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Anhang zum Artikel 

Der Projekt-Steckbrief – den Überblick über kleine Projekte behalten 

von Fabian Werren und Peter Corbat

Arbeitsvorlage 

	Start
	Soll
	Ist
	Diff.
	Ende
	Soll
	Ist
	Diff.
	Auf-wand
	Soll
	Ist
	Diff.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Abkürzungsverzeichnis am Ende des Steckbriefs

	Ausgangslage, Auftrag, Ziele (gem. Projektauftrag)

	


	Gestaltungsbereich:
	Verbindungen
	Ausgrenzungen
	Prämissen

	· 
	· 
	· 
	· 


	Nr.
	Vorgänge / Schritte 
	erledigen durch / verantw.
	bis wann erledigen
	wann
erledigt

	
	
	GL
	AG
	PL
	PG
	MA
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


GL = Geschäftsleitung / AG = Auftraggeber / PL = Projektleiter / PG = Projektgruppe / MA = Mitarbeiter / Externe
x = verantwortlich/beteiligt / (x) = teilweise beteiligt/verantwortlich

	Stakeholderanalyse
aktualisiert: xx.xx.xxxx

	Stakeholder – intern
	Interessen
	+ / - ABC

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Stakeholder – extern
	Interessen
	+ / - ABC

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Legende + / -  = positiver resp. negativer Einfluss auf das Projekt    //    A B C = Wichtigkeit resp. Bedeutung für das Projekt

	Risikoanalyse
aktualisiert: xx.xx.xxxx

	Risiken
	Ursachen
	wi
	wa
	wi x wa
	A

B

C
	Maßnahmen
	P/E

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Legende: wi = wichtig (0-5 Pkte.); wa = wahrscheinlich (0-5 Pkte.); P = Präventivmaßnahmen; E = Eventualmaßnahmen
(letzte Modifikation jeweils in roter Schrift / ( ( ( = Tendenz zur vorherigen Bewertung)
Anmerkung: 
Es sind jeweils nur die aktuellsten Pendenzen aufgeführt. Länger zurückliegende erledigte Punkte sind nicht mehr aufgeführt (in separatem Archivdokument abgelegt).

	Nr.
	Pendenzen (nur aktuell / laufende Ergänzung)
	von wem zu erledigen
	bis wann erledigen
	wann erledigt

	
	
	GL
	AG
	PL
	PG
	MA
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


GL = Geschäftsleitung / AG = Auftraggeber / PL = Projektleiter / PG = Projektgruppe / MA = Mitarbeiter / Externe
Raster (grau, 10%) = erledigt

Anmerkung: 
Es sind jeweils nur die aktuellsten Notizen aufgeführt. Länger zurückliegende  Notizen sind nicht mehr aufgeführt (in separatem Archivdokument abgelegt).

	Nr.
	Notizen (nur aktuell / laufende Ergänzung)
	Datum

	Neue relevante Informationen / Merker

	
	· 
	

	
	· 
	

	
	· 
	

	
	· 
	


	Nr.
	Regelungen
	Datum

	Teaminterne Regelungen

	
	· 
	

	Teamexterne Entscheidungen

	
	· 
	


	Nr.
	Mitgeltende Unterlagen (projektbezogen)

	
	· 
	

	
	· 
	

	
	· 
	

	
	· 
	


	Abkürzungsverzeichnis

	· 
	

	· 
	

	· 
	

	· 
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