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Projektdokumentation 

1. Projektinitiierung 

1 Business Case 

• Zweck: Begründung und Nutzen des 
Projekts darstellen 

• Inhalt: Projektziel, Ausgangssituation, 
Nutzen, Kosten-Nutzen-Analyse, 
Risiken, strategische Relevanz 

• Nutzung: Basis für Projektauftrag und 
Entscheidung über Go/No-Go 

 
 

2 Projektauftrag 

• Zweck: Formale Beauftragung des 
Projekts 

• Inhalt: Projektziele, Umfang, 
Meilensteine, Budgetrahmen, Rollen 
& Verantwortlichkeiten, Abnahme 

• Nutzung: Grundlage für 
Projektplanung, Statusberichte und 
Freigaben 

 

 
3 Stakeholder & RACI 

• Zweck: Klarheit über 
Verantwortlichkeiten, Zuständigkeiten 
und Informationsbedarfe schaffen 

• Inhalt: Liste der Stakeholder, RACI-
Matrix (Responsible, Accountable, 
Consulted, Informed) 

• Nutzung: Orientierung für 
Kommunikation, Eskalationen und 
Entscheidungen 
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2. Projektplanung 

4 Projektplan / Gantt 

• Zweck: Planung von 
Arbeitspaketen, Terminen 
und Abhängigkeiten 

• Inhalt: Aufgaben, 
Verantwortliche, 
Abhängigkeiten, Start/Ende, 
Fortschritt 

• Nutzung: Steuerung, 
Monitoring, 
Meilensteinüberwachung 

 

5 Projektbudget 

• Zweck: Finanzielle 
Steuerung und Controlling 

• Inhalt: Startbudget, 
Budgetanpassungen, 
monatliche Soll- und Ist-
Kosten, Abweichungen, 
Status 

• Nutzung: Kontrolle der 
Projektfinanzen, Reporting an 
Management 

 

6 Risikoregister 

• Zweck: Risiken identifizieren, 
bewerten, Maßnahmen 
planen. 

• Inhalt: Risiko-Beschreibung, 
Eintrittswahrscheinlichkeit, 
Auswirkung, Maßnahmen, 
Verantwortlicher, Status 

• Nutzung: Frühwarnsystem 
für Projektsteuerung 
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7 Kommunikation & 
Meetings 

• Zweck: Meeting-Protokoll 

• Inhalt: Standardisierte 
Dokumentation aller 
Projektmeetings, 
Entscheidungen, To-Dos 

• Nutzung: Transparenz, 
Nachvollziehbarkeit, 
Eskalation 

 
 

3. Projektdurchführung 

8 Projektstatusbericht 

• Zweck: Regelmäßige 
Berichterstattung an 
Management/Stakeholder 

• Inhalt: Fortschritt, Budget, 
Risiken, offene Punkte, 
nächste Schritte, 
Ampelstatus 

• Nutzung: Bericht an 
Lenkungsausschuss 
(Information) 

 

9 Change/Release-Doku 
(Nice-to-have) 

• Zweck: Dokumentation 
von Änderungen und 
Releases innerhalb des 
Projekts 

• Inhalt: Change-/Release-
ID, Beschreibung, Datum, 
Verantwortlicher, 
betroffene Systeme, 
Status, Kommentare 

• Nutzung: Für 
Nachvollziehbarkeit, 
Übergabe an Betrieb oder 
IT-Teams 
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10 Lastenheft (Nice-to-
have) 

• Zweck: Dokumentiert die 
fachlichen Anforderungen 
aus Sicht des 
Auftraggebers 

• Inhalt: Projektziele, 
Anforderungen, 
Rahmenbedingungen, 
Schnittstellen, 
Qualitätskriterien 

• Nutzung: Grundlage für 
Pflichtenheft, Umsetzung, 
Abstimmung mit 
Projektteam und 
Auftraggeber 

 

4. Projektabschluss 

11 Lessons Learned 
(Nice-to-have) 

• Zweck: Erkenntnisse, 
Optimierungspotenziale, 
Erfolgsfaktoren sammeln 

• Inhalt: Was lief gut, was 
weniger gut, 
Verbesserungsvorschläge 

• Nutzung: Grundlage für 
künftige Projekte 

 

12 Abschlussbericht / 
Abnahme 

• Zweck: Dokumentiert 
Projektabschluss und 
formale Abnahme. 

• Inhalt: Ziele, Ergebnisse, 
Budget, Termine, Risiken, 
Lessons Learned, 
Abnahme. 

• Nutzung: Abnahme 
durch Auftraggeber, 
Controlling, Übergabe an 
Betrieb. 
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13 Glossar (Nice-to-have) 

• Zweck: Einheitliche 
Definition von 
Fachbegriffen, 
Abkürzungen und 
Projektbegriffen 

• Inhalt: Begriff, Definition, 
ggf. Synonyme oder 
Hinweise 

• Nutzung: Orientierung für 
Projektteam und 
Stakeholder, sicherstellt 
ein gemeinsames 
Verständnis 

 

 

5. Optional: Übersichts-Dokumente 

14 Multiprojektplan (Nice-
to-have) 

• Zweck: Übersicht und 
Steuerung mehrerer 
Projekte innerhalb eines 
Portfolios 

• Inhalt: Projekt-ID, Name, 
Status, Budget, Termine, 
Priorität, Abhängigkeiten 

• Nutzung: Koordination 
von Ressourcen, 
Abhängigkeiten und 
Terminen zwischen 
Projekten; Management-
Reporting 
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Disclaimer / Hinweis: 

Diese Templates sind geistiges Eigentum von Christian Dröge. Sie sind 

ausschließlich für den internen Gebrauch bestimmt und dürfen nicht vervielfältigt, 

veröffentlicht oder weitergegeben werden, ohne ausdrückliche schriftliche 

Genehmigung des Eigentümers. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontakt 

 

Christian Dröge  

Diplom-Wirtschaftsinformatiker (FH) 

Senior IT-Business Consultant mit Schwerpunkt IT-Business Analyse, Requirements Engineering und IT-Projektmanagement 

        

Hergenhahnring 6  

61250 Usingen    

 

Phone: 0172/8001193  

Mail: christian.droege@droege-it.de  

Web: www.droege-it.de 
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