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Vorbereitung des Kick-Off Meetings
Ziel
· Information und Motivation des Projektteams zu den Projektzielen

· Nutzen des Projekts und erwartete Ergebnisse überzeugend darstellen

· Projektbeteiligte sollen einen gemeinsamen Informationsstand erhalten

· Nennung der Aufgabenpakete, Zuordnung der Verantwortlichkeiten

· Nennung der Schnittstellen zwischen den Arbeitspaketen

· Festlegung der Kommunikationsformen im Projekt

· Bekanntgabe der Terminplanung, Meilensteine
· das Kickoff-Meeting prägt den Arbeitsstil für das gesamte Projekt, daher  inhaltlich und organisatorisch gut vorbereiten und gut strukturiert (incl. Diskussionen) durchführen

Beteiligte

· Internes und externes Projektteam, ca. 5 – 40 Personen
· Vertreter des Auftraggebers
Voraussetzungen

· Projektstrukturpläne sind definiert

· Projekt-Rahmenbedingungen sind möglichst geklärt

· Vertreter des Auftraggebers sollte möglichst teilnehmen

· Mitglieder des Projektteams wurden benannt und eingeladen

· Räumlichkeiten incl. Medienausstattung sind verfügbar

  

Ablauf der Vorbereitung

· Zeitrahmen des Meetings festlegen

· Räumlichkeiten reservieren

· Medienausstattung in den Räumlichkeiten reservieren

· Präsentation vorbereiten

· Vertreter des Auftraggebers einladen

· Information der Projektmitglieder zum Kick-Off Termin

· Einladungen rechtzeitig verschicken

· Handouts zu den Präsentationsfolien vorbereiten

· Evtl. schriftliche Instruktionen für Workshops vorbereiten

· Protokoll zum Meeting vorbereiten, damit Verteilung nach dem Meeting ohne Verzögerung erfolgt

 Nachbereitung des Meetings

· Protokoll anfertigen und ggf. auch weitere Unterlagen an Auftraggeber und Mitglieder des Projektteams verteilen

  

Aufgabenverteilung
· Vertreter des Auftragebers informiert zur übergeordneten Einordnung des Projekts

· Projektleiter führt das Meeting

· Teamleiter führen Workshops

· möglichst viele Projektmitglieder werden in die Diskussion einbezogen
  

Typischer Ablauf
	30 Min.
	Begrüßung und Einleitung

	1 Std.
	Projektziele, Projektphasen und Vorgehensweise

	20 Min.
	Pause

	40 Min.
	Arbeitsteams, Aufgabenpakete, Zeitpläne

	1 Std.
	Workshop der Projektteams zur Aufgabenstrukturierung

	30 Min.
	Kurzberichte / Zusammenfassung
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