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1 Wissen und Wissensmanagement 

Wissensmanagement ist das Erfassen, Dokumentieren und Archivieren von Wissen. Wichtige 

Handlungsfelder dabei sind: die Definition von Wissenszielen, die Auswahl geeigneter In-

strumente zur Überführung impliziten Wissens in explizites Wissen, Transparenz über vor-

handenes Wissen zu schaffen und somit eine Sichtbarkeit und Bereitstellung dieses für alle 

beziehungsweise für betroffene Mitarbeiter zu gewährleisten.  

 

Die sich entwickelnde Informations- bzw. Wissensinformationsgesellschaft birgt neue Her-

ausforderungen für die Friedrich-Schiller-Universität Jena, die sich vordergründig auf den 

optimalen Umgang mit der Erfolgsressource „Wissen“ beziehen. Demnach zählt Wissensma-

nagement zu den zentralen Faktoren, um die Innovations- und Wettbewerbsfähigkeit der 

Friedrich-Schiller-Universität Jena zu sichern.  

 

Wissen ist oft an einzelne Wissensträger (Mitarbeiter) gebunden und es ist in keiner Weise 

garantiert, dass dieses gebundene Wissen erhalten und weitergereicht wird. Dementsprechend 

müssen Instrumente und Lösungsansätze gefunden werden, welche das Know-how der ein-

zelnen Wissensträger aufdecken und für zukünftige Aufgaben bereitstellen.  

 

Vorteile durch die Anwendung von Wissensmanagement ergeben sich vor allem aus dem ver-

einfachten Zugang zu Wissen, effizientere Einarbeitung neuer Mitarbeiter, Erhalt des implizi-

ten Wissens beim Ausscheiden von Experten, Senkung von Wissenserwerbskosten, bessere 

Koordination der Arbeitsprozesse sowie wirkungsvolle und effektivere Kommunikation. 

 

 

 
 

 

Implizites Wissen 

Das implizite Wissen existiert aus Können, Fertigkeiten, Überzeugungen und Glau-

benssätzen. Individuelle Erfahrungen, persönliche Vorstellungen, Idealwerte und Emo-

tionen begründen implizites Wissen. 

 

Explizites Wissen 

Wissen, welches verbalisierbar und somit sprachlich mitteilbar und dokumentierbar ist, 

wird explizites Wissen genannt. Es existiert in Form von Texten, Datenbanken, mathe-

matischen Formeln oder als Bild- oder Videodateien. 
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2 Ziel, Zweck und Nutzen des Handlungsleitfadens 

Ziel des Handlungsleitfadens Wissensmanagement ist es, einen reibungslosen Übergabepro-

zess bei Stellenwechsel zu ermöglichen und das implizite Wissen der langjährig an der Fried-

rich-Schiller-Universität Jena Beschäftigten zu generieren, zu dokumentieren und weiterzuge-

ben.  

 

Darüber hinaus soll anhand dessen die optimale Übergabe bei Stelleninhaberwechsel inner-

halb der Friedrich-Schiller-Universität Jena systematisch aufbereitet werden. Damit wird ge-

währleistet, dass beim Ausscheiden von Wissensträgern das dadurch verlorengehende implizi-

te Wissen generiert und für nachfolgende Stelleninhaber aufbereitet und bereitgestellt wird. 

 

Zu diesem Zweck stellt der Leitfaden Instrumente bereit, welche der Erfassung von implizi-

tem Wissen dienen und damit die Weiter- und Übergabe von Wissen erleichtern sollen. Der 

Anwender kann je nach zur Verfügung stehender Zeit geeignete Instrumente finden und diese 

innerhalb des spezifischen Übergabeprozesses einsetzen. 

 

Der Nutzen dieses Leitfadens besteht somit im jeweiligen Einsatz. So kann für Übergabesitua-

tionen eine Musterlösung gegeben werden, welche dem Anwender Hilfestellungen bei der 

Dokumentation und Erfassung seines Wissens geben soll.  

 

Je nach Arbeitsplatzsituation und Stellenbeschreibung sind die im Folgenden vorgestellten 

Instrumente zur Dokumentation und Erfassung von Wissen als Empfehlung zu verstehen und 

gegebenenfalls anzupassen. 
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3  Instrumente zur Dokumentation und Erfassung von Wissen 

Die Friedrich-Schiller-Universität als Organisation kann sich durch den Einsatz von Wis-

sensmanagementinstrumenten Vorteile bezüglich der Qualität der Arbeit aufgrund des Know-

how der Mitarbeiter sichern. Hinsichtlich einer dauerhaften Anwendung von Wissensma-

nagementinstrumenten gilt es, die Dokumentation und Erfassung von Wissen als einen konti-

nuierlichen Prozess anzusehen. Das bedeutet, dass das gesamte Wissen der Mitarbeiter zu 

bündeln und für die jeweiligen und zukünftigen Nutzer bereitzustellen ist. Bei kurzfristigen 

Übergabeprozessen muss für den neuen Stelleninhaber das Wissen bezüglich der Anforderun-

gen der Stelle so schnell wie möglich verfügbar sein.  

 

3.1  Die Arbeitsvorgangsbeschreibung 

Ausgangspunkt für die Dokumentation und Erfassung von Wissen bildet die Analyse der mit 

dem Arbeitsvorgang verbundenen Aufgaben und Tätigkeiten. Die Arbeitsvorgangsbeschrei-

bung eignet sich daher als Basis für die Aufgabenanalyse. Diese enthält alle zu einer bestimm-

ten Aufgabe gehörenden Informationen und Daten und klärt Fragen bspw. nach dem Aufbe-

wahrungsort der Unterlagen, den mit der Aufgabe verbundenen Kontaktpersonen oder einzu-

haltenden Fristen und Termine. Bei der Aufgabenanalyse können sowohl der Wissensbaum 

als auch die Wissenskarte verwendet werden. Ebenso eignet sich für die Dokumentation und 

Erfassung des Wissens die Vorlage: Aufgabenanalyse ( 5.1 Vorlage: Aufgabenanalyse). 

Kumuliert in einer Arbeitsmappe (z.B. Dateiordner auf dem PC) kann das so zusammengetra-

gene und dokumentierte Wissen dem neuen Stelleninhaber zur Verfügung gestellt werden. 

 

3.2  Der Wissensbaum 

Der Wissensbaum ist eine schematische Abbildung der Kompetenzen einer Person in der Me-

tapher eines Baumes ( 5.2 Vorlage: Wissensbaum). Dieser wird vom Stelleninhaber aufge-

stellt, welcher sich über einen langen Zeitraum implizites Wissen angeeignet hat.  

Der Wissensbaum besteht aus drei Komponenten: den Wurzeln, dem Stamm und der Krone.  
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Abbildung 1: Beispiel eines Wissensbaums 

 

Die Wurzeln beinhalten die unterschiedlichen Stationen des beruflichen Bildungsweges des 

Mitarbeiters.  

 

Die Kernkompetenzen finden sich im Stamm des Wissensbaumes wieder. Sie bezeichnen vor 

allem einen fachlichen Vorteil anderen Bewerbern oder Kollegen gegenüber. Dieser soll im 

Wissensbaum hervorgehoben werden, um beispielsweise für den Nachfolger der Stelle nach-

vollziehbar zu machen, welche Kompetenzen für die Ausübung der Arbeit hilfreich sind. 

 

Die Früchte dieser Erfahrungen und Kernkompetenzen werden in der Krone, dem Blätterwerk 

des Wissensbaumes dargestellt. Die Abgrenzung zum Stamm erfolgt dadurch, dass es sich 

nun um die persönliche Ausprägung der Kernkompetenzen handelt. Die Frage, die sich der 

Stelleninhaber hierbei stellen sollte lautet: Was habe ich aus meinem Fachwissen für mich 

persönlich generiert? In den in der Abbildung genannten Beispielen resultiert demzufolge aus 

den buchhalterischen Kenntnissen die Prüfung der Budgetlage über das Buchhaltungspro-

gramm der zentralen Finanzverwaltung. 

Stamm 

Kernkompetenzen und Kenntnisse 

Bsp. Buchhalterische Kenntnisse 

Wurzeln 
Stationen der beruflichen (Aus-) Bildung 

Bsp. Berufsausbildung 

Krone 
Fachwissen, individuelle Ausprägung 

Bsp. Prüfung der Budgetlage 
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3.3  Die Wissenskarte 

Eine Wissenskarte bezeichnet die grafische Darstellung von Wissen eines Wissensträgers in 

einer Organisation. Dies beinhaltet sowohl grafische Verzeichnisse von Wissensträgern, Wis-

sensbeständen, Wissensquellen und Wissensentwicklungen, als auch von Wissensstrukturen 

und Wissensanwendungen. Wissenskarten enthalten das Wissen nicht selbst, sondern sie ver-

weisen darauf. Sie erfassen nicht nur explizites sondern auch implizites Wissen der Stellenin-

haber. 

 

Abbildung 2: Beispiel einer Kontakt-Wissenslandkarte 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herr Schmidt 

Protokollwesen 

Frau Mai 

Berichtswesen Budget 

Kalkulation 

Revision Statistik 

Herr Mann 

Finanzen 
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4  Einarbeitung des neuen Stelleninhabers 

4.1 Das Lernen voneinander - Tandemarbeit 

Die Tandemarbeit beschreibt einen methodischen Wissenstransfer zwischen Mitarbeitern. 

Dabei handelt es sich zum einen um den Erfahrungsträger = Stelleninhaber und zum anderen 

um den Erfahrungssuchenden = Nachfolger. Der Erfahrungsträger hat sich über einen langen 

Zeitraum viel Erfahrung und implizites Wissen angeeignet und verfügt über wertvolle Kon-

takte. Auch der Stellennachfolger verfügt über Erfahrungen und umfangreiches Wissen, wel-

ches er in sein neues Aufgabengebiet einbringen kann und möchte. Das große Potenzial der 

Tandemarbeit liegt daher im gegenseitigen Austausch von Wissen, Erfahrungen und im Ler-

nen voneinander. Die Tandemarbeit basiert theoretisch auf dem Gedanken, einer gemeinsa-

men Bearbeitungs- und Einarbeitungszeit. In der Praxis ist vor dem Einsatz der Tandemarbeit 

zu überprüfen, ob eine gleichzeitige Bearbeitungs- und Einarbeitungszeit umsetzbar und fi-

nanzierbar ist. 

 

1. Festlegung der Tandempartner und Erstellung des Tandem-Begleitplanes 

 Um das Ziel der Tandemarbeit zu konkretisieren, wird das aktuelle Wissen des Erfahrungs-

trägers und -suchenden mit den Anforderungen an den Erfahrungsempfänger abgeglichen, 

zum Beispiel mit Hilfe von Stellenbeschreibungen und Wissensbäumen. Dadurch erhält 

man einen Überblick über Wissensübereinstimmungen und auch Wissenslücken der Tand-

empartner. Anschließend wird ein Tandem-Begleitplan erstellt ( 5.3 Vorlage: Tandem-

Begleitplan). 

 

2. Überprüfung vorhandenen Wissens 

 Im zweiten Schritt nehmen die Tandempartner Einsicht in das bereits vorhandene, doku-

mentierte Wissen und prüfen, inwieweit dieses Wissen für die bevorstehenden Arbeitspro-

zesse relevant ist. Die Aufgabe des Erfahrungssuchenden ist es dabei, den Wissensbestand 

zu aktualisieren und, in Absprache mit dem Erfahrungsträger, noch nicht dokumentierte 

Erfahrungen schriftlich festzuhalten ( 5.4 Vorlage: Vergleich des Wissenstands). 

 

3. Erfassung von Erfahrungen und Kontakten 

 In diesem Schritt tauschen die Tandempartner aktiv ihr persönliches implizites Wissen aus. 

Der Erfahrungsträger gibt sein Wissen themenbezogen in Gesprächen weiter und der Er-
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fahrungssuchende unterstützt den Austausch mit dem Fachwissen über das er aktuell ver-

fügt. 

 

4. Auswertung der Tandemarbeit 

 Am Ende der Tandemarbeit werden im vierten Schritt die Ergebnisse in einem Gespräch 

zwischen den beiden Tandempartnern, den Führungskräften und den Personalverantwortli-

chen ausgewertet. Zur Bewertung der Zielerreichung wird der im ersten Schritt erstellte 

Tandem-Begleitplan herangezogen, der die festgelegten Erfolgskriterien zu jedem Ziel 

enthält. 

 

4.2 Das Übergabeprotokoll 

Im Rahmen eines Interviews mit dem Stelleninhaber kann ebenfalls implizites Wissen erfasst 

und dokumentiert werden. Dabei können nachfolgende Fragen geklärt werden, die die Aufga-

benanalyse ergänzen: 

- Mit welchen Aufgaben und Tätigkeiten werden Sie täglich konfrontiert?  

- Mit welchen Kollegen/Mitarbeitern arbeiten Sie regelmäßig zusammen und mit welchen 

arbeiten Sie darüber hinaus zusammen?  

- Aus welchen Gründen arbeiten Sie mit diesen Stelleninhabern zusammen?  

- Was für einen Nutzen ziehen Sie daraus?  

- In welchen Bereichen treten häufig problematische Aufgabenstellungen auf?  

- Inwiefern sind bereits Standardlösungen erarbeitet wurden? Wie sehen diese aus? Wer sind 

die Ansprechpartner?  

- Inwiefern bestehen übergreifende Aufgaben zu anderen Schnittstellen?  

- Wo zeigen sich diese Schnittstellen auf?  

- Welche Fähigkeiten haben Sie sich während der jetzigen Tätigkeit angeeignet?  

- Für wen sind Sie Ansprechpartner? (Stelleninhaber) Aufgrund welcher Probleme werden 

Sie als Ansprechpartner für deren Lösungen herangezogen?  

- Welche Stellen sind Ihnen direkt und indirekt unterstellt?  

- Wird Wissen bereits in standardisierten Datenbanken festgehalten? Wie sind diese aufge-

baut/organisiert?  

- Welche Medien und Methoden werden zur Beschaffung von Informationen und Wissen 

angewandt? 
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- In welchen Arbeitsfeldern gibt es Themen, die anzugehen sind?  

- Auf welche „schwierigen Situationen“ sollte man achten und wie kann man diesen vorbeu-

gen?  

- Welche Tipps würden Sie Ihrem Nachfolger mitgeben?  
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5  Vorlagen und Checklisten 

5.1 Vorlage: Aufgabenanalyse 
 

Stelleninhaber : 
  

Tätigkeitsgebiet : 
  

Stand : 
  

   

Bezeichnung der Hauptaufgabe 

 

Welche Teilaufgaben sind mit der Hauptaufgabe verbunden? 

(Kurzbeschreibung der Tätigkeiten) 

 

Wo befinden sich alle dazugehörigen und notwendigen Dokumente? 

(bspw. Ordner auf dem PC, Regalordner) 

 

Welche Kontakte, Schnittstellen, Zuständigkeiten gehören zur Aufgabenerfüllung? 

 

Tipps und Erfahrungen 

(Welche Erfahrungen habe sind bei der Erledigung gemacht wurden? Welche Tipps können 

weitergegeben werden?) 

 

Ist-Zustand  

(Wie ist der derzeitige Stand der Aufgabenerfüllung?) 

 

Fristen und Termine 

(Was muss bis wann erledigt sein? Wann wird etwas fällig?) 
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5.2 Vorlage: Wissensbaum 
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5.3 Vorlage: Tandem-Begleitplan 
 

Tandem-Begleitplan 

1. Anlass    

   

   

   

    

2. Tandempartner    

 Partner 1 (= Stelleninhaber) :   

 Partner 2 (= Nachfolger) :   

     

3. Zeitraum    

 Beginn :   

 Ende :   

     

4. Ziele    

   

   

   

   

   

  

5. Meilensteine  
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Tandem-Begleitplan 

1. Anlass    

 
Herr Schmidt wird ab 01.07.2013 in den Ruhestand eintreten. Er verfügt über ein um-  

 
fangreiches und detailliertes Wissen, welches bisher nur wenig dokumentiert und an   

 
andere weitergegeben wurde.  

 
   

2. Tandempartner 
   

 
Partner 1 (= Stelleninhaber) : Herr Schmidt  

 
Partner 2 (= Nachfolger) : Frau Meyer  

 
    

3. Zeitraum 
   

 
Beginn : 01.04.2013  

 
Ende : 30.06.2013  

 
    

4. Ziele 
   

 
Das Wissen von Herrn Schmidt soll weitestgehend dokumentiert, erfasst und an Frau  

 
Meyer zusätzlich zur Übergabe weitergegeben werden. Das Wissen soll so dokumen-   

 
tiert werden, dass es auch zu einem späteren Zeitpunkt erlernt und genutzt werden   

 
kann und dadurch jederzeit für den Nutzer verfügbar ist.  

 
  

 
 

5. Meilensteine 
 

 
15.05.2013 : Zwischenstand der Übergabe   

 
 : Zielerreichung 50 %  

 
15.06.2013 : Zwischenstand der Dokumentation und Übergabe  

 
  Zielerreichung 80%  

 
30.06.2013  Abschluss Tandemarbeit, Übergabe aller notwendigen Dokumente  

 
  letztes Übergabegespräch, Zielerreichung 100%   
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5.4  Vorlage: Vergleich des Wissenstands 

Hauptaufgabe Teilaufgabe Stelleninhaber Nachfolger Aktion 
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Hauptaufgabe Teilaufgabe Stelleninhaber Nachfolger Aktion 

Statistik 
Problem- und Zielstellun-

gen definieren 
x x  

 Erhebungsart festlegen x x  

 Datenbereinigung x x  

 
Analyse der Daten, Kenn-

ziffern definieren 
x x  

 
Auswertung der Ergebnis-

se, Grafiken erstellen 
x x  

Kalkulation Plankostenermittlung x x  

 Gesamtkostenerfassung x x  

 Kontenpflege x   

 Kostenvergleichsrechnung x x  

 
Wirtschaftlichkeits-

rechnung 
x x  

Protokollwesen . . .  

 . . .  

 . . .  

 . . .  

 . . .  

Revision . . .  

 . . .  

 . . .  

 . . .  

 . . .  
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5.5 Checkliste: Wissensübergabe an nachfolgende Stellen 
 

Schritt Situation Datum/ 

Zeitraum 

Anmerkungen Erledigt am: 

1 
Ausscheidedatum des Stellen-

inhabers 
   

2 
Begleitung/Beobachtung des 

aktuellen Stelleninhabers 
   

3 
Interview mit aktuellem Stellen-

inhaber 
   

4 
Auswahl der Instrumente zur 

Wissenserfassung 
   

5 Erstellung Tandem-Begleitplan     

6 
Überprüfung vorhandener Wis-

sensbestände 
   

7 
Erfahrungs- und Kontakterfas-

sung 
   

8 Auswertung Tandemarbeit    

9 
Evaluation des Übergabepro-

zesses 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Handlungsleitfaden Wissensmanagement  

 

 

16 
 

5.6 Checkliste: Was ist zu übergeben? 
 

Schritt Situation/ Übergabe von 
Datum/ 

Zeitraum 
Anmerkungen Erledigt am: 

1 
Wichtige Kontaktdaten und  

Telefonnummern 
   

2 Notizen und Aufzeichnungen    

3 Wissensmanagementinstrumente    

4 

Informationen nicht offen- 

sichtlicher Arbeiten im Arbeitsum-

feld 

   

5 
Agenda für anstehende  

Versammlungen  
   

6 
Erläuterungen zu Habilitations- und 

Promotionsverfahren  
   

7 
Ordner, Dokumente und Datenban-

ken 
   

8 Schlüssel und Passwörter    
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5.7 Checkliste: Beispiel aus der Verwaltung 
 

Thema: 

grau: Beispiele, kein Anspruch auf Vollständigkeit 

Zeitpunkt Regelmäßiger Rhythmus? Wenn ja, welcher? Wann Stichtage Abgabe? 

Auslöser Auf Anforderung? Automatisch? 

Ansprechpartner 
Wer fordert Angaben?  Organisation, Name, Adresse, Telefonnummer, 

E-Mail-Adresse? 

Schnittstellen 

Wer liefert Angaben zu? Wo stehen Informationen zur Erfüllung der 

Aufgabe? Welche vorhandenen Dateien müssen herangezogen werden? 

Mit wem müssen Angaben abgestimmt werden 

Auswertung 
Mit welchem System? (neu anzulegen oder programmiert)? Welche 

Schrittabfolge ist bei Auswertung zu beachten? 

Selektionskriterien 
Angabe der Schlüssel. Inwieweit müssen Daten noch nachbearbeitet 

und bereinigt werden? Wer liefert entsprechende Infos? 

Ordner - IT Wo sind die Dateien bisher gespeichert? Wo ist Vorversion abgelegt? 

Ordner - Papier 
In welchem Ordner sind entsprechende Dokumente abgelegt? Wo steht 

dieser, wie heißt er? 

Besonderheiten/ 

Anmerkungen 
Was ist zu zusätzlich zu beachten? Wo sind Fehlerquellen? 
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6  Kontakt 

Bei Fragen, Anregungen oder Kritik, wenden Sie sich bitte an: 

Dezernat für Personalangelegenheiten 

Personalentwicklung und -planung 

Frau Bredemeyer 

Zwätzengasse 4 

07743 Jena 

 (+49) 0 36 41 - 93 15 03 

karin.bredemeyer@uni-jena.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


