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1. Nuläge
Beskriv syfte och något om förutsättningarna för kommunikationsarbetet. Finns en projektplan, återkoppla till den. 
En nulägesanalys är en bra utgångspunkt för att kartlägga vilka frågor som är viktiga att ta hänsyn till i kommunikationsarbetet. Den görs med fördel av projektgruppen gemensamt för att täcka in så många perspektiv som möjligt och samtidigt förankras arbetet.

2. Kommunikationsmål
Beskriv de kommunikationsmål som är aktuella och se att de fungerar tillsammans med projektmålen. De tas med fördel fram av projektgruppen gemensamt för att täcka in så många perspektiv som möjligt och samtidigt förankras arbetet.

3. Kommunikationsstrategi
Tänk igenom vilka strategier som kan vara relevanta för kommunikationen i just ert projekt. Några exempel kan vara;
- kommunicera regelbundet, kontinuerlig information skapar trygghet och minskar ryktesspridning.
- skapa enkla och tydliga budskap 
- kommunicera snabbt när något akut händer, ge korrekt fakta och var ärlig.
- ge stöd till chefer på olika nivåer, så att de kan föra dialog om förändringen med medarbetarna. Närmaste chef är den mest trovärdiga kommunikatören.
- ord ska följas av handling, chefer är viktiga förebilder.
- lyssna av målgrupperna med jämna mellanrum, så att du vet att budskapen uppfattats rätt och vad som kan göras mer för att för att nå kommunikationsmålen
- visa på framsteg (även de små) och bekräfta att arbetet är på rätt väg
- kommunicera alltid internt innan externt
- eftersträva kommunikation – undvik information

4. Målgrupper

Målgrupperna definieras så att projektet vet vilka som är viktiga att kommunicera med vid vilket tillfälle. Några exempel på kategorier kan vara prioriterade målgrupper, interna och externa målgrupper.
5. Budskap

Budskapen utvecklas och anpassas efter kommunikationsmålen och de behov som uppstår i projektet efter hand. Olika målgrupper behöver olika budskap beroende på vad projektet vill att de ska tänka, känna och göra. 
6. Tid- och aktivitetsplan

En tid- och aktivitetsplan innehåller information som förändras kontinuerligt. Det blir mest lätthanterligt om man tar fram ett separat dokument för detta eller lägger in aktiviteterna i den övergripande tid- och aktivitetsplanen för projektet. Se exempel på rubriker nedan. Ytterligare rubriker kan läggas till om det finns behov, t.ex. budskap och kommunikationsmål.
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7. Budget

Finns det kostnader knutna till kommunikationsinsatserna? Det kan t.ex. vara annonser, trycksaker, kampanjer. 

8. Uppföljning

Det är viktigt att veta om kommunikationsinsatserna fungerat. Ha gärna ett uppföljningsperspektiv kontinuerligt.
