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CHECKLISTE KICK-OFF MEETING

· Informationen über den Projektpartner einholen (z. B. auf dessen Homepage recherchieren, Presse, Geschäftsbericht, etc.)

· Fragenkatalog, z. B. zum Projektablauf schriftlich fixieren

· Einigung über die Erstellung der Tagesordnung organisieren

· Protokollführung innerhalb der Projektgruppe festlegen

· Problemanalyse durchführen und schriftlich festhalten (s. Grafik)

· Übergeordnete Projektziele formulieren 

 Was will ich mit dem Projekt erreichen? (s. Grafik)

· Projektauftrag skizzieren/vorformulieren (s. Grafik)

· Austausch von Materialien organisieren

· Teilnehmer-/Teamliste mit/für Namen, Telefonnummer, Faxnummern, Email-Adresse der Projektgruppe/des Projektpartners, Visitenkarten

· Materialien für alle Teilnehmer/innen ausreichend vorhanden

· Ggf. regelmäßige Treffen mit dem Projektpartner festlegen

· Nächstes Treffen festlegen (Zeit vom 06.-11. Februar 2008)

· Zielsetzung für das nächste Treffen formulieren, u. a. 

 Projektvertrag ausfertigen (endgültige Version)

 Projektprodukt(e) konkretisieren

· Termin für Projektpräsentation festlegen!

 ALLE in der Woche vom 07.-16.04.2008

 Stundenplan beachten!

· ...

· ...
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