Sveriges
Kommuner 14
och Landsting

Kommunikationsplan
Framgangsrik kommunikation kréaver planering. Har far du nagra enkla rad
som kan vara ett stod nar ni ska gora en plan.

1. Malgrupper

Formodligen vill ni nd flera olika malgrupper. En ordentlig malgruppsanalys
underlattar planeringen och genomférande.

Identifiera malgrupper

Interna malgrupper: olika verksamheter/avdelningar/enheter, olika yrkeskategorier
som chefer, handlaggare, larare, underskoterskor, administratorer. .. Fortroendevalda
politiker i ndmnder och styrelser.

Externa malgrupper: brukare, patienter, elever, kunder, foraldrar, anhoriga, invanare i
ett visst omrade eller i en viss alder.

Studerande, arbetslosa, ombytessokande, ungdomar, pendlare ...

Foreningar, intresseorganisationer, olika grupper med gemensamma
varderingar/attityder, opinionsbildare, journalister.

Nar du har identifierat de malgrupper du vill vanda dig kan det vara klokt att gora en
prioritering, vilka &r det viktigast att na fram till?

Kartlagg malgrupperna

Genom att studera de olika malgrupperna far ni en uppfattning om vad som kommer
att kravas for att na fram.

Hur mycket kan/vet de redan om “din” fraga?

Vilka erfarenheter har de?

Vilka kunskaper behover de?

Vad tycker de om relevanta fragor — attityder, varderingar?
Vad tycker de om? Vad dr viktigt for dem?

Vilka attityder har de till dig som sdndare?

Vilka kommunikationskanaler anvander de?
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Vilket sprak anvander de — enkelt, alldagligt, facksprak?
Kommunikationsmal

Vad vill ni uppna med kommunikationen? Nar man tittar pa kommunikationstrappan
kan man forsta att det kravs en helt annan insats om ni ska fa en malgrupp att andra ett
invant beteende jamfort med att vacka ett visst intresse for en fraga.

Pa vilka nivaer ska ni lagga kommunikationsmalen for de olika malgrupperna som ni
har identifierat?

Beteende — ska mottagaren
andra beteende? Gora nagot
nytt eller till och med foréndra
ett invant beteende?

Attityder och varderingar — ska
mottagaren tycka nagot sarskilt?
Halla med om budskapet?

Komma ihag — ska
mottagaren komma ihag det
du informerat om och hur
lange?

Forsta — ar det nagot i
budskapet som mottagaren
behdver forsta?

Vécka intresse, lagga
marke till

Budskap

Nar ni ska formulera budskapet kan det vara klokt att utga fran era
kommunikationsmal och analyserna av de olika malgrupperna. Aven om
grundbudskapet ar det samma, behover det formodligen formuleras olika beroende pa
vilken malgrupp ni véander er till.

What's in it for me? Det ar viktigt att snabbt fanga intresset hos den person som tar
del av informationen, annars ar risken stor att man inte fortsatter lasa/titta/lyssna. Ett
bra satt ar darfor att snabbt fa fram varfor budskapet angar mottagaren.

Vilken ton ska du anvanda? Vilket sprak? Vilka rubriker? Hur omfattande kan/bor
budskapet vara? Det kravs ofta en hel del filande for att fa fram ratt budskap.

Lova inte mer an du kan halla! Nar man &r mitt uppe i den kreativa fasen kan det latt
skena ivag. Stanna géarna upp och testa hur formuleringen av budskapet uppfattas av

2(4)



Sveriges Klicka har for att ange datum. Vart dnr:
Kommuner
och Landsting

andra. Det &r viktigt att inte skapa orealistiska forvantningar som leder till frustration
och besvikelse. A andra sidan kanske vi i var sektor ibland behéver vara lite kaxigare,
om nagot funkar till 93 % sa behdver vi inte lagga fokus pa det som inte funkar.

Kanaler

Den basta kommunikationen ar den personliga. Da kan man fa en dialog med fragor
och svar och bekraftelse pa att budskapet natt fram. Men ofta & malgruppen sa stor
eller svarfangad att vi far lov att anvanda masskommunikation i nagon form.

For att en kommunikationsinsats ska bli effektiv behdvs ofta en kombination av olika
kanaler, bade for att na fler malgrupper och for att de olika kanalerna kan forstarka
varandra.

Personlig kontakt, seminarier/konferenser/motesplatser/maéssor...

Nar kommunikationen sker i dialogform kan informationen verkligen anpassas till
malgruppen. Mottagaren kan stélla fragor och informatéren stamma av att budskapet
landat ratt.

Medarbetare

En av de allra bésta kanalerna ar férmodligen anstéllda medarbetare. De som har
kontakt med allméanheten/utvalda malgrupper har en mycket viktig roll som
vidareinformatér och ambassador.

Chefer

Cheferna har en viktig roll som vidareinformator i den interna kommunikationen. De
kan pa ett personligt satt legitimera, tolka och anpassa informationen som férmedlas
till medarbetarna.

Massmedier

Genom pressmeddelanden, debattartiklar, presskonferenser, presseminarier och goda
journalistkontakter kan ni fa medier att ta upp er fraga. FOrutsatter att det ar ratt typ av
fraga och ofta ocksa lite tur med tajmingen.

Webbplats

Hur ni véljer att presentera lediga jobb och karriar/utvecklingsmojligheter pa er
webbplats har stor betydelse for hur den intresserade besdkaren kommer att uppfatta
er som arbetsgivare — attraktiv eller ointressant?
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Sociala medier pa natet

Om ni vill nd en malgrupp som till stor del kommunicerar via natet sa kan ratt plats pa
webben vara kanalen. Se bara till att halla er uppdaterade med var de haller till —
ibland ror de sig likt ett fiskstim i havet - snabbt och ovéntat.

Annonser

Med hjalp av malgruppsanalysen kan man komma fram till att annonsering ar ratt
kanal. Men da galler det forstas ocksa att placera sin annons i ratt tidning, ratt radio-
eller tevekanal eller pa ratt sajt pa internet - annars kan kontaktkostnaden bli alldeles
for hog.

Trycksaker

Broschyrer, foldrar, rapporter, affischer och flygblad kan ligga nara till hands att ta till
om man inte har gjort sin hemlaxa — malgruppsanalysen. Det kan forstas ocksa vara
ett genomténkt kanalval. Passar kanske bést nar det handlar om komplicerade saker,
information med lang hallbarhet eller nar du pa olika satt vill forstarka annan
information.

Utvirdering, budget, tidsplanering, organisation ...

En kommunikationsplan bestar givetvis ocksa av delar som &r gemensamma for all
planering. De gar vi inte in ndrmare pa har. Men vi vill anda understryka vikten av att
tidigt fundera pa utvarderingen, vet ni till exempel tillrackligt mycket om utgangslaget
for att efter genomforandet kunna uttala er om vilken effekt
kommunikationsinsatserna gav?
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