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Enkel kommunikationsplan - mall
Gör så här: Svara kort på frågorna. Några ord eller meningar räcker. Hoppa över sådant som inte behövs.
1. Vad ska hända och varför?
Vad handlar det om?
Beskriv kort vad som ska kommuniceras och varför. Exempel: Internt: Vi inför en ny rutin.  Externt: En gata stängs tillfälligt för trafik.  
	



2. Vem behöver veta eller göra något?
Vem ska vi nå?
Skriv vilka personer eller grupper som behöver kommunikationen. Det kan vara både internt och externt. Exempel: Medarbetare och chefer / boende i området / vårdnadshavare / besökare / företagare och föreningar.
	



3. Vad behöver de veta?
Det viktigaste budskapet
Skriv det viktigaste mottagaren behöver förstå eller göra. Tänk: Vad har hänt? Vad betyder det för dem? Behöver de göra något? Exempel: Medarbetare: Från 1 november använder vi den nya rutinen.  Medborgare: Vägen är avstängd 3–7 oktober och trafiken leds om.  
	




4. Hur når vi dem?
Välj kanal eller sätt
Välj det enklaste sättet att nå målgruppen. Behövs möjlighet att ställa frågor? Exempel: Arbetsplatsträff, mejl eller Teams / webbplats och sociala medier / brev / möte eller dialog / direktutskick till företag.
	



5. Vad gör vi – och vem gör det?
Skriv in de aktiviteter som behövs.
	Vad gör vi?
	Vem ska nås?
	När?
	Vem ansvarar?

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Snabbkoll innan du kommunicerar
☐  Är det tydligt vad som ska hända?
☐  Har vi fått med alla som behöver veta eller göra något?
☐  Är det viktigaste budskapet enkelt att förstå?
☐  Vet mottagaren vad det betyder för dem och om de behöver göra något?
☐  Har vi valt ett sätt att kommunicera som når målgruppen?
☐  Är det tydligt vem som ansvarar och när kommunikationen ska ske?
Tips: Om kommunikationen är känslig, omfattande eller berör många olika målgrupper kan du behöva stöd av kommunikatör. Ta kontakt med förvaltningens kommunikationsansvarig.
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