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Leadership

Intro

Führung hat etwas mit Handwerk zu tun. Auch Sie als Führungskraft verfü-
gen über eine Reihe von Werkzeugen, die Sie nutzen können, um die Arbeit 
zu organisieren, die Mitarbeitenden zu motivieren und gute Leistungen zu 
unterstützen. Und wie bei einem Handwerker auch kommt es darauf an, wie 
gut Sie als Führungskraft diese Werkzeuge, Ihre Führungsmittel, nutzen.

Diese Führungsmittel leiten sich aus dem Planungszyklus ab.

Zielsetzung

PlanungKontrolle

Organisation

Information 
Kommunikation

Basis ist eine gute Informationspolitik. Sie schafft Transparenz, für die Mit-
arbeiter und über den Erfolg der Planung.

An erster Stelle im Zyklus steht die Zielsetzung. Die Ziele sind die Grund-
lage einer systematischen Planung. Die Planung wird umgesetzt in einer 
abgestimmten Organisation der Arbeit. Am Ende steht die Kontrolle der 
Zielerreichung, der Qualität der Planung und der Umsetzung. 

Eine ganze Reihe von Untersuchungen und viele Erfahrungen aus der Praxis 
belegen: Gerade zu dem Punkt, wie Führungskräfte die Führungsmittel ge-
brauchen, herrscht bei vielen Mitarbeitenden eine Unzufriedenheit vor, die 
sich wiederum schnell negativ auf deren Motivation und auf die Zusammen-
arbeit auswirken können.
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Lernen Sie, sie systematisch und gezielt zur Verbesserung der Arbeitsergeb-
nisse und der Zusammenarbeit einzusetzen. 

Erfahren Sie,

 – wie Sie Ihre Mitarbeitenden mit allen notwendigen Informationen 
versorgen,

 – wie Sie die gemeinsame Arbeit über Ziele steuern, 

 – wie Sie Ihre Führungsaufgaben professionell planen,

 – wie Sie eine optimale Arbeitsverteilung erreichen und

 – wie Sie den Erfolg der Arbeit kontrollieren.

	� Unit 1: Über Ziele steuern

	� Unit 2: Auf eine gute Information achten

	� Unit 3: Für Transparenz sorgen

	� Unit 4: Effektiv planen

	� Unit 5: Arbeit organisieren

	� Unit 6: Erfolg kontrollieren

Die folgenden sechs Learning Units unterstützen Sie auf dem Weg, 
Führungsmittel zu nutzen.
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Über Ziele steuern
Die Arbeit über Ziele zu steuern ist der richtige Ansatz, um im 
Team konsequent am Erfolg zu arbeiten. Ihre Mitarbeitenden 
sollten immer wissen, welche Ziele ihre Arbeit hat und wie sie 
zum Erfolg beitragen können.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

 � Wie können Sie mit Ihrem Team die Strategie des Unternehmens 
unterstützen?

 � Wie bestimmen Sie im Team die gemeinsamen Ziele?

 � Wie sorgen Sie dafür, dass die Ziele umgesetzt werden?

Mit Zielen steuern Sie die Arbeit und sichern 
den Erfolg.

Formulierung der richtigen Ziele Zielaktivitäten ZielideenRACI-Matrix Zielkonflikte

Zielvereinbarungen

Wie setzen Sie bisher Ziele ein, um die gemeinsame Arbeit zu steuern?

Was funktioniert gut? Wo gibt es schon einmal Schwierigkeiten?

Keywords
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Unterstützen Sie die Strategie Ihres Unternehmens

Sie werden daran gemessen, wie weit Sie zum Erfolg Ihres Unternehmens 
beitragen. Deshalb ist es zum einen wichtig, dass Sie die Ziele Ihres Unter-
nehmens kennen, zum anderen, dass Sie sie konsequent unterstützen.

Warum ist es aus Ihrer Sicht wichtig, die Ziele in Ihrem Verantwortungs-
bereich an den Unternehmenszielen auszurichten?

Die zentralen Ziele eines Unternehmens wie Gewinnmaximierung, Ex-
pansion, Qualitätssteigerung und Kundenorientierung können nur erreicht 
werden, wenn jeder Bereich im Unternehmen mit am Strang zieht und alle 
Mitarbeitenden engagiert mitarbeiten. 

Aus den übergeordneten Zielen können Sie dann die Ziele Ihrer Arbeitsein-
heit ableiten, die wiederum Ausgangspunkt für die Vereinbarung von Zielen 
mit einzelnen Mitarbeitenden sind.

Ziele der 
Organisation

Ziele der 
Arbeitseinheit

Ziele am 
Arbeitsplatz

Wichtig ist, dass die Ziele aufeinander abgestimmt und miteinander ver-
zahnt sind. Ziele müssen in Übereinstimmung stehen mit den Zielen des 
Referats, der Abteilung, der ganzen Organisation.

Gesamtziel der Organisation: Zielvereinbarung mit den 
Mitarbeitenden:

Stärkere Dienstleistungen und 
Kundenorientierung

Verbesserung des Kundenkontakts
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Gibt es Diskrepanzen zwischen übergeordneten Zielen, den Zielen der 
Arbeitseinheit, aber auch den individuellen Zielvereinbarungen mit einzel-
nen Mitarbeitenden, kann dies zu Zielkonflikten führen, die das Erreichen 
der Ziele hindern. 

Ziele dürfen sich nicht widersprechen, sonst entstehen schnell 
Schwierigkeiten, gefolgt von Unsicherheit und Demotivation bei den 
Mitarbeitenden. 

Bestimmen Sie die Ziele Ihres Teams gemeinsam

Die Ziele Ihrer Arbeitseinheit und damit Ihres Teams sollten Sie gemeinsam 
mit allen Mitarbeitenden bestimmen.

Warum ist das wichtig?

Nur so stellen Sie sicher, dass alle ihren Beitrag zur Festlegung der Ziele 
der gemeinsamen Arbeit leisten können und nur so stellen Sie sicher, dass 
sich alle Mitarbeitenden mit den Zielen identifizieren.

Führen Sie mit Ihren Mitarbeitenden eine separate Besprechung zum 
Thema, besser einen Workshop durch. Alle sollten daran teilnehmen, alle 
sollten genügend Zeit mitbringen.

So gehen Sie am besten vor:

1. Erläutern Sie die Vorgaben

Stellen Sie Ihrem Team die Strategie und die Ziele Ihres Unternehmens vor. 
Erläutern Sie den Sinn und die Notwendigkeit dieser Ziele. 

Führen Sie vorab ein Gespräch mit Ihrem oder Ihrer Vorgesetzten und 
ermitteln Sie dessen bzw. deren Vorstellungen, was Ihre Arbeitseinheit 
leisten soll. Teilen Sie die Ergebnisse des Gesprächs Ihren Mitarbeiten-
den ebenfalls mit.
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2. Leiten Sie daraus Ziele für Ihren Arbeitsbereich ab

Welche Auswirkungen hat die Strategie auf die Arbeit in Ihrem Bereich? 
Was können Sie tun, um die Ziele des Unternehmens zu unterstützen? Diese 
beiden Fragen sind Ausgangspunkt für die Entwicklung erster Zielideen. 
Die Ideen sollten festgehalten und visualisiert werden.

3. Finden Sie die richtigen Ziele

Von zentraler Bedeutung ist die Formulierung der richtigen Ziele. Auf fol-
gende Punkte sollten Sie Wert legen, wenn Sie gemeinsam Ziele für Ihren 
Arbeitsbereich festlegen:

 – überschaubare Zahl

Besser eine Beschränkung auf wenige, wesentliche Ziele, als ein Feuer-
werk an Zielen, die sich in der Fülle gar nicht erreichen lassen. Mehr als 
sieben Ziele sollten es nicht sein.

 – konkrete Formulierung

Ein Ziel nützt wenig, wenn es vage und unverbindlich formuliert ist. 

 – realistische Ziele

Ziele müssen durchsetzbar sein, nicht den Widerstand der Beteiligten 
provozieren.

Negatives Beispiel: 

Wir wollen die Arbeitsleistung um 200 Prozent steigern und freiwillig je 
100 unbezahlte Überstunden machen.

 – positiv formuliert

Ziele sollen anspornen. Das ist mit negativ formulierten Zielen nur 
schwer zu erreichen, weil hier immer ein Defizit unterstellt wird.

Negative Beispiele: 

Wir wollen nicht mehr so hohe Rückstände aufbauen.

Wir wollen besser sein als Abteilung XY.

4. Entwickeln Sie konkrete Zielaktivitäten

Wichtig ist es, in einem zweiten Schritt diese meist sehr allgemein gehalte-
nen Zielideen in konkrete Zielaktivitäten zu überführen.



Richtige Antwort =     Falsche Anwort =

Lern-Check Formular löschen

1. Was steht zwischen der Entwicklung von Zielvorstellungen und der Umsetzung in ziel-
gerichtete Aktivitäten?

konkrete Zielvereinbarungen konkrete Umsetzungsschritte

konkrete Zielformulierungen konkrete Zwischenziele

2. Welche Bezeichnung trägt in der RACI-Matrix die Person, die entscheidet, ob die 
Schritte korrekt durchgeführt wurden?

Responsible Consulted

Accountable Informed

3.	 Warum sollten Sie die Zahl der Ziele der Arbeitseinheit beschränken?

4.	� Welchen Vorteil hat es, wenn die Verantwortlichkeiten bei der Umsetzung der Ziele klar 
geregelt sind?


	Impressum
	Intro
	Inhaltsverzeichnis
	Über Ziele steuern
	Lern-Check

	Auf eine gute Information achten
	Lern-Check

	Für Transparenz sorgen
	Lern-Check

	Effektiv planen
	Lern-Check

	Arbeit organisieren
	Lern-Check

	Erfolg kontrollieren
	Lern-Check


	Unit 1: Textfeld 2: 
	Unit 1: Textfeld 1: 
	Unit 1: Textfeld 3: 
	Unit 1: Textfeld 4: 
	Unit 1: LC Textfeld 1: 
	Unit 1: LC Textfeld 2: 
	Unit 1: LC Kontrollkästchen 1: Off
	Unit 1: LC Kontrollkästchen 2: Off
	Unit 1: LC Kontrollkästchen 4: Off
	Unit 1: LC Kontrollkästchen 3: Off
	Unit 1: LC Kontrollkästchen 5: Off
	Unit 1: LC Kontrollkästchen 7: Off
	Unit 1: LC Kontrollkästchen 6: Off
	Unit 1: LC Kontrollkästchen 8: Off
	Unit 1: LC Formular löschen: 


