Kick-off
meeting

Program a odporucania pre
uvodnu schdédzu projektu

SCAIAYC




Nastroj pre projektovych manazérov
na uspesné nastartovanie projektu.




1. Priprav sa

Pred schédzou si dékladne naStuduj projekt, aby si ho vedel
odborne predstavit zd¢astnenym stranam.
~ Nezabudni:
e Priprav si agendu vopred.
e Rob si pocas stretnutia zapis.
e Z3pis zdielaj so vSetkymi zucastnenymi - zniZiS riziko
nepochopenia a zabezpedis kontinuitu.

2. Predstav ucastnikov

Kick-off meeting je casto prvé spolocné stretnutie timu a
stakeholderov.

¢ Predstav seba ako projektového manazéra

¢ Predstav tim (rolu kazdého ¢lena)

¢ Predstav zadavatela projektu alebo investora

3. Predstav projekt

Zabezpec, aby vSetci rozumeli zmyslu projektu a jeho hlavnym
cielom.

Over porozumenie pomocou parafrazy (napr. nech tim v
skratke zopakuje, ako chape zadanie).

2 Vyzvi ¢lenov timu na otazky, objasnenia, poznamky.



4. Predstav projektovy plan

Prejdite si:
e Casovy harmonogram
e Hlavné milniky
e Ocakavané vystupy
e Rozpocet (ak je relevantné)
“® Zabezpec, aby kazdy vedel, €o, kedy a ako sa ma udiat.

5. Vysvetli rozsah projektu

Zadefinuj, €o projekt obsahuje a €o nie.
 Ujasni:

e Forma a kvalita vystupov

e Komu sa €o odovzdava

e V akych terminoch

e V akej Strukture

6. Zadavanie uloh a zodpovednosti

# Je kltcové, aby tim vedel:
e Kto ma aké kompetencie
e Za o je zodpovedny
e Ako prebieha delegovanie uloh
e AKk3 je komunikacna schéma
. Odporucanie: Nastav si systém hlaseni (formu + frekvenciu).



7. Informacie o stave projektu

Dohodnite si:
B Kde budu ulozené projektové data (cloud, server)
¥ Kto méa aké opravnenia
Kedy sa aktualizuju informacie (napr. k ur¢itému datumu)
@ Ciel: mat priebeZzne prehlad o aktualnom stave projektu pre
vSetky zainteresované strany.

8. Next Steps a priestor na otazky

Na zaver:
e Zadefinuj najbliZSie kroky
e Over porozumenie (napr. kratke zhrnutie, otazky, spatna vazba)
e Povzbud tim k otvorenej komunikacii a spolupraci

Zaver

Uvodnéa schddza je rozhodujlica pre Uspech projektu. Nejde len o
odprezentovanie, ale o nastavenie ddvery, jasnej komunikacie a
spolo¢ného porozumenia.
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