Communicatieplan

In het communicatieplan vind je alle relevante gegevens die nodig zijn voor de communicatie binnen de behoefteanalyse (enquête + participatie)
Denk hierbij aan:
· Doelstelling
· Doelgroep
· Boodschap
· Strategie
· Kanalen
· Budget
· Organisatie
· Evaluatie



Doelstelling
Wat wil je met je communicatie bereiken?
We willen inwoners informeren over het onderzoek naar een dorpspunt in <X> en hen warm maken om de enquête in te vullen en deel te nemen aan de participatiesessies.
Doelgroep
Wie wil je bereiken? Voor wie is het project bedoeld? Maak een onderscheid tussen interne en externe doelgroepen.
[bookmark: _GoBack]We willen enkel de inwoners van het dorp (de deelgemeente) bereiken. We willen geen communicatie voeren met andere partijen. 
Boodschap
Welke boodschap wil je overbrengen?
Vermijd te veel boodschappen. Iedere boodschap is maximum twee zinnen lang.
We onderscheiden vijf verschillende boodschappen:
1. We willen onderzoeken of een dorpspunt nodig en wenselijk is in het dorp, welke invulling het moet krijgen en hoe het moet functioneren. (informeren)
2. Vul de enquête in en win één van de 10 cadeaubonnen ter waarde van 25 EUR per stuk. (overtuigen)
3. Kom naar onze sessies en kom te weten hoe de inwoners hebben gereageerd. Denk mee na over welke invulling het dorpspunt moet krijgen en hoe het moet functioneren. (overtuigen/betrekken)
4. Dit onderzoek is een initiatief van de gemeente (met steun van…). (informeren)
5. De gemeente heeft geld, personeel en/of een locatie ter beschikking om een dorpspunt te realiseren. (informeren) (optioneel)
Boodschap 1 is de hoofdboodschap. Boodschappen 2 en 3 zijn specifiek gekoppeld aan respectievelijk de stappen van de enquête en de participatiesessies. Boodschappen 4 en 5 zijn ondersteunend aan boodschappen 1, 2 en 3.
Strategie
Ga uit van wat je doelgroep wil weten. Bepaal hoe je de boodschap(pen) wil overbrengen (schrijfstijl, toon, beeldkeuze…) en bepaal je strategie om je doelgroep te bereiken.
De inwoners willen concreet weten (1) wat een dorpspunt is, (2) welk voordeel ze eruit halen en (3) waarom de gemeente ‘plots’ het initiatief neemt om dit te onderzoeken.
Stijl:
· Kort en krachtig
· Duidelijk, geen ambtenarentaal – helder geschreven
· Focus op het positieve van een dorpspunt, niet te veel de nadruk leggen op het probleem (nl. heel wat functies zijn weggevallen waardoor de leefbaarheid in het gedrang komt en vooral minder mobiele inwoners het moeilijk hebben om in hun dagelijkse behoeften te voorzien)
· Persoonlijk aanspreken (creëert betrokkenheid)  brief op naam
We schuiven één iemand naar voor als contactpersoon. Die is te bereiken via e-mail en telefoon. In de brieven die we uitsturen nemen we een FAQ op met antwoorden op de meest gestelde vragen.
We creëren buzz over het onderzoek door in te zetten op verschillende media, maar ook door de communicatie te spreiden in de tijd. Bv. inwoners krijgen een brief om de enquête in te vullen en lezen gelijk in de krant een artikel, zien een post verschijnen op Facebook en lezen op de website van de gemeente een nieuwsbericht.


Kanalen
Wat zijn de belangrijkste kanalen die je wil inzetten?
We maken gebruik van de volgende kanalen:
	· Website gemeente:
	bevat alle informatie over het onderzoek en krijgt een update bij iedere volgende stap/actie

	· Facebookpagina gemeente:
	een post wordt uitgestuurd bij iedere nieuwe stap/actie

	· Gemeentelijk infoblad:
	een artikel wordt opgenomen bij iedere nieuwe stap/actie en voor zover de publicatiedatum van het infoblad dit toelaat

	· Brieven:
	brieven worden enkel uitgestuurd in het kader van de bekendmaking van de enquête – telkens op naam

	· E-mails:
	e-mails worden gestuurd om deel te nemen aan de participatiesessies  e-mailadressen worden verzameld via de enquête en via de website van de gemeente d.m.v. een registratieformulier

	· Persbericht:
	een bericht wordt uitgestuurd bij aanvang van het onderzoek, bij het verdelen van de brieven voor de enquête en bij de start van de participatiesessies

	· Flyers:
	flyers worden verdeeld twee weken voor de start van de participatiesessies via vrijwilligers/verenigingen



Zie bijlage ‘activiteitenplanning’ wanneer de verschillende kanalen worden ingezet.
Budget
Welk budget heb je beschikbaar voor communicatie?
1.000 EUR
(zie ook de bijlage ‘kosten’) – er worden enkel kosten gemaakt voor het versturen van de brieven (drukwerk, briefpapier, enveloppen en postzegels) en het verdelen van de flyers (drukwerk)


Organisatie
Bij complexe trajecten met grote impact en diverse stakeholders kan het nuttig zijn een werkgroep samen te stellen die op regelmatige basis samenkomt om de communicatie voor te bereiden. Wie neemt welke taken en verantwoordelijkheden op?
Er is geen aparte werkgroep communicatie.
Volgende personen zijn betrokken:
1. CBS:					keurt de communicatie goed vooraleer die wordt uitgestuurd
2. Projectleider:				schrijft het communicatieplan
3. Communicatiemedewerker:		voert uit (schrijft de brieven, regelt de verzending, post op digitale media,  maakt de flyer…)
Zie eveneens ‘organisatie’ in het plan van aanpak.
Evaluatie
Meet de effectiviteit van je communicatie op basis van (1) bevraging van publiek/betrokkenen, (2) kwaliteit van de mediaberichtgeving, (3) reactie en interactie sociale media en (4) webstatistieken.
We meten de effectiviteit van de communicatie als volgt:
	Kanaal
	Hoe?

	Pagina website gemeente
	Aantal bezoekers op de pagina, aantal unieke bezoekers op de pagina

	Facebookpagina gemeente
	Aantal ‘vind ik leuks’, aantal opmerkingen, aantal keren gedeeld

	Gemeentelijk infoblad
	Reacties (telefoon/e-mail)

	Brieven
	Reacties (telefoon/e-mail)

	E-mails
	Reacties (telefoon/e-mail)

	Persbericht
	Aantal artikels in kranten

	Flyers
	Reacties (telefoon/e-mail)

	Sessies 1 & 2
	Evaluatiefiches + aantal aanwezigen
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