[Name der Organisation]
[Bereich oder Projekt]
Einladung zum Kick-off [Projekt oder Jahr]
Liebe Kolleginnen und Kollegen
Mit dem Kick-off starten wir gemeinsam in [Projekt, Jahr oder Programm]. Sie erfahren, was wir erreichen wollen, wer wofür zuständig ist und wie es weitergeht.
	Datum
	[Wochentag, Datum]

	Zeit
	[08:30] bis [13:30], Empfang ab [08:30]

	Ort
	[Location, Adresse, Raum]

	Online
	[Link zum Livestream, falls vorgesehen]



Agenda
08:30	Ankunft, Kaffee und Namensschilder
09:00	Begrüssung und Kernbotschaft
09:15	Rückblick: was erreicht ist
09:40	Ziele und Prioritäten
10:20	Fragen aus dem Saal
10:40	Pause
11:00	Workshops in Gruppen
12:00	Ergebnisse im Plenum
12:30	Abschluss und nächste Schritte
12:45	Mittagessen oder Apéro

Bitte bringen Sie mit: [Unterlagen, Laptop]. Fragen an die Geschäftsleitung können Sie vorab bis [Datum] an [Adresse oder Formular] senden.
Bitte melden Sie sich bis [Datum] an: [Link oder E-Mail].
Freundliche Grüsse
[Name]
[Funktion]
Für ein Projekt-Kick-off von zwei bis drei Stunden genügen: Begrüssung und Ziel, Rollen und Verantwortlichkeiten, Zeitplan und Meilensteine, Spielregeln der Zusammenarbeit, Fragen, nächste Schritte.


Ablaufplan für Moderation und Technik
Intern, nicht für den Versand. Zeiten sind Vorschläge für rund 150 Personen.
	Zeit
	Programmpunkt
	Wer
	Technik und Unterlagen

	[08:00]
	Technikprobe mit allen Sprechenden
	Technik, Moderation
	Folien, Videos, Mikrofone

	[08:30]
	Empfang, Namensschilder, Kaffee
	[Empfang]
	Teilnehmerliste, Wegweiser

	[09:00]
	Begrüssung und Kernbotschaft (15 Min.)
	[Geschäftsleitung]
	Headset, Begrüssungsfolie

	[09:15]
	Rückblick (25 Min.)
	[Name]
	Präsentation

	[09:40]
	Ziele und Prioritäten (40 Min.)
	[Name]
	Präsentation, Video

	[10:20]
	Fragen aus dem Saal (20 Min.)
	Moderation
	zwei Handmikrofone, Fragen aus dem Chat

	[10:40]
	Pause (20 Min.)
	
	Kaffee im Foyer

	[11:00]
	Workshops in Gruppen (60 Min.)
	[Gruppenleitungen]
	Räume, Flipcharts, Pinnwände

	[12:00]
	Ergebnisse im Plenum (30 Min.)
	Moderation
	Handmikrofon, Fotos der Flipcharts

	[12:30]
	Abschluss und nächste Schritte (15 Min.)
	[Geschäftsleitung]
	Schlussfolie

	[12:45]
	Mittagessen oder Apéro
	
	[Ort]



Checkliste
☐	Ziel und Kernbotschaft in einem Satz festgelegt
☐	Datum mit Geschäftsleitung und Referierenden abgestimmt
☐	Raum mit Plenum, Gruppenräumen und Foyer reserviert
☐	Agenda mit Zeiten, Pausen und Wechseln steht
☐	Einladung mit Agenda versendet, Anmeldung offen
☐	Präsentationen und Videos eingesammelt, Probe geplant
☐	Mikrofone, Livestream und Dolmetschen geklärt
☐	Verpflegung und Ernährungswünsche gemeldet
☐	Namensschilder, Wegweiser und Unterlagen bereit
☐	Nachbereitung mit Umfrage und Unterlagen geplant
Vorlage: Eventforum Bern · eventforumbern.ch/ratgeber/kick-off-meeting/




