procoli | Vorlage Projektabnahme
Vorlage: Definition of Done & Abnahmekriterien
Mit dieser Vorlage hältst du Deliverable, Anforderungen, Akzeptanzkriterien, Definition of Done, Prüfschritte und Freigaben an einem Ort fest.
Ideal für Projekte mit mehreren Beteiligten, klaren Übergaben und sauberer Abnahme.
Projektrahmen
Projektname:  
Teilprojekt / Bereich:  
Deliverable / Projektergebnis: [Was genau soll am Ende übergeben, freigegeben oder abgenommen werden?]


Verantwortlich im Team:  
Auftraggeber / Fachseite / abnehmende Person:  
Geplantes Abnahmedatum:  
1. Anforderungen
Welche Anforderungen soll das Deliverable erfüllen? Fachlich, technisch und organisatorisch.
· Anforderung 1: ______________________________________________________________________
· Anforderung 2: ______________________________________________________________________
· Anforderung 3: ______________________________________________________________________
2. Akzeptanzkriterien
Woran erkennst du, dass die Anforderungen erfüllt sind? Bitte konkret, beobachtbar und prüfbar formulieren.
· Akzeptanzkriterium 1: ______________________________________________________________
· Akzeptanzkriterium 2: ______________________________________________________________
· Akzeptanzkriterium 3: ______________________________________________________________
· Akzeptanzkriterium 4: ______________________________________________________________


3. Definition of Done (DoD)
Welche allgemeinen Qualitätsstandards müssen zusätzlich erfüllt sein, damit das Ergebnis als „fertig“ gilt?
· getestet
· reviewed
· dokumentiert
· freigegeben
· versioniert
· sauber übergeben
Projektspezifische DoD-Ergänzungen:  
4. Test / Nachweis
Wie wird geprüft, dass die Kriterien erfüllt sind?
	Prüfpunkt
	Test / Prüfschritt
	Nachweis / Dokumentation
	Status

	


	
	
	

	


	
	
	


5. Freigabe / Abnahme
Geprüft durch:  
Freigegeben durch:  
Datum der Prüfung:  
Abnahmestatus:
· freigegeben
· freigegeben mit offenen Punkten
· noch nicht freigegeben
Kommentar zur Freigabe:  


6. Offene Punkte / Nachbesserungen
Welche Punkte sind noch offen oder müssen nachgebessert werden?
	Offener Punkt
	Verantwortlich
	Frist
	Status

	


	
	
	

	


	
	
	



7. Abschlussdokumentation
· finale Dateien: ______________________________________________________________________
· Testnachweise: ______________________________________________________________________
· Freigabeprotokoll: __________________________________________________________________
· weitere Links / Dokumente: _________________________________________________________
Hinweis zur Verwendung
Diese Vorlage hilft dir dabei, Anforderungen, Akzeptanzkriterien, Definition of Done und Abnahme sauber miteinander zu verknüpfen. So wird aus einer losen Erwartungsliste ein nachvollziehbarer Abnahmeprozess – besonders hilfreich bei Projekten mit mehreren internen Teams, Kund:innen oder externen Partnern.

Du willst Abnahmen mit externen Partnern ohne E-Mail-Chaos und Login-Hürden digital steuern? Teste procoli Mini für die einfache Freigabe per Link" mit Link zur Warteliste Teste procoli kostenfrei, sobald es veröffentlicht wird. 
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