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PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
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 INTRODUCTION
 La communication interne englobe l’ensemble des actes de communication qui se produisent à l’intérieur d’une entreprise.
 Ses modalités varient d’une organisation à l’autre, et remplit de multiples fonctions : exposer (des résultats, un bilan) ; transmettre
 (des informations, un savoir, un métier) ; expliquer (une nouvelle orientation, le projet d’entreprise) ; impliquer et motiver les collaborateurs, préparer et accompagner le changement.
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 Vu l’importance de la communication interne dans la dynamique de la construction de l’image de l’entreprise
 Il est primordial
 d’adopter un plan de communication interne et l’élaborer selon les normes.
 INTRODUCTION
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 PLAN DE LA PRÉSENTATION
 Introduction
 I. Qu’est-ce qu’un plan de communication interne ?
 II. les objectifs d’un plan de communication interne
 III. les caractéristiques d’un plan de communication interne
 IV. les étapes d’élaboration d’un plan de communication interne
 V. cas exemplaire
 Conclusion
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 « Le plan de la communication interne répond à un souci de cohérence et d'efficacité, il est un des signes de la
 professionnalisation de la fonction. Il présente les objectifs, les cibles, les messages, les outils et le coût de l’investissement
 communication. »
 La communication interne de l’entreprise, Nicole d'Almeida &Thierry Libaert
 I. QU’EST-CE QU’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE ?
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 I. QU’EST-CE QU’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE ?
 Outil de management qui sert à définir les objectifs et les moyens à mettre en œuvre pour les atteindre.
 Il permet ainsi de rapprocher dirigeants et salariés pour une meilleure écoute bilatérale et de répondre aux attentes des collaborateurs en matière d’information.
 Il exprime le choix des actions de communication interne sur une période allant généralement de 1 à 3 ans.
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 I. QU’EST-CE QU’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE ?
 Etude de
 l’existant
 objectifs
 communicatio
 n
 cibles
 messages clésactions
 calendrier
 budget
 mesure
 Le cercle de la démarche du plan de communication :
 Source: Marie Hélène WESTPHALEN, Communicator. 4ème Ed (p 112)
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II. LES OBJECTIFS D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Les objectifs que se donne un plan de communication interne peuvent être les suivants, tout dépendant de la situation et des besoins de l’entreprise :
 Accompagner le projet de l’entreprise Accompagner
 le management
 Relier un groupe social Intervenir sur
 des politiques précises 8
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 II. LES OBJECTIFS D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 En présentant les objectifs et les modalités du projet de l’entreprise.
 En exposant les choix et les contraintes de l’entreprise et les expliquer aux salariés.
 80 % des communicants internes interrogés par AFCI déclarent avoir participé à la mise en place et diffusion du projet de l’entreprise.
 Accompagner le projet
 de l’entreprise
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 II. LES OBJECTIFS D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 En facilitant un climat de dialogue et d’écoute.
 En proposant aux managers un ensemble d’outils et de supports leur permettant de mieux faire comprendre les messages fondamentaux de l’entreprise.
 Accompagner le
 management
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 II. LES OBJECTIFS D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Relier un groupe social de plus en plus éclaté dans le temps et dans l’espace.
 Mettre en commun des informations stratégiques, opérationnelles et symboliques qui renforcent l’efficacité et l’unité de groupes souvent dispersés de par le monde.
 Relier un groupe social
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 II. LES OBJECTIFS D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Intervenir ponctuellement sur des politiques précises qui doivent faire l’objet d’une large diffusion.
 Plan de communication interne autour d’une démarche qualité, autour de l’installation ou développement de l’actionnariat interne, autour d’un événement, une réussite (une commande importante), une difficulté (technique ou sociale) ou le lancement d’un produit.
 Intervenir sur des
 politiques précises
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 III. LES CARACTÉRISTIQUES D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Le plan de communication interne se caractérise par les huit principes fondamentaux suivants :
 1. L’existence= définition du plan et angles d’attaques du discours pour maximiser l’efficacité
 2. La continuité = longue portée dans le temps, capacité de bien évoluer
 3. La différenciation = communication adaptée à l’entreprise et sachant se démarquer dans
 le fond et dans la forme
 4. La clarté = précision, simplicité, simple dans le but d’être compréhensible, performante et
 efficace
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 III. LES CARACTÉRISTIQUES D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 5. Le réalisme = cohérence avec la réalité de l’entreprise
 6. La déclinaison = uniformité du plan dans le but d’être utilisé sans contraindre les
 techniques et sans perdre force et clarté
 7. L’acceptabilité interne = adhérence du personnel
 8. La cohérence = compatibilité avec toutes les communications de l’entreprise ;
 financière, environnementale et marketing
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 III. LES CARACTÉRISTIQUES D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Marketing Communication interne
 Marché Ensemble des salariés (marché interne)
 Etude de marché Audit de communication interne
 Stratégie marketing
 -Politique de produit-Politique de prix-Politique de distribution-Communication publicitaire
 Plan de communication
 -Choix des messages essentiels-Budget communication-Choix des moyens-Communication interne
 Source : La communication de l’entreprise ( D’ALMEIDA & LIBAERT)

Page 16
                        

16
 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 La conception d’un plan de communication interne se construit sur les phases suivantes :
 Le diagnostic
 Définition des
 objectifs
 Choix des cibles
 Elaboration des
 messages
 Choix des moyens
 Budget et RH
 Calendrier et
 planning Suivi et
 évaluation
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 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Instrument qui permet d’observer l’organisation dans son fonctionnement, ses résultats, ses dysfonctionnements.
 Selon l’AFCI, les missions de l’audit concernant la communication interne sont :
 Mesurer de l’impact d’un outil de communication
 Mesurer des réactions à une décision mise en œuvre
 Identifier dans l’opinion des salariés, les freines ou les points d’appui en vue d’une décision à venir
 Connaitre des besoins d’information de différents publics internes.
 Le diagnostic
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 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 « Une communication efficace est une communication ciblée, compréhensible et accessible. Communiquer ce n’est pas inonder mais répartir donc choisir le bon couplage objectif/cibles/moyens. »
 Theirry Libaert, Plan de communication 3eme Ed Dunod
 Une réunion entre le département communication interne et la direction générale s’impose afin de se mettre d’accord sur les principaux objectifs de communication pour l’année à venir.
 Définition des
 objectifs

Page 19
                        

19
 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 La segmentation des cibles rapportée aux objectifs fixés peut se faire de différentes manières, sur une base :
 Professionnelle
 Statutaire
 Transversale
 Géographique
 Choix des cibles
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 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Il s'agit de se demander quel message précis on souhaite faire passer.
 La forme que prend le message peut être adaptée en fonction de la cible.
 On ne communiquera ainsi pas de la même manière sur le thème de la responsabilité social de l'entreprise à des employés de bureau et à des cadres supérieurs
 Elaboration des
 messages
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 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Selon Jean-Marc Décaudin on distingue quatre grandes techniques de communication interne :Choix des
 moyens
  La communication
 directe
  La communication
 écrite
  La
 communication audiovisuelle
  La
 communication électronique 
 Les entretiens en face à face, les réunions, les rencontres
 Le journal d’entreprise, La boîte à idées, Le panneau d’affichage, La note flash
 La vidéo interne, Le journal téléphoné
 L’intranet ou l’entreprise interconnectée, La newsletter, Les webzines, Les blogs, les forums
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 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Il s’agit de déterminer et vérifier la disponibilité des moyens suivants :
 Le budget prévu pour la réalisation de la campagne de communication.
 Les personnes ressources mobilisables, en interne, pour coordonner la communication et suivre le bon déroulé des actions.
 Les moyens de déléguer la campagne de communication à un prestataire externe.
 Budget et RH
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 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 Un plan de communication se fait raisonnablement sur un calendrier de douze mois.
 Le planning présente généralement cinq séquences :
 La séquence des actions regroupées par grandes phases, grands objectifs, cibles principales ;
 La responsabilité des actions qui permet d’identifier les pilotes de l’action ;
 Le calendrier des actions (leur étalement et leur progression)
 La mobilisation des moyens (moyens humains, techniques, etc.) ;
 Le budget des opérations.
 Calendrier et
 planning 
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 IV. LES ÉTAPES D’ÉLABORATION D’UN PLAN DE COMMUNICATION INTERNE
 l’évaluation engage l’analyse de l’utilité et de l’efficacité des actions menés et s’ils sont en terme avec les objectifs.
 « Il s'agit d'interroger les salariés cibles pour, dans un premier temps, savoir s’ils ont compris la compagne et s’ils l’ont appréciée, et dans un second temps, évaluer son impact sur leur comportement »
 Jean-Marc Décaudin
 Les méthodes utilisées pour recueillir les informations peuvent être quantitative (questionnaire) ou qualitative (réunion en petits groupes)
 Suivi et évaluation
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 V. CAS EXEMPLAIRE
 Filiale du groupe Nestlé-France (12 000 salariés)
 Diagnostic:
 Analyser à la fois :
 le contenu des supports internes
 l’animation d’un groupe mixte (15 personnes appartenant à des niveaux hiérarchiques et secteurs d’activités différents) durant deux demi-journées.
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 Diagnostic:
 Le diagnostic a abouti aux principaux constats suivants :
 Manque de cohérences entre les messages
 Manque d’information du personnel sur la stratégie de l’entreprise et son environnement économique.
 Manque de l’implication de la hiérarchie dans son rôle de communication et de relais de l’information
 Les circuits d’information reposent principalement sur l’écrit ce qui freine la circulation en temps réel de l’information
 Les supports d’information sont multiples et dispersés, ils privilégient l’information descendante au détriment de l’information ascendante.
 V. CAS EXEMPLAIRE
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 Objectifs:
 Ancrer la communication dans l’organisation : Faire participer les différents acteurs à l’échange et à la compréhension de l’information 
 Assurer un système d’information qui permet de diffuser l’information au bon endroit et au bon moment : Rendre plus fluide la circulation de l’information ascendante et descendante. 
 Intensifier la diffusion d’information sur les points insuffisamment développées dans les supports internes.
 Favoriser la reconnaissance du personnel, sa motivation et sa cohésion.
 V. CAS EXEMPLAIRE
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 Actions sur les messages :
 Adopter un principe de redondance sur quelques messages forts sur les domaines de l’environnement économique de la concurrence et les difficultés de l’entreprise sur ses marchés, ainsi que sur la stratégie adoptée et les choix retenus.
 Actions sur les supports :
 Optimiser les médias existants : extension du journal téléphoné dans tous les départements, de la messagerie électronique sur l’intranet.
 Réorienter les supports existants en fonction des objectifs d’information définis : la création dans le journal interne d’un article de fond rédigé par un membre de comité de direction sur la situation et la stratégie de l’entreprise.
 Les informations stratégiques seront précisées dans un cycle de conférences
 V. CAS EXEMPLAIRE
 Mise en œuvre :
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 Actions pour développer les situations de communication :
 Développer le reflexe du management baladeur : petit déjeuner de la direction avec l’encadrement, participation de la hiérarchie aux évènements marquants de l’entreprise
 Valorisation du personnel et création d’événements internes : challenge, exposition de peinture…
 V. CAS EXEMPLAIRE
 Mise en œuvre :
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 V. CAS EXEMPLAIRE Date Actions Cibles objectifs canaux concepteur Evaluation
 Janv-avril Informer sur la situation et la stratégie de l’entreprise. 
 Les salariés Réorienter les supports existants en fonction des objectifs d’information
 le journal interne, article de fond
 Un membre du comité de direction
 Messagerie interne
 MAI-JUIN Appliquer le management baladeur
 Personnel (tous les niveaux hiérarchiques)
 développer les situations de communication
 déjeuner RCI Questionnaires distribué
 JUIN La création des événements internes 
 Personnel (différents secteurs d’activités) 
 Valorisation du personnel 
 challenge, exposition de peinture… 
 RCI Questionnaires distribué
 SEPT-NOV extension du journal téléphoné dans tous les départements 
 Personnel (différents secteurs d’activités) 
 Optimiser les médias existants 
 journal téléphoné, la messagerie électronique
 RCI Messagerie interne
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 CONCLUSION:
 En guise de conclusion, si le plan de communication interne peut apparaître plus simple à élaborer et à mettre en œuvre en raison de sa cible unique (les salariés de
 l’organisation), elle doit néanmoins faire l’objet d’une grande prudence.
 l’importation au sein d’une organisation d’un modèle de communication interne ayant fait ses preuves dans une autre organisation, ne peut pas être forcément efficace puisque le contexte et la culture interne sont radicalement différents.
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