
Skabelon: Kickoffmødets agenda 
 

Rev. nr.:

Projektets navn:

Dato:

Projektleder:

Ansvarlig for skabelonen:

 
 1 Velkomst og fremlæggelse af agenda

 2 Præsentation af deltagerne

 3 Projektets styregruppeformand/kunde/opdragsgiver fortæller om projektet  
– gerne visionært og entusiastisk

 4 Projektlederen fortæller, hvad projektet går ud på, og gennemgår planen  
– frem hæver de vigtigste milepæle

 5 Projektlederen fortæller om roller og ansvar i projektet

 6 Projektlederen gennemgår værktøjer, procedurer og regler, som skal benyttes i projektet

 7 Projektlederen fortæller om sig selv og sin opfattelse af lederrollen

 8 Workshops med projektdeltagerne, hvor spilleregler for samarbejdet aftales

 9 Socialt samvær

10 Spørgsmål og udeståender – ordet er frit

11 Projektlederen runder mødet af med en peptalk – husk evaluering

FIGUR 2.24.3. Skabelon for kickoffmødets agenda

4. Supplerende bemærkninger
I visse organisationer betragtes kickoffmøder som (delvist) spild af tid, ikke 
mindst hvis de indeholder sociale aktiviteter og strækker sig over flere timer. Det 
er her vigtig at pointere, at erfaringen viser, at det er en ualmindelig god idé at 
investere i opbygningen af sociale relationer mellem projektdeltagerne, så der 
er noget at støtte sig til, når projektarbejdet går i gang. Specielt i multikulturelle 
og multigeografiske projekter er det uhyre vigtigt at investere tid “up-front” i at 
opbygge disse relationer.

5. Referencer til andre værktøjer
Nr. Navn Sammenhæng med kickoffmøde

2.2 Projektledelsesplanen Kan fremlægges under kickoffmødet

2.20 Projektets organisation Kan benyttes i forbindelse med kickoffmødet

2.22 Arbejds- og ansvarsfordeling (RACI) Kan benyttes i forbindelse med kickoffmødet

FIGUR 2.24.3. Viser sammenhængen mellem værktøjerne

6. Sammenhæng med internationale standarder

7. Referencer til Projektledelse, teori og praksis
Kapitel 4. Vidensbanken ➝ Udførelses- og opfølgningsfasen ➝ Ressourcer  
➝ Kickoffmødet 

8. Definitioner

2.24 Kickoffmøde
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