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	1. Eckdaten
· Auftragstitel:
· Auftragnehmende:
· Ansprechpartner (Auftraggebende):
· Laufzeit:
· Startdatum:
· Vorgesehenes Enddatum:
2. Zusammensetzung und Aufgaben der Projekt-/Steuerungs-/Begleitgruppe
	Rolle 
	Name / Funktion 
	Organisation 
	Kontakt

	Projektleiter/in (Auftragnehmende)
	
	
	

	Projektleiter/in (Auftraggebende)
	
	
	

	Mitglieder der Steuerungsgruppe
	
	
	

	Mitglieder der Begleitgruppe
	
	
	


3. Geplante Sitzungen
	Art der Sitzung
	Datum
	Hauptziel
	Teilnehmende

	Kick-off
	
	Gemeinsames Verständnis und Abnahme des Arbeitsplans
	Auftragnehmende, Auftraggebende (Steuerungsgruppe)

	Zwischenbesprechung 1
	
	Präsentation des detaillierten Konzepts
	Auftragnehmende, Auftraggebende (Steuerungsgruppe)

	Zwischenbesprechung 2 (optional)
	
	Erörterung der Zwischenergebnisse
	Auftragnehmende, Auftraggebende (Steuerungsgruppe) evtl. Begleitgruppe

	Abschluss
	
	Präsentation der Endergebnisse
	Auftragnehmende, Auftraggebende (Steuerungsgruppe) evtl. Begleitgruppe bzw. weitere Beteiligte (Workshops)


4. Abseits der Sitzungen
· Primärer Kommunikationskanal: (E-Mail, Telefon, gemeinsame Plattform usw.)
· Häufigkeit des Austauschs: min. (z. B. zweimal pro Monat)
· Vorgehen für den Zugriff auf interne Daten / Dokumente:
· Standardantwortfrist des Auftraggebenden: (z. B. 3 Werktage)
5. Vereinbarte Produkte
	Produkt
	Voraussichtliches Datum
	Status
	Bemerkungen / Freigaben

	Arbeitsplan
	
	
	

	Evaluationskonzept
	
	
	

	Zwischenbericht (optional)
	
	
	

	Schlussbericht
	
	
	

	Zusammenfassung/Synthese
	
	
	


6. Auftragsanpassungen
· Vorgehen:
· Formelle schriftliche Mitteilung
· Genehmigung durch die Steuerungsgruppe
· evtl. Vertragszusatz
· Für die Freigabe von Änderungen zuständig:
· Name/Funktion:
· Art der Dokumentierung (Protokoll, interne Mitteilung usw.)
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