
Zápis z úvodní schůzky projektu
Schůzka

Datum a čas

Místo / odkaz

Zapsal(a)

Projekt [ ]

Sponzor [ ]

Projektový manažer [ ]

Shrnutí

Účastníci
• [Jméno] — [role]
• [Jméno] — [role]
• [Jméno] — [role]

Agenda
1. ________________________________________
2. ________________________________________
3. ________________________________________

Cíle a kritéria úspěchu
• ________________________________________
• ________________________________________

Rozsah projektu
• ________________________________________
• ________________________________________

Role a odpovědnosti
Osoba Role / odpovědnost

Milníky
Milník Termín

Rizika a závislosti
• ________________________________________



• ________________________________________

Rozhodnutí
• ________________________________________
• ________________________________________

Úkoly
Odpovídá Úkol Termín

Příští schůzka

Šablona z www.minutesmaster.ai — zápis vám MinutesMaster může napsat i přímo z nahrávky.


