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 ELEKTRONISCHE NIEUWSBRIEVENVOORINTERNE COMMUNICATIE
 BRUNO KONINCKXA V I C 3 0 O K T O B E R 2 0 1 4
 INHOUD1 Plaats in de communicatiemix
 2 E-nieuwsbrief = e-zine = nieuwsflits?
 3 Strategie en doel
 4 Concept
 5 Schrijven
 6 Jullie e-zines
 7 Praktische aspecten
 8 Opmaak
 9 Technische aspecten
 10 Analyse en opvolging
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 1 PLAATS IN DE COMMUNICATIEMIX
 Website / Intranet
 • Individueel (narrowcasting)
 • Bottom-up
 • interactie
 • sinds het www
 •Massamedia(broadcasting)
 •top-down
 •1 richting
 •sinds gutenberg
 • digitaal• vaak schermen
 • analoog• vaak papier
 magazine
 e-zines
 mobile
 Blog
 wiki
 podcast
 Sociale media
 folders
 affiches
 brochures
 digitaleTV
 radio
 kranten Persoonlijkcontact
 e-mail
 Twitter /Yammer
 Algemeen kanalenoverzicht
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 MEDIAMIX: ALGEMEENDiverse kanalen combineren
 Elk kanaal heeft z’n voor- en nadelen, specifieke kenmerken, enz.
 Naargelang doel, publiek, timing, budget, … bepaald(e) kanaal/kanalen kiezen.
 E-zine is slechts één (digitaal) medium
 • > kaderen in je andere (digitale) media
 1.1 MEDIAMIX IN FUNCTIE VAN (DOELEN) IC
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 DOELEN VAN INTERNE COMMUNICATIE
 Kortom -basisvorming communicatieambtenaren
 7
 Bron: Reijnders , E (2006) Basisboek Interne Communicatie, Assen, Van 
 Gorcum.
 FUNCTIES VAN IC
 Reijnders somt 3 functies op:
 1. SmeerfunctieIC zorgt ervoor dat taken efficiënt en doelgericht uitgevoerd worden
 2. BindfunctieIC wil medewerkers binden aan de organisatie (trots, wij-gevoel, identiteit)
 3. Interpretatiefunctievia IC kunnen we betekenissen construeren en delen (begrip leidt tot een gedeeld handelingsperspectief)
 > e-zine kan deze drie in min of meerdere mate vervullen
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 ACTIE- OF INTERACTIEVISIE OP IC (REIJNDERS)
 •Actie-visie: –legt het accent op interne communicatie als
 managementinstrument,–stelt het overbrengen van boodschappen centraal
 > e-zine als éénrichtingsverkeer
 •Interactie-visie:–legt het accent op interne communicatie als
 tweerichtingsverkeer–stelt dialoog en betekenissen centraal.> e-zine als stimulans tot interactie
 9ACTIE EN INTERACTIE VISIE OP COMMUNICATIE (REIJNDERS)
 Bron: Reijnders, p. 41.
 Een klassieke versus hedendaagse visie op IC 
 Paradox van het e‐zine: lijkt eerder bij Actie visie te horen, maar is toch hedendaags kanaal
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 Voorbeeld van mediamix bij ING
 Bron: http://www.inginternenieuwsbrieven.nl/images/image/ING_ECHT_tools_DEF_V7.pdf
 1.2 KLASSIEK PERSONEELSBLAD VS E-ZINE EN DIGITALE MEDIA
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 ELK MEDIUM ZIJN STERKTE• Digitale media: meer dan informeren
 • interactief, actiegericht, praktische informatie, onderlinge betrokkenheid verhogen, lean forward,…
 • Personeelsblad:
 • vooral voor emotioneel gerichte functies
 • Informatiediepte, lean back
 • > beide vullen elkaar aan + versterken elkaar
 • > kiezen voor geïntegreerde aanpak
 1.2.1 PERSONEELSBLAD• Verbondenheid en identificatie (met het bedrijf) versterken
 • Hedendaags personeelsblad neemt principes van publieksblad over:
 • Inhoudelijk: interviews, reportages, portretten,…
 • Vormelijk: hoogstaande lay-out en foto’s, warm, menselijk.
 • Laagdrempelige schrijfstijl en lay-out (kaderstukken, tussenkoppen, cartoons, enz.)
 • Diverse journalistieke artikels/genres
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 DE 4 I’S VAN EEN PERSONEELSBLAD
 • Inspireren: denkpatroon veranderen, goed voorbeeld,…
 • Interesseren: verrassend, uitzonderlijk,…
 • Identificeren: met wat en over wie er geschreven wordt
 • Informeren: nuttige en bruikbare informatie, vragen beantwoorden
 1.2.2 E-ZINE OF E-NIEUWSBRIEF• Op zich géén vervanging van klassiek personeelsblad
 • Bindfunctie met gezin of omgeving valt weg
 • Niet erg geschikt voor mensen die minder digitaal bezig zijn.
 • Ideaal als aanvulling op, of gedeeltelijke vervanging van, gedrukt personeelsblad.
 • Tussentijds nieuws, extra’s, interactie met gedrukt blad,…
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 2 E-NIEUWSBRIEF = E-ZINE = NIEUWSFLITS?Drie subgenres:
 Electronic magazine > e-zine
 Elektronische nieuwsbrief
 Nieuwsflits
 > bestaan geen algemene definities voor, maar zijn wel (deels) verschillende zaken.
 binnen elk genre nog verschillen mogelijk
 Geldt voor e-zines in het algemeen, maar ook toepasbaar op IC
 ELEKTRONISCHE NIEUWSBRIEF
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 ELEKTRONISCHE NIEUWSBRIEF
 E-ZINE
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 E-ZINE
 DIGITAAL MAGAZINE
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 PERSONEELSMAGAZINE OP IPAD
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 PUUR ONLINE MAGAZINE
 www.suedtirol.info/beleefzuidtirol/2013-01/
 VOLLEDIG DIGITAAL PERSONEELSBLAD
 http://bankstijl.online-magazine.nl/nl/app/185/1303/bankstijl_special_samenwerken_bankstijl_samenwerken.htm
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 NIEUWSFLITS
 NIEUWSFLITS Vb Knokke-Heist
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 3 STRATEGIE EN DOEL
 3.1 Doelen
 3.2 Doelpubliek
 3.1 DOELEN VAN E-ZINESCf. Reijnders, maar uitgebreider:
 • Nieuws brengen
 • Een band creëren/onderhouden
 • Informatie overbrengen
 • Imago uitdragen/versterken
 • Onderhouden (entertainment)
 • Communiceren
 • Alternatief zijn/bieden voor bestaande kanalen
 • Trafiek op intranet creëren
 • Reclame maken
 • …
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 3.1 DOELENCombinatie van verschillende doelen is mogelijk
 Maar:
 • Overdrijf niet
 • Zorg voor evenwicht
 • Wees duidelijk/eerlijk
 PUUR NIEUWS
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 ‘VERKOPEN’Verkopen: minder irritant als het rekening houdt met je voorkeuren
 BINDENGroepsgevoel verstevigen
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 E-magazineLouter info overbrengen
 E-zine als intern magazine
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 Informerengepersonaliseerd
 Mix van artikels, nieuws, agenda, reclame voor eigen producten énadvertenties
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 3.2 DOELPUBLIEK‘iedereen’ binnen de organisatie (?)
 Alleen binnen de organisatie?
 Vragen:
 • Moet/mag iedereen het in zijn mailbox krijgen?
 • Wat met vertrouwelijke informatie?
 • …
 3.2 DOELPUBLIEK: HEB IK EEN PUBLIEK?Is mijn doelpubliek mee met digitale media?
 • Medewerkers die geen pc/tablet hebben of er zelden een gebruiken (cf problematiek met intranet)
 Zo ja: Wil mijn doelpubliek wel een e-zine?
 Zo ja: wat voor een?
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 3.2 DOELPUBLIEK: SEGMENTATIEBij echt uiteenlopende doelpublieken
 • > segmentatie
 • Bijv. voor locatie x, afdeling y, management, verkoop, HR, …
 • Op één pagina overzicht van alle nieuwsbrieven• > indien iedereen zich op alles mag abonneren
 • Één keer gegevens opgeven of inloggen
 • Gewoon aanvinken welke men (niet) wil ontvangen
 • Hoe ver segmenteren/personaliseren?
 SEGMENTATIE
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 SEGMENTATIE
 SEGMENTATIE -PERSONALISATIE
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 PERSONALISATIE VOLGENS LOCATIE
 4 CONCEPT41 Soort nieuwsbrief
 42 Inhoud
 4.3 Uitzicht
 4.4 Frequentie
 4.5 Manier van versturen
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 4.0 CONCEPT• Kies doel(en) en doelpubliek en breng deze samen.
 • Liggen de twee te ver uit elkaar, maak dan (licht) verschillende nieuwsbrieven
 • ‘Niemand zit te wachten op jouw nieuwsbrief’
 • … zelfs als ze hem verplicht aankrijgen
 • Voor interne nieuwsbrief iets meer interesse
 • Vertrek vanuit de (potentiële) behoefte, interesse,… van je doelpubliek… zelfs als het vooral een top-down communicatie is
 4.0 CONCEPTKeuze van doel en doelgroep heeft invloed op
 • soort nieuwsbrief
 • Inhoud
 • Uitzicht
 • Frequentie
 • Manier van versturen
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 4.1 SOORT NIEUWSBRIEFCf. doelen
 E-zine, e-nieuwsbrief, e-nieuwsflash
 4.2 INHOUDStem inhoud af op doel
 en op doelpubliek
 • Stel je in de plaats van je (beoogde) publiek
 • Wat wil de ontvanger lezen/weten?
 Aantrekkelijk, relevant, interessant,…
 Creëer meerwaarde
 • Extra informatie, interview, link naar interessante site, …
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 HOU EEN BEVRAGINGGemeente Aartselaar:
 4.2 INHOUD: HOEVEELHEIDBeperk aantal stukjes
 6 tot 8 stukjes
 Minder: verlaag frequentie
 Meer: verhoog frequentie of schrap
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 Veel items en verwarrend; segmentatie binnen de nieuwsbrief
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 4.3 UITZICHTCf. lay-out
 In lijn met je huisstijl en andere communicatiekanalen
 • Zorg voor herkenbaarheid
 Aangepast aan beeldscherm
 • Kleurgebruik, lettertype, ‘blad’spiegel, …
 • Gebruikers lezen niet alleen op monitoren, hou ook rekening met tablet, smartphone, …
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 BEELDEN EN FOTO’STrekken aandacht
 Moeten relevant zijn
 Niet overdrijven
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 www.konversionskraft.de/analysen/newsletter-eyetracking.html
 4.4 FREQUENTIEVaste of niet?
 Dagelijks, wekelijks, (twee- drie)maandelijks, jaarlijks,…
 • Eventueel verschillende e-zines met andere frequentie
 Schat goed in of je je aan de beoogde frequentie kan houden
 • Wel genoeg inhoud en mankracht?
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 4.5 MANIER VAN VERSTURENCf technische aspecten
 Vanuit een aparte toepassing of niet
 Geïntegreerde toepassing in CMS van de site
 • > intro in nieuwsbrief, telkens doorverwijzen naar site (of niet)
 Van een automatisch mailadres, een algemeen adres van de organisatie of een persoonlijk?
 • Spamfilter!
 • Openingsratio groter bij persoonlijk adres
 5 SCHRIJVEN5.1 Papier of scherm: echt anders?
 5.2 Teksten aanpassen?
 5.3 Goed schrijven: algemene principes
 5.4 Goed schrijven voor het scherm
 5.5 Structuur en lengte van de tekst
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 5.1 PAPIER OF SCHERM: ECHT ANDERS?De schermlezer is anders:
 • Puur fysiek is lezen vanaf een scherm moeilijker en vermoeiender dan vanaf papier
 • Trager > lezer leest ‘scannend’ of in F-vorm
 • Ongeduldig + kritisch > zapt sneller weg
 • Leest niet graag lange teksten
 • Sterk(er) visueel ingesteld
 5.1 PAPIER OF SCHERM: ECHT ANDERS?Het medium/scherm is anders:
 • Je kan het niet (goed) vastnemen
 • De resolutie is anders
 • Er staat ‘concurrentie’ op voor de tekst• Andere tekst, links, afbeeldingen, menu-opties,…
 • Het ene scherm is het andere niet• Verschillende groottes, resoluties, browsers, instellingen,…
 • Nieuwsbrieven: lees je meer en meer op mobiele toestellen (klein scherm, niet veel tijd, onderweg,)
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 5.2 TEKSTEN AANPASSEN?Neen: gewoon bestaande tekst op de intranet/website of in nieuwsbrief zetten
 • Houdt geen rekening met eigenschappen van schermlezer én scherm/web
 • In sommige gevallen toch gerechtvaardigd• Verwijzen naar online (officiële) documenten, controlelijst,
 brochure in Word of pdf
 5.2 TEKSTEN AANPASSEN?Beetje:
 • Tekst wat meer in stukjes opkappen, wat meer witruimte, een link leggen, enz.
 • Voldoet voor veel ‘klassieke’ teksten niet • Zijn te breedsprakerig, te lange zinnen, enz.
 • Kan voor sommige teksten wél
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 5.2 TEKSTEN AANPASSEN?Opnieuw schrijven:
 • Een scherm vraagt een compleet andere tekst
 • Het web vraagt een compleet andere tekst
 • Kan alleen maar als tekst vanaf nul wordt geschreven, niet herschreven
 • Kijken wat/hoe het basismateriaal is
 5.3 GOED SCHRIJVEN: ALGEMENE PRINCIPES
 • Hou het doel en de doelgroep in het achterhoofd
 • Concreet• Beeldend• Persoonlijk• Helder en Direct• Positief• Aantrekkelijk• Actief• Correct taalgebruik
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 HOU HET EENVOUDIGJ Nielsen: onderzoek naar succesratio van het lezen van een tekst na vereenvoudiging:
 5.4 GOED SCHRIJVEN VOOR HET SCHERMCf. 5.3
 5.4.1 Hoeveel tekst?
 5.4.2 Hoe schrijven?
 5.4.3 Welke inhoud?
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 5.4.1 HOEVEEL TEKSTOP LANDINGSPAGINAJakob Nielsen:
 • tekst op scherm lezen kwart trager > tekst helft korter (www.useit.com)
 • Meeste mensen lezen slechts twintig woorden op een startpagina
 • Mensen spenderen gemiddeld slechts 27 seconden op elke pagina. Voor het grootste deel zijn ze dan bezig links en andere visuele hints te zoeken om te zien naar waar ze dan gaan surfen.
 • Op verdere pagina’s spenderen ze meer tijd, maar niet langer dan een minuut. Ook voor productfiches en langere artikels
 5.4.1 HOEVEEL TEKST?‘minimalisten’: 150 woorden/800 tekens (incl.) per schermpagina
 ‘maximalisten’: lezer wil max. 6 schermen scrollen > 1000 woorden/6000 tekens
 > gulden middenweg: tussen 200 en 500 woorden/1200 en 3000 tekens per scherm
 Langere teksten: • Niet onnodig over verschillende schermen spreiden• probeer met interne links te werken
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 5.4.1 EYETRACKING
 www.konversionskraft.de/analysen/newsletter-eyetracking.html
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 5.4.2 HOEVEEL TEKST IN NIEUWSBRIEF?
 www.nngroup.com/articles/email-newsletters-inbox-congestion/
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 Heel weinig tekst, maar zet wel aan tot actie
 (TE) VEEL TEKST
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 Onnodige inleiding + te veel tekst
 Goed voorbeeld: alleen de essentie
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 5.4.3 HOE SCHRIJVEN?Direct to the point
 Geen uitweidingen of details
 Bij voorkeur korte zinnen van maximum 20 woorden
 • > geen staccato!
 • > wissel langere en korte zinnen af
 5.4.3 HOE SCHRIJVEN?Titels moeten uitnodigen
 Titels moeten de kern bevatten
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 5.5 STRUCTUUR EN LENGTE VAN DE TEKSTHangt af van technische keuze:
 • Alle tekst in nieuwsbrief of niet
 • Indien niet: alleen titels of (langere) intro
 5.5.1 ALLES IN NIEUWSBRIEFBeperk tot 6 à max 8 stukjes
 Tekstblokjes van 4-6 lijnen
 Werk met interne links
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 Te veel items
 Te verwarrende inhoudsopgave
 Goed evenwicht
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 Overdaad aan stukjes + tekst
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 5.5.2 ENKEL TITELS EN INTRO Titels moeten meteen duidelijk zijn en uitnodigen om door te klikken.
 Idem voor intro
 • In enkele lijnen eigenlijk alles zeggen
 • Toch lezer verleiden om door te klikken
 Geeft essentie weer, maar nodigt uit tot meer lezen

Page 50
                        

30‐10‐2014
 50
 Nodigt uit tot meer lezen
 Veel te veel items
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 5.5.3 STRUCTUUR EN LENGTE VAN DE TEKSTOp landingspagina
 Deel de tekst op in afgelijnde tekstblokjes / alinea’s
 • Vier tot zes regels
 • > helpen bij (grafische) structuur van de pagina
 c DigitArte bvba - Bruno Koninckx
 5.5.3 STRUCTUUR VAN DE TEKSTTekstblok:
 • Één idee, mededeling, brokje informatie
 • Begin met een kernzin die aangeeft waar het in het blokje om gaat
 • De rest van het blokje werkt die kernzin uit.
 • Logische opbouw
 • Structuur: Ten eerste, ten tweede,…• Waar mogelijk met opsommingstekens
 c DigitArte bvba - Bruno Koninckx
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 5.5.3 STRUCTUUR VAN DE TEKSTWerk met titels en tussenkoppen
 • Kort + kernachtig
 • Aantrekkelijk: aanzetten tot lezen
 • Duidelijk aangeven wat er in het onderstaande tekstblok staat
 • Geen onduidelijke of vage koppen
 5.5.3 STRUCTUUR VAN DE TEKSTWerk met vet, cursief voor kernbegrippen
 • Niet mee overdrijven
 Hyperlinks: gulden middenweg
 • Goed voor extra informatie• ! Externe link is concurrentie voor eigen tekst
 • Binnen of buiten de alinea
 • Maak duidelijk naar waar de link precies verwijst
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 6 JULLIE E-ZINESDoelen?
 Doelpubliek?
 Oef.: herschrijf jullie/een e-zine
 7 PRAKTISCHE ASPECTEN7.1 Adressen en inschrijven
 7.2 Wanneer versturen?
 7.3 Spam
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 7.1 ADRESSEN EN INSCHRIJVENBest vertrekken van bestaande adressenlijst
 • > binnen bedrijf/organisatie meestal geen probleem
 • > wat met externen die (tijdelijk) in bedrijf werken?
 • > moet/mag iedereen het e-zine aankrijgen?
 INDIEN GEEN VERPLICHTING: NIEUWE INSCHRIJVINGENVia zoveel mogelijk manieren/kanalen mensen uitnodigen/overhalen om zich in te schrijven
 Op intranet: button met uitnodiging om in te schrijven.
 Archief van e-zines op intranet
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 E-MAIL OPT-IN / OPT-OUTAlleen van toepassing voor externenDubbele opt in
 • De geadresseerde moet expliciet toestemming hebben gegeven om commerciële mailings te ontvangen, vb dmv checkbox (inschrijven)
 • De gebruiker mag het recht ontnemen om zijn persoonlijke informatie verder te verspreiden
 • Elke gebruiker moet zich gemakkelijk kunnen uitschrijven
 • out-of-the-blue mails enkel naar info@-adressen
 Opt out: stuur nog bevestiging + bedanking
 UITSCHRIJVEN• Keuze maken of medewerkers zich wel kunnen uitschrijven •Moet zowel op de website als vanuit de nieuwsbrief mogelijk zijn.• Zo eenvoudig mogelijk maken.
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 7.2 WANNEER VERSTUREN?Hangt deels van het concept, de bedoeling en doelpubliek af.
 Indien wekelijks: best op vast tijdstip
 7.2 TIJDSTIP Op moment dat mensen aan het werk zijn
 Beste dagen: van dinsdag en/tot donderdag
 Beste uren: tussen 11 en 15 u
 Afwijkingen kunnen zeker gerechtvaardigd zijn!
 > doe A-B testing: ene groep op bepaald moment, andere op ander > vergelijk openingsratio
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 8 OPMAAK EN TECHNISCHE ASPECTEN8.1 Opmaak
 8.2 html of text
 8.3 html technisch
 8.4 Beelden en foto’s
 8.5 Hoe versturen?
 8.1 OPMAAKAfhankelijk van doelen en doelpubliek
 • Aandacht vragen > meer opvallend
 • Jonger publiek > fris, jong
 • Puur nieuws: zo efficiënt en scanbaar mogelijk
 • Echt e-zine: rustiger, aangenaam om lezen
 In lijn met de huisstijl
 • Maar aangepast aan digitale medium
 Probeer binnen het zelfde concept voor variatie te zorgen in lay-out
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 Kakafonie van kleuren, foto’s, enz.
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 8.2 HTML OF TEXTBest beide: niet iedereen kan/mag html code zien in e-mail programma
 • Mobiele toestellen!
 Laat keuze bij inschrijven
 Voeg altijd eerste lijn toe in html ‘indien u deze mail niet kan lezen, klik dan hier’
 Liever geen pdf
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 Pdf van ettelijke bladzijden
 8.3 HTML TECHNISCHZorg dat code 100% technisch OK is
 Aangepast aan verzendprogramma
 Op maat van e-mail software, niet van browser
 • Binnen één bedrijf kon je er van uitgaan dat mensen zelfde platformen/toepassingen gebruikten.
 • Nu niet meer: BYOD
 Zo eenvoudig mogelijk
 Testen… testen… testen…
 • Op verschillende platformen, met diverse e-mail programma’s• Bestaat speciale software voor
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 8.4 BEELDEN EN FOTO’SAantrekkelijk, maar…
 Juiste evenwicht
 Technisch in orde: niet te zwaar, juiste resolutie, op juiste plaats,…
 Geen nieuwsbrief die uit één jpeg bestaat
 Nog genoeg tekst voorzien zonder beeld
 Belangrijke tekst zeker niet in beeld plaatsen
 8.4 WELKE BEELDEN EN FOTO’S?Beter geen dan een nietszeggende foto
 Voor ‘bindfunctie’: herkenbare foto’s van collega’s, gebouw, lokaal,… van binnen de organisatie
 Stockfoto’s: betalende diensten zoals Shutterstock
 Of gratis: http://commons.wikimedia.org
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 Bron: http://www.inginternenieuwsbrieven.nl/images/image/ING_ECHT_tools_DEF_V7.pdf
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 8.5 HOE VERSTUREN?Afhankelijk van soort nieuwsbrief, aantal abonnee’s, budget, website(systeem),…
 • Gewoon e-mail programma
 • > alleen voor echt heel beperkte nieuwsbrieven met klein aantal ontvangers
 • Online dienst
 • Eigen module op server, geïntegreerd in CMS systeem
 8.5 WELKE SOFTWARE?Makkelijk te gebruiken, ook voor niet technische mensen
 Alles geïntegreerd: inschrijvingslijsten, inhoud, archief, lay-out, enz.
 Best geïntegreerd in CMS van site
 • Stukjes selecteren die er al in zitten
 • + in CMS nieuwe stukjes klaarzetten
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 8.5 WELKE SOFTWARE?
 8.5 WELKE SOFTWARE?Mailchimp:
 • Biedt zowel kant-en-klare lay-out als volledig eigen opmaak
 • Makkelijk stappenplan
 • Integreerbaar in bepaalde CMS’en
 • Uitgebreide analysetools.
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 9 ANALYSE EN OPVOLGINGAnalyseer de resultaten
 • Hoeveel geopend
 • Hoeveel gelezen
 • Doorgestuurd
 • Uitgeschreven
 • Ongeldige adressen
 • Doorgeklikt naar site
 • …
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 10 BESLUITKies voor een planmatige aanpak
 Besteed aandacht aan alle aspecten
 Voorzie genoeg tijd, budget en mankracht
 Test voor je verzendt, en test nog eens…
 Analyseer de resultaten en geef er gevolg aan
 Onderhoud de inschrijvingslijst
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 NOG VRAGEN?
 [email protected]
 www.memori.be
 015 369 302
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