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Vorlage

Checkliste zum Aufbau von Wissensmanagement
Prozesse/Informationen richtig erfassen


Bezeichnung des Bereiches: [Bezeichnung einfügen – z.B. Vereinsfest]
Datum der Dokumentation: TT.MM.JJJJ
Erfasst durch: [Name einfügen]
Informationen vorgesehen für: [z.B. Vorstandsgruppe, Trainer, Kassier]

Datenspeicherung [Beispiel Vereinsfest]
· Cloud-Ordner (Struktur) wurde angelegt
· Bezeichnung eindeutig und nicht irreführend
· Zugriff auf die Ordner mit Zuständigen geteilt

Informationen zu(m) Dokument(en) [Beispiel Vereinsfest]
· Strategie und Planungsdokumente wurden abgelegt
· Dokumente der einzelnen Bereiche wurde erstellt
· Vernetzte Links zu weiteren Dokumenten wurden ergänzt
· Vernetzte Namen/Ordner zu weiteren Dokumenten wurden ergänzt
· Sämtliche involvierte Kontaktdaten wurden dokumentiert
· Wichtige Infos wurden als Dokument abgelegt (nicht in einem Chat)
· Angebote und Budgetplanungen wurden abgelegt
· Partner und Lieferanten (inkl. Kostenvergleiche) wurden abgelegt
· Stunden- und Todo-Listen (für Tätigkeiten) wurden abgelegt
· Offizielle Anforderungen mit der Gemeinde/Behörde wurden abgelegt
· Genaue Ergebnisse als Info für die Folgejahre wurde abgespeichert
· …

Verbale Zusatzkommunikation
· Einzelne Vorgehensweise abgeklärt und dokumentiert
· Mündliche Informationsübermittlung hat zwischenzeitlich stattgefunden
· Probleme und Abweichungen wurden abgeklärt
· Ergebnisse und Änderungen wurden nachbesprochen
· Zu jeglichem größeren Prozess/Dokument wurde eine 2. Person involviert
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