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[bookmark: _Toc453152050]Zweck der ProjektCharta
[bookmark: _GoBack]Die Projektcharta dient als verbindlicher Projektauftrag zwischen dem Auftraggeber und dem Projektleiter. Sie definiert die zeitlichen, finanziellen und inhaltlichen Ziele des Projekts und stellt die zugrundeliegenden Rahmenparameter zur Umsetzung dieser Ziele dar. Die Projektcharta ist dabei in gegenseitigem Einvernehmen zu erstellen und formal sowohl vom Projektleiter als auch dem Auftraggeber zu bestätigen. 
Sollten während des Projektverlaufs Änderungen an hier beschriebenen Rahmenparametern notwendig werden, so sind diese im Rahmen des Änderungsmanagements auch in der Charta umzusetzen und zwischen den Parteien zu verabschieden.
[bookmark: _Toc453152051]PROJEKTBESCHREIBUNG
[bookmark: _Toc453152052]Projektbeschreibung
Kurze, prägnante Beschreibung des Projekts. Diese sollte grundsätzlich eine Antwort auf die Fragen: Was wird gemacht, wann, bzw. in welchem Zeitfenster wird es gemacht, wer sind die entscheidenden Parteien (Auftraggeber/Auftragnehmer), wieviel, bzw. in welchem finanziellen Rahmen ist das Projekt vorgesehen und wo findet das Projekt primär statt liefern. 
<Beschreibung des Projekts>
[bookmark: _Toc453152053]Unternehmensbedarf
Kurze, prägnante Beschreibung warum dieses Projekt im Unternehmen umgesetzt werden soll. Dies können beispielsweise technologische Innovationen, Umsetzung gesetzlicher Anforderungen, Optimierung des Geschäftsumfeldes, … sein.
<Beschreibung des Unternehmensbedarfs>
[bookmark: _Toc453152054]
ProjektInhalt und Abgrenzungen
[bookmark: _Toc453152055]Ziele des Projekts
Auflistung der verbindlichen und, sofern vorhanden, optionalen Projektziele. Die Beschreibung der Ziele sollte dabei immer dem SMART-Ansatz folgen. (SMART = Specific, Measurable, Accepted, Realistic, Timely)
Folgende Liste enthält die primären Ziele des Projekts <Projektname>
· Ziel 1
· 
[bookmark: _Toc453152056]Zentrale Liefergegenstände
Kurze Beschreibung der zu erwartenden primären Liefergegenstände des Projekts. Dies können beispielweise Produkte, wichtige Komponenten oder auch Dokumentationen sein. 
Die folgende Tabelle enthält die Liefergegenstände, die in den jeweiligen Projektphasen zu erstellen und zu übergeben sind: 
	Liefergegenstand
	Kurzbeschreibung

	90% aller Mailboxen sind auf Office 365 umgestellt.
	Zum Ende des Projektes sind 90% aller aktiven Benutzermailboxen auf das neue System umgestellt und können mit Office365 verwendet werden.

	
	


[bookmark: _Toc453152057]Zusätzliche Anforderungen an das Projekt
Auflistung der zusätzlich zu den Zielen zu erfüllenden primären Anforderungen an das Projekt
Die folgende Tabelle enthält die zentralen Anforderungen, die für eine erfolgreiche Umsetzung des Projekts zu berücksichtigen sind:
	Anforderung
	Kurzbeschreibung

	Die Umstellungen der Mailboxen soll mit maximaler Userakzeptanz erfolgen
	Die Umstellungen der Mailboxen soll die Mitarbeiter in der täglichen Arbeit so wenig wie möglich beeinträchtigen. Grundsätzliche Funktionen vor der Umstellung sollen soweit möglich auch nach der Umstellung zur Verfügung stehen.

	
	


[bookmark: _Toc453152058]Abgrenzungen des Projekts
Wichtige Abgrenzungen zum Umfang des Projektes sowohl was zu berücksichtigende Faktoren (In Scope) als auch explizit nicht zu betrachtende Faktoren (Out of Scope) betrifft. Dies können beispielsweise Geschäftsbereiche, geografische Faktoren, Systeme, Aufgabenfelder oder ähnliches sein.

Zu berücksichtigen beim Projekt sind folgende Aspekte (In Scope):
· <Aspekt 1>
· <Aspekt 2>
Nicht zu berücksichtigen sind beim Projekt folgende Aspekte (Out of Scope):
· <Aspekt 1>
· <Aspekt 2>
[bookmark: _Toc453152059]Zeit- und Kostenrahmen des Projekts
[bookmark: _Toc453152060]Zentrale Meilensteine
Übersicht über wichtige Meilensteine des Projekts und deren zeitliche Abhängigkeiten. 
Die folgende Tabelle enthält eine Übersicht über die zentralen Meilensteine während des Projektverlaufs sowie die zu erwartende zeitlichen Abhängigkeiten. 
	Meilenstein
	Geschätztes Zeitfenster

	Abschluss Planungsphase
	4 Wochen nach Projektstart

	
	


[bookmark: _Toc453152061]Kostenschätzung
Übersicht über die initial geschätzten Kosten zur vollständigen Umsetzung des Projekts. Die Kostenschätzung sollte dabei alle relevanten Aspekte berücksichtigen. Dies beinhaltet insbesondere Personal-  und Reisekosten, benötigte Investitionen, Ausrüstungen sowie externe Kosten.
Die folgende Tabelle enthält eine Übersicht über die dem Projektauftrag zugrunde liegende Kostenschätzung zur Umsetzung des Projekts <Projektname>. 
	Position
	Geschätzte Kosten

	Konzeption Migrationsverfahren
	30.000€

	
	


[bookmark: _Toc453152062]Annahmen
Liste der Annahmen, die der Projektevaluierung und insbesondere der Zeit- und Kostenschätzung zu Grunde liegen.
Folgende Liste enthält die Annahmen, auf die die oben stehende Zeit- und Kostenschätzung basiert:
· <Annahme 1>
· <Annahme 2>
[bookmark: _Toc453152063]Beistellleistungen
Liste der Beistellleistungen, die der Auftraggeber zu einer erfolgreichen Umsetzung des Projektes zur Verfügung stellen muss.
Folgende Liste enthält Beistellleistungen, welche zur Erreichung der definierten projektziele durch den Auftraggeber im Projektverlauf zur Verfügung zu stellen sind:
· <Beistellung 1>
· <Beistellung 2>
[bookmark: _Toc453152064]Risiken
Liste der kritischen Projektrisiken, die einer erfolgreichen Umsetzung der gesetzten zeitlichen, qualitativen und finanziellen Anforderungen im Wege stehen können sowie möglicher Gegenmaßnahmen, wenn diese tatsächlich eintreten. 
Die folgende Tabelle enthält eine Übersicht über bereits identifizierte Risiken, die einer erfolgreichen Erreichung der gesetzten zeitlichen, finanziellen und qualitativen Vorgaben entgegenwirken könnten.
	Risiko
	Auswirkungen auf das Projekt

	Vereinbarte Beistellleistungen stehen nicht zu den definierten Zeitpunkten zur Verfügung
	Zeitliche Verzögerungen oder Mehraufwände durch fehlenden Input





[bookmark: _Toc453152065]Projektorganisation
[bookmark: _Toc453152066]Rollen und Verantwortlichkeiten
Beschreibung der zentralen Rollen, die direkt in das Projekt eingebunden sind.
Immer zu benennende Rollen:
· Projektsponsor: Auftraggeber des Projekts
· Projektleiter: Verantwortlicher für die Umsetzung des Projekts
Optional zu benennende Rollen:
· Zentrale Projektmitarbeiter, die für eine erfolgreiche Umsetzung des Projekts erforderlich sind aufgrund von Alleinstellungsmerkmalen
In sehr großen Projekten empfiehlt sich zur Verdeutlichung der Rollen und Hierarchien im Projekt die Verwendung eines Organigramms anstelle der Liste. 
Die folgende Tabelle enthält eine Übersicht über die zentralen Projektrollen, die für eine Umsetzung des Projekts <Projektname> zugeordnet sind.
	Name und Unternehmen
	Projektrolle

	Max Mustermann, LM IT
	Projektmanager

	
	


[bookmark: _Toc453152067]Wichtige Ansprechpartner
Liste wichtiger zusätzlicher Stakeholder, die für eine erfolgreiche Umsetzung des Projekts relevant sind.
Die folgende Tabelle enthält wichtige Parteien, die für eine erfolgreiche Projektumsetzung aktiv oder passiv während des Projektverlaufs einzubinden sind.
	Partei
	Hintergrund

	IT Betrieb
	Späterer Betrieb durch die interne IT muss nach Projektende sichergestellt sind.
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