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1 Einleitung

Dieses Dokument beschreibt die Rahmenbedingungen für und Anforderungen an das im Titel genannte Projekt. Es dient<Ihr Text> 

· zur Definition des Projektziels und 

· des groben Projektverlaufs;  

· der Findung aller beteiligten Personen und Institutionen sowie der benötigten Ressourcen

· zur Vorbereitung eines Projektentscheids und

· Kommunikation der Ziele und Meilensteine an alle Beteiligten
1.1 Abkürzungen

<Ihr Text>

1.2 Ablage, Gültigkeit und Bezüge zu anderen Dokumenten

< Ihr Text >

2 Projekt-Identifikation 

	Projekt-Nr.
	Lfd. Projekt-Nr.

	Projekt-Titel
	Nennung der vollständigen Projektbezeichnung

	Projekt-Kurzbezeichnung
	Nennung Projekt-Kurzbezeichnung


3 Personelle Verantwortlichkeiten
3.1 Auftraggeber, Auftragnehmer

	Projekt-Auftraggeber
	Nennung des beim Auftraggeber verantwortlichen Mitarbeiters 

	Projektleiter
	Nennung des beim Auftragnehmer verantwortlichen Mitarbeiters


3.2 Lenkungsausschuss
	Firma / Abteilung
	Name
	Telefon
	E-Mail
	Bemerkungen

	Vorsitzender
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3.3 Projektteam

	Rolle / Rollen
	Name
	Telefon
	E-Mail
	Bemerkungen

	Projektleiter
	
	
	
	

	Teamleiter - 1
	
	
	
	

	Mitarbeiter - 1
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Mitarbeiter - n
	
	
	
	

	Teamleiter - 2
	
	
	
	

	Mitarbeiter - 1
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Mitarbeiter - n
	
	
	
	

	
	
	
	
	


< Ihr Text >

3.4 Reviewvermerke und Meeting-Protokolle 

3.4.1 Erstes bis n-tes Review

< Ihr Text >

4 Details des Projektauftrags
4.1 Organisationseinheiten 

	Beauftragte Organisationseinheit / Abteilung / Bereich
	


4.2 Projektbeschreibung 

	Projektveranlassung
	· Ursache der gewünschten Veränderung
· Gesetzl. Vorgaben 

· …

	Zielgruppe der Projektes (Organisationseinheit / Abteilung / Bereich)
	

	Beschreibung Ist-Zustand
	

	Projekt-Ziele
	· Nennung der gewünschten Projektziele
· Nennung der gewünschten Veränderungen am gegenwärtigen Ist-Zustand

	Projekt-Abgrenzung
	· Nennung der Ziele, die mit dem Projekt nicht erreicht werden können / sollen

	Projekt-Muster / -Lösung
	· Nennung einer Referenzlösung
· Prototyping-Modell

	Projekt-Risiken
	· Bezugnahme auf eine Projektstudie (Machbarkeitsstudie)
· Stärken / Schwächen der Projektziele

· Erreichte Verbesserungen / Einsparungen

· Abhängigkeiten von anderen Systemen


4.3 Projektphasen

	
	geplante Termine
	Verantwortlichkeit

	Projektstart-Termin
	tt.mm.jhjj
	

	Meilenstein 1
	tt.mm.jhjj
	

	Meilenstein 2
	tt.mm.jhjj
	

	Meilenstein 3
	tt.mm.jhjj
	

	Meilenstein 4
	tt.mm.jhjj
	

	Projekt-Präsentation
	tt.mm.jhjj
	

	Projektende-Termin
	tt.mm.jhjj
	


4.4 Projekt-Priorisierung

	Vorrangige Projektziele
	Nennung der unbedingt zu realisierenden Ziele

	Nachrangige Ziele
	Nennung der Ziele, die bei Engpässen während der Projektdurchführung niedriger priorisiert werden bzw. deren Umsetzung ggf. ganz entfallen kann

	Abhängigkeiten
	Nennung der zeitlichen Abhängigkeiten (auch von anderen Systemen) die für den Projekterfolg entscheidend sind

	Vorgehensweisen
	Vorschläge, wie bei Abweichungen von der vorgesehenen Projektdurchführung zu verfahren ist
(wie / wann  erfolgt Entscheidung über weitere Vorgehensweisen)


4.5 Rahmenbedingungen

	Schulungsbedarf
	Nennung des vorhandenen / noch benötigten Know-Hows

	Investitionsbedarf
	Nennung der gewünschten / unbedingt erforderlichen Investitionen

	Abhängigkeiten
	Nennung zeitl. /örtl. / personeller Abhängigkeiten beim Auftr.geber / -nehmer bzw. bei den vom Projekt Betroffenen  (Organisationseinheit / Abteilung / Bereich)


4.6 Einsatzmittel

	Sachmittelbedarf
	· Nennung benötigter / vorhandener / neu zu beschaffender Sachmittel

· Lizenzgebühren

· Fix-Kosten

	Finanzbedarf Sachmittel
	xx,xx €

	Personeller Zeitaufwand
	· Regulärer Zeitaufwand (Std. je Woche)

· Geschätzter Zeitaufwand je Projekt-Meilenstein

· Vorhandene / verfügbare Personelle Ressourcen (Mitarbeiter-Anzahl, Kostensatz)

· Schulungsbedarf

	Finanzbedarf Personal
	xx,xx €     


4.7 Budget

<Ihr Text>

4.8 Wirtschaftlichkeitsbetrachtung

	Investitions- und lfd. Betriebskosten
	· Gegenüberstellung Ist-Zustand und geplante Stand nach Projektumsetzung

	Auswirkungen auf andere Organisationseinheiten / Abteilungen / Bereiche
	· Zeit- / Kosten-Reduzierung

· Verminderung bisher benötigter Ressourcen

	Finanzielle Auswirkungen
	· Geschätzter Finanzieller Zusatznutzen bzw. geschätztes Volumen der Einsparungen (einmaliges / lfd. Volumen)


5 Anhang

< Ihr Text >

6 Freigabe / Projektentscheid 

Das Projekt wurde mit allen Beteiligten hinreichend besprochen. Dieses Dokument beinhaltet in der Fassung <Ihr Text> die geplanten Meilensteine, Rahmenbedingungen und verfügbare Ressourcen in der zur Erteilung des Projektauftrags benötigten Genauigkeit. Das Projekt soll wie hier skizziert durchgeführt werden. 
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