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Einstiegsrunde 

Mein Name/meine Funktion und Institution? 

Wie bin ich vom Thema „Nachfolge“ 
betroffen? 

Was hat mich hierher geführt? 

Was möchte ich heute erfahren? 
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Ziele des Seminars: 

 Sie erhalten Einblick‚ was  bei einer Nachfolge-
planung alles beachtet werden muss. 
 

 Sie bekommen Gelegenheit, die wichtigsten Schritte 
einer Nachfolgeplanung und Übergabephase 
nachzuvollziehen. 
 

 Sie bekommen eine Vorstellung, wie Sie einen 
Nachfolgeprozess in der eigenen Einrichtung 
gestalten können.  
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Nachfolgeplanung 

 Zielsetzung 

Die Nachfolge von Führungspersonen und wichtigen Know-how-
Trägern im Unternehmen sicherstellen 

 

 Bedeutung  

Nachfolgeplanung wird zu einem wichtigen Erfolgsfaktor, denn: 

 durch die demografische Entwicklung gehen in den 
nächsten Jahren in vielen Unternehmen Schlüsselpersonen 
in den Ruhestand. 

 die Anzahl der Personen, für die Nachfolgeplanung und 
damit auch eine Laufbahnplanung relevant wird, steigt. 
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Nachfolgeplanung 

 Folgen fehlender Nachfolgeplanung 

 Fehlende oder unzureichende Nachfolgeplanung 
kann zu plötzlich auftretenden Vakanzen und damit 
zu erheblichen Ausfallkosten führen. 
 

 Geschieht die Übergabe einer Stelle nicht 
ausreichend vorbereitet oder in zu kurzer Zeit, kann 
dies zur Überforderung der Nachfolgerin oder des 
Nachfolgers führen (lt. Studien scheitern bis zu 50 
Prozent dieser Kandidaten/innen).  
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Nachfolgeplanung 

 Maßnahmen zur Nachfolgeplanung 

1. Identifikation von Schlüsselpositionen.  

2. Risikoeinschätzung  für jede Schlüsselposition, um die 
Wahrscheinlichkeit abzuschätzen, mit welcher sie in 
einem bestimmten Zeitraum (aufgrund von Fluktuation, 
Berentung, o. ä.) vakant werden könnte.  

3. Im Rahmen einer internen Talentidentifikation werden 
Mitarbeiter identifiziert, die langfristig das Potenzial 
besitzen, Schlüsselpositionen erfolgreich ausfüllen zu 
können.  

4. Die identifizierten Kandidaten werden dann im Rahmen 
gezielter Personalentwicklungsmaßnahmen auf 
Schlüsselpositionen vorbereitet. 
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Nachfolgeplanung 

 Tragweite der Entscheidungen, die der/die Stelleninhaber/in trifft, 

 Auswirkung der Entscheidungen des/der Stelleninhabers/in auf 
andere Bereiche, 

 Führungsverantwortung und Führungsspanne des/der 
Stelleninhabers/in, 

 Komplexität der vom/von der Stelleninhaber/in geforderten 
Problemlösungen, 

 Benötigtes Spezialwissen, 

 Risiken bei Abwanderung des/der Stelleninhabers/in zu Konkurrenten, 

 Dauer, Zeitaufwand und Kosten zur Neubesetzung der Stelle und 

 Kosten und Dauer zur Einarbeitung eines Nachfolgers bzw. einer 
Nachfolgerin.  
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Woran erkenne ich eine Schlüsselposition? 



Nachfolgeplanung 

 Wie viel Zeit muss ich für die Gewinnung und 
Entwicklung eines/r Nachfolgers/in einplanen? 

 Der zeitliche Aufwand zur Gewinnung und Entwicklung 
eines/r Nachfolgers/in differiert sehr stark. 

 Für die Stelle eines erfahrenen Abteilungsleiters mit 
langjähriger Führungserfahrung kann beispielsweise ein 
Entwicklungszeitraum von 2 bis 3 Jahren kalkuliert 
werden. 

 Bei der Nachfolge in der Geschäftsführung kann dieser 
Zeitraum größer sein und sich auf bis zu 5 Jahren 
erstrecken. 
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Nachfolgeplanung 

 Wie sieht der Prozess der Nachfolgeplanung aus? 

Nachfolgeplanung gliedert sich in drei Phasen: 
 

 Vorbereitung 
 
 

 Durchführung 
 
 
 
 
 

 Abschluss 
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Nachfolgeprozess  
 

 Vorbereitungsphase: 
1. Wiederbesetzungsbedarf feststellen: 

 Personalabteilung oder Geschäftsführung  und Führungskräfte prüfen  
regelmäßig den Bedarf für Wiederbesetzung.  

 Anhand einer Altersstrukturanalyse werden diejenigen Positionen 
identifiziert, deren Inhaber demnächst altersbedingt ausscheiden, die 
aber wieder besetzt werden müssen.  

2. Nachfolgeprozess durch die Personalabteilung/GF/Vorgesetzten 
gestalten: 

 Zeitraum bis zur Wiederbesetzung festlegen 

 Dauer der Einarbeitungs-/Übergangsphase festlegen 

 Suchraum für den Kandidaten (Intern/extern) 

 Einbeziehung des Übergebers bei der Kandidatenauswahl 

 Information der Mitarbeiter 

3. Anforderungsprofil erstellen (Stellenbeschreibung plus soziale 
Kompetenzen) 

4. Auswahlprozess durchführen 
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Nachfolgeprozess  
 Durchführungsphase: 

1. Wurde ein Nachfolgekandidat gefunden, gilt es die Zusammenarbeit 
zwischen Vorgänger und Nachfolger für die Übergangsphase zu 
gestalten, dazu gehört: 
- Klärung der Wünsche und Erwartungen während der befristeten 
Zusammenarbeit. 
- Klärung der Verantwortung für Entscheidungen. 
- Klärung der Aufgabenteilung. 
- Klärung des zeitlichen Rahmens (wer, was bis wann) 

2. Regelmäßige Gespräche zwischen Übergeber /Nachfolger 
/Vorgesetzten eventuell auch Coaching zur Klärung möglicher Konflikte 

3. Vermittlung spezifischer Kenntnisse wie: 
- Erfahrungswissen 
- Kontakte/Netzwerk 
- Prozesse 

4. Profilbildung des Nachfolgers / eigenes Konzept für die Gestaltung der 
Leistungserstellungs- und Führungsprozesse 
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Nachfolgeprozess  
  Abschluss: 

 
1. Verabschiedung des scheidenden Verantwortungsträgers und 

Übergabe an den Nachfolger offiziell beenden. 
 

2. Feedback über den Prozess der Nachfolge an den 
Prozessverantwortlichen vom Vorgänger, Nachfolger, Vorgesetzten, 
externer Berater, Coach etc. 
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Nachfolgeplanung 

 Was sind die wichtigsten Erfolgsfaktoren für eine 
gelungene Nachfolgeplanung? 
 Frühzeitiger Beginn der Nachfolgeplanung mit ausreichend Vorlauf für 

Gewinnung der Nachfolgenden, 

 ausreichender Einarbeitungszeitraum für die Nachfolgenden in 
Anwesenheit der Vorgänger/innen, 

 ausreichende Einplanung finanzieller Mittel und zeitlicher Ressourcen 
für den Übergabe- und Einarbeitungsprozess, 

 Kooperationsbereitschaft der Nachfolgenden mit Vorgänger/innen, 

 wertschätzender Austritt der Vorgänger/innen aus dem Unternehmen 
oder in eine andere Funktion und 

 Akzeptanz der Nachfolgenden durch Führungskräfte, Kollegen/innen 
und Unterstellte. 
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Nachfolgeplanung in unserer Einrichtung/Firma 

Welche Fragen stellen sich dabei ?  
 

1. Was bedeutet der personelle Wechsel für unsere 
Einrichtung? 

2. Welche Chancen und Risiken sind damit verbunden? 

3. Welche Art der Führung braucht unsere Einrichtung 
in den nächsten Jahren? 

4. Was soll bewahrt werden? Was soll sich ändern? 

5. Was ist beim Wechsel an der Spitze zu beachten? 
Was sollte in der Übergangsphase vermieden 
werden? 

Markus Flum Organisationsberatung & Training 
Seeshaupt                    

16 
05.02.2014 



Fragen zur Nachfolgeplanung in unserer 
Einrichtung/Firma 

6. Welche fachlichen und persönlichen 
Voraussetzungen muss die nachfolgende 
Führungsperson mitbringen? 

7. Wie können wir vorhandenes Know-how sichern? 

8. Wie gestalten wir Suche und Auswahl geeigneter 
Nachfolger? 

9. Wie gestalten wir den Übergangsprozess? 
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Identifikation der Schlüsselpersonen und 
Ableitung des Handlungsbedarfs 
  

Einzelaufgabe: 

1. Identifizieren Sie Ihre Schlüsselpositionen mit Hilfe der 
Checkliste? 

2. Ermitteln Sie den Handlungsbedarf für die Nachfolgeplanung 
(einer ausgewählten Person)? 

 
Tool: Identifikation von Schlüsselpositionen und Ermittlung 
Handlungsbedarf Nachfolgeplanung 
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Chancen und Risiken identifizieren 

Begriffsklärung Risiko: 

 Risiken lassen sich nur für klar definierte und abgegrenzte 
Systeme umreißen (Ihre Einrichtung). 

 Risiken treten nur in Systemen auf, in denen Ziele und 
Erwartungen realisiert werden sollen. 

 Risiken manifestieren sich in allen Gestaltungsdimensionen 
(leistungsbezogen/technisch/sozial/finanziell/ökologisch). 

 Risiken ergeben sich aus der Dynamik des Unternehmens-
geschehens. 

Denn: „Nichts geschieht ohne Risiko – aber ohne Risiko geschieht 
auch nichts“. (Keitsch 2004, S.1) 
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Zum Begriff Risikomanagement 

Def. Wikipedia/Fünfgeld et.al.: 

 

 Risikomanagement umfasst sämtliche Maßnahmen 
zur systematischen Erkennung, Analyse, Bewertung, 
Überwachung und Kontrolle von Risiken. 

 Risikomanagement ist keine reine Risikovermeidung, 
sondern vielmehr der bewusste, transparente und 
verantwortungsvolle Umgang mit Risiken. 
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Risiken und Chancen für den Wechsel der 
Schlüsselposition/en managen 

Einzelaufgabe:  

Ermitteln Sie das Risiko- und Chancenpotenzial für den Wechsel 
der Schlüsselposition anhand des Arbeitsblattes „Risiko- und 
Chancenpotenzial  Nachfolge“. 

 

Partnergespräch: 

1. Wie schätzen Sie das Risikopotenzial dieses Übergangs ein? 

2. Welche bedeutsamen Chancen sind damit verbunden? 

3. Was bedeutet das für die Gestaltung des Wechsels? 
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Arbeitsblatt: Risiko und Chancenpotenzial 

Arbeitsblatt Risiken Nachfolge.docx


Einrichtungssituation, in der der Wechsel der 
Schlüsselposition stattfindet 

Bei der Nachfolgeplanung ist zu beachten: 

1. In welcher Entwicklungsphase befindet sich die Einrichtung 
und was bedeutet das für den künftigen Entwicklungs-
bedarf? 

2. Welche Unternehmenskultur  ist in der Organisation oder 
Organisationseinheit vorherrschend und wie wirkt sich das 
auf eine Nachfolgeperson aus? 

3. Was ist strategisch geplant für die kommenden Jahre und 
was bedeutet das für die Leitung der Einrichtung? 
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Die vier Entwicklungsphasen einer Organisation 
 (nach Greiner) 

05.02.2014 23 

Pionierphase 

Assoziierungsphase 

Integrationsphase 

Differenzierungs- 
phase 
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Die vier Entwicklungsphasen der Organisation 
(nach Greiner) 

Pionierphase 
Kernaufgabe:   
Schaffung einer informellen Organisation rund um Personen 
 
Merkmale:   
Ziele und Sinn für jeden erlebbar; 
direkte, persönliche Beziehungen;  
geringe Arbeitsteilung; hohe Flexibilität 
 
Phase überlebt, wenn:  
Spezialisierung nötig wird; Übersicht verloren geht,  
viele Neue dazu stoßen; Subgruppen entstehen  

05.02.2014 24 

Markus Flum Organisationsberatung & Training 

Seeshaupt                    



Die vier Entwicklungsphasen der Organisation 
(nach Greiner) 

Differenzierungsphase 
Kernaufgabe:   

Aufbau eines beherrschbaren, steuerbaren Apparates  
 
Merkmale:   
Spezialisierung; Standardisierung; Beherrschbarkeit; 
Ausdifferenzierung; logische Struktur 
 
Phase überlebt, wenn:  
Abteilungsdenken vorherrscht; Erstarrung eintritt;  
Zusammenhalt nachlässt; schnelles Reagieren verloren geht  
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Die vier Entwicklungsphasen der Organisation 
(nach Greiner) 

Integrationsphase 
Kernaufgabe:   

Entwicklung eines ganzheitlichen Organismus  
 
Merkmale:   
Mitarbeiter sehen sich als Teil des Ganzen; Zusammenhalt ist  
groß; Teamarbeit gelingt 
 
Phase überlebt, wenn:  
Organisation sich zu sehr mit sich selbst beschäftigt; zu viel  
Energie nach innen geht; Außenkontakte lebensgefährlich  
gering sind   

05.02.2014 
26 

Markus Flum Organisationsberatung & 

Training Seeshaupt                    



Die vier Entwicklungsphasen der Organisation 
(nach Greiner) 

Assoziierungsphase 
Kernaufgabe:   

Vernetzung des Unternehmens mit den Umwelten  
 
Merkmale: 
Hohe Aufmerksamkeit für die Kunden/Umwelt;  
funktionierende Kooperation mit externen Partnern 
 
Phase überlebt, wenn:  
Zusammenhalt verloren geht; Grenzen zur Umwelt diffus  
werden; Betriebsbindung nicht mehr vorhanden ist  
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Die vier Entwicklungsphasen der Organisation 
(nach Greiner) 

Einzelaufgabe: 

1. In welcher Entwicklungsphase befindet sich  unsere 
Einrichtung? 

2. Woran ist das zu erkennen? 

3. Welche Entwicklungs- und Führungsaufgaben gibt es in 
diesem Stadium vorrangig zu tun? 

05.02.2014 
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Zum Verständnis von Unternehmenskultur: 

Edgar H. Schein, der Wegbereiter dieses Forschungsfeldes 

definiert Organisationskultur als ein Muster: 
 

 „gemeinsamer Grundprämissen, das die Gruppe bei der 
Bewältigung ihrer Probleme externer Anpassung und interner 
Integration erlernt hat, das sich bewährt hat und somit als 
bindend gilt;  

 das daher an neue Mitglieder als rational und emotional 
korrekter Ansatz für den Umgang mit Problemen 
weitergegeben wird.“ 
 

Schein (1995), S. 25 
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Zum Verständnis von Unternehmenskultur: 
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Die Unternehmenskultur setzt sich zusammen aus 
sichtbaren und unsichtbaren Aspekten: 

 Traditionen 

 Gebräuche und Riten 

 Denk- und Erklärungsmuster 

 Unbewusste Annahmen 

 Einstellungen und Haltungen 

 Glaubenssätze 

 Verhaltensweisen und Gewohnheiten 

 Wertvorstellungen 

 Ungeschriebene Regeln 

 u.a. 

Markus Flum Organisationsberatung & Training 
Seeshaupt                    

31 
05.02.2014 



Kulturtypen (in Anlehnung an Riemann) 
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Dauer 

Wechsel 

Distanz Nähe 

regel- und verfahrens-
orientierte Kultur 

sach- und 
ergebnisorien-
tierte Kultur 

beziehungsorientierte 
Kultur 

innovations- 
orientierte Kultur 

Zerfall 

Formalismus Harmoniezwang 

Sponti-Chaos 



Regel- und verfahrensorientierte Kultur 

Vorteile 

 Rollen sind klar 

 Sicherheit im Verhalten 

 Prozesse werden 
beherrscht 

 Ziele sind festgelegt 

 

 

 

Leitungsbedarf 

 Kontakte pflegen 

 Beziehungen gestalten 

 Zusammenhalt sichern 

 Betriebsklima fördern 
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Sach- und ergebnisorientierte Kultur 

Vorteile 

 Jeder kann sich 
individuell entfalten 

 wenig Gruppenzwang 

 Ergebnisse zählen 

 sachlicher Umgang 

Leitungsbedarf 

 für Umgangsregeln 
sorgen 

 Kontakte miteinander 
ermöglichen 

 vorhandene Konflikte 
wahrnehmen und für 
Bearbeitung sorgen 
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Innovationsorientierte Kultur 

Vorteile 

 Kreativität wird 
freigesetzt 

 lebendiges Miteinander 

 Synergien können 
entstehen 

 

Leitungsbedarf 

 für Struktur sorgen 

 auf systematisches 
Vorgehen achten 

 vermeiden, dass zu viel 
gleichzeitig passiert 
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Beziehungsorientierte Kultur 

Vorteile 

 Wir-Gefühl entsteht 

 Verbindlichkeit in der 
Zusammenarbeit 

 Herzlichkeit im Umgang 

Leitungsbedarf 

 Unterschiedlichkeit 
zulassen 

 Konflikte bearbeiten 

 Autonomie des 
Einzelnen betonen 
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Unternehmenskultur erheben und bewerten 

Einzelaufgabe: 

1. Bearbeiten Sie den Fragebogen zur Unternehmenskultur und  
ermitteln Sie Ihre 4 Einzelwerte. 

2. Tragen sie diese Werte in das Riemann-Kreuz ein. 

3. Verbinden Sie diese Werte mit einer Linie. 

Partnergespräch: 

1. Was ist sichtbar geworden? 

2. Welche Vor- und Nachteile hat der ermittelte Kulturtyp? 

3. Welche Erkenntnisse ergeben sich daraus für die 
Nachfolgeplanung?  
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Fragebogen Unternehmenskultur 

FragebUnternehmenskulturNachfolge.docx


Strategie der Einrichtung für die nächsten Jahre 

Strategie ist: 

die Ausrichtung des Unternehmens in seiner Umwelt und das 
Vorgehen zur Erreichung von Unternehmenszielen 

 

Intention einer Strategie ist: 

 Umweltchancen durch eigene Stärken nutzen 

 Umweltrisiken durch den Abbau von Schwächen und den 
Ausbau von Stärken mindern. 

Strategie = Schaffung von Potenzialen für das Unternehmen 

(Kaplan/Norton) 
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Strategische Planung der Einrichtung 

Einzelarbeit: 

1. Welche Strategie verfolgen Sie in den nächsten Jahren? 

2. Was wollen Sie erreichen? 

3. Welche förderlichen und hinderlichen Faktoren sehen Sie für 
die Umsetzung Ihrer Strategie?  

a. innerhalb der Organisation 

b. außerhalb der Organisation 

4. Was bedeutet diese Strategie für die Schlüsselperson/en? 

5. Was bedeutet das für den Nachfolgeprozess? 
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Arbeitsblatt: Strategische Planung 

Strategie.u.Nachfolge.docx


Fazit: Konsequenzen für die Nachfolgeplanung 

Partnergespräch:   

1. Welchen Veränderungs- und Entwicklungsbedarf sehen Sie 
für Ihre Einrichtung? 

2.  Was bedeutet das für die neue Führungsperson? 

3. Welche Kompetenzen sind in der zukünftigen Entwicklung 
der Einrichtung besonders gefragt? 
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Kompetenzprofil des Nachfolgekandidaten 

Das Anforderungsprofil für die neue Führungskraft ergibt sich 
aus der Beantwortung der Frage: 

 

1. Soll die bisherige Entwicklung der Einrichtung fortgesetzt 
werden oder ist eine Kurskorrektur erforderlich? 

 

2. Welche Fähigkeiten benötigt die Person, die Kontinuität 
sicherstellen oder Veränderungen auf den Weg bringen soll? 
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Professionelle Suche nach Führungskräften 

Grundsätze: 

1. Aufwand muss der Bedeutung der Stelle angemessen sein 

2. Anforderungsprofil erstellen als Basis für die 
Entscheidungsfindung 

3. Muss-Kriterien für die Stelle bereits in der Stellenanzeige 
aufführen 

4. Lebenslauf und Arbeitszeugnisse nicht überbewerten 

5. Gute Vorauswahl treffen, so dass sich der Aufwand für 
Vorstellungsgespräche verringert 

6. Bewerberinterviews durch mehrere Personen 

7. Der Persönlichkeit des Bewerbers die gleichrangige  
Bedeutung wie der Fachkompetenz einräumen 
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Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  
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Anforde-
rungs-
profil 

erstellen 

Netzwerk 
aktivieren 

Personal-
fragbogen 
zusenden 

Telefoni-
sches 

Bewerber-
interview 

Vor-
stellungs-
gespräch 

Referen-
zen 

einholen 

Besichti-
gung/ 

Hospita-
tion 

Bewerber  
gewinnen 



Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  

Anforderungsprofil erstellen 

 Aufgabenbeschreibung: Was muss der 
Stelleninhaber tun? 

 Stellenziel: Was soll mit der Stelle erreicht 
werden? 

 Anforderungen: Was muss der Stelleninhaber 
können, um diese Aufgabe zu erfüllen? 

 Jobargumente: Was macht diesen Job 
attraktiv? 
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Anforderungsprofil des Nachfolgekandidaten 
erstellen 

Einzelarbeit: 

Kreuzen Sie in den 9 Anforderungsfeldern die Kriterien an, die 
für die Eignung  in der zu besetzenden Schlüsselposition von 
herausragender Bedeutung sind (Bewertung 6-7). 
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Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  

Netzwerk aktivieren 

 geeigneten Kandidaten in eigenen Reihen 
suchen und ggf. bevorzugen 

 im eigenen Netzwerk recherchieren getreu 
dem Motto: Gute Leute kennen gute Leute! 

 Suchkanäle und Medien auswählen (Online-

Jobbörsen, Printanzeigen, Fachpresse, eigene Website,  
Aushänge an Hoch-/Fachschulen, Direktmail an ehemalige 
Mitarbeiter/innen, Mitarbeiter-werben-Mitarbeiter-
Programme, Social Networks , Einschaltung Personalberatung  
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Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  

Personalfragebogen einsetzen 

 sorgt dafür, dass fehlende Angaben aus der 
Bewerbung ergänzt und vervollständigt werden 

 macht Kandidaten untereinander vergleichbar 

 trennt Spreu vom Weizen, wenn bestimmte Angaben 
nicht oder nicht wahrheitsgemäß vorgenommen 
werden 

 sichert bei einer eventuellen Anstellung arbeits-
rechtlich ab 

Hinweis: Es dürfen nur rechtlich zulässige Fragen gestellt 
  werden.  
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Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  

Telefonisches Bewerberinterview 

 Ziel ist die Zahl der Kandidaten auf max. 3-4 zu 
reduzieren 

 Max. 20-30 Minuten (10 Minuten für Fragen 
der ausschreibenden Einrichtung und 10 
Minuten für Fragen des Bewerbers 

 Benutzung eines Gesprächsleitfadens 
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Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  

Vorstellungsgespräch 

 Mehrere TeilnehmerInnen (Zusammensetzung 
bewusst auswählen, max. 4-5 Personen) 

 20% reden – 80% zuhören 

 Interviewleitfaden einsetzen 

 Persönlichkeitsprofile nutzen 

 Schriftliche Aufzeichnungen machen 
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Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  

Referenzen einholen 

 Mit dem Bewerber im Vorstellungsgespräch 
vorbesprechen (ggf. Bewerber bitten 
Gespräch zu vermitteln) 

 Vorgegebene Fragen stellen 

 Betonen, dass Sie mit vertraulichen 
Informationen umzugehen wissen 

 Aufzeichnungen bis zum Ende der Probezeit 
aufbewahren 
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Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  

Besichtigung der Einrichtung 

 Besichtigung als Chance für beide Seiten 
betrachten (Motivationstest für Bewerber) 

 Geeigneten Zeitraum und Begleitperson/en 
auswählen 

 Darauf achten, wie Bewerber auf Einrichtung 
zugeht und in Kontakt tritt 

 Nachbesprechung des Verlaufs 
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Wichtige Schritte einer Stellenbesetzung  

Um Mitarbeiter „werben“ 

 Bewerbungsprozess zügig durchführen 

 Eigene Überzeugung ausdrücken, dass beim 
Bewerber Aufgabe und Person optimal zusammen 
passen (…dass Bewerber „der Richtige“ ist!) 

 Herausfinden, was den Bewerber besonders an 
Stelle beeindruckt und wo er noch Probleme sieht 

 Mit Bewerber über Lösungsmöglichkeiten sprechen; 
ggf. Kontakt zu künftigen Kollegen herstellen 

 Freude zum Ausdruck bringen, dass Bewerber in die 
Einrichtung kommt  
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Gestaltung der Übergangsphase 

Eine durchdachte, bewusst gestaltete Übergangsphase, bietet 
folgende Vorteile: 

Für die ausscheidende Führungsperson: 

 Sie verlässt die Einrichtung mit einem guten Gefühl; 

 Sie sieht ihre Leistung für die Einrichtung gesichert und 
gewürdigt und bleibt emotional positiv mit ihrem ehemaligen 
Arbeitgeber verbunden. 

Für den Nachfolger: 

 Er wird bei der Übernahme seiner Aufgabe begleitet; 

 Er kann sich implizites Wissen des Vorgängers aneignen und 
ihm einige Zeit über die Schulter schauen; 

 Er bekommt bei einer stufenweisen Übergabe Zeit, sich 
sukzessive in die neuen Tätigkeitsgebiete einzuarbeiten. 
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Gestaltung der Übergangsphase 

Für die Einrichtung: 

 Der Wissens- und Know-how-Verlust wird minimiert; 

 Kunden und Kooperationspartner knüpfen erste Kontakte mit 
dem Nachfolger mit der Möglichkeit, ggf. auf den bisherigen 
Ansprechpartner zurückgreifen zu können; 

 Die Mitarbeiter/innen haben einen fließenden Übergang; 

 Die Übergangsphase ist eine Art Probezeit für den Nachfolger, 

 Die für die Neubesetzung zuständige Stelle kann in der 
Übergangsphase Einblick in die Arbeitsweise des Nachfolgers 
erlangen und diese Phase als Probezeit nutzen;  
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Prozessmodell 
für eine 
systematische 
Nachfolge 

Quelle: 
www.perwiss.de 



Rolle des Vorgängers im Auswahl- und Über-
gangsprozess 

1. Grundsatz: 

Der Vorgänger ist nicht für die Auswahl seines Nachfolgers 
verantwortlich. Diese Verantwortung obliegt dem 
übergeordneten Leitungs- und Kontrollgremium. 

2. Grundsatz: 

Der Vorgänger berät nur das Leitungs- und Kontrollgremium 
bezüglich der Stellenanforderungen und organisiert -wenn 
überhaupt- den Such- und Auswahlprozess für den Nachfolger. 
Seine Teilnahme an Vorstellungsgesprächen ist nicht sinnvoll  
und sollte unterbleiben, da sie in vielen Fällen zu Irritationen 
und Verstrickungen führt. 
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Rolle des Vorgängers im Auswahl- und Über-
gangsprozess 

3. Grundsatz: 

Die Übergabephase ist eine von vorneherein befristete Zeit der 
Zusammenarbeit zwischen Vorgänger und Nachfolger, bei der 
der Neue Schritt für Schritt Aufgaben eigenverantwortlich und 
vollumfänglich übernimmt.  Eine zu lange „Anlernphase“ des 
Neuen muss vermieden werden, da sie seine Position gegenüber 
den Mitarbeitenden schwächt. 

4. Grundsatz:  

Die Übergangsphase bedarf klarer Absprachen und einer 
Begleitung des Führungstandems  durch die übergeordnete 
Stelle bzw. eine durch diese beauftragte Person (z.B. einen 
Coach) 
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Beendigung des Übergabeprozesses 

 Die Übergabephase endet mit der vollständigen Übernahme 
aller Führungsaufgaben durch den Nachfolgenden. 

 In einem offiziellen Akt übergibt der Vorgänger an seinen 
Nachfolger, wird für seine Verdienste gewürdigt und aus 
seiner Verantwortung „entlassen“. 

 In diesem offiziellen Akt können Vorgänger und Nachfolger 
füreinander das Wort ergreifen, Vergangenes in seiner Zeit 
würdigen und Neuerungen in der Zukunft respektieren. 

 Der Nachfolger hat nun die volle Gestaltungsfreiheit und die 
Aufgabe, ein eigenes Führungsprofil für sich zu entwickeln, 
das sich durchaus von dem des Vorgängers abheben 
kann/soll. 
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit und viel 
Erfolg bei der Umsetzung des Gelernten! 

Ihr 

Markus Flum 
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