Ubergabedokument fir Aufgaben und Wissen

Dieses Dokument halt Verantwortung, laufende Arbeit und wichtige Erfahrungen fiir die tbernehmende Person fest.
Prift offene Punkte und erganzt die Angaben bei Bedarf gemeinsam.

Fulle die relevanten Felder aus und erganze bei Bedarf weitere Zeilen.

Name Rolle

Letzter Arbeitstag Fur die Ubernehmende Person

1 Rolle und Verantwortung

2 Laufende Projekte

Projekt Termin Kontakt Dateien oder Links

3 Wiederkehrende Aufgaben

Aufgabe Haufigkeit Zeitbedarf Ablageort oder Vorlage

4 Wichtige Kontakte

Organisation oder

T Kontaktweg

Seite 1/2



Ubergabedokument fiir Aufgaben und Wissen

5 Tools und betriebliche Zugange

Tool oder System Ubergabe an

6 Erfahrungswissen und Besonderheiten

7 Offene Fragen und Risiken

Nachste Aktion
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