LEITFADEN

Schritt-rar-Schritt-Anleitung tur
den Wissenstransfer fur KMU

Dieser Leitfaden unterstitzt Sie, die Wissenssicherung und den Wissenstransferin
Ihrem Betrieb systematisch anzugehen. Schritt fiir Schritt werden Sie durch den Prozess
geleitet und erhalten passende KI-Prompts flir ChatGPT, Copilot und Co., die Sie direkt
kopieren und auf Ihre Situation anpassen kdnnen.

1. ZIELSETZUNG UND BESTANDS- 2. RAHMENBEDINGUNGEN

AUFNAHME . T
Legen Sie Rollen, Zustandigkeiten und

Verschaffen Sie sich einen Uberblick
Giber die aktuelle Personalsituation in
Ihrem Betrieb.

Prozesse fiir die Wissenssicherung und
den Wissenstransfer fest.

3. WISSENSSICHERUNG UND TRANSFER

Definieren Sie, wie das Wissen in Ihrem

4. UBERPRUFUNG UND EVALUATION

Reflektieren Sie Ihr Vorgehen beim Wis-

senstransfer und entwickeln Sie dieses
kontinuierlich weiter.

Unternehmen gesichert und fir den
Transfer mithilfe von KI aufbereitet
werden soll.

A DATENSCHUTZ-HINWEIS:

Laden Sie keine sensiblen Betriebsinterna oder personenbezogenen Daten in
KI-Tools hoch. Anonymisieren Sie personenbezogene Daten (z.B. Person 1, 2, 3 ... oder
verpixeln Sie kritische Passagen in Videos. Im besten Fall greifen Sie auf DSGVO-konforme
KI-Tools zuriick.

UNTERNEHMENSPROFIL — VOR DEM START AUSFULLEN

Unternehmen / Branche
Anzahl Mitarbeitende

Ansprechpartner/in
fiir Wissenstransfer
in Ihrem Unternehmen
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1. Zielsetzung und Bestands-

aufnahme

IHRE ZIELSETZUNG

Was wollen Sie mit KI-gestltztem Wissenstransfer in Ihrem Betrieb

erreichen?

Notieren Sie Ihre Zielsetzung

z.B. In 2 Jahren weifs jeder Mitarbeitende, wo Wissen zu finden ist —

auch nach Rentenabgdingen.

Bestandsaufnahme: Wer geht wann?

Tragen Sie die Mitarbeitenden ein, die in den nachsten Jahren in

Rente gehen:

Name ‘ Funktion

‘ Renteneintritt (ca.)

TOP-3-Schliisselpersonen

Leiten Sie aus der Bestandsaufnahme Ihre Top-3-Schliisselpersonen
ab: Bei wem liegt Erfahrungswissen, das kaum dokumentiert ist und
dessen Verlust den laufenden Betrieb gefahrden wiirde?

1.

Name / Erfolgskritisches Wissen
2.

Name / Erfolgskritisches Wissen
3.

Name / Erfolgskritisches Wissen
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KI-PROMPT:
BESTANDSAUFNAHME
ANALYSIEREN

Ich bin Geschéaftsfiihrer/in oder HR-Ver-
antwortliche/r in einem KMU mit [X] Mit-
arbeitenden in der Branche [Branche]. In
den nachsten [X] Jahren gehen folgende
Personen in Rente: [Funktion/Aufgaben/
erfolgskritisches Wissen/Angabe (iber
Vertretung/ Nachfolger vorhanden oder
nicht].

Bitte analysiere die Folgen dieser bevor-
stehenden Abgange fiir mein KMU.

Gehe dabei in vier Schritten vor:

1. Identifiziere die wichtigsten Risiken
durch die Renteneintritte, zum
Beispiel Wissensverlust, Abhangig-
keit von Einzelpersonen, Ausfall
kritischer Prozesse, Schwierigkeiten
bei Nachbesetzung oder Verlust von
Kundenbeziehungen.

2. Bewerte jedes Risiko kurz nach
Auswirkung und Dringlichkeit.

3. Nenne das aktuell kritischste Risiko
und begriinde die Priorisierung in
2 bis 3 Satzen.

4. Schlage drei sofort umsetzbare
Mafinahmen vor, die mein KMU mit
begrenzten personellen Ressourcen
direkt anstofsen kann.

Wichtige Vorgaben:

« Antworte praxisnah, konkret und
knapp.

* Nutze keine allgemeine HR-Sprache,
sondern klare Empfehlungen.

» Wenn Informationen fehlen, frage
nach und arbeite mit vorsichtigen
Annahmen.

 Strukturiere die Antwort mit kurzen
Uberschriften und Stichpunkten.



2. Rahmenbedingungen

Nehmen Sie sich einige Minuten Zeit und beantworten Sie die nachfol-
genden Fragen Schritt flr Schritt. Lassen Sie sich von der KI beraten
und Uberprifen Sie die Empfehlungen kritisch. Treffen Sie Ihre finalen
Entscheidungen auf Grundlage der KI-Empfehlung und Ihrer eigenen
Einschatzung.

Rollen und Zustandigkeiten kléaren

Wer ist Ansprechpartner/in fiir den Wissenstransfer?
Wer gibt Wissen weiter?
Wer nimmt Wissen an?

Wer sind weitere Schliisselpersonen?

Strukturen und Prozesse anlegen

Bis wann miissen Wissensiibergaben erfolgen?

Wie sieht der Wissenstransferprozess aus?

Wie sehen Dokumentation, Sicherung etc. von Wissen aus?
Wo wird Wissen gespeichert?

Welches Wissen muss aktualisiert werden? Wer ist dafiir zustandig?
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KI-PROMPT: WISSENSTRANSFER-
PROZESS STRUKTURIEREN

Wissensgeber/in:
» Rolle/Funktion: [eintragen]
» zentrale Aufgaben: [eintragen]
« erfolgskritisches Wissen: [eintragen]
» besondere Erfahrungswerte,
Kontakte oder Routinen: [eintragen]

Wissensnehmer/in:
» Rolle/Funktion: [eintragen]
» vorhandene Kompetenzen und
Erfahrungen: [eintragen]
» bereits bekannte Aufgabenbereiche:
[eintragen]

Rahmenbedingungen:
e Zeitrahmen fiir die Ubergabe:
[X Monate]
e gemeinsame Arbeitszeit pro Woche:
[X Stunden]
e Betriebsgrofde: [X Mitarbeitende]

Bitte erstelle eine praxisnahe Einschat-
zung und eine Struktur fir den Wissens-
transferprozess fir ein KMU. Gehe dabei
in drei Schritten vor:

1. Vergleiche das relevante Wissen
beider Personen und identifiziere die
wichtigsten Wissensliicken. Unter-
scheide dabei nach Fachwissen,
Prozesswissen und Erfahrungswis-
sen, sofern sinnvoll.

2. Erstelle einen realistischen Zeit-
plan fiir die Ubergabe. Priorisiere
dabei zuerst die Inhalte, die fir die
Aufgabenerfillung kurzfristig unver-
zichtbar sind.

3. Empfiehl 2 bis 3 geeignete Formate
fur den Wissenstransfer, die zur Be-
triebsgrofie, zum Zeitrahmen und zur
Art des Wissens passen.

Wichtige Vorgaben:

» Antworte konkret, knapp und
praxisnah.

e Nutze kurze Uberschriften und Stich-
punkte.

» Wenn wichtige Informationen fehlen,
nenne diese zuerst kurz.

» Gib keine idealtypischen HR-Kon-
zepte, sondern umsetzbare Vor-
schlage fiir ein KMU mit begrenzten
Ressourcen.



Methoden und Formate etablieren

Welche Hilfsmittel konnen beim Wissenstransfer unterstiitzen
(z.B. Checklisten oder Interviews)?

Welche KI-Tools konnen beim Wissenstransfer unterstiitzen?

Wie wird der Prozess reflektiert und weiterentwickelt?

3. Wissenssicherung und Transfer

Notieren Sie in diesem Schritt, welche Mafsnahmen Sie umsetzen
mochten. Das kann beispielsweise ein Chatbot sein, der 24/7 flr
Thren Aufsendienst bei Fragen erreichbar ist oder eine Anleitung fir
die Bedienung einer betriebsspezifischen Software, die nur von einer
Person in Ihrem Betrieb beherrscht wird.

Welche Mafinahme mochten Sie fiir Ihren Betrieb umsetzen?

Wie kdonnen Sie vorgehen?

Welches Tool kann Sie dabei unterstiitzen?
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KI-PROMPT: ERFAHRUNGSWISSEN
AUS INTERVIEW EXTRAHIEREN

[Transkript einfligen]
Bitte arbeite in vier Schritten:

1. Extrahiere die wichtigsten Wissens-
bausteine aus dem Transkript. Dazu
zahlen je nach Inhalt zum Beispiel
Aufgaben, Ablaufe, Entscheidungs-
kriterien, typische Probleme, Sonder-
falle, wichtige Schnittstellen und
bewahrte Vorgehensweisen.

2. Identifiziere implizites Wissen, das
nicht direkt erklart wird, aber aus
dem Gesagten erkennbar ist, zum
Beispiel Erfahrungsregeln, Warn-
hinweise, informelle Routinen oder
Entscheidungslogiken.

3. Erstelle daraus kompakte Hand-
lungsanleitungen fiir Nachfolger.
Formuliere sie als kurze, umsetzbare
Stichpunkte oder Schrittfolgen.

4. Liste offene Fragen auf, die in einem
Folgegesprach geklart werden
sollten.



4. Uberprifung und Evaluation

Im letzten Schritt tiberprifen und bewerten Sie Ihr Vorgehen und leiten daraus Mafsnahmen ab,
um Ihren Wissenstransfer weiterzuentwickeln. Dazu bietet sich sowohl eine Prozess- als auch
Tool-Evaluation an.

Prozess Evaluation (alle 3-6 Monate)

Welche Schritte funktionieren gut?

Wo stockt der Wissenstransfer? Was muss verbessert werden?

Wurden Mitarbeitende zur Zufriedenheit des Prozesses befragt? Wenn ja, wie?

Sind die Rahmenbedingungen (Ansprechpartner, Formate, Strukturen etc.)
noch aktuell? Wenn ja, wie?

Welche Anpassungen sind notig?
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KI-Tool-Nutzung auswerten

Welche Fragen werden den eingesetzten KI-Tools von den Mitarbeitenden haufig gestellt?

Zu welchen Themen findet KI keine Antwort? Was muss verbessert werden?

Wo gibt es widerspriichliche Aussagen?

Wie wird die Qualitat der Inhalte bewertet?
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Mafsnahmen und nachste Schritte

Leiten Sie nun konkrete Mafshahmen bzw. nachste Schritte flir den
Wissenstransfer in Ihrem Unternehmen ab, die sie mit einer verant-
wortlichen Person und einer zeitlichen Deadline versehen.

Mafsnahme 1: Was? | Wer ist Bis wann?

verantwortlich?

Mafsnahme 2: Was? | Wer ist Bis wann?

verantwortlich?

Maf3nahme 3: Was? | Wer ist Bis wann?

verantwortlich?
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KI-PROMPT: EVALUATION
VORNEHMEN
» Wir haben unseren Wissenstransfer-
prozess seit [X Monaten] umgesetzt.

Rahmen:

» Ziel des Wissenstransfers:
[eintragen]

» betroffene Rolle/Funktion:
[eintragen]

e bisher umgesetzte Mafsnahmen:
[eintragen]

» Beobachtungen aus der Durchfiih-
rung: [eintragen]

» noch offene oder unbeantwortete
Fragen: [eintragen]

Bitte evaluiere den bisherigen Verlauf
des Wissenstransfers fiir mein KMU
und bearbeite folgende Punkte:

1. Identifiziere die wichtigsten
Schwachstellen im bisherigen Pro-
zess, zum Beispiel bei Priorisierung,
Dokumentation, Ubergabeformaten,
Zeitplanung, Zustandigkeiten oder
Wissenssicherung.

2. Leite konkrete Verbesserungs-
mafsnahmen ab und priorisiere sie
nach Dringlichkeit und erwarteter
Wirkung.

3. Benenne die noch bestehenden
Wissensliicken, die fir eine sichere
Aufgabenlibernahme relevant sind.

4. Erstelle einen aktualisierten Zeitplan
fur die nachsten sinnvollen Schritte,
um die offenen Punkte realistisch
abzuarbeiten.

Wichtige Vorgaben:

» Antworte konkret, strukturiert und
knapp.

» Trenne Beobachtungen, Schluss-
folgerungen und Empfehlungen klar
voneinander.

» Wenn Informationen fiir eine belast-
bare Bewertung fehlen, benenne die
wichtigsten Liicken zuerst kurz.

e Gib praxisnahe Empfehlungen fir
ein KMU mit begrenzten Zeit- und
Personalressourcen.



HR Kulturwandel & HR-Rolle

Wissenstransfer ist Teil der strategischen Personal- und Organisa-
tionsentwicklung. Somit sollte es niemals als ausschliefilich tech-
nisches Thema gedacht und behandelt werden. Die Aufgaben von
Personalerinnen und Personalern lassen sich dabei in die folgenden

finf Arbeitspakete unterteilen.

Nr. Aufgabe

1 Sensibilisierung &
Kommunikation

Beschreibung / Geplant? /
Bis wann?

Transparent kommunizieren, warum
Wissenstransfer jetzt angegangen
wird — und was das fir die Mitarbei-
tenden bedeutet.

|:| Geplant

Bis wann:

2 Zusammenarbeit

Friihzeitig mit Betriebsrat / Mitarbei-
tendenvertretung in Kontakt treten.

|:| Geplant

Bis wann:

3 Partizipation

Mitarbeitende friihzeitig einbinden
und Schwarmintelligenz bei der Ana-
lyse von Wissensliicken und Ideen
zur Losung mit einbeziehen.

|:| Geplant

Bis wann:

4 Vernetzung &
Austausch

Erganzende Formate zum Wissens-
transfer schaffen: Generationen-
Tandems, Ubergabegespriche,
strukturierte Interviews.

|:| Geplant

Bis wann:

5 Begleitung bei
Unsicherheiten

Sorgen ernst nehmen und als ver-
trauensvoller Ansprechpartner
positionieren.

|:| Geplant

Bis wann:
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KI-PROMPT: KOMMUNIKATION AN
MITARBEITENDE

Ich méchte Mitarbeitende (iber den Start
unseres KI-Wissenstransferprojekts
informieren.

Ausgangslage:

» Ziel des Projekts: [eintragen]

» Was konkret gemacht wird:
[eintragen]

» Betroffene Bereiche/Zielgruppe:
[eintragen]

» Wichtige Grenzen oder Rahmenbe-
dingungen, z. B. Datenschutz oder
Nutzung;: [eintragen]

Viele Mitarbeitende haben Bedenken,
dass KI ihr Wissen ,,absaugt” oder sie
dadurch ersetzbar werden. Wissen wird
dann nur unvollstandig geteilt oder be-
wusst zurlickgehalten.

Bitte erstelle:

1. eine kurze Erklarung mit maximal
150 Wortern, warum wir das Projekt
starten,

2. Antworten auf 5 wahrscheinliche
Bedenken von Mitarbeitenden,

3. eine Agenda fiir ein 30-minlitiges
Auftakt-Meeting.

Wichtige Vorgaben:

» Ton: offen, ehrlich, wertschatzend
und klar.

» Kein Marketing-Sprech, keine
Beschonigung.

e Sprich mégliche Sorgen direkt an.

» Formuliere verstandlich und alltags-
nah.

» Mache deutlich, wozu das Projekt
dient und wozu nicht.

Vie/ Spaﬂ wnd
Erte 0/3 beirn
wWissenstranster!
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