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Executive Summary

(Optional) Das „Executive Summary“ oder auch „Management Summary“ beinhaltet eine Zusammenfassung dieser Projektdefinition. Vielfach werden dazu auch Powerpoint Präsentationen erstellt. Sofern Sie eine solche Präsentation erstellt haben, können Sie hier auch eine Referenz zu Ihrer Präsentation einfügen. Beschreiben Sie im Executive Summary eine Zusammenfassung sämtlicher Kapitel dieser Projektdefinition (Projektziele, Inhalt und Umfang, Annahmen, Risiken, Kosten, Termine und Organisationsstrukturen).
Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Übersicht

Beschreiben Sie die Hintergründe und Zusammenhänge des Projektes.  Erläutern Sie den Nutzen, der dank des  Projektes realisiert wird. Fügen Sie genügend Informationen ein, damit der Rest der Projektdefinition Sinn macht.

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Projektziele

Mit Ziele wird zum Ausdruck gebracht, was das Projekt erreichen bzw. wozu es im Unternehmen einen Beitrag leisten will. Ziele sollen „SMART“ (Specific, Measurable, Achievable, Realistic and Timely bzw. Spezifisch, Messbar, Erreichbar Realistisch und Fristgerecht) sein. Ziele sollen einen Bezug zu den Lieferobjekten (Delivarbles) haben. Die Erreichung eines Zieles wird begleitet mit der Fertigstellung eines oder mehrerer Lieferobjekten.

Können keine Lieferobjekte zugeordnet, so ist die Formulierung zu abstrakt (z.B. bei einem Unternehmensziel). Werden die Einzelziele zu detailliert formuliert, handelt es sich womöglich um eine Anforderungen. Lassen Sie Zeit bei der Formulierung von Einzelzielen und dem Projektziel. 
Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Mit dem Projekt werden folgende Ziele erreicht:

· Ziel 1

· Ziel 2

· Ziel 3

Projektinhalt / Projektumfang

Definieren Sie unter diesem Kapitel den Projektumfang. Beschreiben Sie insbesondere was, und was nicht zum Projekt gehört (Grenzen). Folgende Informationen können hilfreich sein:

Ergebnisse, die innerhalb / außerhalb des Projektes liegen (Lieferobjekte / Geschäftsanforderungen)
Prozesszyklen (Analyse, Design, Realisierung, Test, …)  innerhalb / außerhalb des Projektes

Arten von Daten und Informationen (Finanzen, Verkäufe, Angestellte)
Applikationen und Prozesse  
Hauptfunktionalitäten 

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Das Projekt beinhaltet bzw. beinhaltet nicht:

Beinhaltet

· …

· ...

· …

· …

Nicht im Projektumfang beinhaltet sind:

· …

· …

· …

· …

Liefer- und Leistungsumfang

Alle Projekte haben einen Liefer- und Leistungsumfang. Beschreiben Sie hier die zu erstellenden Lieferobjekte. Stellen Sie genügende Informationen zur Verfügung, damit die Leser verstehen, was erstellt bzw. geliefert wird. Prüfen Sie, dass die Lieferobjekte mit dem Projektumfang übereinstimmen. 

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

· Beschreibung Lieferobjekt 1

· Beschreibung Lieferobjekt 2

· Beschreibung Lieferobjekt 3
Betroffene Organisationen und Bereiche

Listen Sie Organisationen oder Bereiche auf, die durch das Projekt betroffen sind oder im Projekt beteiligt sind. Die Auflistung soll umfassend sein, jedoch sollen nicht jede einzelne Personen erwähnt werden, sondern die Organisation, die sie repräsentieren.

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Die nachfolgenden Organisationen und Bereiche sind am Projekt beteiligt oder sind davon betroffen. 

	Organisation
	Art und Weise der Beteiligung / Wie betroffen?

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Aufwendungen und Dauer

Die geschätzten Aufwendungen und Projektkosten können auf verschiedenste Weise dargestellt werden (Kosten pro Projektmitglied, Kosten der Leistungen, Kosten bei Erreichen der Meilensteine, etc.). Verfassen Sie zudem einen kurzen Zeitplan und zeigen Sie das Projektanfangsdatum, die wichtigsten Meilensteine und das Enddatum. 

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Geplante Projektkosten

Geplante Leistungsstunden

Terminplanung

	Meilensteine
	Datum
	Lieferobjekt / Ergebnisse

	Projektstart
	xx.xx.xxxx
	· Projektdefinition

· Projektplan



	Meilenstein 1
	xx.xx.xxxx
	· Lieferobjekt 1

· Lieferobjekt 2

· …

	Meilenstein 2
	xx.xx.xxxx
	· Lieferobjekt 3

· Lieferobjekt 4

	......
	xx.xx.xxxx
	· Lieferobjekt 5

	Projektende
	xx.xx.xxxx
	· 


Annahmen / Voraussetzungen

Projektvoraussetzungen sind Umstände und Ereignisse, die erfüllt sein müssen, damit das Projekt erfolgreich durchgeführt werden kann. Diese Annahmen und Hypothesen liegen jedoch außerhalb der vollständigen Kontrolle des Projektteams. Aufgeführt werden nur Umstände oder Ereignisse, die mit hoher Wahrscheinlichkeit auch auftreten werden.  Die aufgeführten Hypothesen stellen eine zusätzliche Perspektive dar, die der  Bewertung der Projektleistung dienen und rechtfertigen Entscheidungen und Anordnungen.  

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Damit der Leistungs- und Lieferumfang, die Aufwendungen geschätzt, und der Zeitplan für dieses Projekt erstellt werden konnte, mussten gewisse Annahmen getroffen werden. Die nach heutigem Wissensstand getroffenen Annahmen sind nachstehend aufgeführt. Ändern sich die Voraussetzungen, dann müssen die Tätigkeiten, die Aufwendungen und Termine im Projektplan entsprechend angepasst werden.

· Annahme 1

· Annahme 2

Risiken

Risiken sind Umstände oder Ereignisse, welche außerhalb der Kontrolle des Projektteams liegen und sich  nachteilig auf das Projekt auswirken. (Ein Issue ist ein augenblickliches Problem, welches gelöst werden muss, Risiken sind mögliche zukünftige Probleme).  Alle Projekte beinhalten bestimmte Risiken. Risiken können jedoch erahnt und gehandhabt werden und dadurch verringern Sie die Wahrscheinlichkeit, dass sie tatsächlich auftreten.

Risiken mit hoher Wahrscheinlicht ihres Auftretens und hohem Einfluss auf das Projekt werden nachfolgend aufgezählt.  Planen Sie  für  jedes Risiko die Vorkehrungen, um die Gefahr auszuschalten oder zu vermindern. 

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Risiken sind Umstände und Ereignisse, welche sich nachteilig auf das Projekt oder die Qualität des Leistungs- und Lieferumfanges auswirken. Nachfolgend sind bekannte Risiken mit der Wahrscheinlichkeit ihres Auftretens aufgeführt. Die daraus resultierende Maßnahme soll das Risiko entweder beseitigen oder wenigstens vermindern.  

	Risiken
	Wahrscheinlichkeit
(Hoch/Mittel/Tief)
	Maßnahme

	1. Risiko 1 
	Hoch
	Aktivität 1

Aktivität 2

Aktivität 3

	2. Risiko 2
	Mittel
	

	3. Risiko 3
	
	


Projektvorgehen und Techniken

Strukturieren Sie Ihr Vorgehen und beschreiben Sie die wichtigen Techniken, die zur Anwendung kommen. Gehen Sie dabei nach der Top-Down Methode vor. Die Aufnahme dieses Abschnitts in die Projektdefinition zwingt uns sowohl die Abhängigkeiten des Projektes und die notwendigen Planungen und Techniken für die Steuerung des Projektes zu berücksichtigen. 

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Projektorganisation

Bestimmen Sie die wichtigsten Organisationen, Bereiche und deren Rollen im Projekt. Dies kann ein Organigramm sein oder aber auch Auflistung der beteiligten Personen. 

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

Projekt Auftraggeber:

Projekt Sponsor:

Steuerungsausschuss:

Projektleiter:

Projektleiter Kunde:

Projektberater:

Projektteam:

Genehmigung

Ergänzen Sie nachfolgend Ihre Projektdefinition mit den notwendigen Genehmigungen. 

Entfernen Sie diesen Kommentar in Ihrem Dokument.

	
	
	

	Auftraggeber / Projektsponsor
	
	Datum

	Projektmanager Kunde
	
	Datum

	Projektmanager 
	
	Datum


