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Zielvereinbarung. Ablauf und Vorlage. 

Das Dokument enthält eine einfache Ablaufbeschreibung sowie eine Gliederungsvorlage für 

eine Zielvereinbarung. Die Inhalte wurden entwickelt im Rahmen der Einführung der Führung 

durch Ziele in Banken und bevorzugt auch dort eingesetzt. 

Das Original entstand im Jahre 1984 und ist am 29.05.2017 in die jetzige Form übertragen 

worden. 
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Ablauf der Zielvereinbarung 

Aufgaben des Mitarbeiters Aufgaben des Vorgesetzten 

Beschreibung des IST-Zustandes, 

welche Probleme bestehen und wird informiert vom Mitarbeiter 

woher sie gründen (Ursachenanalyse) 

Was soll zukünftig gehandelt 

und getan werden? 

Erarbeitung einer Ziel-Idee  Erarbeitung einer Ziel-Idee 

aus der Sicht des Mitarbeiters aus der Sicht des Vorgesetzten 

Findung einer gemeinsamen, von 

Beiden akzeptierten Ziel-Idee 

Wie kann diese Ziel-Idee in der 

täglichen Arbeit umgesetzt werden? 

Planung der einzelnen Schritte Planung der einzelnen Schritte 

zur Verwirklichung und zur Verwirklichung und  

Erreichung der Ziele  Erreichung der Ziele 

Findung einer gemeinsamen, 

von Beiden akzeptierten Zielplanung 

Konkreter Auftrag und Annahme 

des Auftrages mit konkreter 

Zielsetzung 

Durchführung 

Zielerreichung 

Selbstkontrolle 

Information an Vorgesetzten 

Zielerreichungskontrolle 
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Anmerkungen: 

Der Schritt der gemeinsamen Planung der einzelnen Schritte zur Verwirklichung und 

Erreichung der Ziele sollte i.d.R. von beiden Seiten angegangen werden. 

Er kann auch vom Mitarbeiter alleine mit Information des Vorgesetzten geschehen. Es ist 

auch denkbar, sofern dem Mitarbeiter die erforderlichen Wissensinhalte fehlen, dass der 

Vorgesetzte die Zielplanung übernimmt. 
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Zielvereinbarung für das Jahr: 

zwischen dem Vorstand der (Bank) (Name des Vorgesetzten) 

und 

mit …………………………………… 

(Gruppe, Bereich, Mitarbeiter) 

Grundsatz: 

Die regelmäßigen Aufgaben und Zuständigkeiten sind im Organisationsplan geregelt. Sie 

bleiben von der Zielvereinbarung unberührt, soweit nicht ausdrücklich anderes bestimmt ist. 

Folgende Einzelziele, die von der Gruppe/dem Bereich/ dem Mitarbeiter (nachstehend „Sie“ 

genannt“, zu erbringen sind, werden für das Jahr ... vereinbart: 

1. Sie beschaffen folgende Informationen / Daten:

2. Sie entscheiden über folgende Fragen:

3. Sie entwickeln Lösungen für folgende Bereiche/Aufgaben/Fragen/Probleme:

4. Sie beenden, hören auf, lassen fallen:

5. Sie sammeln Argumente für:

6. Sie bereiten Entscheidungen vor für:

7. Sie führen folgende Stück- und Mengenziele aus:
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Zielvereinbarung für das Jahr: 

zwischen dem Vorstand der (Bank) (Name des Vorgesetzten) 

und 

mit …………………………………… 

(Gruppe, Bereich, Mitarbeiter) 

Grundsatz: 

Die regelmäßigen Aufgaben und Zuständigkeiten sind im Organisationsplan geregelt. Sie 

bleiben von der Zielvereinbarung unberührt, soweit nicht ausdrücklich anderes bestimmt ist. 

Folgende Einzelziele, die von der Gruppe/dem Bereich/ dem Mitarbeiter (nachstehend „Sie“ 

genannt“, zu erbringen sind, werden für das Jahr ... vereinbart: 

8. Sie überwachen:

9. Sie kontrollieren:

10. Sie schreiten ein, wenn:

11. Sie berichten an: in folgendem Rhythmus: über: 

12. Sie melden dem Vorstand:

13. Sie klären folgende Punkte:

14. Sie planen:
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Zielvereinbarung für das Jahr: 

zwischen dem Vorstand der (Bank) (Name des Vorgesetzten) 

und 

mit …………………………………… 

(Gruppe, Bereich, Mitarbeiter) 

Grundsatz: 

Die regelmäßigen Aufgaben und Zuständigkeiten sind im Organisationsplan geregelt. Sie 

bleiben von der Zielvereinbarung unberührt, soweit nicht ausdrücklich anderes bestimmt ist. 

Folgende Einzelziele, die von der Gruppe/dem Bereich/ dem Mitarbeiter (nachstehend „Sie“ 

genannt“, zu erbringen sind, werden für das Jahr ... vereinbart: 

15. Sie qualifizieren sich weiter:

Die genannten Ziele sind zu verwirklichen mit folgenden Mitarbeitern: 

Für die Zielverwirklichung stehen Ihnen folgende Einrichtungen zur Verfügung: 

Folgende Mittel (Kosten) sind ferner genehmigt: 

Über diese Mittel entscheiden Sie nach eigenem Ermessen. Sparsamer Umgang ist 

selbstverständlich. Sollten die Mittel nicht ausreichen, ist so früh wie möglich eine Erhöhung 

der Mittel mit detaillierter Begründung beim Vorstand zu beantragen. 
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Zielvereinbarung für das Jahr: 

zwischen dem Vorstand der (Bank) (Name des Vorgesetzten) 

und 

mit …………………………………… 

(Gruppe, Bereich, Mitarbeiter) 

Grundsatz: 

Die regelmäßigen Aufgaben und Zuständigkeiten sind im Organisationsplan geregelt. Sie 

bleiben von der Zielvereinbarung unberührt, soweit nicht ausdrücklich anderes bestimmt ist. 

Folgende Einzelziele, die von der Gruppe/dem Bereich/ dem Mitarbeiter (nachstehend „Sie“ 

genannt“, zu erbringen sind, werden für das Jahr ... vereinbart: 

Sie berichten monatlich bis zum Zehnten an den Vorstand: 

a) Ob Sie das Gesamtziel des Zieljahres voraussichtlich erreichen werden,

b) In welchen Bereichen Sie die Erreichung des Zieles als gefährdet ansehen und

weshalb,

c) Was Sie zu tun gedenken und/oder vorschlagen, dennoch das Ziel zu erreichen.

d) Wann Sie vorzeitig einzelne Teilziele erreicht haben.

Ort, Datum 

Unterschrift (Mitarbeiter oder Gruppenleiter Unterschrift (Vorstand) 

oder Bereichsleiter) 
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