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INHOUD
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Inhoud van de sessie • Inleiding • Belang van interne communicatie • Communicatieplan
 • Doelstellingen, doelgroepen, boodschappen, kanalen, planning, evaluatie
 • Tips & tricks • Q&A
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OVER C-WORKS!
 www.c-works.be
 Communication Works!
 Wij zorgen er als communicatieadviesbureau voor dat uw bedrijf of organisatie op de meest efficiënte manier haar communicatiedoelstelling bereikt.
 Sessie interne communicatie
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 C-Works!
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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Communicatie in je eigen bedrijf…
 1. Naam + Bedrijf + Functie + aantal medewerkers?
 2. Welke boodschappen worden er verspreid en in welke richting(en)?
 3. Welke kanalen en systemen worden er gebruikt?
 4. Welke hindernissen ervaar je?
 INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Vaakst gemaakte fouten door leidinggevenden
 42%
 29%
 11%
 8%
 5% 5% Onvoldoende communicatie tussen
 leidinggevenden en medewerkersOnvoldoende erkenning
 Onvoldoende opleiding
 Onvoldoende flexibiliteit in werkschema
 Onvoldoende zelfstandigheid
 Geen antwoord
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Tip # 1 Laat leidinggevenden het goede voorbeeld geven
 Zorg dat leidinggevenden het voortouw nemen op vlak van interne communicatie
 Motiveer managers om actief informatie te delen, te reageren op situaties, feedback te geven aan medewerkers en te antwoorden op vragen
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Tip # 2 Motiveer het delen van informatie, input en dialoog
 Goede interne communicatie verloopt in twee richtingen
 Zet mensen aan om hun feedback te geven op ontvangen informatie
 Maak een open dialoog mogelijk en motiveer
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Slechte communicatie kost tijd en geld Een investering in goede communicatie is het waard
 9%
 9%
 9%
 9%
 8%
 56%
 Wachten op informatie
 Slechte coördinatie
 Ongewenste communicatie
 Klachten van klanten
 Samenwerkingsbarriéres
 Productief werk
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Tip # 3 Communiceer de bedrijfsdoelstellingen
 Publiceer de doelstellingen van bedrijf, afdeling en medewerkers
 Maak ze duidelijk en begrijpelijk voor iedereen
 Maak gebruik van OKR’s – Objectives & Key Results Gratis tool op www.perdoo.com
 http://www.perdoo.com/
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Communicatie is een tijdverslindende bezigheid Tijdsbesteding in een gemiddelde werkweek
 28%
 19% 14%
 39%
 E-mail
 Informatie verzamelen
 Communiceren
 Specifieke taken
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Tip # 4 Gebruik (online) tools en vergader minder
 Vergaderingen zijn een tijdverslindende bezigheid en verlopen meestal niet efficiënt
 Gebruik online toepassingen voor updates en rapporteringen
 Samenwerking via sociale kanalen kan de productiviteit verhogen met 20 tot 25%

Page 16
                        

INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Tip # 5 Organiseer een regelmatige communicatie
 Veel informatie op korte tijd kan moeilijker verwerkt worden
 Zorg voor hapklare brokken informatie
 Maak van communicatie een regelmatig proces met duidelijke richtlijnen
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Tip # 6 Ondersteuning en opleiding in communicatie
 De meeste mensen kunnen schrijven voor zichzelf, maar niet voor anderen.
 Een verkeerde interpretatie van een tekst is de oorzaak van vele misverstanden.
 Train medewerkers in het correct gebruik van taal.
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 80% van bedrijfsbeleid = communicatie
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Functies van interne communicatie
 Verbeteren van de werking van de organisatie
 Informeren over praktische zaken
 Betrekken van medewerkers
 Binden van medewerkers
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Communicatie in 2 richtingen
 Duidelijke WIN-WIN Betrokkenheid, regelmatigheid, eenduidigheid
 Mogelijke tools Nieuwsbrief, vaste overlegmomenten, digitaal, …
 Voorbeeld maandelijkse nieuwsbrief
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Voorbeeld: Teambrief
 • Management • Leidinggevenden • Vorige TB
 Input
 • Vertaalslag • Leidraad
 Teambrief • Bespreking • Feedback
 Meeting
 • Antwoorden • Input volgende
 TB
 Terugkoppeling

Page 22
                        

INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Proces
 Voorzien in budget / tijd
 Duidelijke afspraken informatiedeling en feedback
 Actieve informatiedeling via leidinggevende
 Follow-up!
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 KPI’s van interne communicatie
 Effectiviteit De juiste middelen, doelgroepen en boodschappen
 Efficiëntie Functioneren van de communicatiedienst
 Economisch De beste kwaliteit voor de beste prijs
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Communicatieplan
 Orde scheppen + logische samenhang
 Prioriteiten stellen + kenbaar maken
 Effectief en efficiënt communiceren
 Duidelijke planning en afspraken
 Beginpunt = bedrijfsmissie/visie
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Doelstellingen
 Meetbare doelstelling (SMART)
 Welke kennis wil je overdragen?
 Welke acties dienen genomen te worden?
 Welk gedrag dient vertoond te worden?
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Doelgroepen
 Geslacht, leeftijd, opleidingsniveau
 Functie in de organisatie
 Afdeling
 Informatiebehoeften
 Mediagebruik
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Boodschap
 Wat wil je communiceren?
 Hoe komt de boodschap over bij de doelgroep?
 “What’s in it for me?”
 Welke concrete actie -> CTA
 Gefaseerd / strategisch
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Kanalen
 Persoonlijk overleg Interne nieuwsbrief Bedrijfsmagazine Intranet Opleidingen E-mail Affiches Functioneringsgesprek Gadgets
 Wedstrijden Personeelsfeest Verslagen / teambrief Sociale media / mobile Persartikels Meetings Video (Digitale) borden Radio Couloir
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Communicatieplanning
 Via welke kanalen is de doelgroep te bereiken?
 Kanalenmix!
 Frequentie / fasering
 Taakplanning
 Budget
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERN COMMUNICATIEPLAN
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Evaluatie
 Rondvraag
 Enquêtes
 Groepsgesprekken
 Individuele gesprekken
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Enkele tips …
 Maak een communicatieplan per campagne
 “Mix business with pleasure” en wees creatief
 Link met het bekende (Zero ongevallen -> Zero chocolade)
 Verdeel doelstellingen over kleine mijlpalen
 Zorg voor opvolging en beloning (Merci-chocolade)
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INTERNE COMMUNICATIE
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
 Enkele tips …
 Houd rekening met mogelijke reacties
 Werk in fases: “hapklare brokken”
 Kanalenmix en herhaling
 Bied een laagdrempelig forum voor feedback
 Regelmatig persoonlijk overleg
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QUESTIONS?
 Sessie interne communicatie www.c-works.be
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www.c-works.be
 C-Works! Vlasmeer 5 – 2400 Mol
 Tel. 014 960 603 – e-mail: [email protected]
 Kijk ook op www.c-works.be
 Sessie interne communicatie
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