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Zielvereinbarungen: Formular far Mitarbeiter

Mitarbeiter treffen im jahrlichen Zielge-
spréach Zielvereinbarungen mit ihrer Fuh-
rungskraft.

Fur den einzelnen Mitarbeiter ist dieses
Personalgesprach besonders wichtig.

Denn das Ergebnis kann sich auf seine
leistungsgerechte Bezahlung oder die
weitere Karriere auswirken.

Zielvereinbarungen sind im Fuhrungssystem Management by Objectives (MbO) gleichzeitig die
Basis fur die Beurteilung. Ein Mitarbeiter ist im eigenen Interesse gut beraten, sich im Vorfeld
des Zielgesprachs Gedanken Uber realistische und erreichbare Arbeitsschritte und Zwischenzie-
le fur die zu vereinbarenden Ziele zu machen.

Bedeutung des Mitarbeiters bei den Zielvereinbarungen

Jedes Unternehmen ist auf das Engagement, die Leistung und den Erfolg seiner Mitarbeiter an-
gewiesen. Ohne den Einsatz der Mitarbeiter wird keine Fuhrungskraft die angestrebten Unter-
nehmensziele vorantreiben kdnnen.

Es kommt darauf an, dass die Mitarbeiter Uber die Unternehmensziele informiert werden und
wissen, welchen Beitrag sie selbst zum Erfolg des Unternehmens leisten sollen. Im Flhrungs-
system Management by Objectives (MbO) ist das Hauptfihrungsinstrument hierzu das Zielver-
einbarungsgespréach zwischen der Fuhrungskraft und seinem Mitarbeiter.

Information des Mitarbeiters Uber den Ablauf des Zielgesprachs

Mitarbeiter kdnnen sich nur dann bestmdglich auf das Zielvereinbarungsgesprach vorbereiten,
wenn sie im Vorfeld Uber die Bedeutung des Zielgesprachs und dessen Ablauf informiert wer-
den. Haufig wird im Zuge der Einfuhrung der Zielvereinbarungsgesprache Informationsmaterial
fur Fuhrungskréafte und Mitarbeiter erstellt. In diesen werden die generellen Charakteristika
dieses Fuhrungsinstrumentes erlautert und firmenspezifische Besonderheiten beschrieben.

Sinnvollerweise handigen Fuhrungskrafte neuen Mitarbeitern diese Informationsbroschtren
rechtzeitig vor dem Zielgesprach aus. Einzelheiten zu MessgrofRen, Kennziffern oder Neuerun-
gen bei individuellen Regelungen werden am besten in einer Mitarbeiterbesprechung oder im
personlichen Gesprach vorab erklart.
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Zielvereinbarung als Bestandteil des Beurteilungssystems

Auf diese Weise lassen sich auch Fragen der Mitarbeiter direkt klaren. Gleichzeitig wird die Be-
deutung erkennbar, die Zielvereinbarungen als Instrument im FUhrungssystems Management
by Objectives (MbO) fur den Erfolg des Unternehmens zukommt.

Zielvereinbarungen sind aulRerdem im Fuhrungssystem MbO gleichzeitig die Basis fur ein ent-
sprechendes Beurteilungssystem. Bei diesem wird die Leistung oder der Erfolg des Mitarbeiters
oder des ganzen Teams am Grad der Zielerreichung gemessen, der sich mithilfe der zuvor de-
finierten MessgréRen ablesen lasst.

Verknupfung mit variabler Vergutung

Oft ist der Grad der Zielerreichung zudem mit der Ausschittung variabler Verglttungselemente
verknlpft und hat somit auch finanzielle Bedeutung fir die Mitarbeiter. Angesichts dessen ist
eine moglichst gute Vorbereitung des Mitarbeiters auf das Zielgesprach von doppeltem Interes-
se: Fur das Unternehmen und dessen Strategieumsetzung und flr den Mitarbeiter selbst.

Die meisten Ziele, die im Zielgesprach vereinbart werden, sind nach Inhalt und Zielrichtung
und von den Unternehmenszielen abgeleitet und somit bereits festgelegt. Sie kdnnen und soll-
ten mit eigenen beruflichen Zielen des Mitarbeiters moéglichst in Einklang stehen. Die Zielver-
einbarung kann auch durch Ziele ergénzt werden, die der Mitarbeiter selbst fur das Folgejahr
anstrebt, etwa in Bezug auf seine Weiterbildung oder seine Karriereentwicklung im Unterneh-
men.

Vorbereitung des Mitarbeiters auf das Zielgesprach

Um dem Mitarbeiter eine optimale Vorbereitung auf das Zielgespréach zu ermdglichen ist es un-
erlasslich, jeden einzelnen Mitarbeiter bereits im Vorfeld Uber seine vorgegebenen Ziele zu in-
formieren. So kann er sich fur jedes Ziel Gedanken uber Zwischenziele und deren zeitliche
Terminierung machen. Aul3erdem hat er Gelegenheit, Vorschlage fur eigene berufliche Ziele
und Zwischenziele festzuhalten.

Ein von den 1.0. BUSINESS Trainern entwickeltes Formular unterstutzt den Mitarbeiter bei der
Vorbereitung auf das Zielvereinbarungsgespréch: Er kann dort den zuvor von seiner Fuhrungs-
kraft vorgegebenen Zielen entsprechende Zwischenziele zuordnen, den zeitlichen Rahmen ent-
wickeln und eigene Ziele erganzen.

Formulierung konkreter Arbeitsschritte (KAP)

Zur Konkretisierung der Planung bietet diese Arbeitshilfe auch Platz zum Eintragen einzelner
Arbeitsschritte, durch die die Ziele erreicht werden sollen. Durch das Uberlegen und schriftliche
Formulieren solcher Konkreter Aktionsplane (KAP) wird der Weg zum Erreichen des Ziels in
Etappen und Meilensteine aufgeteilt.

Allein diese vorweggenommene gedankliche Beschaftigung mit dem angestrebten Ziel und des-
sen Unterteilung in Uberschaubare Arbeitsschritte hilft dem Mitarbeiter bei der Umsetzung an-
spruchsvoller Ziele.
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Messgroflen und Bezug

Die MessgroRen, anhand derer spater der Grad der Zielerreichung festgestellt wird, sollten
ebenfalls fur jedes einzelne Ziel klar und in der Formulierung des Ziels enthalten sein. Als
quantitative Messgrol3en werden in der Regel Kennziffern verwendet. Diese kbnnen in Bezug
gesetzt werden zu einem Vergleichszeitraum oder zu Vergleichszahlen von Wettbewerbern. Als
qualitative MessgrofRe kdnnen zum Beispiel Beschreibungen dienen, die mégliche Zielzusténde
in unterschiedlicher qualitativer Abstufung darstellen.

Bei einer Verknupfung der Zielvereinbarung mit variabler Vergitung sollten die Mitarbeiter be-
reits im Voraus wissen, wie sich der Grad ihrer Zielerreichung auf die Ausschittung variabler
Vergutungselemente auswirkt. In herkbmmlichen Zielvereinbarungsgesprachen wird die Ziel-
hohe zwischen der Fuhrungskraft und dem Mitarbeiter vereinbart.

Zieloptimierung

Das fuhrt haufig zu dem Effekt, dass Mitarbeiter versuchen, eine moglichst geringe Zielhéhe zu
vereinbaren, um bei Ubertreffen der hundertprozentigen Zielerreichung lukrative Boni oder
Pramien ausgeschuttet zu bekommen. Das kann nicht der Sinn von Zielvereinbarungen sein.

Moderne Zielsystemen wie die Zieloptimierung schlie3en dieses “Mauern” aus. Systembedingt
wird die héchstmadgliche und dennoch realistische Zielh6he vereinbart. Mitarbeiter haben nam-
lich in diesem Fall selbst die hochsten Ausschittungsbetrage zu erwarten, wenn sie die ange-

strebte Zielhohe erreichen.

Diese Art der Festlegung der Zielhdhe unterstitzt Unternehmen und Mitarbeiter in vierfacher
Hinsicht:

1. Die Mitarbeiter engagieren sich, um die gesetzten Ziele tatsachlich zu erreichen und
kdnnen bei der Methodenwahl mitbestimmen.

2. Das Unternehmen hat grélRere Planungssicherheit, weil die Mitarbeiter aktiv die Ziele un-
terstltzen.

3. Bei Erreichen des angestrebten Ziels erhalten die Mitarbeiter die héchstmogliche Aus-
schittung und somit eine tatsachlich leistungsgerechte Bezahlung.

4. Die Auszahlung der Ausschittung ist durch das Erreichen der geplanten Zielhéhe und
den damit einhergehenden Erfolg abgesichert.

Links:

Formular Mitarbeiter-Vorbereitung auf Zielvereinbarungen

Experten von 1.0. BUSINESS fur Zielvereinbarungen (Training, Coaching)
Informationen von 1.0. BUSINESS zum Thema Zielvereinbarungen

Arbeitshilfen fur Mitarbeiter und FUhrungskrafte: Zielvereinbarung, Zielerreichung, Ziel-

optimierung

Wenn Sie sich mit einem Experten Uber Zielvereinbarungen austauschen méchten, nehmen Sie
bitte einfach Kontakt zu uns auf.
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