


2 
 

1. Vorbemerkung 

Scheiden qualifizierte und langjährig erfahrene Beschäftigte aus Altersgründen aus dem 
Dienst aus, droht Behörden (bzw. den betroffenen Organisationseinheiten) der Verlust 
von Wissen. Dieses beschränkt sich nicht auf spezielles Fach- und Methodenwissen und 
auf Kenntnisse über bestimmte Sachverhalte. Relevant ist auch das sogenannte implizite 
Wissen, das in der Regel nicht dokumentiert ist. Dazu gehören u.a. an Ansprechpartner 
und Netzwerke, besondere Gepflogenheiten oder Problematiken.  
Um bei Altersabgängen dieses Wissen zu erhalten, ist die Durchführung eines strukturier-
ten Wissenstransfers essentiell. Er ist notwendige Voraussetzung für den Erhalt der Ar-
beitsfähigkeit aller Organisationseinheiten einer Behörde, gewährleistet die abteilungs-
übergreifende Zusammenarbeit und trägt damit entscheidend zum Erfolg der gemeinsa-
men Arbeit bei. 

2. Ausgangslage 

In den kommenden Jahren erreichen mit den sogenannten Babyboomern die größten je-
mals verzeichneten Geburtsjahrgänge Deutschlands (1950-1969) das Renten- bzw. Ruhe-
standsalter. Dies wird sich auf das Beschäftigtenpotenzial auch im öffentlichen Dienst 
maßgeblich auswirken. Auch darüber hinaus wird der demografische Wandel das Zusam-
menleben und die Voraussetzungen für die Entwicklung von Wohlstand und Lebensqua-
lität in den nächsten Jahrzehnten deutlich verändern.  
 
Die Bundesregierung verfolgt mit ihrer Demografiepolitik daher das Ziel, Rahmenbedin-
gungen zu schaffen, die den Wohlstand für die Menschen aller Generationen in unserem 
Land erhöhen und die Lebensqualität weiter verbessern.  
 
Im Zuge der Demografiestrategie der Bundesregierung „Jedes Alter zählt“ hat sich eine 
der eingesetzten Arbeitsgruppen der Frage gewidmet, wie man einen attraktiven und 
modernen öffentlichen Dienst dauerhaft gewährleisten kann. Eine der Empfehlungen 
dieser Arbeitsgruppe war die Einführung eines systematischen Wissenstransfers in allen 
Behörden. 

3. Ausgestaltung des Wissenstransfers 

3.1. Verbindlichkeit 
Ein funktionierender Wissenstransfer ist in allen Organisationseinheiten sicherzustellen. 
Wichtigstes Mittel dafür ist die rechtzeitige und strukturierte Übergabe der Aufgaben. 
Die Gestaltung richtet sich im Einzelnen nach der konkreten Situation des Arbeitsplatzes, 
und sollte sich am vorliegenden Konzept orientieren. Entsprechend sollte vor jedem Al-
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tersabgang ein Übergabevermerk erstellt und jeweils ein Bedarfs- und ein Übergabege-
spräch zwischen der Führungskraft und der/dem ausscheidenden Beschäftigten geführt 
werden (vgl. Punkt 3.3.). 

3.2. Beteiligte 

Die Hauptverantwortung für die erfolgreiche Übermittlung des Wissens tragen die Lei-
tung der Organisationseinheit und die/der ausscheidende Beschäftigte. Sie müssen mit-
einander in den Austausch treten und größtmögliche Klarheit über die Aufgabenbereiche 
des Arbeitsplatzes und das zur Erledigung dieser Aufgaben erforderliche Wissen herstel-
len.  
Die Nachfolgerin/der Nachfolger ist frühestmöglich in den Wissenstransfer einzubezie-
hen. Dies sollte durch Kontaktaufnahme und Gespräche im Vorfeld der Stellenbesetzung 
ermöglicht werden. 

3.3. Elemente und Zeitverlauf 

Der strukturierte Wissenstransfer enthält verschiedene Elemente, die ineinandergreifen 
und aufeinander aufbauen. Sie bilden in einem Prozess den Zeitverlauf ab zwischen Be-
kanntwerden des Ausscheidens und der Neubesetzung der Stelle: 
 
Der Wissenstransfer-Prozess sollte etwa ein Jahr vor dem Altersabgang angestoßen wer-
den. Hierfür informiert die für die Personalbetreuung zuständige Stelle die Führungskraft 
rechtzeitig, wann Beschäftigte das Ruhestandsalter erreichen und weist auf die Notwen-
digkeit des Wissenstransfers hin. 
 
Die Checkliste für Führungskräfte bietet eine Hilfestellung, damit alle erforderlichen 
Schritte bedacht und zum richtigen Zeitpunkt angegangen werden (Anlage 1). Es handelt 
es sich um ein Muster, das Vorschlagscharakter hat. 
 
Frühzeitig, spätestens aber sechs Monate vor dem Ausscheiden, wird in einem Bedarfs-
gespräch zwischen der Führungskraft und der/dem ausscheidenden Beschäftigten ge-

klärt, welche Handlungsbedarfe bestehen, damit ein erfolgreicher Wissenstransfer ge-
lingt. Dabei geht es insbesondere darum, verbindlich zu klären, wie das bestehende Wis-
sen dokumentiert und für die Nachfolgerin/den Nachfolger nutzbar gemacht werden 
kann. Zu diesem Zweck ist durch die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber ein Übergabe-
vermerk zu erstellen. Ein Muster ist als Anlage 2 beigefügt. Der Vermerk ist Grundlage 

für Übergabegespräch und Abgabegespräch.  
 
Das Nachfolgegespräch ist ein Austausch zwischen der/dem ausscheidenden Beschäftig-

ten und der Nachfolgerin/dem Nachfolger. In ihm soll der Übergabevermerk im direkten 
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Kontakt besprochen werden. So können offene Fragen und Unklarheiten geklärt werden 
und ggf. praktische Einweisungen erfolgen. Bei entsprechendem Bedarf können mehrere 
Gesprächstermine sinnvoll sein. 
Der Gesprächsleitfaden Nachfolgegespräch kann zur besseren Strukturierung des Ge-
sprächs genutzt werden (Anlage 3). Sollte zum Zeitpunkt des Ausscheidens noch kein/e 
Nachfolger/in ausgewählt sein, entfällt das Nachfolgegespräch.  
 
Das Übergabegespräch findet unmittelbar vor dem Ausscheiden statt. Teilnehmer/innen 

sind zwingend die Führungskraft und die Stelleninhaberin/den Stelleninhaber. Auch die 
Nachfolgerin/der Nachfolger sollte möglichst teilnehmen, so die Nachfolgefrage schon 
geklärt werden konnte. In diesem Gespräch wird der Sachstand analysiert und der Ar-
beitsplatz übergeben.  
 
Die konkreten Inhalte von Bedarfs- und Übergabegespräch ergeben sich aus der Check-
liste für Führungskräfte und der Checkliste für ausscheidende Beschäftigte. (Anlage 4).  
 
Konnte die Nachfolgerin/der Nachfolger nicht am Nachfolgegespräch und/oder dem 
Übergabegespräch teilnehmen, führt die Führungskraft mit ihr/ihm direkt nach Arbeits-
aufnahme ein gesondertes Auftaktgespräch, in dem die Inhalte des Abgabegesprächs 

aufgegriffen werden und der Übergabevermerk ausgehändigt und erläutert wird. Das 
Auftaktgespräch ist zudem Ausgangspunkt für die anschließende Einarbeitungsphase, in 
der auf die Inhalte des Übergabevermerks Bezug genommen werden sollte.  
 
Haben alle Gespräche stattgefunden, informiert die Führungskraft die für die Personal-
betreuung zuständige Stelle, dass der Wissenstransfer abgeschlossen ist. 

4. Anlagen 

Anlage 1: Checkliste für die Führungskraft 

Anlage 2: Übergabevermerk 

Anlage 3: Gesprächsleitfaden Nachfolgegespräch 

Anlage 4: Checkliste für Beschäftigte - Bedarfs- und Übergabegespräch 



 

 

 

 

 

 

 

Wissenstransfer beim Altersabgängen von Beschäftigten 

Checkliste für die Führungskraft 

Ausscheiden von Amtsbezeichnung Name, Vorname 

zum Termin: TT.MM.JJ 

1. Planung des Ausscheidens und Information 

zu klären wann? Bemerkungen 

Wird die Stelle nachbesetzt? 

Wird ein Nachfolger zeitnah eingear-

beitet? 

Information über das Ausscheiden 

im Referat 

in der Abteilung 

im Haus 

extern 

2. Bedarfsgespräch am Termin: TT.MM.JJ 

Anlage 1 

erledigt 

Rechtzeitig vor dem Ausscheiden wird in einem Gespräch mit der/dem ausscheidenden Beschäftig

ten geklärt, welche Handlungsbedarfe bestehen, damit ein erfolgreicher Wissenstransfer gelingt. 

zu klären Bemerkungen erledigt 

Zuständigkeiten/ Aufgaben 

Was wird aktuell bearbeitet? 

Was kann abgeschlossen werden? 

Was kann/muss (vorübergehend) dele-

giert werden? 
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Anlage 1 

Ist der/die Stelleninhaber/in Mitglied ei-

ner AG/hatte Sonderaufgaben? Wie soll 

damit umgegangen werden? 

Besprechung des zu erstellenden Überga-

bevermerks 

welche Inhalte? 

Erstellung bis wann? 

Inwieweit kann ggf. ein direkter Wissens-

transfer zwischen Stelleninhaber /in und 

Nachfolger/in ermöglicht werden? 

3. Übergabegespräch am Termin: TT.MM.11 
Ausgehend vom Bedarfsgespräch wird unmittelbar vor dem Ausscheiden mit der/dem ausscheiden

den Beschäftigten (und soweit möglich mit der Nachfolgerin/dem Nachfolger) in einem Gespräch 

der Sachstand analysiert und der Arbeitsplatz übergeben. 

zu klären Bemerkungen erledigt 

Kann die Nachfolgerin/der Nachfolger 

am Übergabegespräch teilnehmen? 

Welche Aufgaben/Projekte wurden abge-

schlossen? 

Welche Aufgaben/Projekte sind noch of-

fen/unfertig? 

Besprechung und Übergabe des Überga-

bevermerks (inkl. sonstiger Übersichten 

und Unterlagen) 

Besteht eine Kontaktmöglichkeit nach 

dem Ausscheiden? 
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Anlage 1 

4. ggf. Auftaktgespräch am Termin: TT.MM.JJ 
Konnte die Nachfolgerin/der Nachfolger nicht am Übergabegespräch teilnehmen, führt die Füh

rungskraft mit ihr/ihm direkt nach Arbeitsaufnahme ein gesondertes Auftaktgespräch. Hier werden 

die Inhalte des Übergabegesprächs aufgegriffen und der Übergabevermerk erläutert und ausgehän

digt. 

zu klären Bemerkungen erledigt 

Übergabe und Besprechung des Überga-

bevermerks (inkl. sonstiger Übersichten 

und Unterlagen) 

Welche Aufgaben/Projekte wurden of-

fen/unfertig übergeben? 

Welche Vereinbarungen sind für die Zeit 

der Einarbeitung zu treffen, um den Wis-

senstransfer erfolgreich abzuschließen? 

5. Technische Umsetzung 

zu klären wann? Bemerkung erledigt 

Zugriffsrechte/Zuga ngs-berechti-

gungen löschen/ändern lassen 

Änderung in den Verteilern veranlas-

sen 

Information der Personalbetreuung 

über den Abschluss des Wissens-

transfers 
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Anlage 2 

Ausscheiden von Amtsbezeichnung Name, Vorname 

zum Termin: TT.MM.JJ 

Übergabevermerk 

Den Übergabevermerk erstellt der/die ausscheidende Beschäftigte für die Nachfolgerin bzw. den 

Nachfolger. Inhalt sind insbesondere die individuellen Erfahrungen (Teil A), eine Beschreibung der 

wesentlichen Aufgaben des Arbeitsplatzes (Teil B) und - soweit erforderlich - Anlagen und Über

sichten zu ausgewählten Vorgängen (Teil C). 

Der vorliegende Übergabevermerk umfasst folgende Dokumente: 

A. Individuelle Erfahrungen 

B. Aufgabenbeschreibungen 

B.1 
Aufgabe xyz 
(Die (Unter-)Aufgaben sollten sich am Geschäftsverteilungsplan orientieren) 

B.2 

[ ... ] 

C. Anlagen und Übersichten zu ausgewählten Vorgängen 

C.1 

C.2 

[ ... ] 
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Anlage 2 

A. Individuelle Erfahrungen 

Bitte beschreiben Sie Ihre individuellen Erfahrungen, weil gerade diese für Ihren Nachfol

ger/Ihre Nachfolgerin von unschätzbarem Wert sind. Berücksichtigen Sie dabei u.a. fol

gende Punkte: 

Welches waren die größten Erfolge, welches die schwierigsten Situationen? 

(Wann waren diese? Was hat sich seither verändert/Gelten die Regeln noch heute? Was waren 

die Faktoren, die den Erfolg begünstigt und unterstützt haben? Welche Widerstände gab es, 

welche könnte es künftig geben?) 

Was ist wichtig, um die Aufgabe(n) erfolgreich auszuführen (Erfolgsfaktoren)? Welche Hemm

nisse gibt es? 

Gibt es künftige Konfliktpotentiale? 

Gibt es grundsätzlich Beachtenswertes/ungeschriebene Regeln? 
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Anlage 2 

B. Aufgabenbeschreibung Nr. B. Datum: 

Aufgabe 

(gemäß Geschäftsverteilungs-

plan) 

ggf. Unteraufgabe 

Kurzbeschreibung der wich-

tigsten Tätigkeiten 

2. Informationsbeschaffung 

Rechtsgrundlagen 

Literatur/ Zeitschriften 

Ansprechpartner/ Netzwerke/ 

Schnittstellen 

1. intern: 

2. extern: 

Wichtige Vorlagen, Konzeptpa-

piere 

Dokumentenablage 

(Wo sind die Unterlagen zu fin-

den?) 

Sonstige Hinweise 

3. Aktueller Sachstand 

aktuelle Termine/ Fristen 

offene Vorhaben/ Vorgänge/ 

Klärungsbedarfe 
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Anlage 2 

1 Sonstige Hinweise 

4. Anlagen zu dieser Aufgabe 
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Anlage 3 

Gesprächsleitfaden Nachfolgegespräch 

- Nachfolgegespräch am Termin: TT.MM.JJ -

Das Nachfolgegespräch ist ein Gespräch zwischen der/dem ausscheidenden Beschäftigten und der 

Nachfolgerin/dem Nachfolger. In ihm soll der Übergabevermerk im direkten Kontakt besprochen 

werden. So können offene Fragen und Unklarheiten geklärt werden und ggf. praktische Einweisun

gen erfolgen. 

Zur Vorbereitung und Strukturierung des Nachfolgegesprächs empfiehlt sich die folgende Gliede

rung. Da beiden Gesprächspartnern an einer guten Gesprächsatmosphäre gelegen sein wird, sollten 

folgende Punkte sollten berücksichtigt werden: 

Nehmen Sie sich ausreichend Zeit und verzichten Sie auf Anschlusstermine 

Schaffen Sie eine angenehme Gesprächssituation 

Schalten Sie alle Telefone stumm und checken Sie keine Emails 

Lassen Sie sich ausreden und hören Sie zu 

Stellen Sie viele Fragen (insbesondere offene Fragen) 

Akzeptieren Sie andere Ansichten 

Fragen Sie nach, um den Grund für eine Haltung zu verstehen 

Thema/ mögliche Fragen Was will ich besprechen? 

1. Einleitung 

Welchen beruflichen Hintergrund haben 

beide Gesprächspartner? 

Was sollte die/der Andere über mich wis-

sen? 

2. Kurz-Überblick über den Arbeitsplatz 

Was kann über die Organisationseinheit ge-

sagt werden? Welche Aufgaben werden 

dort bearbeitet? 

Welche sind die Aufgaben des konkreten 

Arbeitsplatzes? 

Wie sind diese in den Gesamtzusammen-

hang/ in die Aufgaben der Organisations-

einheit eingebettet? 
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Anlage 3 

3. Individuelle Erfahrungen 

(siehe auch Übergabevermerk) 

Welches waren die größten Erfolge, wel-

ches die schwierigsten Situationen? 

(Wann war dieser? Was hat sich seither ver-

ändert/ gelten die Regeln noch heute? Was 

waren die Faktoren, die den Erfolg begüns-

tigt und unterstützt haben? Welche Wider-

stände gab es? Welche könnte es künftig 

geben?) 

Was ist wichtig, um die Aufgabe(n) erfolg-

reich auszuführen (Erfolgsfaktoren)? Wel-

ehe Hemmnisse gibt es? 

Gibt es künftige Konfliktpotentiale? 

Gibt es grundsätzlich Beachtenswertes/ un-

geschriebene Regeln? 

4. Detaillierte Aufgabenbeschreibung 

(siehe auch Übergabemerk) 

An welchen Beispielen können die Aufga-

ben und Prozesse konkret vorgestellt und 

gezeigt werden? Welche Aufgaben/Projekte 

sind aktuell offen/unfertig? 

Was wurde eventuell nicht aufgeschrieben, 

sollte aber Erwähnung finden? 

5. Abschluss 

Ist ein weiterer Gesprächstermin erforder-

lieh? 

Besteht zukünftig die Möglichkeit für Rück-

fragen? Wenn ja, auf welchem Weg? 

Ist es sinnvoll, Verabredungen für die Zu-

kunft zu treffen? 

Sonstiges: Was muss noch gesagt werden? 
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Wissenstransfer bei Altersabgängen von Beschäftigten 

Checkliste für Beschäftigte 

- Bedarfsgespräch am Termin: TT.MM.JJ -

Anlage 4 

Rechtzeitig vor dem Ausscheiden wird in einem Gespräch zwischen der Führungskraft und der /dem 

ausscheidenden Beschäftigten geklärt, welche Handlungsbedarfe bestehen, damit ein erfolgreicher 

Wissenstransfer gelingt. 

zu klären Bemerkung 

Zuständigkeiten/ Aufgaben 

Was wird aktuell bearbeitet? 

Was kann abgeschlossen werden? 

Was kann/muss (vorübergehend) 

delegiert werden? 

Ist der/die Stelleninhaber/in Mit-

glied einer AG/hatte Sonderaufga-

ben? Wie soll damit umgegangen 

werden? 

Besprechung des zu erstellenden 

Übergabevermerks 

welche Inhalte? 

Erstellung bis wann? 

Inwieweit kann ggf. ein direkter 

Wissenstransfer zwischen Stellenin-

haber/in und Nachfolger/in ermög-

licht werden? 
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Wissenstransfer bei Altersabgängen von Beschäftigten 

Checkliste für Beschäftigte 

- Übergabegespräch am Termin: TT.MM.JJ -

Anlage 4 

Ausgehend vom Bedarfsgespräch wird unmittelbar vor dem Ausscheiden mit der/dem ausschei

denden Beschäftigten (und soweit möglich mit der Nachfolgerin/dem Nachfolger) in einem Ge

spräch der Sachstand analysiert und der Arbeitsplatz übergeben. 

zu klären Bemerkung 

Welche Aufgaben/Projekte wurden 

abgeschlossen? 

Welche Aufgaben/Projekte sind 

noch offen/unfertig? 

Besprechung und Übergabe des 

Übergabevermerks (inkl. sonstiger 

Übersichten und Unterlagen) 

Kontaktmöglichkeit nach dem Aus-

scheiden 
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