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Abnahme- und Übergabeprotokoll — Vorlage
Vorlage zum Ausfüllen. Teil A dokumentiert die Abnahme, Teil B die Übergabe. Ersetzen Sie alle markierten Felder.
	Projekt
	Angabe


Projekt:  
Auftraggeber / Auftragnehmer:  
Datum der Abnahme:  
Teil A — Abnahme
	Ausfüllhilfe: Jedes Abnahmekriterium einzeln prüfen und das Ergebnis eintragen. Kriterien stammen aus dem Pflichtenheft.


	Nr.
	Abnahmekriterium
	erfüllt
	Bemerkung

	 
	 
	☐ ja ☐ nein
	 

	 
	 
	☐ ja ☐ nein
	 

	 
	 
	☐ ja ☐ nein
	 

	 
	 
	☐ ja ☐ nein
	 

	 
	 
	☐ ja ☐ nein
	 

	 
	 
	☐ ja ☐ nein
	 


Festgestellte Mängel
	Ausfüllhilfe: Klasse: wesentlich oder unwesentlich. Bei wesentlichen Mängeln kann die Abnahme verweigert werden.


	Nr.
	Mangel
	Klasse
	Frist zur Behebung

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Abnahmeentscheidung
☐  Vollständige Abnahme — alle Kriterien erfüllt.
☐  Abnahme unter Vorbehalt — Mängelliste mit Fristen (siehe oben).
☐  Abnahme verweigert — wesentliche Mängel vorhanden.
Unterschriften
	Auftraggeber (Kunde)
	Auftragnehmer

	 
	 

	Ort, Datum, Unterschrift
	Ort, Datum, Unterschrift




Teil B — Übergabe
	Ausfüllhilfe: Abhaken, was tatsächlich übergeben wurde. Fehlendes gehört unter „offene Punkte".


Übergebene Artefakte
☐  Zugänge und Passwörter (sicher übergeben).
☐  Benutzerdokumentation.
☐  Administrations-/Betriebsdokumentation.
☐  Technische Dokumentation.
☐  Quellcode / Konfiguration.
☐  Schulungsunterlagen.
☐  Durchgeführte Anwenderschulung.
Ansprechpartner und Support
Ansprechpartner für die erste Zeit (Hypercare):  
Beginn Gewährleistung:  
Wartung / Support geregelt über:  
Offene Punkte
	Nr.
	Offener Punkt
	Zuständig / Termin

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Unterschriften zur Übergabe
	Auftraggeber (Kunde)
	Auftragnehmer

	 
	 

	Ort, Datum, Unterschrift
	Ort, Datum, Unterschrift
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