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BERUFS- UND ERFOLGSBILANZ 
Die Erfolgs- oder Berufsbilanz fasst Ihren beruflichen Werdegang und die wichtigsten beruflichen Erfolge zusammen.  
Dies ist eine wich tige Grundlage für Ihre Selbstdarstellung im Rahmen der beruflichen Neu-Orientierung.  

 
Bitte beantworten Sie die folgenden Fragen kurz und spontan. 

 
1. Werdegang 
Sie haben im Laufe Ihres Berufslebens verschiedene Stationen durchlaufen. Beschreiben Sie mindestens für die letzten drei Stationen die Gründe für Ihre 
jeweilige Wahl der Position/Firma. Nennen Sie auch die Gründe, welche zum Stellenwechsel geführt haben. 

 
 Letzte Stelle Vorletzte Stelle Drittletzte Stelle 
 

Bezeichnung der Stelle 
Funktion 

   

 
Grund für die Stellenwahl 

   

 
Grund für den Stellenwech sel 
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2. Erfolge 
Sie haben im Verlaufe Ihres Berufslebens eine Reihe von Erfolgssituationen erlebt, die Sie besondere Anstrengungen gekostet, mit Zufriedenheit oder Stolz erfüllt 
haben und eventuell zu einer besonderen Anerkennung geführt haben. Nennen Sie messbare Ergebnisse und Leistungsverbesse- rungen (z.B. Kostensenkungen, 
Ertrag- oder Umsatzsteigerungen, Qualitätssteigerungen, erhaltene Auszeichnungen). 

 
Beschreiben Sie Ihre drei wichtigsten Erfolge 

 
 Erster Erfolg Zweiter Erfolg Dritter Erfolg 

Herausforderung 
Beschreiben Sie die Situationen oder 
die Bedingungen, in denen Sie Erfolg 
hatten. 

   

Aktion 
Beschreiben Sie Ihre Vorgehensweise 
und Ihre Kompetenzen, die zum Erfolg 
geführt haben. 

   

Ergebnis 
Beschreiben Sie das Resultat (den Nut- 
zen) in der Form von messbaren Grös- 
sen, Standards und Beträgen, welche 
aus der Sicht des Unternehmens wichtig 
waren. 

   

Gründe 
Beschreiben Sie die Gründe, die zum 
Erfolg geführt haben. Haben Sie diese 
Erfolge alleine oder mit anderen errun- 
gen? Bezog sich der Erfolg auf einen 
kurzen oder einen längeren Zeitraum? 
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Was tun, wenn Ihnen nichts einfällt? Die folgenden Fragen helfen Ihnen dabei, berufliche Erfolge herauszuarbeiten: 
 

• Haben Sie schon einmal ein Problem bei der Arbeit gelöst? 
• Haben Sie bereits neue Mitarbeiter eingearbeitet? 
• Waren Sie aktiv an einer Umsatzsteigerung beteiligt? 
• Haben Sie schon einmal einen neuen Kunden für Ihr Unternehmen gewonnen oder waren an der Kundenakquise aktiv beteiligt? 
• Welche wichtigen Projekte haben Sie bisher betreut und mit welchem Ergebnis? 
• Haben Sie schon aktiv an einer Prozessoptimierung oder der Umstellung einer neuen Software mitgewirkt? 
• Haben Sie schon einmal die Leitung eines Teams übernommen? 
• Gibt es ein Projekt, auf das Sie besonders stolz sind? Warum ist das so? 
• Hatten Sie gute Kundenfeedbacks? Wenn möglich mit Zahlen belegen. 

 
 

3. Erfolgsbedingungen 
Beschreiben Sie bitte kurz diejenigen beruflichen Bedingungen und Situationen, in denen Sie Ihre besten Leistungen erbringen: 
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4. Situationen mit hoher Arbeitszufriedenheit 
Gibt es einen Zeitraum in Ihrem Leben, in dem Sie Ihre berufliche Tätigkeit sehr zufriedengestellt und erfüllt hat? Bitte beschreiben Sie    die wichtigsten Aspekte 
der Situation und die Gründe für Ihre Zufriedenheit: 

 
 

5. Schwierige Arbeitsbedingungen 
Unter welchen beruflichen Bedingungen/in welchen Situationen möchten Sie unter keinen Umständen arbeiten? 
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