Kommunikationsplan: Vorlage

Nutzen Sie diese Vorlage, um einen Kommunikations-Zeitplan, Event-Kalender und eine Verantwortungsmatrix zu erstellen. Auf diese Weise kénnen Sie
lhre Stakeholder Uber lhre Kernbotschaften im Bilde halten. Die Vorlagen werden in verschiedenen Arbeitsblattern (Tabs) zur Verfligung gestellt.
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Kommunikationszeitplan

Beziehen Sie alle Instrumente, mit denen Sie lhre Botschaft an die Stakeholder kommunizieren, in den Kommunikationszeitplan ein. Geben Sie die Aufgabenbezeichnung,
die verantwortliche Person sowie das voraussichtliche Start- und Enddatum an. Sollten sich einige der Aufgaben in einem bestimmten Turnus wiederholen, kénnen Sie eine

Spalte hinzufigen, die die entsprechende Frequenz angibt. Die unten aufgefiihrten Aufgaben dienen als Beispiele.

Aufgabenbezeichnung Verantwortliche Person Startdatum Enddatum Wiederholung
Projekt Kickoff-Meeting Projektmanager 02.01.2020 02.01.2020(Keine

Projekt Team-Meeting Projektmanager 15.01.2020 31.12.2020|Wéchentlich
Verdffentlichung Newsletter Social Media Manager 01.02.2020 31.12.2020|Monatlich
Facebook Posts Social Media Manager 15.01.2020 31.12.2020|Wochentlich
Jahrliches Networking Event Projektmanager 01.06.2020 01.06.2020|Jahrlich
Externe Pressemitteilung PR Spezialist Nach Bedarf Nach Bedarf Nach Bedarf
Externe Werbung PR Specialist Nach Bedarf Nach Bedarf Nach Bedarf
E-Mail-Kampagne Social Media Manager Nach Bedarf Nach Bedarf Nach Bedarf




Event-Kalender im Bereich Kommunikation

Flgen Sie hier jedes Ereignis ein, das Sie im Kommunikationszeitplan im Event-Kalender aufgelistet haben. Stellen Sie eine Erlduterung des Events und seines

Zwecks zur Verfigung.

Event-Bezeichnung Beschreibung Zweck Datum Wiederholung

Projekt Kickoff-Meeting Bezieht alle Team-Mitglieder ein; |Ein grundlegendes Verstandnis der 02.01.2020|Zum Start des Projekts
Projekt Team-Meeting Bezieht alle Team-Mitglieder ein; |Den Fortschritt des Projekts 15.01.2020{Wé&chentlich
Jahrliches Networking Event Bezieht alle Stakeholder der Eine Méglichkeit zur Diskussion 01.06.2020]|Jahrlich




Verantwortungsmatrix im Bereich Kommunikation

Listen Sie alle Team-Mitglieder auf sowie die Aspekte des Projekts, fiir die sie jeweils verantwortlich sind. Orientieren Sie sich dabei am unten aufgefiihrten

Beispiel. Nutzen Sie ein System wie dieses, um die Rolle jedes Team-Mitglieds zu beschreiben: L = Leitung, P = Priifung, B = Beobachter

Aufgabenbezeichnung

Projekt-Sponsor

Projektmanager

Social Media Manager

PR Spezialist

Projekt Kickoff-Meeting

Projekt Team-Meeting

Veroffentlichung Newsletter

Facebook Posts

Jahrliches Networking Event

Externe Pressemitteilung

Externe Werbung

E-Mail-Kampagne
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