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Vorbereitung des Gesprächs

Die Verantwortung für die inhaltliche Vorbereitung des Gesprächs liegt bei bei-
den Beteiligten.

Vorgesetzte sollten dabei insbesondere berücksichtigen,

welche konkreten Aufgaben, Zuständigkeiten und Verantwortungsberei-che
die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter hat und ob es eine Aufgabenentwicklung
oder -veränderung gegeben hat oder geben wird,
wie die mittelfristigen Ziele klar und nachvollziehbar benannt werden kön-
nen,
welchen Beitrag die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter zum Erreichen der Ziele
leisten kann,
welche individuellen Qualifikationen und Entwicklungspotenziale bei der
Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter zu sehen sind.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollten insbesondere berücksichtigen,

an welchen Stellen der eigene Arbeitsplatz mit Schwierigkeiten und
Schwachstellen behaftet ist (Organisation, Rahmenbedingungen, Zu-sam-
menarbeit mit Anderen),
welche persönliche Zielvorstellungen oder Veränderungswünsche für die
eigenen Aufgaben bestehen,
was verändert werden müsste, damit die Arbeit zufriedenstellend bleibt oder
ggf. zufriedenstellender werden könnte,
wodurch die eigene Leistungen in Zukunft noch effektiver sein könnten.

Gesprächsthemen
Im Zielvereinbarungsgespräch sind

das Aufgabenverständnis der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters und
der/des Vorgesetzten zu klären,
die kurz- und mittelfristigen Arbeitsziele der Mitarbeiterin/des Mitarbei-
ters gemeinsam zu entwickeln und zu vereinbaren und damit die zielo-rien-
tierte Aufgabenwahrnehmung zu stärken, 
Ziele für ein Jahr in Qualität, Menge und Erledigungszeitpunkt
festzulegen (sollten in der Regel nicht mehr als fünf Ziele pro Jahr umfassen) 
die beiderseitigen Verpflichtungen festzulegen und
ggf. Möglichkeiten der Erhaltung bzw. Verbesserung der Leistungsfähig-
keit, Berufszufriedenheit und Motivation zu klären,
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Dem Gespräch über Inhalt der Aufgaben, Zielerreichung und Arbeitsumfeld
könnten folgende Fragestellungen zugrunde gelegt werden, die von den
Gesprächsbeteiligten aus ihrer jeweiligen Sicht beantwortet werden sollen: 

Welche Arbeitsergebnisse sollen erreicht werden?
Sind sie herausfordernd, aber erreichbar?
Welche Aufgabenschwerpunkte möchten die Beteiligten erhalten oder
verändern? Wie kann eine Aufgabe besser, einfacher, schneller oder kosten-
günstiger erledigt werden? Mit welchen festzulegenden Qualitäts-merkmalen
soll eine Leistung erbracht werden?
Stimmen Aufgaben- und Verantwortungsbereich überein?
Ist die Organisationseinheit zweckentsprechend organisiert?
Sind die notwendigen Ressourcen verfügbar?
Welche Umstände im Arbeitsumfeld sind hinderlich bzw. förderlich?
Wie sind die zu vereinbarenden Ziele in die übergeordneten Ziele ein-
gebettet?
Sind die Ziele klar genug definiert? 
An welchen Kriterien soll die Zielerreichung gemessen werden?
Bis wann soll das Ziel erreicht sein?

Sofern die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter zugleich auch Vorgesetzten-
Funktionen wahrnimmt, sollte dies als eigenständiges Thema angesprochen
werden.
Vorgesetzte und Mitarbeiter, die bereits ein solches Gespräch miteinander ge-
führt haben, sollten die vorherigen Zielvereinbarungen unter folgenden
Fra-gestellungen lesen:

Welche seinerzeit vereinbarten Arbeitsziele konnten erreicht bzw.
nicht erreicht werden, welche Aufgaben konnten abgeschlossen bzw. nicht
abgeschlossen werden? 
Welche Umstände haben Ihres Erachtens die Erreichung der Ziele und die
Erfüllung der Aufgaben gefördert oder behindert?




