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1
Doel Communicatieplan en relatie met projectplan

Bij veranderingsprojecten is het nodig om begrip, vertrouwen en participatie te krijgen in de hele organisatie. Met goede communicatie voorkom je dat er een kloof ontstaat tussen de degenen die het veranderingsproject sturen en de rest van de organisatie. Door op het juiste moment, op passende wijze, tussen alle betrokkenen een heldere communicatie tot stand te brengen, wordt de kans op een geslaagde verandering vergroot. Goede beeldvorming is van grote betekenis voor het welslagen van een verandering of project. Veranderingen moeten uiteindelijk door de medewerkers gedragen worden!

2
Analyse uitgangssituatie/omgeving

In de organisatie waarin het veranderingsproject plaatsvindt, bestaat al een communicatiestructuur en -cultuur. Van de ervaringen die de organisatie heeft op het gebied van communicatie kan je leren om de communicatie rondom het veranderingsproject te optimaliseren.

2.1
Belang communicatie

2.2
Inventariseren doelgroepen: uitgangssituatie

Activiteiten

· Definieer de groepen die betrokken zijn bij de verandering (bijvoorbeeld management, projectmedewerkers, tijdelijke en vaste medewerkers, leveranciers, klanten etc.);

· Definieer bij de belangrijkste doelgroepen wie de leiders, sleutelfiguren, actief- en passief betrokkenen zijn. Dit kan helpen bij het kiezen wie je waarbij betrekt bij het project, bij wie je gaat lobbyen om meer medestand te krijgen, en bij wie informeren over de verandering volstaat;

· Ga na wie momenteel wat communiceert;

· Ga na welke medewerkers worden betrokken bij veranderingen in de organisatie (top-down versus democratische overlegstructuren).

2.3
Summiere beschrijving huidige ‘zenders’, rollen en leiderschap

· Omschrijf betrokken partijen en huidige ‘tone of voice’ (gesloten/open, kritisch/positief, zakelijk/gezellig).

2.4
Overzicht huidige actoren, communicatiestromen en -media

· Breng huidige, gebruikte media en overlegvormen in kaart

· Vraag na aan welke richtlijnen ten aanzien van communicatie je je moet houden (huisstijl, voorkeur leveranciers / uitvoerders).

2.5
Perceptie en effectiviteit huidige stromen en media

· 
Bereik en geloofwaardigheid;

2.6
Te verwachten ruis/weerstanden

· Stel bij aanvang vast welke kennis er al over het veranderingsproject is, hoe de organisatie er tegenover staat en welke activiteiten er op dit gebied ontplooid worden;

3
Communicatiedoelstellingen

Elke doelgroep heeft eigen vragen en belangen en moet specifieke zaken weten, kunnen en doen in een veranderingsproces. Dat maakt het relevant om per doelgroep te komen tot separate communicatiedoelstellingen. 

Zie bijlage voor handige tabellen

3.1
Selectie doelgroepen 

Bij ieder project kun je onderscheid maken tussen mensen die direct bij het project betrokken zijn (de projectorganisatie) en de rest van de organisatie die over het geïnformeerd wordt (bijv. als gebruiker of klant).
Daarnaast bestaan binnen elke organisatie bestaan verschillende ‘bloedgroepen’, elk met een eigen belang bij de verandering en elk met een eigen belevingswereld. Hoe meer je op belang en karakter van deze groepen inspeelt en deze bij de communicatie over de verandering betrekt, hoe groter de acceptatie van de van de veranderingen zal zijn.
Activiteiten
3.2
Veranderingsdoelstellingen per doelgroep

· Definieer wie binnen de belangrijkste doelgroepen welke rol speelt: spitsafbijters, trendsetters, vlotte middenmoot, trage middenmoot, hekkensluiters.

· Richt je vooral op de groep mensen die graag willen veranderen of die open staan voor een dialoog. Verspil je tijd daarvoor niet aan de kleine groep die echt niet wil.

3.2.1
Kennis, houding en gedrag

· Inventariseer hoe doelgroepen bij aanvang van het project tegen de verandering aankijken en wat hun beeld van communicatie is (uitgangssituatie).

· Definieer per doelgroep de te bereiken kennis, houding en gedrag en doe dit in meetbare termen (kennis: wat moeten ze op welk moment weten?; houding: hoe wil je dat ze tegenover de verandering staan?; gedrag: hoe moeten ze op een bepaald moment handelen?

· Bepaal op welke wijze je deze doelstellingen gaat meten.

3.3
Onderwerpen voor communicatie en kernboodschappen

Welke (kern)onderwerpen wil je overbrengen bij/delen met de onderscheiden doelgroepen?

4
Communicatiestrategie

Juist bij gevoelige zaken als veranderingsprocessen is het belangrijk draagvlak te creëren. Dat betekent dat je niet alleen informatie moet geven over de verandering, maar vooral in gesprek moet komen met de doelgroep, goed moet kunnen luisteren naar hun reacties en moet aangeven wat met die reacties gebeurt. 
Activiteiten
· Bepaal de verhouding informatieoverdracht versus dialoog;

· Dialoog: bepaal per doelgroep de onderwerpen waarover overlegd dan wel onderhandeld kan worden;

· Monoloog: stel per doelgroep de kernboodschap op voor verschillende fasen van het veranderingsproject;

4.1
Kaders voor dialoog 
Welke onderwerpen open discussie?
4.2
Media

· In te zetten middelen en expliciete keuze ‘tone of voice’ schema met overzicht mogelijke middelen en toon per doelgroep/doelstelling.
· Let er bij het opstellen van de boodschap op dat deze twee componenten heeft. Ten eerste een inhoudelijke component (het overdragen van informatie sec), met name gericht op de benodigde kennis bij de doelgroep. En daarnaast een emotioneel aspect (stijl, ‘tone of voice’), met name bedoeld voor het veranderen van houding en gedrag bij de doelgroep;
· Zorg dat boodschappen helder, feitelijk, juist en eerlijk zijn, en niet strijdig zijn met elkaar om verwarring en onrust te voorkomen.
4.3
Timing/planning

· Welke media/ onderwerpen wanneer?

· Denk ook aan inhuur/uitbesteden. 

· Productie/distributie.

Zie bijlage voor handige tabellen

4.4
Organisatie/kwaliteitsborging

· Wie is verantwoordelijk voor welke communicatie?

· Hoe is de afstemming van de onderwerpen, ‘tone of voice’ en kwaliteit van de 
in te zetten media geborgd?

· Denk aan huisstijl, eenduidig gebruik symbolen, taalgebruik, kracht van herhaling, multimediale aanpak.

5
Evaluatie

5.1
Feedback/Meetpunten

6
Overdracht aan staande organisatie

7
Kostenraming

Bijlage

Handvatten
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