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TOOL: ARBEITSVORLAGE KOMMUNIKATIONSPLAN 

NUTZEN/ ANWENDUNGGEBIET 

◼ Zur Erfassung der relevanten Anspruchsgruppen / Stakeholder*innen-Gruppen und dem gezielten 

Ausarbeiten von Botschaften und Kommunikationskanälen, um diese gut zu erreichen. 

◼ Für die Kommunikation zu Beginn und während des Change Vorhaben, um Nutzen sichtbar zu 

machen, Widerstände abzufedern, und Unterstützung für Veränderungen zu generieren. 

KURZBESCHREIBUNG 

◼ Zielgruppen: Im ersten Schritt gilt es, die wichtigen Stakeholder*innen zu benennen. 

(Wie relevant sind Gruppen für erfolgreiche Veränderung? Welchen Einfluss haben die Betroffenen? 

Wen soll welche Botschaft erreichen?) 

 

◼ Kommunikationsbedarfe: Im nächsten Schritt ist zu erfassen, welche Informationen im Lauf des 

Projektes kommuniziert werden müssen. 

(Welche Informationen/Botschaften müssen ankommen? Was soll dadurch bei der Zielgruppe 

dadurch erreicht werden? Welche offenen Punkte müssen geklärt werden? Welche Chancen 

ergeben sich für diese aus der Veränderung? Welche Bedenken müssen zerstreut werden?) 

 

◼ Medien: Dann wird gezielt ausgewählt, über welche Kanäle kommuniziert werden soll  

(Welche Medien stehen zur Verfügung? Über welche Kanäle kommt die Botschaft am besten an? 

Bsp.: Infomarkt, Teamrunden, Newsletter, Homepage, .... ) 

 

◼ Zeitpunkte: Die Wahl des richtigen Zeitpunktes ist ebenso wichtig und wird grob geplant. 

(Wann soll kommuniziert werden? Welche Meilensteine sind wann geplant? In welchen Abständen 

soll informiert werden?) 

 

Zur Erfassung der Stakeholder*innen im Kommunikationsgrobkonzept kann eine einfache Darstellung 

ausreichend sein (vgl. 1.4. Betroffenheits_Beteiligungsmatrix). 
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Im Anhang finden Sie auch ein Excel-Template (1.8 Arbeitsvorlage Kommunikationsplan_Anhang) das 

als Basis für eine detaillierte Planung verwendet werden kann. Vorlagen daraus sind im Folgenden 

dargestellt: 

 

Abbildung 1: Stakeholder*innen Analyse (Excel -Template)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Abbildung 2: Ausarbeitung Botschaft Kanal (Excel -Template)

 

 

 
Abbildung 3: Kommunikationsplan (Excel-Template)

 


