Projekt-Steckbrief

Der Projekt-Steckbrief soll vor Beginn des Projektes ausgefüllt werden. 
Er enthält alle wichtigen Informationen zum Projekt und dient als Grundlage zur Initiierung des Projektes durch die Verantwortungsgremien.
 Wenn nötig kann der Steckbrief im Laufe des Projektes ergänzt und angepasst werden.
Der Projektstekcbrief wird vom potentiellen Projektteam entwickelt. Das Formular ist angelehnt an die Projektleinwand, die als Erarbeitungshilfe für den Steckbrief dienen kann.
Eine frühe Version wird mit der beabsichtigen Projektleitung der Steuerungsgruppe abgestimmt, bevor die finale Version von den Verantwortunsggremien beschlossen und der Projekt-Steckbrief unterschrieben und damit das Projekt initiiert und das Projektteam beauftragt wird. 
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	Projekt-Titel
	

	
	

	Ziele und Zweck
	Was wollen wir erreichen?

	Zielgruppe
	An wen richtet sich das Projekt? Wer wird die Projektergebnisse „nutzen“?

	Ergebnisse
	Was wird geliefert, um die Ziele zu erreichen?

	Qualität und Wirksamkeit
	Wie sichern wir die Qualität und wie prüfen wir die Wirksamkeit des Projektes? Woran erkennen wir, dass wir die Ziele erreicht haben?

	Ressourcen und Budget
	Was wird benötigt, um die Ziele zu erreichen? Nicht nur Geld, auch andere Ressourcen?

	Projektteam

	Welche Kompetenzen werden im Projektteam benötigt? Welche Personen sind bekannt, die mitarbeiten wollen?

	Auftraggeber/-in
	Wer beauftragt, das bedeutet: wer  inititiert und wer beendet das Projekt?

	Projektleiter/-in
	Wer übernimmt Leitungs-, Berichts- und Steuerungsaufgaben im Projekt?

	Meilensteine

	Welches sind wichtige Wegpunkte im Projekt und wann sind sie erreicht?

	Projektstruktur, Umsetzungs- und Maßnahmenplan
	[bookmark: _GoBack]Welches sind die Arbeitsschritte im Projekt und wie hängen sie voneinander ab?

	Zeit
	Wie sieht der Zeitplan für das Projekt aus?

	Umfeld und Netzwerke
	Wer muss in das Projekt eingebunden werden? Wer kann ds Projekt unterstützen oder behindern?

	Kommunikation und Feedback
	Wie kommunizieren wir das Projekt und wie holen wir uns Rückmeldungen in das Projekt?

	Risiken und Widerstände
	Was kann das Erreichen der Ziele verhindern, mit welchen Hindernissen ist zu rechnen?






Unterschriften




________________	____________________________________
 Datum	 für die/den Auftraggeber/-in




________________	____________________________________
 Datum	 für die/den Projektleiter/-in




