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Arbeitshilfe

Vorbereitung auf das Zielerreichungsgesprach
(far Mitarbeiter)

am (Datum):

Abteilung:

Arbeitnehmer: Name Position
Vorgesetzter: Name Position
Weitere Person: Name Position

Friuhere mit dem Vorgesetzten gefuhrte Gesprache:
(J Dies ist das erste Gesprach dieser Art.

(] Letztes Zielvereinbarungsgesprach am

() Letztes Meilensteingesprach am

(] Letztes Zielerreichungsgesprach am

Sie sind von lhrem Vorgesetzten zum Zielerreichungsgesprach eingeladen worden
und haben dieses Formular zur Vorbereitung auf das Gesprach erhalten.

Kriterien und MessgroRen, anhand derer der Grad der Zielerreichung festgestellt
wird, sind Ihnen schon bei der Zielvereinbarung mitgeteilt worden. Sollten Sie noch
Fragen hierzu haben, bitten Sie lhren Vorgesetzten um weitere Erlauterungen. Er
erklart lhnen auch gern, auf welche Weise die Eintragungen vorzunehmen sind,
soweit dies noch unklar ist.

Zur Vorbereitung des Gespraches Uber das Erreichen der vereinbarten Ziele wur-
den Sie gebeten, sich Gedanken Uber eine kritische und ehrliche Selbsteinschéat-
zung zu machen. Die in dieser Arbeitshilfe aufgefihrten Fragen unterstiutzen Sie
bei der Gesprachsvorbereitung.
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Eine ehrliche Selbsteinschatzung hilft Ihnen, Starken und Schwachen besser einzu-
schatzen. Mit Stolz kénnen Sie auf erzielte Erfolge zurtckblicken. Wenn einige Be-
reiche nicht so erfolgreich waren, ist es wichtig, dass Sie die Ursachen daftr er-
kennen und eine Verbesserung fur die Zukunft einleiten. Dies kann sich auf Ihr be-
triebliches Umfeld oder auch auf Ihre personliche Arbeitsweise beziehen. Nur wenn
die Punkte gefunden werden, an denen es noch der Verbesserung bedarf, kénnen
Losungsmoglichkeiten erarbeitet werden. Ihr Vorgesetzter wird Sie im Rahmen sei-
ner Moglichkeiten mit entsprechenden MalRnahmen dabei unterstutzten, lhre Ziele
in der Zukunft noch besser umsetzen zu kénnen.

Bitte erstellen Sie zunachst fur jedes Ziel eine eigene Einschatzung:

Ziele und Selbsteinschatzung uber den Grad der Zielerreichung Teil 1

Ziel 1:

Messgrolle:

Erreichungsgrad:

Ziel 2:

Messgrolie:

Erreichungsgrad:

Ziel 3:

Messgrole:

Erreichungsgrad:
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Ziele und Selbsteinschatzung Uber den Grad der Zielerreichung Teil 2
Ziel 4:

Messgrolie:

Erreichungsgrad:

Ziel 5:

Messgrole:

Erreichungsgrad:

Sofern lhren Zielen vorab eine Reihenfolge bezuglich ihrer Wichtigkeit zugeteilt
wurde, bewerten Sie nun bitte, wie Sie diese umsetzen konnten:

Ziel Prioritat gemaf Einstufung Bewertung der Umsetzung
nach Wichtigkeit

Ziel 1

Ziel 2

Ziel 3

Ziel 4

Ziel 5

Die folgenden Fragen unterstiutzen Sie bei der Einschatzung lhrer Leistungen und
Erfolge bei der Umsetzung ihrer Ziele. Es geht also zusammenfassend um lhren
Beitrag zum Unternehmenserfolg in IThrem persodnlichen Arbeitsumfeld.
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- Welche MaRnahmen (KAP = Konkrete Aktions-Plane) zur Zielerreichung konnten
Sie gut und termingerecht umsetzen?

Wodurch wurde dies begunstigt?

Welche MaRhahmen konnten nicht so gut umgesetzt werden?

Aus welchen Griunden?
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- Was schlagen Sie zur Verbesserung vor?

Wie kamen Sie mit der Einstufung der Ziele nach Wichtigkeit zurecht?

Welche Verbesserungsmaglichkeiten sehen Sie diesbezuglich?

Wie schatzen Sie Ihren Beitrag zum Erfolg Ihres Teams, Ihrer Abteilung oder des
Unternehmensbereichs ein?

Haben Sie aufgrund Ihrer Erfahrungen bei der Umsetzung lhrer Ziele Vorschlage
zur Verbesserung, z.B. zur Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen oder zur
besseren Koordinierung der Ziele verschiedener Abteilungen? Welche Vorschlage
haben Sie?
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Was mochten Sie aulRerdem noch gerne ansprechen?

Vielen Dankl!

Weiterfiilhrende Checklisten und Arbeitshilfen:

Die folgenden Arbeitshilfen und Checklisten knupfen direkt an die vorliegende an:

» Arbeitshilfe Vorbereitung auf das Zielvereinbarungsgesprach (fur Mitarbeiter)
» Checkliste Zielvereinbarungsgesprach (fur Vorgesetzte)

» Checkliste Zielerreichungsgesprach (fur Vorgesetzte)

» Arbeitshilfe Vom Ziel zum Konkreten Aktions-Plan (KAP)

» Checkliste Mitarbeiterbeurteilung

» Arbeitshilfe Beurteilung des Erfolgs von Mitarbeitern

Bei dieser Arbeitshilfe handelt es sich lediglich um DenkanstdRe und hilfreiche Punkte rund
um das Thema Zielvereinbarung und Zielerreichung, die in jedem Einzelfall mdglichst nach
entsprechender Beratung angepasst werden mussen. Jedwede Verwendung dieses Textes
geschieht auf eigenes Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS.

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich Uber Fragen zur Zielvereinbarung und
Zielerreichung mit einem unserer Consultants austauschen mdochten.

1.0. BUSINESS — Leistungen:

&) Unternehmensberatung und Training

&) Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme
&) Entwicklungs- und Implementierungsunterstiitzung
&) Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung
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