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Aufgabenguide

Bezeichnung der Tätigkeit




Stand


Ersteller:in


Ziel(e) der Tätigkeit






Prozessablauf











Beteiligte Personen
(Mit wem wird zusammengearbeitet? Welche Personen müssen beteiligt werden? Wer ist zeichnungsbefugt?)





Termine/Häufigkeit/Intervall
(Wie oft muss die Aufgabe erledigt werden? Gibt es feste Termine?)




Dokumentablage (physisch/digital)
(Wo sind entsprechende Dateien/Dokumente abgelegt? Bei wem können Zugänge zu Portalen oder Lizenzen für Softwareanwendungen beantragt werden?)




Rechtliche Grundlagen
(Gibt es rechtliche Grundlagen, die bei der Erledigung der Aufgabe beachtet werden müssen?)




Fortbildungen/Qualifizierungen
(Sind zur Erledigung der Aufgabe besondere Fortbildungen hilfreich oder Fortbildungen und/oder Qualifizierungen gesetzlich vorgeschriebenen?)




Mögliche Hindernisse
(Worauf sollte besonders geachtet werden? Was darf auf keinen Fall vergessen werden?)




Verbesserungsvorschläge
(Was könnte noch verbessert werden? Was sollte sich in Zukunft ändern?)




Weitere Anmerkungen
(Was ist noch wichtig?)




Wissensmanagement an der UDE
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