

    

        


        
        
                        
                
            
                    


        
            	
                    Betrokken -&amp;gt; ICT Invoering | IntranetConnect -&amp;gt; Venster op je werk
                
	
                    
                        Home
                    
                
	
                    
                        Comments
                    
                


        


        
    
    

    
        
            
                
                    
                                                    
    
        

        


        
            Interne Communicatie – kick oﬀ JAAR 2 PERIODE 4 Doelstellingen, aanpak en eerste college 
        

    





                                            

                

            

        


        
            
                
                
                
            

            
                

                

                
                    
                     Match case
                     Limit results 1 per page
                    

                    
                    

                

            

        
    


    
        
                            
                    


        

            
                
                    

                    
                    
                

                
                    
                    1

42
                    
                

                
                    
                    100%
Actual Size
Fit Width
Fit Height
Fit Page
Automatic


                    
                


                
                
                    
                    Embed
                
                
            


        

        

    




        

            

        
            
                
                    
                        
                            Home
                        

                        
                                            


                    
                        Interne Communicatie als Managementinstrument

                        Apr 22, 2015

                        
                                                                                        Download
                                                        Report
                        


                        
                            Category:
                            
                                Technology
                            

                        


                                                    
                                Author:
                                Betrokken -&amp;gt; ICT Invoering | IntranetConnect -&amp;gt; Venster op je werk
                            

                        

                                                    
                                Description:
                            

                            
                                 
                            

                        

                        
                    



                    

                                    

            




            
                
                    
                                                    Welcome
                        
                                                    
                                Comments
                            
                        
                                            




                                            
                            Welcome message from author

                            This document is posted to help you gain knowledge. Please leave a comment to let me know what you think about it! Share it to your friends and learn new things together.
                        

                    

                                            
                                                            
                            
                            

                        

                    

                                    

            

        


                    
                
                    
                        Transcript

                        
                            Page 1
                        

Interne Communicatie – kick off JAAR 2 PERIODE 4
 Interne Communicatie – kick off JAAR 2 PERIODE 4
 Doelstellingen, aanpak en eerste college
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DoelstellingDoelstelling
 Samenhang van interne communicatie met “harde en
 zachte” organisatie-elementen.
 Opbouw en aanpak van een intern communicatieplan
 kunnen omschrijven en toepassen.
 – onderzoek afnemen binnen een organisatie;
 – een intern communicatieprobleem analyseren;
 – hiervoor een intern communicatieplan schrijven.
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1 Kennismaking met IC en beroepsprofiel, maatschappelijke context, basisstructuur stroomlijnen en beleidskader formuleren.
 w19 Hoofdstuk 10Hoofdstuk 1, 2, 3Hoofdstuk 7, 8
 2 Afstemming met harde en zachte aspecten van de organisatie
 w20 Hoofdstuk 4 en 6, slides over internal branding
 3 Organisatie van de interne communicatie en effectmeting
 w21 Hoofdstuk 10, 11, Hoofdstuk 19, 20, 21
 4 Inzet van middelen in een mediamix w22 Hoofdstuk 5, Hoofdstuk 17, 18
 5 Verandering en voorbeelden van verandering w23 Hoofdstuk 12
 6 Trends en ontwikkelingen w24 Hoofdstuk 13, 14, 15 en 16
 7 Plannen maken, analyse van successen en mislukkingen uit de praktijk
 w25 Hoofdstuk 7, 8slides via N@tschool
 8 Tentamentraining w26 Gezamenlijke tentamentraining en vragenuur op 24 juni op een nader te bepalen tijdstip
 Interne communicatie analyse 12 (CCOICT12R2)
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Interne communicatie praktijk 12 (ICP12R2)
 1 Inventariseren organisatie w19 Groepsindeling, opdrachtgever, werkafspraken
 2 Analyse/PvA w20 1) Tijdens consult: per groep presentatie in powerpoint van situatieschets/ probleemstelling en plan van aanpak
 2) Individuele opdracht uitgifte (2x)
 3 Organisatie van de IC en effectmeting
 w21 Analyse
 4 Mediamix w22 Analyse
 5 Diverse fasen ic-plan w23 Verbeteringen bepalen
 6 Diverse fasen ic-plan w24 Aanbevelingen
 7 IC-plan w25 1) Inleveren portfolio individuele opdrachten2) Eindpresentatie incl. inleveren beoordeling
 organisatie/opdrachtgever.
 8 Ic-plan feedback w26 Op aanvraag (in week 25) - bespreking van eerder ingeleverd verslag / presentatie
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Opbouw en beoordeling Opbouw en beoordeling
 Theorie
 Praktijk
 Theorie
 Praktijk
 • Week 19 tot week 26• Theorie: 100% = Tentamen• Praktijk: 50% = Groepsopdracht beoordeling HRO,
 25% = Groepsopdracht beoordeling Opdrachtgever
 25% = Individuele opdracht
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Doelen: eerste college!Doelen: eerste college!
 Kennismaking met het vak interne communicatie:
 Beroepsprofiel,
 Interne communicatie begrippen,
 Definitie,
 – Buitenwereld
 – Binnenwereld
 – Theorie
 Aanpak voor interne communicatie
 Beleidskader
 Groepsindeling, opdrachtgever, werkafspraken
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Interne communicatie als functie (H10)Interne communicatie als functie (H10)
 Directie
 Verkoop Contract Support
 Communicatie
 USA EU
 Communicatie
 Mode
 Events
 HRM
 Medewerkers
 Middenkader
 Directie
 StructuurInterne MediaAdvisering DirectieBeleidskaderAgendasetting
 Ondersteuning‘Vertaling’ naar lokale organisatieAfstemming
 Communicatieve vaardigheden bevorderenBron van HRM-informatie
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Verder van invloed…Verder van invloed…
 Andere stafafdelingen: IT, Marketing, Strategie,
 Financieel, Facilitair
 – Bron van veel informatie richting medewerkers
 – Kan ook veel winnen bij reactie en input van de
 medewerker
 Ondernemingsraad (blz. 137)
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Volwassenheid interne communicatieVolwassenheid interne communicatie
 Ambachtelijk: stukjes
 schrijven
 Regie: invloed op de
 onderwerpen
 Consultant: gericht werken
 aan ontwikkeling van de
 organisatie
 Partner: communicatief
 management, compleet
 programma
 Welke positie
 neem jij in?
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Eigenschappen voor interne communicatieEigenschappen voor interne communicatie
 Beinvloeding begrijpen (o.a. Machiavelli)
 Schakelen tussen strategie en uitvoering
 Brede interesse voor organisatie-aspecten
 Communiceren op meerdere niveaus
 Interactieve media begrijpen
 Slagvaardig
 Stressbestendig
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Interne communicatie als management-instrumentInterne communicatie als management-instrument
 Interne Communicatie
 – Uit het stamwoord communis (Latijn) is een hele reeks Engelse woorden
 afgeleid: #common #commune #community #communism #communion
 #communication. De Engelse taal toont duidelijk de verwantschap tussen
 de woorden 'gemeenschap' en 'communicatie'.
 Management
 – Het woord ‘managen’ wordt op grote schaal gehanteerd. De herkomst van
 het woord is waarschijnlijk Frans. Manager is daar vanouds ‘le soigneur
 d’un champion’, de verzorger van een kampioen.
 Instrument
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Huib Koeleman – Onze GuruHuib Koeleman – Onze Guru
 Eric Reijnders - verandering
 http://www.communicatieonline.nl
 /nieuws/bericht/competenties-ic-p
 rofs-schieten-tekort/
 Luc de Ruijter - intranet
 http://www.lucderuijter.nl/
 Mark van Eck – internal branding
 http://www.srm.nl/recensie-intern
 al-branding-in-de-praktijk-van-mar
 c-van-eck-en-niels-willems-review.
 aspx
 ….
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Preview – terminologie verkennenPreview – terminologie verkennen
 Alvast een eerste verkenning
 Aspecten van interne communicatie (kwartet)
 • Functies van interne communicatie
 • Onderdelen van een IC-plan
 • Soorten interne media
 • ESH-model (relevante kenmerken van de organisatie)
 • Veranderingstactieken (kleuren)
 • Manieren van beinvloeding
 Al deze zaken komen aan de orde
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Introductie interne communicatie (H1)Introductie interne communicatie (H1)
 Maatschappelijke trends:
 – Globalisering
 • Prosumer, vlakke wereld (Friedman)
 • Continue verandering
 – Effeciëntie
 • Productiever en slimmer
 • IT (Interactieve media)
 – Sociale omgang
 • Interne cultuur, wij-gevoel
 • Kunnen beïnvloeden van de cultuur
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Organisatie: richten
 Mensen: motiveren & verbinden
 Kennis: optimaal gebruik van ervaring
 Werkprocessen: van idee naar klant
 Functies van interne communicatie (H2)Functies van interne communicatie (H2)
 LogistiekProductieR&D Verkoop
 HRM Marketing Financieel Communicatie
 Inkoop
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Faciliteren van het werkproces – ‘de vergeten functie’Faciliteren van het werkproces – ‘de vergeten functie’
 Goed inwerkprogramma, servicedesks, mentorprogramma,
 handboeken, belangrijk: communicatie in dezelfde “taal”
 Taakinformatie:
 – Stroomschema’s, werkinstructies
 – Des te minder gedetailleerde informatie, des te meer coördinatie
 en afstemming
 Coördinatievormen:
 – Direct toezicht, standaardisering van werkzaamheden,
 standaardisering van vaardigheden, onderlinge aanpassing
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Voorbeeld van een stroomschemaVoorbeeld van een stroomschema
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Optimaal gebruik van aanwezige kennisOptimaal gebruik van aanwezige kennis
 Kennis zichtbaar maken en een communicatiecultuur
 stimuleren waarin kennis delen de norm is
 Goede structuur voor kennismanagement
 Expliciete kennis
 Impliciet
 Harde kant Zachte kant
 DatabasesWiki’s
 PersoonvinderForums
 Communities
 VakopleidingenInwerkprogramma
 Kennis-evenementenCompetenties
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Mensen motiveren en verbindenMensen motiveren en verbinden
 Feedback staat centraal
 Horen of je het goed doet!
 Meer in hoofdstuk 4
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De organisatie richtenDe organisatie richten
 Beleid, missie en visie
 Gezamenlijke doelen:
 – Een gevoel van gemeenschap
 – Roadshows, discussies
 Beleid:
 – Vooraf betrekken
 – Uitleggen wat er is bepaald
 Vooraf is beter dan achteraf:
 – Mensen moeten het beleid wel kunnen “plaatsen”
 – Zelfde informatieniveau, betekenis delen, tijd hebben en gelijke
 spelregels
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Perspectief van de medewerkerPerspectief van de medewerker
 Werkproces: Wat moet ik doen, wanneer en op welke
 wijze?
 Kennis uitwisselen: Hoe kan ik dit het best aanpakken?
 – Mensen trekken aan de bel als de eerste 2 functies niet
 goed zijn geregeld!
 Motivatie: Waarom doen we dit? Wat bindt ons?
 Richten: Waarmee houden we rekening? Wat is het
 kader waarbinnen we werken?
 Meer in hoofdstuk 4
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Communicatierichtingen en -kanalenCommunicatierichtingen en -kanalen
 Directie
 Verkoop Contract Support
 Communicatie
 USA EU
 Mode
 Events
 HRM
 Mode
 Events
 Parallelle Communicatie,via o.a. bijeenkomsten, AV, digitale media
 Diagonalecommunicatie
 HorizontaleCommunicatie
 (top down / bottom up)
 Persoonlijke communicatie
 via de lijn
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CommunicatiekanalenCommunicatiekanalen
 Meerdere kanalen om het doel te bereiken
 Hoe kies je een kanaal?
 – Ten eerste: wat wil je bereiken bij wie?
 – Criterium: rijk vs arm
 Soorten:
 – Persoonlijke communicatie
 – Schriftelijke communicatie
 – Audiovisuele communicatie
 – Digitale communicatie
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KANAAL: VOORDEEL: NADEEL:
 Persoonlijk Meest effectief,
 tweerichting.
 Minder goed
 onthouden,vertekening
 duur
 Schriftelijk Snel, grote afstanden
 overbruggen,
 herleesbaar in eigen
 tempo, iedereen zelfde
 info
 Eenrichting, imago van
 medium, onbekend of
 ontvanger info leest
 Audiovisueel Combinatie horen en
 zien, grote impact
 Duur, arbeidsintensief
 per bereikt persoon
 Digitaal Snel, actueel,
 tweerichting
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Interne media - trendsInterne media - trends
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Situatie: wanneer, welk onderdeel, met wie, welke aanwezigen?
 Proces van interne communicatie (H3)Proces van interne communicatie (H3)
 Zender Ontvanger
 Kanalen:
 Gesprek,Bijeenkomst,
 Intranet,Magazine
 BoodschapEffect
 FeedbackEffect
 Zender houd informatie vast!Informatiemacht
 Selectie(ve perceptie)
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Conclusies n.a.v het communicatieprocesConclusies n.a.v het communicatieproces
 Werk met doelstellingen (effect)
 – Welk effect wil je bereiken
 – Kennis/houding/gedrag
 Werk met doelgroepen (ontvanger)
 – Betrokkenheid (willen begrijpen)
 – Kennis (kunnen begrijpen)
 – Gewoontes
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Kanaalkeuze en het beoogde effectKanaalkeuze en het beoogde effect
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Stappenplan voor bijstelling communicatiestructuur (H7)Stappenplan voor bijstelling communicatiestructuur (H7)
 1: Opstellen lijst huidigekanalen en middelen
 2.1: Vaststellen knelpunten en mogelijkheden
 3. Uitwerken nieuwe communicatiestructuur
 4: Opstellen implemen-tatieplan
 5.1 Invoeren nieuwecommunicatie
 2.2 Vaststellen info-behoefte en wensen doelgroepen
 5.2 Verwijderen oudecommunicatie
 Gebruik enbeheernieuweopzet
 Belanghebbenden informeren en betrekken bij de verandering
 “Quick fix”
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STAP 1: Opstellen overzicht huidige kanalen en middelenSTAP 1: Opstellen overzicht huidige kanalen en middelen
 Welke doelgroepen worden binnen de organisatie via welke
 middelen en kanalen bereikt?
 • Media/inhoudmatrix
 • Overleg/inhoudmatrix
 • Doelgroep/middelenmatrix
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Media/inhoudmatrixMedia/inhoudmatrix
 Doelgroep Type info Afzender Frequentie
 Bijzonderheid
 Managementniuews
 Nieuwsbrief
 Intranet
 Overig
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Overleg/inhoudmatrixOverleg/inhoudmatrix
 Aanwezig Type info Voorzitter Frequentie Notulen
 Management-team
 Werkoverleg
 Stafoverleg
 Bijeenkomst
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Doelgroep/middelenoverzichtDoelgroep/middelenoverzicht
 Management Middenkader
 Uitvoerende kern
 Management-nieuws
 Intranet
 Nieuwsbrief
 Overig
 Management-overleg
 Werkoverleg
 Stafoverleg
 Overig
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STAP 2A: Vaststellen knelpunten en mogelijkhedenSTAP 2A: Vaststellen knelpunten en mogelijkheden
 Doelgroepsegmentatie?
 Verschillen in informatiebehoefte?
 Informatiefunctie van media?
 Voldoende kanalen?
 Juiste kanaalkeuze?
 Tijdelijke media?
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Voorbeeld: Knelpunten? Mogelijkheden?Voorbeeld: Knelpunten? Mogelijkheden?
 Management Middenkader Medewerker
 Management-nieuws
 X X
 IntranetX X X X X
 NieuwsbriefX X
 Management-overleg
 X
 Werkoverleg X
 StafoverlegX X X
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STAP 2B: Vaststellen wensen en informatiebehoefte van de doelgroepenSTAP 2B: Vaststellen wensen en informatiebehoefte van de doelgroepen
 Onderwerpen?
 Welke media worden gebruikt?
 Welke media prefereert men?
 Welke media levert men informatie?
 Concrete suggesties?
 Zie hoofdstuk 21
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Stap 3: Uitwerken nieuwe communicatiestructuurStap 3: Uitwerken nieuwe communicatiestructuur
 Basisstructuur
 (vast overleg, vaste media, etc)
 Aanvullende structuur
 (memo, instructievideo, extra bijeenkomst, etc)
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Stap 4 en 5: Opstellen en uitvoeren van het implementatieplanStap 4 en 5: Opstellen en uitvoeren van het implementatieplan
 Wat moet anders?
 – Noodzakelijke wijzigingen en organisatorische wijzigingen
 in aanwezige kanalen en middeleln
 – Wat schaf je af?
 Gevolgen voor medewerkers (wat moeten ze kunnen,
 welke verantwoordelijk ligt bij hen – halen/brengen)
 Veranderkosten – vaste kosten
 Wie gaat de verandering mogelijk maken?
 Actieplanning
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Intern CommunicatiebeleidIntern Communicatiebeleid
 Richting geven: XYZ biedt betere vakanties, want onze
 mensen luisteren goed en weten beter wat er te koop
 is!
 Inrichten: Goede klantcommunicatie en terugkoppeling
 intern, altijd actueel overzicht nieuwe bestemmingen,
 medewerkers opleiden door zelf de reizen te laten
 maken.
 Verrichten: Beheer van media, journalistiek, productie
 en perdiodiek onderzoek of medewerkers goed op de
 hoogte zijn.
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Formuleren van een beleidskader (H8)Formuleren van een beleidskader (H8)
 1: Opstellen lijst huidigekanalen en middelen
 2.1 / 2.2: Vaststellen knelpunten en Mogelijkheden / info-behoefte
 3. Uitwerken nieuwe communicatiestructuur
 4: Opstellen implemen-tatieplan
 5.1 Invoeren nieuwecommunicatie
 5.2 Verwijderen oudecommunicatie
 Doel
 Visie ICDoel-groep
 ESHcheckH8.6
 Organisatievan de
 communicatie
 Opstellenjaarplan
 BeheerH8.7
 Basis
 stru
 ctuur v
 an d
 e in
 tern
 e
 Comm
 unicat
 ie s
 troo
 mlij
 nen
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Beoogde kennisniveau van dit collegeBeoogde kennisniveau van dit college
 Hoe deze module werkt
 Wat interne communicatie is (functie, vorm en releatie
 met theorie)
 Hoe je begint aan je praktijkopdracht
 Hoe je de eerste aanpak van de basisstructuur lqater
 gaat uitbouwen naar een beleid
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Afsluitende opmerkingenAfsluitende opmerkingen
 Er vallen nogal wat dagen uit gedurende deze periode:
 Jij bent verantwoordelijk voor je studieresultaat
 Ook bij ziekte van de docent of onvoorziene lesuitval
 moet je individueel en als groep zelfstandig doorwerken
 aan werkstukken en collegeliteratuurstudie.
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