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Damit mehr bleibt als ein leerer Stuhl –
Wissensweitergabe beim Personalwechsel
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Platzhalter 
für Fotos

Wissen droht abzufließen…

Die aktuelle Altersstruktur und die allgemeine Fluktuation bei Mitarbeitern 
stellt Unternehmen vor große Herausforderungen.

• Unternehmer/Gründer ziehen sich aus 
dem Tagesgeschäft zurück

• Ältere Fach- und Führungskräfte wollen in 
den Vorruhestand

• Mitarbeiter erreichen das Pensionsalter

• Mitarbeiter kündigen und verlassen das 
Unternehmen

• Im Rahmen von Restrukturierungs-
maßnahmen scheiden Mitarbeiter aus

• Durch Reorganisation oder Expansion 
des Unternehmens werden Mitarbeiter in 
neuen Bereichen eingesetzt 

• Mitarbeiter werden befördert und 
übernehmen neuen Aufgabenbereich 

Altersstruktur der BelegschaftAltersstruktur der Belegschaft Fluktuation der MitarbeiterFluktuation der Mitarbeiter
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…und das ist eine Herausforderung

Explizites Wissen

Dokumentiertes, beschriebenes, ausgesprochenes und 
konkretisiertes Wissen. Explizites Wissen ist mit seiner 

Dokumentation nicht mehr an den Menschen gebunden. 

Implizites Wissen ist in der Regel nicht dokumentiert und lässt sich 
häufig nur verbal oder bildhaft beschreiben. Implizites Wissen, 
auch Erfahrungswissen genannt, ist an Menschen gebunden.

Implizites Wissen
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Planung und Durchführung eines Personalwechsels

Bedrohtes Wissen 
lokalisieren und 

bewerten

Ausgewähltes Wissen 
erfassen und 
transferieren

Regelprozesse und 
-aktivitäten 

implementieren

Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

1

2

1 Strategische Planung

+ Demografischer Wandel

+ Mittel- und langfristige 

Nachfolgeplanung

+ Organisatorische 

Verankerung der Thematik

Operative Durchführung

+ Wissenstransfer im Einzelfall

+ Ad-hoc-Maßnahme bei Fach-

und Führungskräftewechsel

+ Schnelle Reaktion auf 

Mitarbeiterfluktuation

2
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Strukturiertes Vorgehen 1/2

Die Unterteilung in verschiedene Wissenskategorien sorgt für die 
notwendige Systematisierung der erfassten Informationen und 
vereinfacht die Strukturierung sowohl der erarbeiteten Ergebnisse als 
auch der Übergabeprozesse. 

Arbeitsorganisation

� Unternehmensorganisation 
und -prozesse

� Selbstorganisation

� Ablage von Dokumenten
und Dateien

Projektwissen

� Projekterfahrungen inklusive 
Lessons Learned

� Projektinformationen zu 
laufenden Initiativen 
(Steckbriefe)

Beziehungswissen
� Ansprechpartner 

(intern, extern)

� Kommunikationskanäle

Methodenwissen
� Verfahren

� Techniken

Fachwissen
� Fachl. Qualifikation 

(Produkte, Prozesse etc.)

� Informationsquellen

Führungswissen
� Führungserfahrung

� Stil und Instrumente

� Befugnisse

4 strategische Wissensfelder
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Strukturiertes Vorgehen 2/2
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

• Vertrauensbasis 
aufbauen

• Informationsbasis 
schaffen

• Zielsetzungen 
definieren

• Methoden 
abstimmen

• Überblick über 
Wissensgebiete 
erarbeiten

• Prioritäten festlegen

• Erfahrungswissen 
erfassen und 
dokumentieren

• Transfer starten (z.B. 
Übergabegespräche, 
Schulungen) und 
moderieren

• Maßnahmenplan für 
die nachfolgende 
Person festlegen

• Ergebnisse mit 
Zielsetzungen 
abgleichen

• Prozess bewerten 
(„Lessons learned“)

• Optimierungs-
vorschläge an das 
Management geben

Arbeits-
organisation

• Vertrauen zwischen 
Moderator und 
betroffener Person ist 
geschaffen

• Zielsetzungen für den 
Prozess sind mit den 
Beteiligten abgestimmt

• Ergebnisse sind 
strukturiert und 
dokumentiert

• Transfermedien und 
-prozess sind auf die 
betroffenen Personen 
zugeschnitten

• Wissen ist auf 
NachfolgerIn 
transferiert

• Maßnahmenkatalog ist 
erstellt und abgestimmt

• Erfolg des Prozesses 
ist bewertet

• Verbesserungen 
können in andere 
Transferprojekte 
einfließen

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen
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Vertrauensbildung und Zielklärung
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

• Vertrauensbasis aufbauen

• Informationsbasis schaffen

+ Aufgaben und Prozesse

+ Produkte

+ Einbindung in die 
Organisation

• Zielsetzungen definieren

+ Frühzeitig Prioritäten 
setzen

• Methoden abstimmen

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen
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Saubere Datenübergabe
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen

• Dateien, E-Mail, Kontakte, Aktenordner
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Projektwissen ist oft implizites Wissen
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen

• Projektmanagement

• Projektdokumentation 

• Projektteam

• Lessons Learned

• Persönliche Kompetenzen
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Fachwissen ist mehr als in den Büchern steht
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen

• Firmenspezifisches fachliches Erfahrungswissen, 
z.B.  über
+ eingesetzte Materialien

+ Wirkungszusammenhänge 

• Hilfreiche Informationsquellen
+ Internet, Literatur

+ Verbände, Institute

+ Partner, Kunden, Lieferanten

• Erwerb fachlicher Qualifikationen
+ Lehrgänge

+ Seminaranbieter
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Führungswissen ist sensibel
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen

• Aufgaben und Befugnisse
+ Budgetplanung

+ Zahlungsfreigaben

• Führen und geführt werden
+ Umgang mit MitarbeiterInnen und Vorgesetzten

+ Klassische Führungsaufgaben: planen, delegieren, 
motivieren, beurteilen

• Eigener Stil und eingesetzte Instrumente
+ Zwischen autoritär und laissez-faire

+ Mitarbeitergespräch und Zielvereinbarung

• Ängste, Gefühle, Befürchtungen
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Beziehungswissen ist Netzwerkwissen
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen
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Methodenwissen ist oft unbewusstes Wissen
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen

Konfliktlösung

Moderation

Methoden, Verfahren, TechnikenMethoden, Verfahren, Techniken

Produkttests

Prüfungen/Checks

Auswertungen
Analysen
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Anlässe zum Dialog schaffen
Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen

Individueller Transfer (moderiert)

Team-Transfer (moderiert)

Transfer 
über Schulung

Unterschiedliche Medien für 
den Transfer und die 

Wissensdokumentation
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3-Ebenen-Evaluation zur kontinuierlichen Verbesserung

Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation

Arbeits-
organisation

Projekt-
wissen

Fachwissen

Führungs-
wissen

Beziehungs-
wissen

Methoden-
wissen

• Bewertung des Gesamt-Prozesses
+ Wie wird der Ablauf des Projektes von den 

Beteiligten beurteilt?

• Bewertung der einzelnen Ergebnisse
+ Persönlicher Wissenstransfer (Methode: 

Befragung/Feedback)

+ Nutzung der Wissensdokumente (Methode: 
z.B. Zählung der Dokumentenaufrufe)

+ Strukturelle Veränderungen (Methode: 
Befragung, Kennziffer Überprüfung)

• Bewertung der projektübergreifenden 
Hinweise

• Anpassungsempfehlungen



16 von 21© VOLLMAR Wissen+Kommunikation

Platzhalter 
für Fotos

Fallbeispiel

Wissensfelder

Arbeitsorganisation

Projekte

Erfassung des Wissens in verschiedenen 
Feldern im Übergabe-Dokument mit Hinweisen 

auf wichtige Informationsquellen

Übergabe des Informationsbestandes 
(Dateien, Ordner, Kontakte)

Dokumentation des Status quo pro Projekt inkl. 
konkreter To-Dos in Projektsteckbriefen

Ergebnisse und ÜbergabeKategorie

Methodenwissen
Projektmanagement

Prüfung

Beziehungswissen
Kunden

Lieferanten

Team

Führungswissen
Rollen

Schlüsselpersonen

Abläufe

Fachwissen
(Produktwissen/ 
Projektwissen)
Qualifikationen

Projekterfahrungen

Methodenwissen
Projektmanagement

Prüfung

Beziehungswissen
Kunden

Lieferanten

Team

Führungswissen
Rollen

Schlüsselpersonen

Abläufe

Fachwissen
(Produktwissen/ 
Projektwissen)
Qualifikationen

Projekterfahrungen

Erarbeitung eines standardisierten Vorgehens für Wissenserfassung und -
transfer bei einem Personalwechsel

Handbuch

 

Arbeitsplatzprofil 
Produktmanager Interventionelle Techniken 

Formblatt :    FB-015 
Revision:       2  
Seite:               44 /  50 

 
 
Dieses For mblatt ist bei Personalbed arf vom Bereich sleiter /  Abtei lungsleiter auszufü llen und an  den 
Bereich Human Resources weiterzuleiten! 

 
1) Positionsziele  
 
⇒  Umsetzung der  strategischen und operativen Ziele der Abteilung Marketing / 

Produk tmanagement 
⇒  Ausbau der des Mar ktanteils  im Bereich Eigenproduktionen/ Erhöhung der Marktantei le im 

Bereich der Interventionelle Technologie 
⇒ Optimierung der Schnittstel le zur Entwicklung und Pr oduktion (Campus /Mepr o) 
 
 
2) Neue Position/Nachbesetzung 
 
Neue Position             Nachbesetzung                  x            
 

Befris tung             Ohne Sachgrund                                 Sachgrund  
 

Angabe des Sachgrundes:  
 

Dauer (ohne Sachgrund maximal 2 Jahre):  
 
3) Organisationsstruktur 
 
Übergeordnete Stelle: Director Marketing 
 

Untergeordnete Stel le (n): ./. 
 
4) Verantwortungsbereich  
 
⇒ Produktbereich Inter ventionel le Technologie 
 
 
 

Projektsteckbrief – Flexibler Stent (EVO plus C) 
 
Titel  

Kurzbeschreib ung  

Ziel  

Projektteam/Beteiligte Name  Abteilung/ 
Unternehmen 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
Konkrete T ermine Wan n? Inh alt? 
   
   
Regelmäßige Meetings Wan n? Inh alt?  
    
   
Status    

Termi ne  

Kosten  

Konkrete T o Dos Was?  Wer ist veran two rtl ich ? Bis w an n? 
    
    
    
    
 

Beziehungswissen,
Fach-/Produktwissen,

Methodenwissen,
Führungswissen

Prozesse, Organisation, 
Dokumentenablage, 
Kontakte, Termine

Projektteam, Termine, 
Status, To-Dos, 

Dokumentation etc.

Inhalte

Unternehmens-
beispiel
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Wissen, was man bewahrt: Wissenspriorisierung

• Kernwissensträger identifizieren

• Wissensverlustrisiko ermitteln

• Wissen transferieren und dokumentieren

• Standards festlegen und implementieren

Wissensträger

Kernwissensträger

Kernwissensträger
mit Fluktuationsrisiko

Bedrohtes Wissen 
lokalisieren und 

bewerten

Ausgewähltes Wissen 
erfassen und 
transferieren

Regelprozesse und 
-aktivitäten 

implementieren

Vorbereitung Erfassung Transfer Evaluation
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Nutzen aus einer systematischen Wissensbewahrung

• Vermeiden von Fehlern und Doppel- bzw. Wiederholungsarbeiten

• Schnellere und effektivere Einarbeitung neuer Mitarbeiter

• Bessere Entscheidungsfindung durch gezielten Wissenstransfer

• Größere Sicherheit in der Anfangsphase der Nachfolge

• Innovationen durch Reflexionsmöglichkeit über das eigene 
Fachgebiet
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„Wenn in Afrika ein alter Mann stirbt, verbrennt mit ihm eine 
ganze Bibliothek.“

Afrikanischer Schriftsteller Amadou Hampaté Ba (1900 – 1991)
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Danke für Ihre Aufmerksamkeit
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Wir unterstützen Sie beim Personalwechsel –
damit mehr bleibt als ein leerer Stuhl

VOLLMAR Wissen+Kommunikation

www.wissen-kommunizieren.de

gvollmar@wissen-kommunizieren.de


