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Projektauftrag
—
Projektname
Der Projektauftrag bildet die verbindliche Grundlage für die Projektfreigabe. Er ist die Vereinbarung zwischen Auftraggeber/in und Projektleiter/in.
	Autor/innen
	Name des Projektleiters / der Projektleiterin
	Auftraggeber/in
	[Auftraggeber/in]
	Vertraulichkeitsstufe [footnoteRef:2] [2:  öffentlich, intern, vertraulich oder geheim] 

	Intern
	Verteiler
	[Verteiler]


Änderungsverzeichnis
	Version [footnoteRef:3] [3:  Die genehmigten Versionen sind Hauptversionen (z. B. 1.0/2.0/3.0/...)
Die Arbeitsversionen sind untergeordnet (z. B. 0.1/0.2/1.1/1.2/...)
Einzig die letzte Hauptversion gilt als Referenz.] 

	Datum
	Autor/in
	Kommentare / Gemachte Änderungen

	0.1	tt.mm.jjjj	Name oder Kürzel	Erstellung
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[bookmark: _Toc203485367]Ausgangslage
[bookmark: _Toc448237590](Erläuterungen[footnoteRef:4]:Beschreibung der Idee, der Auslöser, der Gründe und des Nutzens des Projekts [4:  Die Erläuterungen dienen als Leitfaden zum Ausfüllen des Dokuments. Sie sind zu löschen, sobald das Dokument ausgefüllt ist.] 


[bookmark: _Toc26945338][bookmark: _Toc203485368]Ziele, Lieferergebnisse, Rahmenbedingungen und Abgrenzung
[bookmark: _Toc203485369]Ziele
(Erläuterungen : welche sind die Ziele des Projektes?) 
Text

[bookmark: _Toc26945340][bookmark: _Toc203485370]Lieferergebnisse

(Erläuterungen: Beschreibung der spezifischen Ziele und der zurzeit bekannte Lieferergebnisse. Je nach Umfang des Projektes sind alle Lieferergebnisse nicht unbedingt zum Zeitpunkt des Projektauftrags bekannt.) 


	Nr.
	Kategorie
	Beschreibung
	Indikator
	Priorität*

	1
	Falls Zielekategorien nötig sind (ansonsten n.a)
	Beschreibung des Ziels (wenn möglich SMART) 
	Wie die Erreichung des Ziels gemessen wird
	M,1,2 oder 3

	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc529896865]* Priorität: M = Muss / 1 = hoch, 2 = mittel, 3 = tief



[bookmark: _Toc203485371]Rahmenbedingungen
(Erläuterungen: Welche Voraussetzungen, Limitierungen usw, müssen berücksichtigt werden. quelles sont les conditions dont on doit tenir compte, les contraintes, etc.)

· Text
[bookmark: _Toc203485372]Abgrenzung
(Erläuterungen: Geltungsbereich und Umfang des Projektes)
Text

· [bookmark: _Toc26942532]Text
[bookmark: _Toc26942533][bookmark: _Toc203485373]Strategiebezug 
(Erläuterungen: Bezug zur Strategie oder Elemente der Strategie (oder Konzept) welche diese Problematik umfassen). 
Lien avec la stratégie ou des éléments de la stratégie ou (du concept) qui englobe cette problématique)

Text
[bookmark: _Toc26942536][bookmark: _Toc203485374]Rechtliche Grundlagen
(Erläuterungen: Bezug zu rechtlichen Grundlagen)
Text
[bookmark: _Toc203485375]Planung und Organisation
[bookmark: _Toc203485376]Projektplanung
Meilensteine und Fristen

	Meilensteine
	Geplant

	Projektfreigabe
	

	Konzept
	

	Realisierung
	

	Einführung
	

	Geplanter Abschuss 
	


[bookmark: _Toc203485377]Projektorganisation
[bookmark: _Toc26942540](Erläuterungen: In der Projektorganisation, ist mindestens eine Person der Einheit (Sektion, Sektor oder Gruppe), die für die Lösung nach deren Einführung zuständig sein wird).

	Rolle in der Projektorganisation
	Name 
	Kürzel
	Funktion / vertretene Organisationseinheit

	Auftraggeber/in
	Vorname, Name 
	VN
	

	Projektausschuss
	
	
	

	Projektleiter/in
	
	
	

	Fachspezialist/in, Anwendervertretung
	
	
	

	Fachspezialist/in Geschäftsprozessverantwortliche/r
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: _Toc26942541][bookmark: _Toc534186384][bookmark: _Toc534186884][bookmark: _Toc534186954]


[bookmark: _Toc203485378]Mittelbedarf	
[bookmark: _Toc203485379]Personalaufwand
	Phase 
	Geplant 

	Initialisierung* 
	 In Stunden, wenn intern, in CHF wenn extern

	Konzept 
	 

	Realisierung 
	 

	Einführung 
	 

	Total 
	 

	* Vorleistung (IST) 



[bookmark: _Toc203485380]Sachmittel
(Erläuterungen: notwendige Kosten für Lokale, Material oder IT-Tools (inkl. spezifische Software usw.)) 
Text

[bookmark: _Toc203485381]Kosten (CHF)

	Phase
	Geplant

	Initialisierung*
	In CHF

	Konzept
	

	Realisierung
	

	Einführung
	

	Total
	

	* Vorleistung (IST)




[bookmark: _Toc203485382]Wirtschaftlichkeit
(Erläuterungen: Erklärung über die wirtschaftliche Tragbarkeit des Projektes) 
Text 

[bookmark: _Toc26942545][bookmark: _Toc203485383]Risiken
(Erläuterungen: Potentielle Risiken. EW : Eintretenswahrscheinlichkeit ; AG : Welche sind die Schaden falls der Risiko eintritt)


	Nr.
	Risikobeschreibung
	EW
	AG
	RZ
	Massnahmen
	Verantw.
	Termin

	R1
	Identifizierung des Risikos
	1 
bis 
3
	1 bis 3
	1 bis 9
	Massnahme zur Vermeidung oder Verminderung des Risikos
	Name
	TT.MM.20XX

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Legende:
EW = Eintretenswahrscheinlichkeit: 1 niedrig / 2 mittel / 3 hoch / 4 sehr hoch; 
AG = Auswirkungsgrad: 1 gering / 2 mittel / 3 gross / 4 kritisch
RZ = Risikozahl: RZ = EW x AG


Vergleiche Beschreibung im Projektmanagementplan …
[bookmark: _Toc26942546][bookmark: _Toc203485384]Konsequenzen
(Erläuterungen : was würde passieren…)

Bei Projektfreigabe
Text
Bei Projektfreigabe zu einem späteren Zeitpunkt
Text
Bei ausbleibender /abgelehnter Projektfreigabe
Text

[bookmark: _Toc203485385]Freigabe
(Unterschriften)

Vorname, Name 						Vorname, Name
Amtvorsteher/in						Funktion
Amt…								Sektion
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