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Titel/Anlass der Sitzung: KICK-OFF-MEETING 
	Projektname
	

	Datum  
	

	Uhrzeit  
	

	Ort
	

	SitzungsleiterIn
	

	ProtokollführerIn
	

	Ziel der Sitzung


	· Ziele, Inhalte, Termine, Verantwortlichkeiten etc. sind mit allen Beteiligten abgestimmt 
             (( Akzeptanz, Motivation, „Team Spirit“...)

· Offene Fragen oder kritische Punkte wurden ausgeräumt
· Die Grobplanung wurde gegebenenfalls weiter konkretisiert

·  Regeln der Zusammenarbeit wurden verabschiedet
· Die Basis für eine erfolgreiche Teamarbeit wurde geschaffen



Tagesordnung 
	Top 1


	Begrüßung durch den/die ProjektmanagerIn / ProjektauftraggeberIn



	Top 2 


	Vorstellungsrunde (sofern Projektmitglieder nicht bekannt)



	Top 3


	Präsentation der Grobplanung (sofern nicht bekannt)



	Top 4


	Konkretisierung der Grobplanung



	Top 5


	Regeln der Zusammenarbeit



	Top 6 


	Offene Punkte

	Top 7 


	Weiteres Vorgehen 

	Top 8 


	etc. 


