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Merke: Alle blauen Texte dienen zur Orientierung und sollen / können gelöscht werden.


Der Projektauftrag ist das zentrale Startdokument eines Projekts. Er schafft Verbindlichkeit zwischen Auftraggeber und Projektleitung.

Abgrenzung:
· Projektantrag = Entscheidungsvorlage (ob das Projekt durchgeführt wird)
· Projektauftrag = verbindliche Beauftragung (wie und mit welchem Rahmen)


Wann wird ein Projektauftrag erstellt?
· nach Genehmigung des Projektantrags
· vor Beginn der eigentlichen Projektarbeit
· wenn Verantwortung, Ziel oder Rahmen klar festgehalten werden müssen
Nicht jedes kleine Projekt braucht einen Projektauftrag. Für Trainings- und Prüfungsprojekte ist er jedoch sehr sinnvoll.







































[bookmark: _Toc218840848]Projektbezeichnung

Projekttitel:
(kurz, eindeutig, identisch zum Projektantrag)



[bookmark: _Toc218840849]Auftraggeber & Projektleitung

Projektauftraggeber:
(Name / Rolle)

Projektleitung:
(Name / Rolle)
Hinweis: Der Auftraggeber entscheidet, die Projektleitung steuert.




[bookmark: _Toc218840850]Projektziel (Output)
Projektziel:
Was ist am Projektende konkret geliefert oder erreicht?
Formulierung: Ergebnis, nicht Tätigkeit.






[bookmark: _Toc218840851]Projektnutzen (Outcome)

Nutzen für Auftraggeber / Unternehmen:
Warum lohnt sich das Projekt?





[bookmark: _Toc218840852]Nicht-Ziele / Abgrenzung
Nicht Bestandteil des Projekts sind:
· 
Dient der Vermeidung späterer Missverständnisse.



[bookmark: _Toc218840853]Projektumfang & Hauptaufgaben
Zentrale Aufgaben im Projekt:
· 
· 
Keine Detailplanung, nur Überblick.



[bookmark: _Toc218840854]Projektorganisation
Projektteam:
(Rollen oder Namen)
Weitere Beteiligte / Schnittstellen:






[bookmark: _Toc218840855]Rahmenbedingungen
· Zeitlicher Rahmen (Start / Ende):
· Budgetrahmen (falls relevant):
· Wichtige Vorgaben / Einschränkungen:




[bookmark: _Toc218840856]Meilensteine (grobe Orientierung)
	Meilenstein
	Beschreibung
	Termin

	
	
	

	
	
	

	
	
	






[bookmark: _Toc218840857]Projektrisiken (Top 3)
	Risiko
	Auswirkung
	Umgang

	
	
	

	
	
	

	
	
	











[bookmark: _Toc218840858]Kommunikation & Abstimmung
Regeltermine / Abstimmungen:
Berichtsform:
(z. B. kurzer Statusbericht, mündlich, E-Mail)





[bookmark: _Toc218840859]Projektstart & Projektende
Projektstart:
(Kick-off, Freigabe)
Projektende:
(Übergabe, Abnahme, Abschlussgespräch)






[bookmark: _Toc218840860]Freigabe
Mit diesem Projektauftrag wird das Projekt verbindlich gestartet.

Ort, Datum:

Unterschrift Auftraggeber:

Unterschrift Projektleitung:




Hinweis: Der Projektauftrag darf schlank sein. Wichtiger als Umfang ist Klarheit und Verbindlichkeit.
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