Communicatieplan is onontbeerlijk
Om goed te kunnen communiceren – zowel intern als extern – is een communicatieplan onontbeerlijk. Daarom is het belangrijk dat u als organisatie eens goed nadenkt over de doelgroepen die u wilt bereiken en de boodschap die u wilt overbrengen.

Stappenplan:

U kunt daarvoor het volgende stappenplan hanteren:

1. Breng uw doelgroep in kaart! Richt u zoveel mogelijk op bestaande stakeholders of wilt u nieuwe doelgroepen bereiken? 
Verzamel zoveel mogelijk informatie (geslacht, leeftijd, opleidingsniveau, regio etc) en probeer aan te geven wat de informatiebehoefte van de doelgroep is.

2. Bepaal uw doelstelling! Probeer hierbij vage termen te vermijden. Maak de doelstelling zo concreet mogelijk. 
Bijvoorbeeld: volgend jaar om deze tijd moet de organisatie 10% meer leden/donateurs hebben.

3. Formulier de boodschap die u wilt overbrengen! Houdt die zo kort mogelijk. In principe moet u in één zin kunnen zeggen wat de boodschap moet zijn. 
Geef ook aan wat het voordeel voor de doelgroep is.

4. Kies vervolgens via welk medium u de boodschap wilt communiceren! U hebt hierbij de keuze uit mondelinge communicatie – een persoonlijk gesprek of informatiebijeenkomst – past u toe als de boodschap erg ingewikkeld of gevoelig is. 
Bij de schriftelijke communicatie heeft u de keuze uit een breed scala mogelijkheden: een gepersonaliseerde brief, folders, nieuwsbrieven of persberichten. 
Een combinatie van mondelinge en schriftelijke communicatie geeft vaak het beste resultaat. 
Op die manier kunt u de schriftelijk verstrekte informatie mondeling toelichten.

5. Maak een planning! Bepaal hoeveel tijd het kost om de boodschap te communiceren. Probeer ook in te schatten wat het kost en hoeveel mensen ervoor nodig zijn. Belangrijk punt is om te overwegen of u de communicatie zelf gaat doen of hiervoor een communicatiebureau inschakelt. Bij deze afweging zal in het bijzonder de complexiteit van de boodschap en het budget een rol spelen. 
Houdt rekening met een kostenpost “onvoorzien” (5-10% van het totaalbudget)
6. Meet tussendoor of de boodschap overkomt! 
Zo niet, dan kunt u misschien nog het één en ander bijstellen.

7. Meet na afloop de effecten! Is uw boodschap goed overgekomen? Moet het voortaan anders of beter? Was de frequentie voldoende? Afhankelijk van het medium dat u gekozen heeft, kunt u het meten op verschillende manieren doen. 
Zo kunt u gewoon in uw omgeving aan collega’s, leden of andere stakeholders eens vragen of  uw boodschap duidelijk was. U kunt ook een vragenlijst rondsturen. Gebruik de resultaten om de volgende keer de communicatie nog beter te laten verlopen.
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