielfalt (Kultur, Sprache, Alter usw.); kulturelle Unterschiede nehme ich wahr und kann respektvoll und 
angemessen darauf eingehen; soziale Vielfalt bei der Arbeit sehe ich als Chance und nutze sie, um gute Lösungen zu erarbeiten. 

    

Teamfähigkeit und Kooperation 
Beschreibung: Ich kann mich gut in Gruppen einfügen; ich nehme je nach Situation unterschiedliche Rollen im Team ein; Unterstützung biete ich an 
und kann ich annehmen; ich mache Vorschläge, wie wir als Gruppe ein gemeinsames Ziel erreichen können; ich setze mich für die gemeinsamen Ziele 
ein; zum Wohl der gemeinsamen Lösung kann ich Kompromisse eingehen; ich betrachte Leistungen als Teamerfolg. 

    

  



Ausprägung der Kompetenz: 
0 = keine Ausprägung (kann ich nicht); 1 = schwache Ausprägung; 2 = mittlere Ausprägung; 3 = starke Ausprägung 
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Andere stärken und fördern 
Beschreibung: Ich fühle mich in andere ein; ich ermutige andere (wo möglich) ihre Stärken einzusetzen und weiterzuentwickeln; ich wirke auf andere 
motivierend; zweckdienliche Informationen nehme ich auf und teile sie aktiv mit anderen; ich biete anderen Gelegenheit, sich einzubringen; ich erlaube 
anderen, eigene Lösungen zu finden und anerkenne ihre Beiträge; auf Fehler reagiere ich konstruktiv. 

Kritikfähigkeit 
Beschreibung: Ich kann die kritische Meinung anderer anhören ohne mich sofort zu rechtfertigen; ich frage nach, wenn ich etwas nicht verstehe; ich 
kann mich aufgrund erhaltener Rückmeldung selbst hinterfragen, um mich weiterzuentwickeln; ich diskriminiere nicht bei anderen Ansichtsweisen; ich 
kann Probleme ansprechen und anderen in angemessener Weise Kritik geben, so dass sie für mein Gegenüber akzeptabel ist. 

Konfliktfähigkeit 
Beschreibung: Ich erkenne Konflikte und deren Ursachen frühzeitig; ich kann unterschiedliche Ansichtsweisen ansprechen; ich höre meinen 
Mitmenschen zu, berücksichtige ihre Meinung und kann dabei auch meine Meinung angemessen zum Ausdruck bringen; ich halte emotionalen 
Spannungen stand und bleibe sachlich und fair; ich beteilige mich konstruktiv an einer gemeinsamen Lösungsfindung. 



© BSL Oberwallis 2020 Seite 7 von 10

SPRACHKENNTNISSE Sprachzertifikat 
und Niveau  

(falls 
vorhanden) 

G
ru

nd
ke

nn
tn

is
se

 

G
ut

e 
K

en
nt

ni
ss

e 

Ve
rh

an
dl

un
gs

si
ch

er
 

M
ut

te
rs

pr
ac

he
 

mündlich 

schriftlich 

mündlich 

schriftlich 

mündlich 

schriftlich 

mündlich 

schriftlich 

mündlich 

schriftlich 

mündlich 

schriftlich 

IT-KENNTNISSE

G
ru

nd
ke

nn
tn

is
se

 

G
ut

e 
K

en
nt

ni
ss

e 

Se
hr

 g
ut

e 
K

en
nt

ni
ss

e 

Ex
pe

rt
en

ke
nn

tn
is

se
 

Microsoft Word 

Microsoft Excel 

PowerPoint 

Bildbearbeitung und Grafikdesign 

Social-Media 



 
 

Ausprägung der Kompetenz: 
1 = schwache Ausprägung; 2 = mittlere Ausprägung; 3 = starke Ausprägung 
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FACHKOMPETENZEN 

 

Folgende Fachkompetenzen bringe ich mit: 

 

1 2 3 

Fachkompetenzen 
unterscheiden sich je nach 
Beruf, Einsatzgebiet und 
Funktion. 

 

Beispiele: 

 Kundenorientierung 

 Umweltschutz- und 
Ressourcenbewusstsein 

 Pflegen und Betreuen 

 Begleiten und Coachen 

 Öffentlichkeitsarbeit 

 Arbeits- und Baustellen 
gemäss Vorgaben 
vorbereiten  

 usw. 
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REFLEXION 

Selbst- und Fremdeinschätzung(en): 

Zur Aussenwahrnehmung gehören eingeholte Fremdeinschätzung(en) zu meinen Kompetenzen, Informationen zu meinen 

Kompetenzen aus Arbeitszeugnissen, Qualifikationsgesprächen usw. Diese Aussensicht(en) ziehe ich nun bei. 

Ich schaue Selbst- und Fremdeinschätzung(en) an. Was fällt mir auf? Worin erkenne ich Abweichungen? Welche Erkenntnisse 

gewinne ich daraus für meine berufliche und persönliche Weiterentwicklung? 

Meine grössten Stärken: 

Mit einem Leuchtstift streiche ich die berufsübergreifenden Kompetenzen und Fachkompetenzen an, 

welche ich als meine grössten Stärken bezeichnen möchte. Es sind diejenigen Stärken, die mir wirklich am 

Herzen liegen und mit welchen ich mich am meisten identifiziere. 

In welchen Arbeitsgebieten, Funktionen und Berufen könnte ich meine grössten Stärken besonders gut einbringen? 
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Entwicklungsmöglichkeiten: 

Welche Kompetenzen sind für den Erhalt und die Weiterentwicklung meiner Arbeitsmarktfähigkeit 

besonders wichtig und möchte ich folglich weiterentwickeln?  

Wie könnte ich vorgehen, um diese Kompetenzen zu verbessern? 
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