GLET:KALA

SVERIGE

En checklista for kommunikationsplanering

Ga igenom de har fragorna i tur och ordning och du har en kommunikationsplan!

1.

10.

Vad ir problemet?

Vilka problem ska kommunikationen l6sa? Vilka behov behover tillgodoses? En plan borjar
med kort nuldgesanalys och bakgrundsbeskrivning.

Vad ir syftet och malet?

Varfor behéver du kommunicera och vad vill du uppna? Okad kinnedom? Bittre forstaelse?
Forandrat beteende? Kommunikation ar inget sjalvindamal utan ett medel att na resultat i
arbetet. Formulera ett klart mal for att kunna méta resultatet.

Vem ar malgruppen?

Vilka vinder du dig till? Vad har de for behov, kunskaper och 6nskemal? Vilka forkunskaper
och attityder har de? Vad vill du att malgruppen ska veta, tycka, eller gora?

Vad ska jag sdga?

Vilka dr mina viktigaste budskap? Ar dessa relevanta och anpassade fér mina malgrupper? For
att ett budskap ska vara intressant, begripligt och anvindbart behover det utformas ur
maélgruppens synvinkel. Att beritta allt for alla resulterar ofta i att inget nar nagon.

Vilka kanaler ska jag anvidnda?

Var brukar din malgrupp soka information? Tidningar, personligt mote, webben, skyltar,
utbildning etc? Ofta dr det en mix av kanaler som ger resultat. Ménniskor dr olika och vill
dessutom ha variation. Kan det finnas ovantade kanaler som skulle ge extra effekt? Ett
budskap behover ocksa upprepas och koordineras, bade i olika kanaler och over tiden, for att
fa effekt.

Vem ska sdga det?

Vem ér den bésta budskapsbéraren for just denna kommunikationsinsats?

Nar ska jag sdga det?

Nir i tiden &r det bast att genomfora kommunikationen for att uppna bést resultat? Behover
man kommunicera vid flera tidpunkter?

Vad kostar det?

Vilka resurser har du - i tid, pengar och kompetens? Star kostnaderna i rimlig proportion till
det du vill uppna? Vad kostar det att lata bli? Gor en budget och en ansvarsférdelning.

Hur ska man utvirdera insatsen och kontrollera effekten?

Fundera 6ver metoder for hur resultatet ska f6ljas upp. Gar det att mita effekterna? Vad gick
bra/mindre bra? Vad kan vi gora bittre nasta gang? Vad hande som vi inte forutsett?

Tar din kommunikationsplan hansyn till 6vrig kommunikationsplanering?

Tidpunkt, malgrupp, syfte... Det dr viktigt att inte konkurrera med andra delar av sin
organisation om malgruppens uppmérksamhet och intresse.



Aktivitetsplan
Nar kommunikationsplanen ar klar, bér man dven gora en konkret och lattoverskadlig aktivitetsplan.

e Aktivitet

o Mil

e Malgrupp
e Tidpunkt
e Kanal

e Ansvarig
e Budget

e Deadline
e Status

(tack for en bra checklista, Nacka kommun)



