Wissenstransfer vor der Pensionierung
Checkliste für KMU
Person: ______________________________   Rolle: ______________________________
Austrittsdatum: ____________________   Nachfolge: ______________________________
Verantwortlich für den Transfer: ______________________________
12 bis 6 Monate vorher: planen
	Erledigt
	Aufgabe
	Wer
	Bis

	☐
	Austrittsdatum bestätigen und Nachfolge bestimmen (intern, extern oder auf mehrere Personen verteilt)
	
	

	☐
	Eine Person für den Wissenstransfer verantwortlich machen, mit Zeitbudget
	
	

	☐
	Wissenslandkarte erstellen: Aufgaben, Anlagen, Kunden, Lieferanten, Projekte, Zusagen
	
	

	☐
	Jedes Thema bewerten: kritisch für den Betrieb? nur bei dieser Person? irgendwo dokumentiert?
	
	

	☐
	Klären, welche Ablagen und Postfächer übernommen werden und was privat bleibt
	
	



6 bis 3 Monate vorher: sichern
	Erledigt
	Aufgabe
	Wer
	Bis

	☐
	Ablagen der Person sichten: Laufwerk, SharePoint/Teams, Mails, Notizbücher, Pläne
	
	

	☐
	Vorhandene Unterlagen an einem Ort zusammenführen, an dem die Nachfolge suchen kann
	
	

	☐
	Liste offener Fragen führen: Was steht nirgends? Warum ist etwas so geregelt?
	
	

	☐
	Wissensinterviews pro Thema planen (je 30 bis 60 Minuten), aufnehmen oder protokollieren
	
	

	☐
	Kontakte übergeben: Kunden, Lieferanten, Behörden, Servicetechniker, mit kurzer Notiz zur Beziehung
	
	



Letzte 3 Monate: übergeben
	Erledigt
	Aufgabe
	Wer
	Bis

	☐
	Nachfolge arbeitet mit: Aufgaben gemeinsam erledigen, nicht nur erklären lassen
	
	

	☐
	Wiederkehrende Abläufe einmal vollständig durchspielen (Jahresabschluss, Wartung, Offerten)
	
	

	☐
	Zugänge, Passwörter und Berechtigungen geordnet übergeben (über die IT, nicht per Zettel)
	
	

	☐
	Offene Fragen aus der Liste mit der Person durchgehen, Antworten festhalten
	
	

	☐
	Kunden und Lieferanten persönlich informieren und die Nachfolge vorstellen
	
	



Letzte Woche und danach
	Erledigt
	Aufgabe
	Wer
	Bis

	☐
	Abschlussgespräch: Was fehlt noch? Was würde die Person anders machen?
	
	

	☐
	Vereinbaren, ob und wie die Person nach dem Austritt für Rückfragen erreichbar ist
	
	

	☐
	Nach 4 bis 8 Wochen prüfen: Welche Fragen kamen auf, die nirgends beantwortet waren?
	
	

	☐
	Lücken nachtragen und Unterlagen aktuell halten
	
	



Fragen für das Wissensinterview
Welche Aufgaben erledigen nur Sie, und wie oft?
Was geht schief, wenn Sie zwei Wochen fehlen? Wen ruft man dann an?
Welche Entscheide der letzten Jahre sollte die Nachfolge kennen, und warum fielen sie so?
Was haben Sie Kunden oder Partnern mündlich zugesagt, das nirgends steht?
Welche Anlage, welcher Kunde oder welches Projekt braucht besondere Aufmerksamkeit?
Wo liegen die Unterlagen, die Sie selbst am häufigsten öffnen?
Welche Fehler haben Sie gemacht, die die Nachfolge nicht wiederholen sollte?
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