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1 Forberedelse

Hvad vil vi opna med kickoffmgdet? (Beskriv den gnskede tilstand, nar mgdet er
afholdt)?

Mgdets dagsorden?

Hvem skal holde indleeg og om hvad?

Hvem skal styre selve mgdet?

Hvem skal med til mgdet? (Hvor mange, og hvor kommer de fra?)

Hvor skal mgdet afholdes?

Hvor lang tid skal mgdet vare?

Hvilken form skal kickoffm@det have? (Kort mgde i firmaet, heldagsmgde med middag
bagefter, tre dggn sammen pa et kursuscenter?)

Hvad budget har vi for mpdet?

Hvem skal sta for det praktiske?

Hvem andre skal involveres i afholdelsen af mgdet? (Referent, facilitator, underholdning
osV.)

2 Indkaldelse

21 [0 Hvor tidligt skal vi indkalde?
[0 Hvilket materiale skal sendes ud med indkaldelsen?
[0 Skal deltagerne forberede noget pa forhand?

3 Afholdelse

Er projektlederen fuldt bevidst om betydningen af at vaere en god rollemodel?
Er rollerne klart fordelt?

Er der plads til improvisationer?

Er malene for kickoffmgdet naet?

Er der lavet individuel evaluering af mgdet?

Er alle fulde af gdpamod, nar vi efter madet gar hver til sit?

Ooo0o ooooooo o

oboooo

Evaluering og opfglgning

Sgrger projektlederen for en samlet evaluering af mgdet pa baggrund af deltagernes
individuelle evalueringer og samtaler med de medvirkende?

Bliver laeringen fra kickoffme@det registreret, saledes at fremtidige mgder kan drage nytte
af denne?

Hvem fglger op pa beslutningerne fra kickoffmgdet?

Fér deltagerne pa kickoffmgdet et referat af mgdet, herunder status pa beslutningerne
fra mgdet?
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