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Thema:   Erstellt von:  

 
Datum:  Anzahl der Seiten 8 

 
Betreff:  

 
Teilnehmer  Verteiler 
   

   

   

 
Datum:  
Uhrzeit: Von  bis  Uhr 

Ort:  
Version:  

 
I Basisdaten - Projektbeschreibung 

 
1. Hintergrund:  Warum wurde das Projekt begonnen? 

 

………………………...……………………….…………………………………………………………….. 
………………………...……………………….…………………………………………………………….. 
………………………...……………………….…………………………………………………………….. 
………………………...……………………….…………………………………………………………….. 

 
2. Ziele: Welche Geschäftsziele und kritischen Funkt. sollen durch das Projekt erreicht werden? 

 

………………………...……………………….…………………………………………………………….. 
………………………...……………………….…………………………………………………………….. 
………………………...……………………….…………………………………………………………….. 
………………………...……………………….…………………………………………………………….. 
………………………...……………………….…………………………………………………………….. 

 
3. Auswirkung / Umfang: Welche Auswirkungen und Umfang hat das Projekt?  

 
Anmerkungen 

 

Proz.: ..…………...……………………….………………………………………………………………... 
Org.: …...………...……………………….……………………………………………………….…….... 
Stand.: …………...……………………….…………………………………………………………………. 
Daten: ….……………………….………………..…………………………………………………………. 
Tech.: ….………...……………………….………………………………………………………………… 
Anw.: ..………...……………………….…………………………………………………………………... 
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4. Methode / Vorgehensweise: In welche Phasen ist das Projekt gegliedert? Welche Projekt-
managementstandards werden zur Steuerung und Überwachung des Projekts verwendet? 

 
Phasen 
 

Ausprägung 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

Projektmanagement-
standards 

Ausprägung 
 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 

…………………………………... 
…………………………………... 

 

……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

 
5. Risiken: Welches sind die bekannten Risiken die sich auf  

- Geschäftsgrundsätze,  
- widersprüchliche Interessen oder Prioritäten,  
- Auswahl zwischen Alternativen,  
- Ressourcenzusagen oder nicht erfüllte Verantwortlichkeiten 
beziehen? 

 
Risiko Wirkungsbereich Auswirkung 
 

……………………………. 
……………………………. 
……………………………. 

 

…………………………....... 
……………………………… 
……………………………… 

 

……………………………………... 
……………………………………... 
……………………………………... 

 

……………………………. 
……………………………. 
……………………………. 

 

…………………………....... 
……………………………… 
……………………………… 

 

……………………………………... 
……………………………………... 
……………………………………... 

 

……………………………. 
……………………………. 
……………………………. 

 

…………………………....... 
……………………………… 
……………………………… 

 

……………………………………... 
……………………………………... 
……………………………………... 

 

……………………………. 
……………………………. 
……………………………. 

 

…………………………....... 
……………………………… 
……………………………… 

 

……………………………………... 
……………………………………... 
……………………………………... 

 

……………………………. 
……………………………. 

 

…………………………....... 
……………………………… 

 

……………………………………... 
……………………………………... 
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6. Annahmen: Annahmen und Erwartungen sind die Grundlage für die Projektentscheidung. 
Annahmen enthalten auch die ungelösten und noch offenen aber identifizierten Punkte zu Beginn 
und während eines Projekts. 

 
Annahmen Ausprägung 
 

………………………………….. 
………………………………….. 
………………………………….. 

 

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

 

………………………………….. 
………………………………….. 
………………………………….. 

 

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

 

………………………………….. 
………………………………….. 
………………………………….. 

 

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

 

………………………………….. 
………………………………….. 
………………………………….. 

 

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

 
7. Randbedingungen: Welche Einschränkung besteht in Zusammenhang mit dem Projekt? 
 

Randbedingungen Ausprägung 
Projektmethode:  

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

Prioritäten:  

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

Personal:  

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

Zeit:  

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

Technologie:  

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

Umgebungen:  

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

Entscheidungszyklen:  

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

Werkzeuge und 
Techniken: 

 

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 

  

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………....... 
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8. Verantwortung des Kunden: Für was übernimmt der Kunde innerhalb des Projektes die 
Verantwortung? 

 
 

…………………………………………………… 
…………………………………………………… 
…………………………………………………... 

 

…………………………………………………… 
…………………………………………………… 
…………………………………………………... 

 
9. Projektabschlusskriterien: Welche der wichtigsten Arbeitsergebnisse müssen abgenommen 

werden, damit das Projekt als abgeschlossen betrachtet werden kann? 
 

 

…………………………………………………… 
…………………………………………………… 
…………………………………………………... 

 

…………………………………………………… 
…………………………………………………… 
…………………………………………………... 

 
 

II Bestand - Projektstatus 
 
1. Projektorganigramm 
 

         
LA         
PM         

Beteiligte 
Organisationen 

        

PL         
TPL         

Mitarbeiter         
         
         
         
         

 
 
2. Projektverfolgung 
 

 Vorhanden/Stand Verantwortlicher Anmerkungen 
Kontinuierliche  
Projektsitzungen 
Statusgespr. 
 

    

WBS 
 

  
…………… 

 

…………………………. 
…………………………. 

 

…………………………………. 
…………………………………. 

Dokumentation Projektfortschritt 
 Time   

…………… 

 

…………………………. 
…………………………. 

 

…………………………………. 
…………………………………. 

 Scope   
…………… 

 

…………………………. 
…………………………. 

 

…………………………………. 
…………………………………. 

 Cost   
…………… 

 

…………………………. 
…………………………. 

 

…………………………………. 
…………………………………. 

Liste Offener 
Punkte 

  
…………… 

 

…………………………. 
…………………………. 

 

…………………………………. 
…………………………………. 

Liste kritischer 
Punkte 

  
…………… 

 

…………………………. 
…………………………. 

 

…………………………………. 
…………………………………. 
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IV Anmerkungen  

 

Nr. Besprechungspunkt, Ergebnis, Maßnahme Wer Termin / 
Dauer 

Status 

1.  
 

………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...………….. 

   

2.  
 

………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 

………………………………………………...…………. 

   

3.  
 

………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 

………………………………………………...…………. 

   

4.  
 

………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...………….. 

   

5.  
 

………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...………….. 

   

6.  
 

………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...………….. 

   

7.  
 

………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...…………. 
………………………………………………...………….. 

   

8.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

Status: E – Entscheidung, B – Beauftragt, A – in Arbeit, F – Freigegeben, G – abgeschlossen, H – Hinweis, P – geplant  
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Ihr Ansprechpartner  
 
3PLY Projects 
Karlhermann Ritter 
Früchtstr. 12 
55130 Mainz 
Telefon: 06131.908.3624 
Telefax: 06131.908.7090 
 
 
3PLY unterstützt Kunden, ihre strategischen Ziele zu erreichen und vom Einsatz 
moderner Informationstechnologie zu profitieren. Mit der methodischen und 
sozialen Kompetenz der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bietet 3PLY Kunden die 
Lösungen, die sie benötigen, um Komplexität zu managen, sich auf 
Kerngeschäfte zu konzentrieren, mit Partnern und Kunden zusammenzuarbeiten 
und ihre betrieblichen Abläufe zu verbessern. 
 
3PLY arbeitet anbieterunabhängig und liefert Ansätze, die den besonderen 
Anforderungen jedes einzelnen Kunden optimal entsprechen.  
 
Weitere Informationen finden  
Sie unter www.3PLY.de. 

 
Wir danken photocase.com für das zur Verfügung stellen des Photos „The 
Missing Part“. 

 
 

                                                                                                                                                              

 




