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Rückblick auf das letztjährige Zielvorbereitungsgespräch
Wie ist das Gespräch damals gelaufen?
Entsprachen die vereinbarten Ziele Ihren Interessen und Erwartungen?
Waren Sie in deren Erarbeitung ausreichend einbezogen?
Verstehen Sie, inwieweit Ihre Ziele dazu beigetragen haben beziehungsweise dazu beitragen sollen, die Ziele der übergeordneten Organisationseinheit zu erreichen?
War und ist Ihnen klar, welche Ziele welche Prioritäten haben?
Haben Sie die Ziele des letzten Jahres erreicht?
Haben Sie sie im vorgegebenen Rahmen (Zeit, Budget) erreicht?
Wenn Sie die Ziele nicht erreicht haben: Hat das Gründe, die objektiv nicht von Ihnen zu verantworten waren?
Waren die Ziele unrealistisch?
Hat es Änderungen bei den Zielen im Verlauf des Jahres gegeben?
Wurden diese Änderungen rechtzeitig angesprochen und vereinbart?
Haben Sie Ihren Vorgesetzten über die schrittweise Zielerreichung unaufgefordert auf dem Laufenden gehalten?
Ausblick auf das bevorstehende Zielvereinbarungsgespräch
Angesichts Ihrer Notizen zum letztjährigen Gespräch und Ihrer Eindrücke aus dem letzten Jahr: Mit welchem Feedback Ihres Vorgesetzten können Sie rechnen?
Was haben Sie selbst aus der (Nicht-)Erreichung Ihrer letztjährigen Ziele gelernt?
Welche Ziele möchten Sie für das kommende Jahr vereinbaren?
Sind diese anspruchsvoll, aber realistisch?
Welche Ziele möchten Sie unbedingt vereinbaren, bei welchen sind Sie zu Konzessionen bereit?
Gibt es etwas, das Sie gegebenenfalls Ihrem Vorgesetzten als „Tauschgeschäft“ anbieten können (zum Beispiel „Ich übernehme X, wenn Sie mir dafür Y ermöglichen.“)?
Verfügen Sie über die Fähigkeiten und Ressourcen, um die von Ihnen angestrebten Ziele zu erreichen, oder gibt es etwas, das Sie dazu zusätzlich benötigen (Weiterbildung/Budget/Zeit)?
Mit welchen Argumenten können Sie das unterfüttern?
Achten Sie in Zielvereinbarungsgesprächen insbesondere darauf, positiv zu argumentieren. Es macht keinen guten Eindruck, wenn Sie ausgiebig beklagen, dass und warum die Ziele des Vorjahres nicht zu erreichen waren – nicht einmal dann, wenn sie objektiv unerreichbar waren. Natürlich sollten Sie darlegen, ob und weshalb bestimmte Zielvorgaben nicht erfüllt werden konnten. Vor allem aber sollten Sie konstruktive Vorschläge für die aktuelle Vereinbarung machen und konkret auf erfüllbare Ziele hinarbeiten. 
Einwände vorwegnehmen
Vor allem wenn Sie sich etwas wünschen, das über die Standardforderung nach mehr Geld hinausgeht, sollten Sie vorab überlegen, welche Einwände Ihr Vorgesetzter haben könnte und wie Sie diese kontern. Am besten bereiten Sie konkrete Lösungsvorschläge vor:
„Ich weiß natürlich, dass wir das noch nie so gemacht haben. Aber ich habe mal recherchiert, wie es funktionieren könnte …“
„Ich sehe, dass das nicht ganz einfach ist, aber ich stelle es mir so vor: …“
„Konkret habe ich mir das so gedacht: …“
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