
Vorlage: Lessons Learned – Checkliste

Kategorie Reflexionsfragen Notizen / Erkenntnisse

Zielerreichung
Welche Projektziele wurden 
erreicht? Welche nicht?

Erfolgsfaktoren
Welche Faktoren haben zum 
Erfolg beigetragen?

Herausforderungen
Welche Probleme oder 
Hindernisse traten auf?

Lösungsansätze
Wie wurden diese 
Herausforderungen 
gemeistert?

Kommunikation
Wie lief die interne und 
externe Kommunikation? Gab 
es Missverständnisse?

Teamarbeit
Hat die Zusammenarbeit im 
Team gut funktioniert? 
Warum (nicht)?

Zeit- & Ressourcenplan
Wurden Zeitrahmen und 
Budget eingehalten? Wo gab 
es Abweichungen?

Technische Umsetzung
Haben alle eingesetzten Tools 
und Systeme funktioniert? 
Gab es technische Probleme?

Nutzerakzeptanz

Wie haben Mitglieder, 
Ehrenamtliche und ggf. 
externe Partner auf die 
Maßnahme reagiert?

Verbesserungspotenzial
Was sollte beim nächsten Mal 
anders gemacht werden?

Wiederverwendbares

Welche Methoden, Tools oder 
Prozesse waren hilfreich und 
sollten auch bei anderen 
Projekten genutzt werden?


