
S a m pl e  First  Meeting  Agend a

Outco m e s

Upon  c o m p l e ti o n  of  this  m e e t i n g ,  th e  gr o u p  will  h a v e :
 Identifi e d  individ u al  a n d  te a m  re s p o n s i b iliti e s  for  th e  pr oj e c t
 Agre e d  up o n  th e  d e s i r e d  o ut c o m e s  of  th e  pr oj e c t .
 Under st o o d  a n d  a d o p t e d  th e  a cti o n  st e p s  to  c o m p l e t e  th e  

pr oj e c t ,  a n d  refin e d  th e  pr oj e c t  tim e li n e .
 Esta bli s h e d  te a m  c o m m u n i c a t i o n  pra cti c e s  a n d  a  pro c e s s  for  

s h a ri n g  infor m a ti o n .
 Identifi e d  im m e d i a t e  n e xt  st e p s  a n d  re s p o n s i b iliti e s .

Agend a

I. Introd u c ti o n s  a n d  re vi e w  te a m  rol e s  a n d  re s p o n s i b iliti e s
II. Revi e w  pr oj e c t  out c o m e s
III. Revi e w  pr oj e c t  a cti o n  st e p s ,  tim e li n e ,  a n d  re s p o n s i b iliti e s
IV. Defin e  proj e c t  m a n a g e m e n t  pra cti c e s

1 . T e a m  c o m m u n i c a ti o n s
2. T e a m  m e e t i n g  s c h e d u l e
3. Docu m e n t  s h a ri n g

V. Next  st e p s  a n d  re s p o n s i b iliti e s


	Outcomes

