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	Referenz:
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Qualtitätssicherung und Dokumentenabnahme

<Textvorschlag>:

Nachstehend unterzeichen die verantwortlichen Stakeholder für sich und die vertretenen Unternehmen. Alle Beteiligten erklären sich mit dem Inhalt dieser Projektumfangsdefinition einverstanden. 
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Datum:
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______________________________    _______________
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1 Änderungsverfolgung und Referenzzierung

<Textvorschlag>:

Änderungswünsche und Verbesserungsvorschläge zu diesem Dokument sind grundsätzlich an den Dokumenteneigner zu richten.

1.1 Dokumenteneigner und Dokumentenablage

	Name, Vorname
	Bereich
	Telefon
	eMail

	<z.B. Ihr Name>
	<z.B. Ihr Bereich>
	<z.B. Ihre Telefonnr>
	<z.B. Ihre email-Adr.>

	
	
	
	


1.2 Änderungsnachweis

	Version
	Sachstandsdatum
	Änderung Kapitel/Seite
	Kurzbeschreibung

	<Dokumentversion>
	<tt-mm-yyyy>
	<Kapitel/Seite>
	<Änderung>

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.3 Bezug zu anderen Dokumenten

	Nr
	Titel
	Version
	Datum

	<nr>
	<Titel Referenzdokum.>
	<Versionsnr>
	<tt-mm-yyyy>

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Einleitung

1.4 Anwendungsbereich

<Textvorschlag>:
Das Dokument „<Dokumententitel> – Projektumfang (Scope Statement)“ definiert und legt die nachfolgenden Punkte fest:

· den Projekthintergrund,

· die mit dem Projekt verfolgten Zielsetzungen,

· die wesentlichen Aufgaben und Projektergebnisse,

· den Terminplan und die Kostenübersicht,

· die mittelbaren und unmittelbaren Projektbeteiligten und deren Rollen,

· die getroffenen Annahmen, Voraussetzungen und Rahmenbedingungen,

· sowie das Verfahren bei etwaigen Änderungen des Projektumfangs.

Das Dokument ist mit Abnahme der jeweiligen Version gültig, die Inhalte gelten als vereinbart und sind damit bezüglich des Projektumfangs verbindlich.

Darüber hinaus dient dieses Dokument als Basis zur Information aller relevanten Beteiligten.
Projektbeschreibung

1.5 Summary

<Fassen Sie hier eine Projektbeschreibung in max. einer bis anderthalb Seiten zusammen. Typische Inhalte sind u.a. Projektanlass, Projektübersicht, Projektnutzen, Projektaufwand, Zeithorizont. Im Prinzip handelt es sich hierbei um eine Zusammenfassung des vorliegenden Dokuments.>
1.6 Projekthintergrund

<Beschreiben Sie u.a. konkret was der Anlass für die Projektinitiierung war, welche Entscheidungen dazu geführt haben, welche Entscheidungsträger inkl. hierarchischer Ebene die Entscheidungen getroffen haben, welche konkreten Ergebnisse und Zielsetzungen mit dem Projekt erreicht werden sollen. >

2 Übersicht der wesentlichen Projektergebnisse

2.1 Projektstrukturplan – Workbreakdownstructure

<Textvorschlag>:

Eine „Workbreakdownstructure“ ist eine an Arbeitsergebnissen ausgerichtete Organisation von Projektelementen, die den gesamten Arbeitsumfang des Projektes verbindlich festlegen. 

Leistungs- und Arbeitsergebnisse, die nicht im Arbeitsumfang definiert sind, sind nicht Gegenstand des Projektes.

Die Workbreakdownstructure dient sowohl zur Schaffung eines gemeinsamen Verständnisses als auch zur verbindlichen Festlegung des beschlossenen Arbeits-/Projektumfangs.  
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Abbildung 1 Beispiel Projektstruktur - Übersicht
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Abbildung 2 Beispiel Projektstruktur Initiation und Planning
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Abbildung 3 Beispiel Projektstruktur Design

3 Projektzielsetzungen und Erfolgsfaktoren

3.1 Terminübersicht

<An dieser Stelle könnte z.B. ein Meilensteinplan stehen>
3.2 Kostenübersicht

<An dieser Stelle könnte z.B. eine Kostenübersicht (Investitionskosten, Betriebskosten, Gesamtkosten) stehen>
3.2.1 Zusammenstellung des Gesamtaufwands

<Stellen Sie hier den Gesamtaufwand des Projekts so detailliert wie nötig zusammen>
3.2.2 Einsparpotential durch das Projekt

<Quantifizieren Sie hier Ihre Aussagen zum Einsparpotential>

<Nichtmonetäre Größen können z.B. über eine Nutzwertanalyse erfasst und bewertet werden>
4 Wirtschaftlichkeitsrechnung 

<Führen Sie hier nach Möglichkeit eine detaillierte Wirtschaftlichkeitsrechnung auf (Return on invest – ROI-Kalkulation)>

<Häufig werden dazu dynamische Verfahren der Investitionsrechnung, welche die zeitliche Lage der Ein- und Auszahlungen über einen  begrenzten oder unbegrenzten Zeitraum berücksichtigen eingesetzt. Zu den dynamischen Verfahren gehören u.a. die Kapitalwertmethode, die Annuitätenmethode, die interne Zinsfußmethode und die dynamische Amortisationsrechnung. Da dynamische Verfahren die Entscheidungsfindung erheblich verbessern, sollten bevorzugt diese Wirtschaftlichkeitsrechnungen eingesetzt werden.>
5 Spezielle Kernpunkte zum Scope Management

<Textvorschlag>:

Wie aus der Projektmanagementpraxis hinlänglich bekannt, haben Änderungen am Projektumfang In aller Regel Auswirkungen auf Termine, Kosten, Risiken oder Qualität des Projektergebnisses. 

Erforderliche Änderungen sind daher vor der Akzeptanz durch den Projekleiter und seines Teams auf die geschilderten Auswirkungen hin zu überprüfen, die Konsequenzen sind aufzuzeigen und eine Entscheidung darüber ist herbeizuführen. Hierzu ist ein Change-Request-Verfahren zu etablieren.

6 Key-Stakeholder und Rollen

	Stakeholder
	Funktion
	Personen
	OrgE
	Hintergrund/Rolle


	<ABC>
	Projektsponsor
	<Name, Vorname>
	<xyz>
	Projektauftraggeber; Mitglied im LA; Finanzierung Projekt; Eskalationsinstanz

	<ABC>
	Projektleiter
	<Name, Vorname>
	<xyz>
	Projektmanagement <Projekt>

	<ABC>
	Einkauf
	<Name, Vorname>
	 <xyz>
	Beschaffung/Vertragsgestaltung 

	<ABC>
	Betriebsrat - IT-Beauftragter
	<Name, Vorname>
	<xyz>
	Klärung potenzielle Einwände seitens Betriebsrat

	<ABC>
	Datenschutzbeauftragter
	<Name, Vorname
	<xyz>
	Prüfung/Abstimmung bzgl. Konformität mit der Daten-schutzrichtlinie des Unternehmens

	<ABC>
	Datensicherheit/Konzernsicherheit
	<Name, Vorname
	<xyz>
	Klärung/Genehmigung der Konformität mit der Security-Policy des Unternehmens

	  <Ihre Ergänzungen>
	<Ihre Ergänzungen>
	<Name, Vorname>
	<xyz>
	<Ihre Ergänzungen>


7 Voraussetzungen und Basisannahmen

7.1 Voraussetzungen

<Erläutern Sie hier die Voraussetzungen und Erfolgsfaktoren für eine erfolgreiche Projektdurchführung>
7.2 Basisannahmen

<Kein Projektleiter hat alle Informationen zu Beginn eines Projekts verfügbar. Beschreiben Sie hier Ihre getroffenen Annahmen zu Projektsachverhalten.>

8 Vertraulichkeit

<Textvorschlag>:

Grundsätzlich unterliegen alle Informationen, die im Projekt gesammelt, erstellt und bearbeitet werden der Vertraulichkeit, insbesondere im Hinblick auf die Verteilung an externe Dritte oder Organisationen, die nicht unmittelbar in das Projektgeschehen involviert sind.

Projektbezogene Budget- oder Kosteninformationen sind grundsätzlich nicht außerhalb des Projektes zu kommunizieren.

Darüber hinaus unterliegen alle Projektbeteiligte den jeweiligen relevanten und getroffenen Geheimhaltungsvereinbarungen.

Bei etwaigen Unklarheiten oder Fragen kontaktieren Sie den  Projektleiter.

Anhang

Glossar:

	<Ihre Begriffe>
	<Ihre Erläuterungen>

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Stakeholder
	Alle Beteiligte, die aktiv in das Projekt oder dessen Umfeld involviert sind, oder deren Interessen durch das Projekt positiv oder negativ berührt werden.

	
	

	Work-Breakdown-Structure (WBS)
	Projektstrukturplan - Ergebnisorientierter Ansatz zur systematischen Strukturierung von Projektelementen, der zur Organisation und Definition des gesamten Projektumfangs dient. Auf der untersten Ebene der hierarchischen Strukur finden sich die einzelnen Arbeitspakete (Work packages).











