[image: Ein Bild, das Schrift, Grafiken, Grafikdesign, Screenshot enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
(Ihr Firmenname / Auftraggeber)
Lastenheft
Anforderungsdokument des Auftraggebers – Grundlage für Angebot, Pflichtenheft und Abnahme.

	Projektbezeichnung
	(Projekt kurz benennen)

	Projektleitung (Auftraggeber)
	(Name, Rolle)

	Erstellt am / Version
	(TT.MM.JJJJ) · (z.B. 1.0)

	Status
	(z.B. in Bearbeitung / in Prüfung / freigegeben)

	Empfänger / Bieter
	(Auftragnehmer, Freelancer oder Anbieter)



Änderungsverlauf
	Nr.
	Datum
	Version
	Geändertes Kapitel
	Art der Änderung
	Verantwortlich

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Bei jeder Überarbeitung eine neue Zeile ergänzen: Datum, Version, geändertes Kapitel und verantwortliche Person. So bleibt nachvollziehbar, wer wann was angepasst hat.
1.	Einleitung
Dieses Lastenheft beschreibt die funktionalen und nichtfunktionalen Anforderungen an (Projekt bzw. zu entwickelndes Produkt). Es dient als Grundlage für die Angebotserstellung und die Vertragsgestaltung.
Der Auftraggeber legt fest, was umgesetzt werden soll; der Auftragnehmer beschreibt anschließend im Pflichtenheft, wie er die Anforderungen umsetzt. Mit der Bezugnahme im Werkvertrag (§ 631 BGB) wird dieses Lastenheft zur verbindlichen Leistungsbeschreibung und zum Maßstab für die Abnahme.
2.	Ausgangssituation (Ist-Zustand)
Hier beschreiben, warum das Projekt notwendig ist: der aktuelle Prozess bzw. Systemzustand, die konkreten Schwachstellen und der daraus entstehende Handlungsbedarf. Mögliche Auslöser sind veraltete Systeme, Wachstum, Gesetzesänderungen oder Wettbewerbsdruck.
3.	Zielsetzung (Soll-Zustand)
Hier das übergeordnete Projektziel und die messbaren Teilziele eintragen. Ziele möglichst nach dem SMART-Prinzip formulieren (spezifisch, messbar, terminiert) und beschreiben, welcher Zustand nach Projektabschluss erreicht sein soll.

4.	Projektumfeld und Rahmenbedingungen
Hier die Rahmenbedingungen festhalten: bestehende Systemlandschaft, betroffene Nutzergruppen und Standorte, zeitlicher Rahmen, Budgetrahmen sowie organisatorische oder technische Randbedingungen.
5.	Funktionale Anforderungen
Hier alle fachlichen Anforderungen auflisten – also was die Lösung können muss. Je Anforderung eine eindeutige ID (z. B. FA-01) und eine Priorität (Muss/Soll/Kann) vergeben. Umfangreiche Kataloge übersichtlicher im separaten Excel-Anforderungskatalog pflegen.
Priorisierung
	Muss
	zwingend erforderlich, abnahmerelevant.

	Soll
	wichtig, aber verhandelbar.

	Kann
	optional, nicht angebots- oder abnahmerelevant.


6.	Nichtfunktionale Anforderungen
Hier die Qualitätsanforderungen eintragen: Antwortzeiten und Performance, Verfügbarkeit, Sicherheit und Datenschutz (DSGVO), Bedienbarkeit, Skalierbarkeit sowie einzuhaltende Normen und gesetzliche Vorgaben.
7.	Schnittstellen und technische Anforderungen
Hier festhalten, mit welchen bestehenden Systemen die Lösung Daten austauschen muss: Schnittstellen, Datenformate, Import und Export, die Migration von Altdaten sowie technologische Vorgaben oder Beschränkungen.
8.	Abnahmekriterien
Hier definieren, woran gemessen wird, ob die Leistung vollständig und mangelfrei erbracht wurde. Kriterien überprüfbar formulieren – sie sind später der Maßstab für die Abnahme und schützen beide Seiten vor Streit.
9.	Liefer- und Leistungsumfang, Termine
Hier die Lieferobjekte, Meilensteine und gewünschten Termine eintragen. Ebenso klar benennen, was ausdrücklich nicht zum Leistungsumfang gehört – das beugt späteren Nachträgen vor.
10.	Mitwirkungspflichten des Auftraggebers
Hier festhalten, was der Auftraggeber beisteuert: Ansprechpartner je Fachbereich, Zugänge, Test- und Echtdaten sowie zugesagte Reaktions- und Freigabezeiten. Fehlende Mitwirkung ist eine der häufigsten Verzögerungsursachen.
11.	Offene Punkte, Annahmen und Glossar
Hier noch ungeklärte Fragen, getroffene Annahmen sowie verwendete Abkürzungen und Fachbegriffe auflisten. Transparent dokumentierte Annahmen reduzieren spätere Missverständnisse und Nachträge.
Hinweis: Diese Vorlage ersetzt keinen Vertrag. Sie wird rechtlich verbindlich, sobald im Werkvertrag (§ 631 BGB) auf sie Bezug genommen wird. Alle in Purpur gehaltenen Hinweise und (Platzhalter) beim Ausfüllen ersetzen bzw. löschen.
Lastenheft-Vorlage · freelancermap.de/blog · Seite 1
image1.png
freelancermap/




