
Communiceren
In zes stappen



Wie wil je bereiken?

Wie heb je voor ogen met je communicatieactie: doelgroep? 

• De inwoners van een gemeente, bedrijven, vrijwilligers of  jongeren? 

• Verzamel zoveel mogelijk gegevens over je doelgroep. 

Presentator
Presentatienotities
Communicatieve kenmerken: hoe kun je de doelgroep bereiken Probeer een zo compleet mogelijk beeld te krijgen van het mediagebruik en de informatiebehoeften. Wat weet je doelgroep al van het onderwerp? 



Wat is je doel?

Welk effect wil je bereiken? 

• Communicatie kost geld, energie en menskracht. Het is niet vrijblijvend: je 
wilt er iets voor terug. Beschrijf  wanneer je actie geslaagd is. Doe dat zo 
concreet en meetbaar mogelijk. 

Presentator
Presentatienotities
Belang voor de klant Probeer je eigen communicatiedoel te vertalen in een belang voor de klant/ het bedrijf. Een voorbeeld: Duurzaam produceren levert een bijdrage aan de samenleving. Maar daar heeft het bedrijf niets aan. Voor het bedrijf telt dat het b.v. geld oplevert. 



Wat is je boodschap?

Wat ga je communiceren? 

• Als je de doelgroep straks vraagt de boodschap in één zin samen te vatten, 
wat wil je dan horen? Formuleer het antwoord voor jezelf. 

Presentator
Presentatienotities
Verpak de boodschap zó dat de doelgroep er een voordeel voor zichzelf in ontdekt. Een voorbeeld: De échte reden van je bedrijfsverhuizing is misschien dat het oude pand totaal uitgewoond was. Dat communiceert je niet en plein public. Je hebt het zelfs niet over 'representatieve huisvesting' of iets dergelijks. Je benadrukt in de communicatie naar je klanten het voordeel dat zij hebben bij de verhuizing. Bijvoorbeeld de uitstekende bereikbaarheid en de ruime parkeergelegenheid voor bezoekers.  



Kies je medium.

Hoe bereik je de doelgroep? 

• Een belangrijk onderdeel van je communicatieplan is de keuze van het 
communicatiemiddel. 

Presentator
Presentatienotities
Welke middelen in aanmerking komen hangt af van verschillende factoren. Van het mediagebruik van de doelgroep, de doelstelling die je voor ogen hebt of de haast die je hebt. Soms is een onderwerp zó complex of ligt iets zó gevoelig dat je dit het beste mondeling kunt communiceren. In zo'n geval kiest je voor een persgesprek, een informatiebijeenkomst of (als je doelgroep niet te groot is) voor persoonlijke gesprekken. Kies je voor schriftelijke vormen, dan kun je kiezen uit een breed scala variërend van folders en nieuwsbrieven tot jaarverslagen en persoonlijk geadresseerde mailings. Het beste effect krijg je als je verschillende middelen naast elkaar gebruikt. Het liefst doe je dit op een manier dat ze elkaar aanvullen en versterken. Een mondelinge presentatie over de jaarcijfers vul je bijvoorbeeld aan met een samenvatting op schrift die mensen nog eens na kunnen lezen. Die samenvatting plaats je weer op je website met een hyperlink naar het volledige document. 



Maak een planning

Hoeveel tijd, geld en menskracht zijn beschikbaar? 
Als het om een groepsbijeenkomst gaat, kijk je o.a. naar de volgende zaken:
• Planning (maak een programma met tijden) 
• Inhoud (Wie houdt een inleiding met uitleg en wat gaan deze vertellen? Hoe 
ga je om met 'gevoelige' zaken?) 
• Reacties (Wie beantwoordt vragen en reacties?) 
• Zelf  doen of  uitbesteden? (huur je een goede spreker in?)

Presentator
Presentatienotities
Dit laatste is vaak een budgettaire afweging. Maar ook je ambitie en de gewenste kwaliteit spelen mee. Is je bedrijf deskundig in financiële administraties? Dat gaat niet perse op voor communicatie. Besteed uit waar je zelf niet goed in bent. Ieder zijn vak. 



Hoe meet je de effecten?

Effect meten 

• Meten is weten. Onderzoek is de basis voor effectieve communicatie-
beslissingen. Evalueer daarom de effecten van je inspanningen. Komt de 
boodschap over bij de doelgroep? Wat kan anders of  beter? 

Presentator
Presentatienotities
Op basis van de reacties bepaal je hoe je jouw communicatie kunt verbeteren. Houd daarbij altijd het doel voor ogen dat je je hebt gesteld bij het opzetten van de communicatieactie.
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