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Instrument Wissensdokumentation

Jedes vorhandene Wissen im Betrieb sollte in irgendeiner Form schriftlich festgehalten werden. Das Instrument Wissensdokumentation bezieht sich dabei explizit nicht auf die Auftrags- und Projektdokumentation, sondern vielmehr auf Arbeitsabläufe und -schritte und daher besonders auch auf individuelle Erfahrungen.
Hinweise zur Umsetzung:
1. Sie sollten eine zentrale Dokumentationsvorlage entwerfen (s. Beispiel). Diese sollte alle wichtigen Informationen für Ihren Betrieb, bzw. für die jeweilige Arbeitsaufgabe abdecken.
2. Überlegen Sie sich, in welcher Form die Dokumentation archiviert werden soll (digital und/oder handschriftlich).
3. Verteilen Sie die Vorlage an alle Mitarbeiter und informieren Sie diese entsprechend, so dass jeder Mitarbeiter die Vorlage für seinen Arbeitsbereich ausfüllt.
4. Diese Informationen sollten an einer zentralen Stelle gesammelt werden, die allen Mitarbeitern zugänglich ist. Zusätzlich sollte an jedem Arbeitsplatz die Möglichkeit bestehen, darauf zurückgreifen zu können.
Beispiel:

Archivierung von Arbeitsschritten (Muster)

	Arbeitsschritt
	Stand:

Ansprechpartner:

	Beschreibung:

	Was gilt es besonders zu beachten?



	Wo bestehen evtl. Gefährdungen?
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