
©
 S

tu
m

pe
r/

„G
an

z 
in

 W
ei

se
“

   FÜHRUNG & MANAGEMENT

20  PERSPEKTIVEN Heft 2

EINE HANDREICHUNG AUS DER PRAXIS 

WISSENSTRANSFER BEI PERSONALWECHSEL 
„Wenn der Kollege geht, läuft hier nichts mehr.“ Wie verhindert man den Verlust von undokumentiertem 
Erfahrungswissen? 

Spätestens seit Wissensmanagement Teil der DIN EN 
ISO 9001 ist, antworten Organisationen auf die Abgän-
ge von Kollegen der geburtenstarken Jahrgänge (Ver-
rentung/Personalwechsel) mit der Implementierung 
strukturierter Wissenstransferprozesse. Dieser Artikel 
hilft Ihnen als Führungskraft, Ihre Rolle bei der Wis-
sensübergabe erfolgreich auszufüllen, denn Wissens-
transfer ist Führungsaufgabe.

Die wichtigsten Prozessschritte im Überblick

Analyse und Planung
Terminieren Sie in Phase 1 einen Auftakt (s. Grafik 1) 
mit allen am Prozess Beteiligten: 

	−�	 Wissensgebende (WG)
	−�	 Wissensnehmende (WN)
	−�	 die direkt zuständige Führungskraft
	−�	 Teammitglieder, die gegebenenfalls mehr Aufgaben  

übernehmen, damit Transferpartner ausreichend 
Zeit für den Prozess haben

	−�	 Moderation, falls nötig

Ziel ist, grobe Eckdaten (wichtige Transferthemen, Aus-
trittsdatum des WG), Rollen der Teilnehmenden plus 
erste Termine zu benennen. Unterstützen Sie WG zu-
dem bei der Aufnahme ihrer Wissenslandkarte (WLK) 
als einen stichwortartigen Überblick über vorhandenes 
Wissen und Aufgaben.
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Grafik 1

Prozesslauf
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Verlag erschienen. Außerdem moderiert sie Workshops 
und gestaltet Train-the-Trainer-Programme.
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Die Wissenslandkarte (in der Regel in Mindmap-Form) 
visualisiert vor allem, was der Wissensgebende alles 
weiß und macht, sprich:

	−�	 welche Aufgaben er ausführt
	−�	 welche Gesetze er nutzt
	−�	 welche Runden er in welcher Rolle besucht
	−�	 welche Programme/Webanwendungen  

notwendig sind
	−�	 welche fortzusetzenden Methoden  

anwendbar sind
	−�	 welche Prozesse er verantwortet
	−�	 welche Themen sein Team bearbeitet
	−�	 welche Schulungen sinnvoll sind
	−�	 und vieles mehr

Die WLK dient als Strukturierungshilfe. Das leidige  
Thema vieler Wissensnehmenden – „Was soll ich nur 
fragen?" – lässt sich so elegant lösen. Hat man erst 
einen Überblick, kommen die Fragen von allein.

Mit dem WLK-Dokument kann der WN dann in Selbstein-
schätzung I seinen aktuellen Wissensstand eintragen 
– neben Erkenntniswünschen, Fragen, Ergänzungen. 
Anschließend können Sie als zuständige Führungskraft 
(FK) die WLK in der Feinabstimmung nutzen, um Priori-
täten, Dokumentationsbedarfe, sekundäre Wissensge-
bende/-nehmende zu identifizieren.

Der tatsächliche Transfer von Wissen
Nach der organisatorischen Arbeit in Phase 1 findet in 
Phase 2 die tatsächliche Übergabe mittels mehrerer 
Transfer- und Zwischentreffen statt. Diese sollten nicht 
länger als ca. 1,5 Stunden dauern – eingedenk der Auf-
nahmekapazitäten des WN. Transfertreffen begleitet 
in der Regel eine Moderation, Zwischentreffen erfolgen 
in Eigensteuerung. Die Detailtiefe der Themenbearbei-
tung lässt sich so entsprechend anpassen. 

Sorgen Sie dafür, dass die Transferpartner in ruhiger 
Atmosphäre, und mit ausreichend Zeit ihre Themen be-
sprechen können, gerade die, die neben dem Tagesge-
schäft wichtig sind.

Ein gelungener Abschluss
Phase 3 beginnt, wenn alles Wissen übergeben ist oder 
der WG die Organisation/das Team zeitnah verlässt. 
Mit Selbsteinschätzung II taxiert der WN erneut seinen 
Wissensstand. Er benennt gegebenenfalls zusätzliche 
notwendige Maßnahmen für weiteres Lernen und seine 
Befähigung. Es entsteht ein Aktionsplan, den die Trans-
ferpartner Ihnen als FK beim Abschlusstreffen vorstel-
len. Dabei finden auch Feedback und Dank an den Wis-
sensgebenden ihren Raum.

Aufwand und Voraussetzungen

Bestenfalls arbeiten Transferpartner bereits neben-
einander, und der Transfer findet parallel dazu statt. 
Sie sollten dabei für die Teilnehmenden jeweils circa  
24 Stunden plus für die begleitende FK circa 5 Stunden 
einplanen – über einen Zeitraum von drei Monaten.

Neben Zeitressourcen sollten Sie ferner dafür sorgen, 
dass Wissensnehmenden zu Beginn des Prozesses alle 
Zugänge verfügbar sind. Wichtige Voraussetzungen 
sind zudem Bereitschaft zur Wissensweitergabe und 
-aufnahme und eine Vertrauensbasis aller Beteiligten – 
damit auch Themen zur Sprache kommen, die sensibel 
sind. Zum Beispiel: Wo sind Fehler passiert, die der WN 
nicht wiederholen soll? Wo arbeitet der WG aus welchen 
Gründen am beschriebenen Prozess vorbei?

Anlässe
Nicht jeder Personalwechsel muss mittels strukturier-
tem Wissenstransfer abgesichert werden. Es lohnt je-
doch, wenn Kollegen mit 

	−�	 singulärem Wissen
	−�	 Führungsverantwortung
	−�	 aufzuteilendem Wissen
	−�	 hoher Arbeitsbelastung
	−�	 unter großen Widerständen

die Organisation verlassen.

Wenn alles klappt, leisten Sie mit der Begleitung eines 
Wissenstransfers Ihren Beitrag zur Mitarbeiterbindung 
in der Organisation und entwickeln eine Wissenskultur, 
die Wissende wertschätzt und ermutigt, ihr Wissen zu 
teilen. 


