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Om kommunikationsplansmallen

Varfor ska man ha en kommunikationsplan?

Kommunikationsplanen ar ett stod for ett mer genomtankt satt att anvanda kommunikation for
att na din malgrupp och uppna malet med ett projekt. Sjdlva arbetet med att fundera dver
fragorna och den fardiga planen gor att alla som ar med i projektet ar med pa vad som ska
goras, varfor, nar och vem som ska gora det. Planen gor det ocksa enklare att prioritera och
anvanda resurserna klokt. Vad ska vi lagga tid och pengar pa att géra?

Det ar bra om man borjar arbeta redan tidigt i ett projekt med hur kommunikationen ska ske, sa
att man tar hojd for de resurser som behdvs for att lyckas och man kan planera for att utnyttja
andra hindelser i omvérlden. (T.ex. en stor méassa kanske ar ett bra tillfalle att lansera nagot,
eller sa krockar den med vart eget event, sa det ar battre att skjuta upp lanseringen).

En kommunikationsplan ska vara foranderlig. Man maste anpassa den efter vad som hander i
projektet och omvarlden. Den &r bara ett arbetsverktyg, sa gor den bara sa omfattande som
behovs. En enda sida kan racka for ett event, t.ex. Svara pa det som ar relevant och strunta i
resten.



1.Beskrivning och bakgrund

e Beskriv projektet/verksamheten/eventet kort.
e Syftet med projektet.
e Vilka madl ska projektet uppna?

2.Syfte och mal med kommunikationen? (inte
med projektet)

Vad vill vi att mdlgruppen ska géra, veta, tycka eller kéinna?
Vad vill vi uppnd med vart kommunikationsarbete? (Att folk anmdiler sig till
ndgot, dndrar sitt beteende, kénner till ndgot viktigt, provar ndgot t.ex.).

e Finns det problem som vi vill kommunikationen ska I6sa?

Vilka mal vill vi uppnd med kommunikationen? Gdrna konkret och métbart. (I
prioriteringsordning)

1. Madél
2. Mal
3. Mal

3.Nulage (for kommunikationen)

Beskriv hur Idget ser ut idag? Styrkor och svagheter?
Risker och méjligheter i kommunikationsarbetet?

e Finns det ndgot i var omvdrld som kommer att paverka arbetet? Internt och
externt? (Pandemi, férdndringar hos var mdlgrupp t.ex.).

o Ovrigt vi behéver forhdlla oss till som pdverkar arbetet? (Lagar och regler,
overgripande kommunikationsstrategi, redan planerade aktiviteter, férdndringar
iomvdirlden. T.ex.:

e Overgripande kommunikationsstrategi fér SCO

Upphovsrdtt

GDPR och personuppgiftslagen

Tillgéinglighetsdirektivet

(Marknadsféringslagen)

Avgransning

Vad ska denna plan inte géra?

4.Budget

e Vilka resurser har vi ekonomiskt?
e Vilka resurser har vi i personal och tid?

Roller och ansvar



Ansvarsomrade Namn och roll

5.Malgrupper och kanaler

Vilka dr vara mdlgrupper? Specificera sG mycket som mdjligt.

e Ange prioriteringsordning - helst max 3 som prioriterade

e | vilken situation befinner de sig i?

e Vad vill och behéver de veta?

e Vilka budskap/information dr viktigast till respektive malgrupp?
Budskap

Vilka dr de viktigaste évergripande budskapen till dem?
Kanaler
e Vilka kanaler passar bdst fér att vi ska nd vdr malgrupp och uppnad vara

kommunikationsmdl?
e Vilka kanaler har vi tillgéng till?

Oversikt

Malgrupper Vilken situation ar de i? Kanal Mal
Budskap? Vad behover/vill
de veta?




6.Kommunikationsstrategi

Hur gér vi for att uppnd mdlen?

7.Uppfoljning och utvardering

Hur kan vi utvérdera hur vi lyckades med kommunikationen? Gédrna mdtbara mal: antal
svar pd enkdt, antal anmdlda pd event, delningar/respons pG Facebook, besék pa
hemsida t.ex. Ndir projektet dr klart, skriv ner erfarenheterna, de kan vara bra att ha till
ndsta gdng vi ska géra ndgot liknande. Vad lyckades vi med? Kunde vi gjort pé ett annat,
bdttre sdtt?

8.Tidplan och aktiviteter

Tid

Handelse/aktivitet Kanal | Ansvarig | Utforare | Mal




