Kick off meeting: agenda e verbale
Modello per la riunione di avvio di un progetto, interna o con il cliente. Prima della riunione compila l'intestazione e l'agenda; durante e dopo, le decisioni e gli impegni.
	Progetto
	

	Cliente o committente
	

	Data, ora e luogo o collegamento
	

	Project manager
	

	Sponsor
	

	Partecipanti e ruolo
	

	Obiettivo del progetto in una frase
	

	Documenti di riferimento (offerta, contratto, capitolato)
	



Agenda e decisioni
	N.
	Punto
	Minuti
	Decisione o chiarimento
	Responsabile e scadenza

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	



	Rischi e punti aperti
	

	Canali e frequenza delle riunioni di avanzamento
	

	Prossima milestone (data)
	

	Verbale inviato a tutti il (data)
	



Modello di Klang.ai. Registra il kick off e Klang prepara la bozza del verbale con decisioni e attività. klang.ai/it/kick-off-meeting/
