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Planera din kommunikation

Nordiska ministerr@dets sekretariat (NMRS) har en beslutad kommunikationsprocess
som innebdr att kommunikationsplanering ska géras vid start av nya uppdrag och
projekt (GS beslut 28/2013). Med vdal férberedda kommunikationsinsatser dkar
mojligheten att skapa intresse och engagemang fér de politiska initiativ som véra
politiker tar for att géra det attraktivt att bo, arbeta och driva féretag i Norden, och
for att starka Norden internationellt.

Verktyg fér fackradgivare och projektledare

Detta dokument dr ett verktyg i férsta hand fér dig som ar fackrédgivare eller
projektledare och inte &r van att planera kommunikationsinsatser. Det innehdller en
checklista p& vad du ska tdnka pé fér att kunna planera effektiva

kommunikationsinsatser.

Sekretariatets kommunikationsavdelning kan bistd dig med planering och aktiviteter,
men fér att samarbetet ska bli sé effektivt som maijligt, ska du ha last igenom detta
dokument, fyllt i vissa delar och avsatt en budget for kommunikationsinsatser. | GS
beslut 28/2013 stér det bland annat ..."lnom ramen fér projekt/uppdrag skall budget
fér kommunikation finnas. Vad denna budget skall innehdlla diskuteras mellan
fackrédgivare och kommunikationsrédgivare.”..
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Sju steg for planering

Nd&r du startar planeringen ska du férst svara pd tre frdgor. Anvand din
uppdragsformulering eller ditt projektdirektiv som stéd. | vélformulerade sédana
brukar svaren finnas.

1. Bakgrund och syfte: Vilket politiskt initiativ ligger bakom uppdraget/projektet?
2. Malgrupper: Vem eller vilka kommer att ha nytta av resultatet?

3.  Kommunikationsmal: Vad ska de ké&nna till, eller géra nér de far vetskap om
uppdraget/projektet

Na&r du har svarat pd dessa tre frédgor ar det dags for fyra nya. Nu behdver du
férmodligen hjalp frdn ndgon kommunikatdr med kunskap om
kommunikationsstrategier, kommunikationskanaler och utvarderingar, samt vad det

kostar. Féljande fyra frdgor kan ni besvara tillsammans:
4,  Budskap: Vad ska vi séga till malgrupperna sa att de férstar det politiska
initiativet?

5. Resurser: Vilken budget behdvs foér att kunna genomféra féreslagna aktiviteter
och utvérdering med hénsyn till mélgrupper och mal?

6. Aktivitetsplan: Nér och i vilka kanaler/pa vilka platser ska vi kommunicera fér
att vara malgrupper ska fa kunskap om det vi gér?

7. Utvérdering och uppféljning: Né&r och hur ska vi utvérdera om vi natt mélen med
kommunikationen?

Efter dessa sju steg dr planeringen klar och kommunikationsarbetet kan bérja.
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1. Bakgrund och syfte

Vilket politiskt initiativ ligger bakom
uppdraget/projektet?

Ar det ett nystartat projekt, ett nytt uppdrag, en aktuell fréga som ministrarna har lyft
upp pd agendan, eller ar det en frdga som funnits pd agenda under en langre tid?

Pad vilket séatt kan resultaten géra nytta fér invénarna i Norden?

Forsok att vara sd specifik som mgjligt. Om det ar ett dmne med flera infallsvinklar, till
exempel Oka rérligheten for féretagare i Norden genom att minska antalet
grdnshinder, gér en lista éver olika hinder sd att det gdr att hitta specifika malgrupper i
ndsta planeringssteg.

Skriv ner bakgrund och syfte.




2. Malgrupper

Vem eller vilka kommer att ha nytta av resultatet?

Fundera péd vilka som behdver f& kunskap om uppdraget/projektet eller bér agera pé
ndgot satt. Varfér ar de viktiga? Att hitta sina malgrupper ar bland det viktigaste i en
planering. Det ar ju enskilda manniskor vi vill kommunicera med.

Du kan ha flera olika mdalgrupper som troligen behdéver veta olika saker. Fér ndgra
racker det att kanna till vad som pdgdr, andra behdver bli mer involverade fér att
kunna vara ambassadérer. Kom ihdg de interna malgrupperna, till exempel dina
kolleger, avdelningschefer, projektledare med angrénsande uppdrag/projekt och &ven
de som bestdllt uppdraget/projektet.

Tank ocksd pd eventuella grupper som ar kritiska till uppdraget/projektet. De behdver
ocksd k&nna till vad som pdgdr. Det ar alltid béttre att vara beredd pd kritiska réster

an att bli éverraskad.




Skriv dina malgrupper i en tabell (se modell nedan)

Lista dem i externa och interna, ange om de ar mycket viktiga (mdste veta), viktiga
(bér ké&nna till), eller mindre viktiga (hdllas uppdaterade), samt vad du vet om
malgruppen, till exempel: Var hittar du dem? Sarskilda &ldersgrupper?

Malgrupp Grad av Extern / Intern Vad vet viom

viktighet malgruppen?




3. Kommunikationsmal

Vad ska malgrupperna kdnna till, eller géra nér de
far kinnedom om uppdraget/projektet?

Kommunikationsmal formuleras utifrdn vilken effekt man vill @stadkomma med sin
kommunikation och med sina budskap.

° Kunskap. Vad vill du att mdlgruppen ska kanna till, veta eller f& god kunskap
om?
° Attitydférandring. Vad vill du att mdlgruppen ska fé& férstéelse fér, acceptera

eller bli mycket positiv till?
° Motivation. Vad vill du att mdlgruppen ska bli motiverad att prova?

° Handling. Vad vill du att malgruppen ska géra?

Var realist i férhallande till uppdraget/projektets tidsplan och budget och lagg fokus pé
de mycket viktiga och viktiga mdalgrupperna. Ibland &r det bra att intervjua n&gra
personer ur ndgra av malgrupperna fér att kunna satta realistiska mdl som gar att
utvardera.

Skriv ner vilken effekt vill jag dstadkomma hos de mycket viktiga och viktiga

mdalgrupperna? Kunskap, attityd, motivation eller handling?




4. Budskap

Vad ska vi sdga till malgrupperna sa att de férstar
det politiska initiativet?

Vad ar det allra viktigaste som dina malgrupper ska ta till sig? Vad handlar det politiska
initiativet om? Varfér ar det en viktig frdga just nu? Vilka problem I8ser resultatet fér
maélgrupperna? Vad férvantas malgrupperna géra? Ar det négra som kommer att
drabbas negativt av det politiska initiativet?

Dessa frégor ska budskapet svara pd. Ett satt att ta fram budskap ar ta fram fragor
och svar (sd kallad Q&A), och utifrdn dessa ta fram max tre huvudbudskap och négra
delbudskap som férstarker (argumenterar fér) huvudbudskapet. En Q&A &r ocksd bra
att ha till hands fér alla involverade under hela uppdrags-/projekttiden.
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Pa den svarar jag

Titta pé& dina frdgor och svar och forsdk att formulera max tre huvudbudskap som ska
anvéndas under hela projekt-/uppdragstiden.

Darefter kan du formulera ndgra delbudskap till varje huvudbudskap fér att forstdrka
argumentationen. Anpassa budskapen efter dina malgrupper. Motivation till och

kunskap om det politiska initiativet kan skilja sig mellan dessa.

Forsék att tdnka in dig in i varje malgrupp och svara pd: Vad betyder detta fér mig
(malgruppen)?
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5. Resurser

Vilken budget behovs fér att kunna genomféra
foreslagna aktiviteter och utvdrdering med hdnsyn
till malgrupper och mal?

En budget f6r kommunikation ska finnas med frdn bérjan i ett uppdrag/projekt —
oavsett om du samarbetar med en extern leverantor, eller med Nordiska
ministerrddets sekretariats kommunikationsavdelning. | uppdrags-/projektbudgeten
ska den totala summan fér kommunikation anges. | kommunikationsplaneringen ska
den totala summan férdelas pd olika aktiviteter.

Tank pd att planera fér kommunikationsinsatser som féljer hela
uppdrags-/projekttiden — frén bérjan till slut. Om du hdller intresset levande hos dina
malgrupper under hela uppdrags-/projekttiden, kommer ocksd férvantningarna och
efterfr@gan pd resultaten att 6ka.

| ndsta planeringssteg ska budget for aktivitetsplanen specificeras per aktivitet. Var
noga med att skriva ner vad som ingdr i varje budgetpost. Vad ska till exempel téackas

av kommunikationsbudgeten fér en planerad konferens?
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Kostnader sdsom ett formgivet programblad, en tryckt rapport, éversdttningar,
tolkning, en sdrskild webb, en app, en kampanj i sociala medier, en moderator, eller att
anlita ndgon som skriver om konferensen ar ganska sjalvklara i en
kommunikationsbudget. Men ska dven lokalen, mat och kaffe, omkostnader for
inbjudna talare ingd&? Det mdste klargéras innan du sdtter igdng aktiviteter.

Genom att félja alla tidigare steg i planeringen, blir kommmunikationsaktiviteterna mer

kostnadseffektiva dn om du gissar. Om du &r ovan med att kostnadsberdkna

kommunikationsinsatser, ta hjdlp av en kommunikator.
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6. Aktivitetsplan

N&r och i vilka kanaler/pa vilka platser ska vi
kommunicera fér att vara malgrupper ska fa
kunskap om det vi gor?

Foérst nu dr det dags att planera olika aktiviteter fér malgrupperna. Vad ska vi géra
konkret? Nar ska det géras? Vem goér dessa? Exempel pd aktiviteter ar: nyhetsbrev,
presentationsmaterial, events, kampanjer, konferenser, medietraffar, med mera.

Héar mdste du ta hénsyn till din kommunikationsbudget, vilken ambition som finns med
kommunikationen och vilka som beh&ver involveras. Planeringen gors alltid tillsammans
med de som &r ansvariga for de olika aktiviteterna.

Det dr viktigt med timing ndr man planerar aktiviteter. Nar &r frdgan intressant att
lyfta och i vilka fora? Krockar det med ndgon annan aktuell frdga? Kan vi samarbeta
med ndgon annan aktér pd deras arenor? Var ndr vi mélgrupperna bast?

| det nordiska samarbetet &r det viktigt att kénna till vad som pdgdr i de olika
landerna. Ar fragan lika intressant i alla nordiska lénder? Ska vi ha olika vinklar i de olika

landerna, eller kan vi kommmunicera pd samma satt?

13



Sa har lagger du upp en aktivitetsplan. Gor ett sarskilt dokument med rubrikerna som
finns nedan. Det ar ett levande dokument. Aktivitetsplanen ska uppdateras om du
upptdcker att en planerad aktivitet inte kan genomféras, eller om n&gon ny tillkommer.

Aktivitet

14



7. Utvardering och uppfoljning

Utvdrdera alltid storre kommunikationsinsatser,
exempelvis genom att stélla féljande fragor:

° Nd&ddes kommunikationsmalen, det vill sédga vilken effekt ndddes?
° Vad fungerade bra?

° Vad fungerade mindre bra? Vad ska du tdnka p4 till ndsta géng?
° Vilka delar kréver ytterligare uppféljning?

Utvarderingen kan géras enkel eller omfattande, beroende pé tid och behov. Du kan
gora utvarderingar i direkt anslutning till kommunikationsaktiviteterna, eller i
efterhand. Om effekten ar en attitydférandring mdste du ocksd mata innan alla

aktiviteter startar, det vill sdga géra en sé kallas noll-matning.
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Olika satt att utvdrdera en kommunikationsinsats ar till exempel genom:

° Samtal med grupper och intervjuer med enskilda ur mélgruppen.

° Workshops med allq, eller ett urval ur malgruppen.

° Enkatundersékningar med alla, eller ett urval ur malgruppen.

° Analys av vad som skrivs i tryckta och digitala medier.

° Mata antal bestkare i samband med aktiviteterna, eller 6kning av antal féljare i

de sociala medier som ar kopplade till aktiviteterna - i férhéllande till dina
uppsatta mal.

Om utvérderingen ger anledning till nya initiativ behéver du g& igenom din
aktivitetsplan. Processen for kommunikationsplaneringen borjar d& om frén bérjan.

Sammanfatta alltid resultaten av dina insatser, sd gdr planeringen l&ttare for varje

gé&ng. Om du dessutom lagger in planen och uppféljningen i DINA s& bidrar du till en
IGrande process inom Nordiska ministerrddets sekretariat.
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Det nordiska samarbetet

Det nordiska samarbetet dr ett av varldens mest omfattande regionala samarbeten.
Det omfattar Danmark, Finland, Island, Norge och Sverige samt Faroéarna, Gronland
och Aland.

Det nordiska samarbetet ar politiskt, ekonomiskt och kulturellt férankrat och en viktig
del av europeiskt och internationellt samarbete. Den nordiska gemenskapen arbetar
for ett starkt Norden i ett starkt Europa.

Det nordiska samarbetet vill starka nordiska och regionala intressen och varderingar i
en global omvarld. Gemensamma vdrderingar [dnderna emellan bidrar till att starka
Nordens stdllning som en av varldens mest innovativa och konkurrenskraftiga regioner.

Nordiska ministerradet
Nordens Hus

Ved Stranden 18
DK-1061 Képenhamn
www.norden.org
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