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Wissensträger:innen Karte
Wie bei einem Eisberg verbirgt sich der Großteil des Wissens einer Person unter der Wasseroberfläche 
und ist für andere oftmals nicht greifbar.
Dieses personengebundene Erfahrungswissen kann jedoch 
gehoben werden.
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Hauptaufgaben erfassen
Im ersten Schritt sollten alle Hauptaufgaben erfasst werden.
Für diese kann jeweils ein Aufgabenguide angelegt werden.
Hauptaufgaben:
	Aufgaben
	Aufgabenguide und/oder Wissensträger:in im Team vorhanden?
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Allgemeine Informationen erfassen
Teamkultur: 
(Was sollte der/die zukünftige Stelleninhaber:in wissen?)
	Gemeinsame Feste / Feiern
	Geburtstage
	Regelungen für die Mittagspause
	Do´s
&
Dont´s
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Besprechungen: 
	Welche Treffen und Regeltermine
sind relevant?
	Wann finden diese (i.d.R.) statt?
	
Wer hat die Leitung der Besprechung?
	
Was sind Ziele der Besprechung?
	Gibt es Vor- und Nachbereitungen, die erledigt werden müssen?
	Gibt es relevante Dokumente, die für die Besprechung benötigt werden & wo sind diese zu finden?
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Organisationswissen: 
(Wichtige Kontakte & Ansprechpartner:innen)
	Netzwerke
	Wichtige Ansprechpartner:innen
	Relevante Dokumente & Formulare
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Wichtige Tipps für meine Nachfolge: 
(Was sollte die Person noch wissen?)

Wissensmanagement an der UDE
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