
2.27 Kommunikationsplanen

0. Engelsk betegnelse
Communication plan

1. Beskrivelse
Kommunikationsplanen er et meget centralt værktøj for projektlederen og foran-
dringslederen. Den professionelle leder ved godt, at kommunikation er så vigtig, 
at der må laves en gennemtænkt plan for, hvordan det gøres bedst muligt.

2. Hvor og hvornår værktøjet benyttes
Kommunikationsplanen udarbejdes typisk i fasen planlægnings- og specifikati-
onsarbejdet, men kan også være relevant endnu tidligere i projektforløbet.

Kommunikationsplanen hjælper os med at styre kommunikationen igennem 
hele projektets livscyklus.

3. Hvordan værktøjet benyttes 

Trin 
nr. Trinnavn Aktivitet Supplerende bemærkning Hjælpe-

midler

1 Hvem Afdækning 
af, hvem vi vil 
kommunikere 
med

Projektets interessenter afdækkes ved 
hjælp af interessentanalysen.
Kommunikationsplanen laves for de 
vigtigste interessenter.

Skabelon: 
Kommuni-
kationsplan 
(figur 2.27.2)

2 Formål Hvad er 
formålet med 
kommunikatio-
nen?

Der er i de fleste tilfælde et overordnet 
formål med at kommunikere med en 
bestemt interessent, fx:
• Mindske eller hindre dennes mod-

stand mod projektet (hvis interes-
senten fra starten er negativ)

• Skabe eller fastholde kendskab til 
projektet (hvis interessenten er passiv)

• Sikre en positiv opfattelse af projektet 
og dets arbejde (hvis det er en vigtig 
beslutningstager, fx projektets kunde)

• Skabe stolthed omkring projektet  
(fx for at fastholde nøglemedarbej-
dere).

3 Hvad Hvad er emnet 
for kommuni-
kationen?

Der er ingen mening i at drukne interes-
senterne i information, så der skal kun 
kommunikeres om det, der er relevant for 
den pågældende.

Skabelon: 
Kommuni-
kationsplan 
(figur 2.27.2)

4 Hvordan Hvordan vil vi 
kommunikere?

Mulighederne er mange: personlige 
møder under fire øjne, teammøder, 
kundemøder, e-mail, brev, sms, videomø-
der, sociale medier (Facebook, Twitter, 
LinkedIn osv.), telefon, nyhedsbrev, 
avisartikel, annonce, pressemeddelelse, 
personaleblad, plakat osv.

Skabelon: 
Kommuni-
kationsplan 
(figur 2.27.2)
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