
2.24 Kickoffmøde

0. Engelsk betegnelse
Kick-off meeting

1. Beskrivelse
Idéen med kickoffmødet er at gøre projektets start til en begivenhed. En be-
givenhed, der markerer, at NU begynder projektet, der motiverer og indgiver 
begejstring, og hvor der samtidig udveksles en række oplysninger om projektet.

Kickoffmødet kan have mange agendaer, fx at markere projektlederens auto-
ritet, ryste projektteamet sammen, blive enige om overordnede retningslinjer i 
projektarbejdet osv.

2. Hvor og hvornår værktøjet benyttes
Kickoffmødet afholdes, når projektet formelt igangsættes – typisk i fasen plan-
lægnings- og specifikationsarbejdet, men kan også benyttes på andre tidspunkter 
til at markere, at der startes på en ny fase, eller en større leverance i projektet 
som fx test, udvikling osv.

3. Hvordan værktøjet benyttes 

Trin nr. Trinnavn Aktivitet Supplerende 
bemærkning Hjælpemidler

1 Forberedelse Projektlederen 
forbereder 
kickoffmødet.

Projektlederen må først 
og fremmest gøre sig 
klart, hvad der skal opnås 
ved kickoffmødet. Ambiti-
onsniveauet kan spænde 
vidt fra et møde over tre 
dage med indkvartering 
og sociale aktiviteter til 
et totimers møde i et af 
firmaets mødelokaler.

Skabelon: Kickoff-
mødets agenda 
(figur 2.24.3)

Tjekliste: Kickoff-
mødet (figur 2.24.2)

2 Indkaldelse Projektlederen 
indkalder til 
kickoffmødet 
og udsender 
materiale.

Skabelon: Kickoff-
mødets agenda 
(figur 2.24.3)

Tjekliste: Kickoff-
mødet (figur 2.24.2)

3 Afholdelse Kickoffmødet 
afholdes.

Skabelon: Kickoff-
mødets agenda 
(figur 2.24.3)

Tjekliste: Kickoff-
mødet (figur 2.24.2)

4 Evaluering og 
opfølgning

Kickoffmødet 
evalueres – fx 
dagen efter det 
er afholdt – og 
der følges op 
på aftalte 
handlinger.

FIGUR 2.24.1. Hvordan værktøjet benyttes
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