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Hilfsmittel H1.13 
Hinweis: Checkliste zur Planung eines Kick-off-Meetings 
«Das Kick-off-Meeting bildet den offiziellen Start des Projektes. Dabei geht es nicht nur um inhaltliche oder or-
ganisatorische Fragestellungen, sondern insbesondere auch um den Auf- oder Ausbau der Beziehungen des sich 
gerade konstituierenden Projektteams. Die Checkliste gemäß soll helfen, das Kick-off-Meeting umfassend zu 
planen.» (Kuster et al. 2019: S. 150). 

Inhaltsebene − Die Produktvision (kinder- und jugendpolitisches Konzept), der Nutzen und die Hin-
tergründe des Projekts sind dargelegt. 

− Der gegenwärtige Projektstand bzw. Auftrag ist erörtert. 
− Die Absichten und Ziele sind erklärt. 
− Die Teammitglieder haben ein gemeinsames Aufgabenverständnis.  

− Die Zusammenhänge der einzelnen Aufgabengebiete sind erläutert. 

Beziehungsebene − Alle Teammitglieder lernen einander kennen. 
− Die Spielregeln werden vom Team definiert. 
− Die Identifikation (Wir-Gefühl) mit dem Projekt und Team entstehen (über gemein-

sames Ziel, hervorheben der Besonderheiten dieses Teams). 
− Es sind Zeitgefässe für informellen Austausch vorhanden. 

Organisations-
ebene 

− Das methodische Vorgehen ist skizziert. 

− Die Planung des Projekts oder ist vorgestellt. Mögliche Problembereiche sind an-
gesprochen und die verantwortlichen Teammitglieder bestimmt. 

− Die Projektorganisation ist aufgezeigt, die Ressourcen der einzelnen Mitglieder 
sind bekannt. 

− Die Kommunikations- und Entscheidungswege sind festgelegt. Aufgaben, Verant-
wortlichkeiten und Kompetenzen der Teammitglieder sind definiert. 

− Der Sitzungsrhythmus und die Protokollführung sind festgelegt. 
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