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Bakgrund
Fyll pa med bakgrund och syfte med projektet. Hall det kort och skriv endast det viktigaste.

Verksamhetsmal
Lista de viktigaste verksamhetsmalen. L&agg inte in for manga mal utan skriv endast in de viktigaste malen — exempelvis 3-5 mal.

Syfte och overgripande mal med kommunikationen
Lista syfte och mal med kommunikationen. Skriv inte for manga mal utan valj ut de viktigaste och garna matbara mal.

Malgrupper
Skriv in de viktigaste malgrupperna — ta malgruppsanalysen till hjalp. For att det inte ska bli for omfattande vélj endast de viktigaste malgrupperna och hanvisa
sedan till malgruppsanalysen. Skriv aven nagra rader om varje malgrupp — vad &r viktigt att tanka pa kring just denna malgrupp.

Gemensamt grafiskt manér och kommunikationsmaterial

Det finns ett grafiskt manér i form av illustrationer for Bokning och bidrag samt power points och film/webbsandningar. Dessa far ni garna anvanda men det ar
viktigt att ni bestammer hur de anvénds. Tillsammans med er logotyp? Anvéndas rakt av? | vilka sammanhang? Satt nagra regler och tillgangliggor det material
man far anvanda. Materialet hittas i samarbetsrummet och kan laddas ner.

Kanaler
Skriv ner de kanaler ni kommer att anvéanda till er kommunikation samt (véldigt kortfattat) till vem kanalen riktar sig till och vad ni kommer att kommunicera i
kanalen. Ta hjalp av malgruppsanalysen men skriv endast in det viktigaste.

Budskap
Skriv ner nagra grundbudskap som kan anvéndas till olika malgrupper. Plocka utifran power point om Bokning och Bidrag, sammanfattning kommande BoB-

tjanst och PM till forvaltningsledning som ni hittar i samarbetsrummet. Men lagg till en lokal dimension. Vad tycker er kommun ar viktigast? Téank pa att
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budskapen behdver kompletteras utifran anvandningstillfallet.

Aktivitetsplan

Titta pa malgruppsanalysen och valj ut aktiviteter som matchar dina malgrupper. Valj kanaler som du vet ar riktade till din malgrupp. For att sakerstalla att dina
malgrupper har fatt ratt information kan du ga tillbaka till malgruppsanalysen och bocka av att budskap till de olika malgrupperna inryms i dina
kommunikationsaktiviteter. Tank pa att en aktivitet kan ha flera budskap och na fler malgrupper.

Du kan éven titta pa aktivitetsplanen for "Mittkdping” for att fa inspiration. Men det &r viktigt att du véljer aktiviteter utifran dina kanaler och malgrupper.
Markera aktiviteten med rod farg nar den &r gjord/fardig. Glom inte heller, en kommunikationsplan ar ett levande dokument. Det betyder att du maste halla den
uppdaterad!

Tank dven pa
Lagg inte for mycket energi och tid pa kommunikationsplanens inledande delar. Det viktigaste (det som kommer ge resultat) ar aktiviteterna. Kanns det
overmaktigt? Borja smatt — bara genom att diskutera malgrupp och budskap och skriva ner en plan sa har ni kommit en bit pa véagen.

Aktivitet Syfte och malgrupp Tid Kanal Ansvarig
Presentation om projektet pd namndmote XXX (det | Ge politiker i aktuella namnder relevant information samt Véren 2018 Mote med ppt Namn
finns en grundlédggande Powerpoint, talepunkter tillfalle att stélla frdgor om projektet. och talepunkter

samt grundlaggande information om tjansten att
plocka ifran).

Be SKL skicka ut ett PM om status i projektet, vad | Forvaltningschefer far information om vikten av att tillsatta | Varen 2018 E-post Namn
for resurser som behdvs samt varfor det ar viktigt att | en lokal projektorganisation samt jobba med
jobba med nyttorealisering. nyttorealisering fran externt hall.
Se till att projektledaren har inlogg till SKL:s Information som representant fran pilotkommunsgruppen Host 2018 — Mote Pilotkommuns-
samarbetsrum samt att den som deltog i besitter kommer den lokala projektgruppen till hands samt
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pilotkommunsgruppen gor en bra éverlamning till
projektledararen.

att de far tillgang till metod-kommunikation och
avropsstod.

pagaende

representant

Mote med verksamhetschef, lokala projektgruppen
samt representant fran pilotkommunsgruppen for att
ga igenom metodstddet samt géra en plan for hur
arbetet med nyttoregister ska ske. Jobba lépande
med nyttoregister.

Att forbereda Mittkoping for att ta emot tjansten pa basta
satt arbetet med for att fa onskad nytta. Pa sikt engagera
alla méalgrupper som berors av tjansten.

Host - pagaende

Mote/workshops

Lagga upp grundlaggande information pd hemsidan | Grundlaggande info om tjansten till alla malgrupper som Host 2018 — Mittkdping.se
och uppdatera lopande behdver veta nagot om tjansten. pagaende
Informationspunkt med nagra bilder pa Alla chefer i Mittkoping ska fa grundlaggande information | September 2018 Mote med ppt
ledningsgruppsmote. om tjansten samt tillfalle att stélla fragor. Efter detta mote och talepunkter
kan &ven separata mote/presentationer bokas in med de
chefer som vill ha mer information.
Kort méte med malgrupper - stakeholders for Att den l6pande dialogen med relevanta interna malgrupper | Oktober 2018 Mote/dialog
projektet (bade blir berorda av projektet samt agerar | fungerar och att deras behov av information blir
som kommunikationskanal) exempelvis IT-chef, tillgodosedda &r avgorande. Det ar ocksa viktigt att de
handl&ggare, berdérda enhetschefer etc. forstar vilken kanal och hur den lopande informationen
Kort information om projektet samt berétta hur den I;r?mnr]er att kommuniceras samt vem de bor kontakta vid
I6pande kommunikationen kommer att se ut samt agor.
vem de ska vanda sig till vid fragor.
Skapa en intranatsgrupp dar man kan dela dokument | Alla berérda malgrupper ska fa lopande information om Oktober 2018 Intranat

samt stalla fragor. Bjud in de som berdrs av
projektet. Samt satt riktlinjer kring hur denna grupp

projektet samt kan stélla fragor till projektgruppen.
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anvands och vem som administrerar den.

Kontakta berérda leverantorer.

Om passagesystem ska kopplas pa bor leverantor fa
information om arkitektur och forutsattningar for
integration.

Januari 2019

E-post/telefon

Mdéte med chef for servicecenter. Informera om Invanarnas priméra kontaktvag till Mittkdping ar via Prel. Mars 2019 (nér | Mote och
tjansten samt gor en plan for att de ska fa den servicecenter och det ar darfor viktigt att de far den avtal ar pa plats). servicecenters
information de behdver. information de behdver for att kunna serva kommunens system for
Formedla kontakt med leverantdr som ska invanare pa basta satt. information.
tillhandahalla utbildning.

Mote med malgrupper (stakeholders — exempel Paminna vissa malgrupper att de ar en viktig Mars 2019 Méte och
enhetschefer, rektorer, kultur-foreningsstrateg) som | kommunikationskanal — exempelvis maste rektorer intrant

blir berérda av projektet. Status och att de bor ga ut
med information (igen) till de som blir berérda.

Ar ratt personer med i intranitsgruppen?

informerar skolor samt enhetschefer bor kommunicera till
vaktmastare/anlaggningsforvaltare.

Méte med féreningar som Mittkdping samarbetar
ndra med samt andra civilsamhéllets aktorer som
blir berérda och beratta kortfattat om tjansten och
vad man kan gdra med den nya tjansten.

Beratta dven att de kommer att fa I6pande
information kring status via e-post.

Om civilsamhéllets aktérer kommunicerar om nyttan med
tjansten och hur den kan anviandas kommer fler ”invanare”
nas med denna information.

Mars 2019 — I6pande

Mote och e-post

Mejl till forbund — och Sveriges foreningssystem
och beratta om nya tjansten.

Dessa malgrupper bor veta om den nya tjansten och forsta
vart de kan hitta mer information vid behov.

Mars 2019

PM/e-post
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Nyhet pé intranatet — kort information om tjansten Manga i Mittkoping blir inte direkt berorda av tjansten men | April 2019 Intranat
och vilka de paverkar samt hur. Kontaktperson for det &r viktigt att de vet om att den finns och hur den
den som vill veta mer. paverkar deras arbete.

Kontakta Mittkdpings kommunikationsavdelning Mittkdpings kommunikationsavdelning jobbar sjalvstandigt | April 2019 - I6pande | E-post
och beratta om tjanstens nyttor. frén enskilda projekt och darfor maste
projektkommunikatoren/projektledaren kontakta
kommunikationsavdelningen och sélja in projektet for att
exempelvis sprida projektet till Mittkdpings invanare samt
media.

Ta fram det material som
kommunikationsavdelningen behdver for att
kommunicera externt (exempelvis, nyhetstext till
hemsidan, sociala medier eller pressmeddelande).
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