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Dokumentenbeschreibung
Diese Checkliste dient dem geordneten Aufbau von Wissen im Verein zu unterschiedlichen Themengebieten, wie z.B. Vereinsfesten. Sie soll euch dabei helfen Prozesse und Informationen richtig zu erfassen, um zum einen Knowhow an andere Personen weiterzugeben und zum zweiten die Datenqualität im Verein zu steigern. Das kann vor allem für die Sponsoren- und Partnergewinnung bei Vereinsveranstaltungen von enormer Bedeutung sein.
Dieses Dokument ist Teil des Veranstaltungspaket und wurde in Zusammenarbeit mit 
Rechtsanwalt Michael Lanzinger erarbeitet. Die enthaltenen Informationen wurden mit größtmöglicher Sorgfalt zusammengestellt und dienen der allgemeinen Information und Orientierung. Sie stellen keine individuelle Rechtsberatung dar und können eine auf den 
jeweiligen Einzelfall abgestimmte rechtliche Beratung nicht ersetzen. 
Trotz sorgfältiger Erstellung kann keine Gewähr für die Vollständigkeit, Richtigkeit und Aktualität 
der bereitgestellten Informationen übernommen werden. Bei konkreten rechtlichen 
Fragestellungen empfehlen wir, eine qualifizierte Rechtsberatung in Anspruch zu nehmen.
Wir hoffen, ihr habt viel Freude mit diesem Dokument! 😊 Übrigens könnt ihr auch Vereinsplaner kostenlos testen und eure Vereinsarbeit noch einfacher organisieren: 
Hier gehts zum Vereinsplaner!

Dieses Dokument ist in Zusammenarbeit zwischen 
folgenden Unternehmen entstanden:
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[eigenes Vereinslogo einfügen]

Checkliste Wissensmanagement

Bezeichnung des Bereiches: [Bezeichnung einfügen – z.B. Vereinsfest]
Datum der Dokumentation: [Datum]
Erfasst durch: [Name der Person]
Informationen vorgesehen für: [z.B. Vorstandsgruppe, Trainer, Kassier, …]
1. Datenspeicherung am Beispiel Vereinsfest
· Cloud-Ordner (Struktur) wurde angelegt
· Bezeichnung eindeutig und nicht irreführend
· Zugriff auf die Ordner mit Zuständigen geteilt
· Information an Zuständige weitergegeben
2. Informationen zu(m) Dokument(en)
· Strategie und Planungsdokumente wurden angelegt
· 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
· …
3. 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 zweite Person involviert
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