Ziele vereinbaren und kontrollieren
Checkliste zum Jährlichen Zielgespräch
	1
	Entwickeln Sie eine Gesprächsstrategie – und notieren Sie sich den geplanten Gesprächsablauf. (Aber gehen Sie unbedingt davon aus, dass das Gespräch doch anders verläuft als geplant!)
	    (

	2
	Planen Sie die Kontaktbrücke und den Gesprächseinstieg – z. B. einen Überblick über den Gesprächsaufbau (einzelne Abschnitte, Zeitrahmen etc.)
	    (

	3
	Klären Sie Ihre wichtigsten Gesprächsziele jeweils zu den einzelnen Punkten – und planen Sie das Gespräch ‚von hinten’
	    (

	4
	Wenige (3 – 4) Kernbotschaften gut vorbereiten und besonders betonen
	    (

	5
	Beispiele für jede Einschätzung – besonders, aber nicht nur für jeden Kritikpunkt
	    (

	6
	Versuchen Sie einzuschätzen, wie sich wohl Ihr/e Mitarbeiter/in einschätzt
	    (

	7
	Versuchen Sie einzuschätzen, welche (unangenehmen) Reaktionen Sie erwarten: Wie wollen Sie damit umgehen?
	    (

	8
	Geben Sie zu jedem Abschnitt zunächst dem /der Mitarbeiter/in Gelegenheit, seine/ihre eigene Sichtweise/Selbstwahrnehmung vorzutragen
	    (

	9
	Unterbrechen Sie dabei nicht, sondern machen Sie sich Notizen
	    (

	10
	Fragen Sie jedoch nach, wenn Sie etwas nicht verstanden haben
	    (

	11
	Überprüfen Sie, wo Sie mit dem/der Mitarbeiter/in übereinstimmen – und wo nicht
	    (

	12
	Beginnen Sie zu jedem Punkt damit, dass Sie auf die Ausführungen des/der Mitarbeiters/in eingehen – bestätigend, korrigierend oder weiterführend
	    (

	13
	Sprechen Sie über jeden vorgegebenen Punkt (jedes Ziel, jedes Kriterium zur Zielerreichung) – aber geben Sie klare Kernbotschaften mit
	    (

	14
	Reden Sie bei kritischen Punkten nicht ‚um den heißen’ Brei herum, sondern bringen Sie Ihre Einschätzung deutlich zum Ausdruck.
	    (

	15
	Vergessen Sie dabei nicht: Wo Objektivität nicht möglich ist, ist Begründbarkeit erforderlich
	    (

	16
	Erörtern Sie Abweichungen in den Einschätzungen und hinterfragen Sie dabei die Sichtweise des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
	    (

	17
	Vereinbaren Sie nicht nur Ziele, sondern erörtern Sie auch – so weit wie erforderlich – mögliche bzw. notwendige Schritte zum Erreichen der Ziele 
	    (
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