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kommunikacids terve

DIGITALIS ATALAKULAS KOMMUNIKACOS TERVE

| f I Készits részletes kommuni-

kacios tervet, melyben meg-
hatarozod az 6sszes kulcsfontossagu A kévetkezd részben, Idthaté néhdny tdbldzat, melyek dltaldnos irdinymutatdsként haszndlhatdak a digitdlis atalakitdsi

. PP litemterv minden szakaszdra vonatkozd kommunikdcids tervek kidolgozdsdhoz.
Uzenetet, mérfoldkoveket, a kommu-

nikaciés médiumokat és cselekvése-
ket. Végig vezeti az 6sszes
munkavallalét a digitalis
transzformaciés folyamaton.

Tamogatja a kulcsfontossagu tizene-
. e an Megvalositas
tek 6sszehangolasat és idében z -
Napi okt és lezaras
torténé kommunikaciojat az 6sszes aptproje
; . kommunikacidja
alkalmazott és az érdekelt felek ‘
szamara a projekt egészében. Kezd§ fazis
S . , kommunikaciéja
A kommunikaciés terv fejlesztése a J

<
DIGITALIS TRANSZFORMACIO

Kommunikacios terve

valtozasmenedzsmenten (Change
Management) és a Kommunikacios
stratégian (Communication Strategy)
alapszik, és része a Szervezeti
Digitalis Valtozas Menedzsment
Tervének. (Organizational Digital

Change Management Plan).
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1.  DIGITALIS TRANSZFORMACIO KOMMUNIKACIOS TERV - UTMUTATO

Mi a kommunikacié célja, Hogyan jut el az informaci6 az Mikor jut el az lizenet a Kik a részesei a célcsoportnak?

Kulcs kommunikacids

tartalma?

Vilagos meghatdrozast és
lizeneteket biztosit

Hatarozz meg tobb

alkalmazottakhoz?

Megfelel6 médiacsatornak
kivalasztasa

Hogyan érkeznek az lizenetek

célkozonséghez?

A kommunikacié
id6zitése és gyakorisaga

Mikor kapjdk meg

Ki a kommunikaciés folyamatért a
felel6s?
A kommunikaci6 felel6sség és a
célkozonség

Azonositsd az §sszes célcsoportot -

tizenet kulcsfontossagu lizenetet, a az alkalmazottakhoz? dolgozdk az tizeneteket?  kik, a k6zonséged, és azt, milyen f6

meghatdarozasa: kommunikacié tartalmat; jellemzd&kkel rendelkeznek: az
Vdlaszd ki az 6sszes Mi az informacié életkor, az iskolai végzettség, a

Mit szeretnél, hogy haszndlhaté médiacsatornat, periodicitdsa / miylen szakterlet, szakértelem ...stb.

tudjanak az beleértve az elektronikus gyakran sziikséges

alkalmazottak a médiat, offline médiat, ismételnrd? Hatdrozd meg a kommunikacids

digitalis hirleveleket, k6zosségi felelSsségi szinteket: ki tovébbitja az

transzformacio halézatokat és masokat. lizeneteket? Minden szinten: a

folyamatardl a menedzser, hivatalos és informalis

vdllalatodban? vezetd, marketing osztaly, PR részleg

Allitsd be a j6
attitlidoket

Mit szeretnél, mit

Mit szeretnél, hogy az
alkalmazottak hogyan és mit
gondoljanak a digitalis
atalakitdsrdl a vallalatnal, és
mi lesz a szerepik e

Milyen médiaformatumokat
haszndlhatsz az alkalmazottak
megyvaltoztatdsahoz - vided,
storitelling technikdk,
esettanulmdnyok, statisztikai

Milyen gyakorisaggal
szeretnéd ezeket az
lizeneteket kozzétenni,
és az eseményeket
szervezni?

stb...

Kinek a feladata biztositania és dtadni
a tartalmakat?

- kiilsé forrasok: Gzenetek, példak,
esettanulmdnyok, tananyag tartalom;
- belsé forrdsok: lizenetek, példdk,

gondoljanak? folyamatban? adatok stb...segitségével? Hatdrozza meg az legjobb gyakorlatok stb.
események (itemezését.
Mit varsz el az Mit varsz, hogyan reagdljanak ~ Mikormikorra varod a Ki az, aki varhatdéan vezetd szerepet
alkalmazottaktdl, mit a dolgozék a kommunikacids dolgozdk reakcidjat, a tolt be az dtalakitasi folyamatokban?
Ak terv tegyenek a digitalis lizenetekre? kommunikacids Kik a legfontosabb alkalmazottak a

Mit szeretnél, mit

atalakitas érdekében?

Hogyan fogja a vallalatot
elésegiteni, és 6szténdzni a
munkavallaldk proaktivabba

kampanyra?
Melyek a cég atalakulasi
folyamatanak

vallalat véltozésédnak
megkdnnyitésére?

tegyenek? tételét, a tovébbiinformacick  mérfoldkovei?

keresésére, képzésre és aktiv

szerepvdllaldsra, az atalakitési

cselekvési terv részeként?
KPI-k Hogyan mérheti6 a digitalis Hogyan méred a kivélasztott Hogyan mérhet6 a Hogyan értékelhetik a kampany

atalakitas médiacsatornak kommunikacids hatékonysagat a célcsoportok,

Mely indikatorok megkonnyitéséhez hatékonysagat? litemterved? kommunikacids lizenetek és masok
hatdrozzak meg a szlikséges kommunikacids tekintetében?
sikert? - mi lesz a siker folyamatod?
mutatdéja?

@ @ @ This work by the DIGITRANS project is licensed under the Creative Commons Attribution-ShareAlike 4.0 International License.
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2. KEZDO FAZIS
Mit Miért Ki Mikor Hogy
(A k6zlemény tartalma) (Kommunikacids cél) (Felelds, célk6zénségek) (1dézités vagy (A kommunikacié tipikus
mddszerei)

KEZDETI KOMMUNIKACIO

A digitalis atalakitasi
stratégia indoklasa;

Definiald a digitalis atala-
kitasi kezdeményezés
sziikségességét;

Kick-off avagy a
Kezd6 esemény

A kezdeményezés
megyvitatasa és
kommunikacidja,
Stratégiaja vagy
megkozelitései

Kockazatértékelési terv

Az érdekeltek elvarasai

Idészakos bemutaték
vagy tajékoztaték az
igazgatétanacs szamara

Hatdrozza meg a digitalis
atalakuldsi kezdeményezések
sziikségességét a vallalatnal, és
azt, hogy mindenkit be kell vonni
a folyamatba.

Hatdrozza meg a kezdetét egy
erQs és elkotelezett csapat
felépitésének.

Azonositsdk, beszéljék meg a
csapattal, értékeljenek, adjanak
alternativ javaslatokat,
megkdzelitéseket, (itemezést,
bejdrast vagy késleltetési
lehet8ségeket, a legjobb
alternativak erésségeivel és
gyengeségeivel.

Hatdrozdmeg és kezeld a
kockazati lehetdségeket és
fenyegetéseket, valaszokat és
felelésséget a kockazatokkal valé
munkavégzéshez.

Kommunikalj az érdekeltekkel -
kliensek, beszallitok, harmadik
fél . Eelkotelezettségiikrdl a
digitalis dtalakuldsok és
egylittm(ikodési modellek
tdmogatdsa mellett.

A vezet6i tudatossag
fenntartasa, a tdmogatas
megtartasa.

Felel&s: igazgatdsag,

Digitalis transzformacids vezetd
(DT vezetd);

Célcsoport: Vezetdk, dontéshozdk,
vezet6k minden szinten; az
alkalmazottak;

Felel@s: DT Leader, menedzserek
és vezetd csapatok.
Célcsoport: Csapattagok

Felel8s: Vezet6i csapat,
tdmogatok, dontéshozok,
Célcsoportok: a csapattagok;
érdekelt felek

Felel8s: Vezetdi csapat,
tdmogatdk, dontéshozdk.
Célcsoportok: Vezetdi csapat,
szponzorok, dontéshozdk, csapat
tagok, vezetdk, érdekelt felek

Felel8s: Vezetdi csapat,
tdmogatdk, dontéshozdk, csapat
tagok, vezetdk

Célkozonségek: tigyfelek,
beszallitok, érdekelt felek

Szponzorok, vezetdk, érdekelt
felek

Alehetd leghamarabb,
mddositva és [ vagy
jévéhagyott allapotban
frissitve;

A kezdeményezés els§
napjan, vagy minden
egyes alkomponenkor

Alehet6 leghamarabb,
a legfontosabb
feliilvizsgélati pontokon
vagy mérféldkéveken
frissitve, vagy a terv
mddositdsa utan.

Alehet6 leghamarabb,
a legfontosabb
feliilvizsgélati vagy
kockazati megvaldsitasi
pontokon frissitve

A lehet6 leghamarabb
frissitett és [ vagy
jévéhagyott allapotokkal
frissitve

Nagyon koran, majd
szlikség szerint

Megbeszélés [ vita férum, informalis
vagy hivatalos jelentés;

A kommunikaciés anyagok
tervezése;

Vélaszd ki a kezdeményezés
szimbdlumait, nevét vagy jelszavat;
Kommunikalhaté a kézdsségi
médian kereszttil.

Esemény;
Megbeszélés | vita férum,
csapatépitd, gyakorlatok.

Kétirdnyd kommunikaciés modellek:
taldlkozdk;,strukturalt vitdk,
informadlis jelentés, kérd&ivek.

Talalkozd, strukturalt vita, informdlis
jelentés

Taldlkozdk, telefonhivasok, interjuk,
megbeszélések, 6sszegzd jelentés

Prezentacid, videocast vagy briefing
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NAPI KOMMUNIKACIO

Mit

(A kézlemény tartalma)

Miért

(Kommunikaciés cél)

Ki

(Felelds, célk6zonségek)

Mikor
(1d6zités vagy Periodicitas/

Ismétlés)

Hogy

(A kommunikacio tipikus
modszerei)

RECURRING COMMUNICATIONS

Roadmap / Utemerv

Munkacsomag-
hozzarendelés

Csapat talalkozok

Konfliktusok, kérdések
és problémdak megoldasa

Allapotjelentés
teljesitményelemzéssel,
frissitett el6rejelzésekkel

A kockazat realizalasi pont
vagy a kockazatindité pont
bekovetkezésének
megvitatasa

Eléadésok vagy hirlevelek a
bels6 célk6zonségek és a
célzott érdekeltek szamara

Sajtékézlemények,
Ujsaginterjuk vagy cikkek a
kiils6 k6z6nség szamara

Azonositsd a sziikséges
id6ket, er6forras szlikséges
minden fazishoz

Delegdlj és értsd meg a
feladatokat elég jdl,

hogy pontosan
megbecsiiljhesd dket
Arendszeres megbeszélések
segitenek tobb adat vagy
informacids pont
Osszekapcsoldsaban, és ahol
sziikséges, az adatok pontos
megfigyelésére szolgdlnak
Nyitott kérdések megoldésa,
mielStt hatdssal lenne a
kezdeményezésre,
vitassatok meg a
konfliktusokat

Az aktudlis allapot és a
tervezett befejezd datum és
koltség meghatdrozasa;
nyitott kérdéseket,
eredményeket és magas
szint(i itemtervet tartalmaz
Végezd el vagy azonositsd a
kockdazatokra adott
valaszokat a hatds mérséklése
vagy helyredllitasa érdekében

Informacidk a DT
el6rehaladdsardl és a
szervezeti valtozasok
hatdsairdl

Anyilvénos lizenetek ésaz
érdekelt felek azonositasa, a
népszerli tAmogatds és
érdeklédés fenntartadsa
érdekében

Felelés: DT Leadership Team,
Célcsoportok: a csapattagok,
dontéshozdk, érdekelt felek
Felel@s: DT Leadership Team,
Célcsoportok: a csapattagok,
dontéshozdk, érdekelt felek

Felel@s: DT Leadership Team,
Célcsoportok: a csapattagok,
dontéshozdk, érdekelt felek

Felel@s: DT Leadership Team,
Célcsoportok: a csapattagok,
Dontéshozdk, érdekelt felek

Felel&s: DT Leadership Team,
Célcsoportok: a csapattagok,
Dontéshozok, érdekelt felek

Felel&s: DT Leadership Team,
Célcsoportok: a csapattagok,
Dontéshozok, érdekelt felek

Felels: DT Leadership Team,
Célcsoportok: a csapattagok,
Déntéshozok, érdekelt felek

Felel8s: DT Leadership Team,
Célcsoportok: a csapattagok,
Dontéshozok, érdekelt felek

org/l

/by-sa/4.

Fazisinditaskor,

frissitve a jévahagyott
mddositasokkal

Fazis inditasakor, vagy a
fazisban a munkacsomag
részleteihez

Rendszeresen, a projektek
stirgdsségétdl fliggden,
hetente vagy kéthetente

Amikor a probléma el6fordul,
és miel6tt hatassal lenne a
projektre

Rendszeres jelentésekben az
Gitemtervben meghatdrozott
ciklusban

Amint a kockdzatok
megvaldsultak

Havonta, vagy a
kommunikacids tervben
meghatarozott médon

Sziikség esetén, 4-6
hetenként

Talalkozdk vagy
egylittm(ikodés informdlis
jelentéssel

Talalkozdk vagy
egylittm(ikodés informdlis
jelentéssel

Talalkozdk, vita férumok,
informdlis jegyz6konyvek,
Osszefogld jelentések

Hivatalos jelentés és
benyomdsok a késén
megoldddott kérdéseket
illetéen

Formdlis jelentés, a
dontéshozdk tajékoztatdsaval

Megbeszélés, elemzés,
cselekvés, informadlis vagy
hivatalos jelentés

Elektronikus vagy papir
hirlevelek, jelentések vagy
vided [ podcastek

Frissitések a megfeleld
médidra, hirlevelek, jelentések
vagy videdk [ podcastek,
k6z6sségi média kampany,
tweetek vagy blogok;
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4. MEGVALOSITAS ES LEZARAS
Mit Miért Ki Mikor Hogy
(A kézlemény (Kommunikacios cél) (Felel6s, célk6zonségek) (1d6zités vagy Periodicitas [ Ismétlés) (A kommunikacié tipikus
modszerei)
tartalma)
LEZARAS KOMMUNIKACIOJA (egyes projektek, szakaszok vagy kezdé iitemterv lezarasa)
Mérfoldkovek vagy Az eddigi eredmények Felel8s: DT Leadership Team, Minden fontos mérfoldkd, vagy a Taldlkozé hatarozattal és

Belépési pontok
feliilvizsgalata

Haladasi riport

Tanulsagok

Csoportos

tinneplés

Projekt zarasa

Projetet kdvetd
értékelés

Elényok
Nyereség
Megyvalésitas

Bonusz és
Feliilvizsgalas

jovdhagydsa,

és jovahagyas a
folytatdshoz, médositdshoz
vagy torléshez

Elésegiti a
kezdeményezést, felismeri
a teljesitményt

Rogziti és alkalmazza a
legfontosabb tanulsdgokat
e kezdeményezésben
késdbb, illetve a jévébeni
kezdeményezésekben
Minden érdekeltet
megjutalmaz, akezdetiés
kezdeményezési
eredményekért
Hivatalosan befejezni a
kezdeményezést és
elfogadja a terméket (-eket)

Ertékeli a folyamatot és a
termékeket,

biztositja a tervezett
elényoket;

Az eredmények értékelése
az igért elényok
megyvaldsitasa érdekében

Mindenkinek , aki
hozz3djarult a sikerhez,
Osztonzi a jovébeli
sikereket

igazgatdsag, Célcsoportok, a
csapattagok, Déntéshozdk,
érdekelt felek

Felel&s: DT Leadership Team,
Célcsoportok, a csapattagok,
Dontéshozdk, érdekelt felek

Felel@s: DT Leadership Team,
Célcsoportok, a csapattagok,
Dontéshozok, érdekelt felek

Felel§s: DT Leadership Team,
Célcsoportok, a csapattagok,
Dontéshozok, érdekelt felek

Felel&s: DT Leadership Team,
Célcsoportok, a csapattagok,
Dontéshozok, érdekelt felek

Felel&s: DT Leadership Team,
Célcsoportok, a csapattagok,
Dontéshozok, érdekelt felek

Felelés: DT Leadership Team,
Célcsoportok, a csapattagok,
Déntéshozok, érdekelt felek

Felelés: DT Leadership Team,
Célcsoportok, a csapattagok,
Doéntéshozok, érdekelt felek

Belépési pont hivatalos jévahagyasakor,
legfeljebb 2-3 hénap kiilénbség van a
legtobb projektben

Minden 4-6 hétben

Az egyes fazisok, szakaszok és
részhalmazok végén, dsszefoglald a
kezdeményezés végén

Minden fazis végén, a szakaszokkor, és
az al-szakaszokkor, f6bb befejezési
ponton

Az egyes projektek végén egy
kezdeményezésben, a program végén
amiknek elérkezik a vége (néhdnynak
még folytatédhat )

A kezdeményezést kbvetd egy elbre
meghatdrozott idészakon belil,
dltaldban legaldbb egy Uzleti ciklusban,
és gyakran a kezdeményezés
id6tartamanak legalabb 25% -a utan

A kezdeményezést kdvets elére
meghatarozott id6szakban,

altalaban legalabb egy tizleti ciklusban

Amikor igért kezdeményezett elényoket
valdsitottak meg

formalis jelentéssel az eredmény
dokumentalasahoz

Elecktronikus és papir alapu
publikacidk a projekt
teljesitményekrél

Kérelmek, vitdk, tanulsagok,
tanulsdgok és informalis
jelentések

A leg aluldokumentdltabb, kivéve
annak azonositdsdra, hogy ki
hagyja jéva

Taldlkozé megbeszéléssel és
egyetértéssel arrdl, hogy az
eréfeszités az igények
kielégitéséhez vagy hianydhoz
vezetett; Formadlis jelentés
készlilt

A folyamatok és az eredmények
értékelése, el6nydk azonositasa
elényok eléréséhez sziikséges
kiigazitasok; Formadlis jelentés

Formai jelentés, amely értékeli az
igért elényoket, vagy azok
meghaladasat,

Promdcid hirlevélben, PR
kampany; nyilvanos bejelentés;
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