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Anleitung

Wozu braucht es eine Wissenskarte?

Als langjahrige Mitarbeiterin bzw. langjahriger Mitarbeiter an der Universitat Konstanz haben
Sie mit lhrem Wissen und Ilhrer Erfahrung wesentlich zum Erfolg der Hochschule
beigetragen. Die Wissenskarte ist ein Instrument des Wissenstransfers und dient dazu, lhre
Erfahrungen fir die Universitat Konstanz zu bewahren sowie Ihre Nachfolge daran teilhaben
zu lassen.

Wie soll die Karte erstellt werden?

Menschen mit viel Berufserfahrung verfiigen tber einen sehr hohen Wissensschatz, der sich
nicht in wenigen Minuten dokumentieren lasst. Daher haben wir Thnen im Word Dokument
Reflexionsfragen aufgelistet, die Ilhnen bei der Ermittlung lhrer Wissens- und
Erfahrungsbereiche helfen sollen:

- Diese Fragen dienen lediglich zur Orientierung. Sollten einzelne Bereiche fir Sie nicht
relevant sein, lassen Sie diese bitte weg. Sofern Sie wichtige Themen fir Ihren
Arbeitsbereich vermissen, fiigen Sie diese bitte hinzu.

- lhre Antworten kénnen Sie direkt in das Dokument eintragen.

- Reflexionsprozesse brauchen Zeit. Halten Sie daher den Fragebogen iber etwa zwei
Wochen griffbereit und vervollstandigen Sie die Punkte nach und nach.

- Sobald Sie den Eindruck haben, dass Sie alle wichtigen Bereiche erfasst haben, tragen
Sie die zentralen Stichpunkte in die Wissenskarte im Power Point-Dokument ein.

- Hier gilt das gleiche Vorgehen, wie bei den Reflexionsfragen: lassen Sie ggf. Irrelevantes
weg bzw. ergdnzen Sie fehlende Bereiche.

- Die Gestaltung der Vorlage kann nach Ihren Bedlrfnissen angepasst werden.

Was ist mit der Wissenskarte zu tun?
Damit Ihre Wissenskarte mit Leben gefillt wird, bitten wir Sie, diese mit Ihrem Vorgesetzten
bzw. lhrer Vorgesetzten und — sofern mdglich — mit Ihrer Nachfolge zu besprechen.

Haben Sie offene Fragen und/oder Anregungen?

Ihnen ist noch etwas unklar geblieben, haben Sie Anregungen oder Feedback fur uns? Dann
konnen Sie gerne Kerstin Melzer (Referentin fur Personalentwicklung & Dual Career)
kontaktieren:

E. kerstin.melzer@uni-konstanz.de
T. 07531 88 2430

Vielen Dank fiir Ihre Unterstiitzung und alles Gute fir lhren weiteren Lebensweg!
Ihre Personalabteilung
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Aufgaben

- Welches sind Ihre Kernaufgaben?

- Welche Aufgaben unterstiitzen Sie bei der Erflllung Ihrer Kernaufgaben (z. B.
Administration, Austausch mit Kolleginnen)?

- Uben Sie auch Sonderaufgaben aus, die nicht im direkten Zusammenhang mit
Ihrer Stelle stehen (z. B. Organisation von Feiern)? Wenn ja, welche?

Arbeitsergebnisse

- Was wird von Ihnen gefordert hinsichtlich Qualitat und Bearbeitungszeit?

- Welche anderen Personen mussen Sie bei Ihren Arbeitsprozessen beteiligen
(z. B. direkte Kolleginnen, Fihrungskrafte, Gremien)

- Wie dokumentieren Sie Arbeitsergebnisse?

Kenntnisse & Fahigkeiten

- Welches fachliche und methodische Wissen ist fur Ihre Aufgaben notwendig?

- Welche sozialen und persénlichen Kompetenzen sind fiir Ihre Stelle besonders
hilfreich?

- Welche Kenntnisse bezlglich Strukturen und Prozessen sind bedeutsam?

Herausforderungen

- Welche kritischen Ereignisse gab es in der Vergangenheit? Auf welche Hinder-
nisse muss sich Ihre Nachfolge einstellen?

- Welche Ldsungsstrategien haben sich fur Sie bewahrt?

Netzwerke

- Welches sind fir Sie die wichtigsten Ansprechpersonen, Arbeitskreise, Gremien
etc. innerhalb der Uni?

- Welches sind fir Sie die wichtigsten Ansprechpersonen, Netzwerke, Organisatio-
nen etc. aul3erhalb der Uni?

Erfolgsgeschichten
- Was waren lhre gro3ten Erfolge?
- Welches waren Ihre Erfolgsstrategien?
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