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Beste begunstigde,
Welkom bij Je project #CommsJourney

A Communicatie?
Eerst maar even de basics

Wat Communicatie is...
.’. tweerichtingsverkeer, waarbij je informatie deelt en (via geschikte kanalen) ideeén,
data en boodschappen uitwisselt om bepaalde doelgroepen te bereiken.
Waarom Communicatie is belangrijk omdat...

« je ermee kunt verbinden, uitleggen en emoties met anderen kunt delen;
« het essentieel is voor een project dat je bekend wilt maken en promoten.

Door over je project te communiceren:

« kun je belanghebbenden bereiken;

« laat je zien wat het effect is van je project en wat het voor de samenleving oplevert;
« vergroot je je netwerk voor toekomstige samenwerking;

« bevorder je de verspreiding van de resultaten van je project;

» maak je mensen bewuster van de besteding van het EU-budget;

* laat je zien dat Europese programma’s succes hebben.

Dit kan allemaal, als je je project ziet als ...

e een ervaring om mee te maken;
« een verhaal om te vertellen;
» een herinnering om te delen.

B Zo gebruik je “Je project #CommsJourney”

“Je project #CommsJourney” is een stap-voor-stap handleiding voor begunstigden
van Erasmus+, Creatief Europa en het European Solidarity Corpsen is
bedoeld om ze te helpen bij hun communicatie-activiteiten.

De methode van “wat, waarom en hoe”

Deze communicatie-richtlijnen bestaat uit vijf
hoofdstukken die chronologisch zijn opgezet. Bij
elke stap kijken we naar het wat, waarom en hoe,
om zicht te krijgen op alle details van de activiteiten
die je gaat uitvoeren.

Wat: gaat over de activiteit zelf.
Waarom: legt uit waarom die
activiteit belangrijk is.

Hoe: beschrijft de verschillende
stappen die je moet doorlopen.
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Doorloop de stappen

Als je doorhebt hoe dat “wat, waarom en hoe” werkt, dan wordt het tijd om je collega’s
mee te nemen en samen alle stappen in volgorde te doorlopen om je ervaring
nog leuker te maken.

Gebruik de hulpmiddelen

Klik voor inspiratie op de links voor nuttige voorbeelden en externe websites.

C Wij staan voor je klaar!

Vragen? Geen probleem. Bedenk dat je om hulp kunt vragen en betrokken kunt raken
bij leuke initiatieven die je nog niet kende.

Afhankelijk van het soort project (gecentraliseerd of gedecentraliseerd) kun je via je
#CommsJourney hulp inroepen. .

Gecentraliseerde projecten Gedecentraliseerde projecten

Het # Europees Uitvoerend & Nationale agentschappen van
Agentschap onderwijs en cultuur Erasmus+ en nationale Erasmus+-
(EACEA) is verantwoordelijk voor kantoren (voor partnerlanden) zijn de
gecentraliseerde projecten in het belangrijkste aanspreekpunten voor

kader van Erasmus+ en het gedecentraliseerde projecten in het kader
European Solidarity Corps, en voor van Erasmus+ en het European Solidarity
geheel Creatief Europa. Corps

- Voor meer informatie over regels en verplichtingen voor communicatie,
verspreiding en benutting, ga naar:

& de programmagids van Erasmus+
& de gids voor het European Solidarity Corps
& De oproepen tot het indienen van voorstellen voor Creatief Europa
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https://erasmus-plus.ec.europa.eu/nl/programme-guide/erasmus-programmagids
https://europa.eu/youth/sites/default/files/european_solidarity_corps_guide_2021.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/programmes/crea2027
https://www.eacea.ec.europa.eu/index_nl
https://www.eacea.ec.europa.eu/index_nl
https://www.eacea.ec.europa.eu/index_nl
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/nl/nationale-agentschappen
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/nl/nationale-agentschappen
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/nl/nationale-erasmus-kantoren
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/nl/nationale-erasmus-kantoren

“Communicatie” komt van het Latijnse

woord “communis”, wat delen betekent.
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é¢ De woorden “informatie”

<

en “communicatie” worden
vaak door elkaar gebruikt,
maar ze betekenen iets
heel anders. Informatie wil
zeggen dat je iets meedeelt;
met communicatie bereik je
iemand. ,,

; Sydney J. Harris,

journalist
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Plan «
Je #CommsJourney

Je projectaanvraag werd goedgekeurd en je bent super-enthousiast over je nieuwe
uitdaging. Maar je kunt natuurlijk niet van start zonder een goede planning!

Programma’s die door de EU worden gefinancierd hebben een lange doorlooptijd met
meerdere fasen, en er zijn diverse partners bij betrokken. Daarom is het belangrijk om
je communicatieactiviteiten te plannen en de taken ook zo te verdelen.

Raadpleeg je programmagids en oproepen tot
het indienen van voorstellen

Wat \ Raadpleeg je programmagids, de oproepen tot het indienen van

e voorstellen en het hoofdstuk over communicatie, verspreiding en
[

benutting. Mocht je je afvragen wat het verschil is tussen deze veel
gebruikte termen, dan vind je het antwoord hieronder.

/ Communicatie: informatie verstrekken over

& ﬂ projecten en hun resultaten
K Verspreiding: resultaten beschrijven en
eSUltaten & beschikbaar maken (voor gebruik)

¢ R Benutting: resultaten gebruiken (voor
oefening of beleid)

NS

Waarom Je programmagids — en je subsidieovereenkomst en oproepen tot het

Y 4 indienen van voorstellen — zijn de beginpunten van je reis. Daar staat
in wat je verplichtingen zijn op het gebied van communicatie,
verspreiding en benutting en wat de Europese Commissie van je
verwacht.

Hou de programmagids altijd bij de hand. Mocht er iets niet duidelijk
zijn, raadpleeg dan de gids of vraag je communicatie-/
projectverantwoordelijke () om hulp.




PLAN

Ontwikkel je communicatiestrategie

Wat Je project #CommsJourney begint met een communicatiestrategie. Zie

e dat als je reisgids en naslagwerk voor het hele traject. Ga uit van de
® strategie die je in je aanvraag hebt gepresenteerd en werk deze verder uit.

In een communicatiestrategie beschrijf je je doelstellingen (waarom je
iets wilt doen), doelgroepen (voor wie?), boodschappen (wat je wilt
zeggen), kanalen (hoe je iets wilt zeggen) en activiteiten (wat je wilt doen).

Je beschrijft de achtergronden van het programma waaronder het
project valt en de tijd en middelen die je nodig hebt voor de
communicatie over je project.

De hoofdonderdelen van een
communicatiestrategie zijn:

1 e je communicatie-doelstellingen
2 e je doelgroepen
3. je belangrijkste boodschappen

A. je activiteiten en kanalen

;',/ 5. communicatie-indicatoren

10

Inclusiviteit is een centraal thema in de programma’s van de EU en dat geldt ook voor
inclusieve communicatie. Daarbij probeer je om iedereen met respect te behandelen. Het is
een manier om schadelijke stereotypen en onbewuste vooroordelen tegen te gaan. In dit hele
traject krijg je van ons tips om inclusiever en diverser te communiceren. Hou hier vanaf het begin
rekening mee.

Waarom Een communicatiestrategie is het fundament voor “wat je wilt
' bereiken” op communicatiegebied; vanuit je vertrekpunt kom je ermee
¢ waar je wilt zijn.

Betrek je projectpartners bij je plannen

Hoe Reisniet op je eentje! Betrek je reisgenoten bij je activiteiten en brainstorm
m. over je rollen en doelstellingen voor de korte en lange termijn. Breng
® o

eventuele belangrijke spelers bij het projectconsortium in kaart en overweeg
of het zinvol is om communicatieprofessionals in te schakelen.

Begrijp de programmadoelstellingen

Je kunt een project niet los zien van het programma. Bekijk de website
van je programma en bespreek hoe het project een afspiegeling kan zijn
van de programmadoelstellingen en van de prioriteiten van de Europese
Commissie.
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Bepaal je communicatiedoelstellingen

Wat wil je bereiken met je project en de resultaten ervan? Dit is de
eerste vraag die je moet kunnen beantwoorden. Je communicatiedoelen
moeten SMART zijn (specifiek, meetbaar, aanvaardbaar, realistisch en
tijdgebonden), gericht op de lange termijn en bedoeld om je toekomstige
communicatieactiviteiten vorm te geven.

Bepaal je doelgroepen

Wie wil je met je project bereiken? Omschrijf je primaire en secundaire
doelgroepen en hun interesses, behoeften, eigenschappen en attitudes.
Op basis daarvan kun je bepalen waarop de focus van je activiteiten en
boodschappen komt te liggen.

3~
Wees inclusief! Reizen is leuker met een diverse groep. Bedenk hoe je rekening houdt met specifieke
groepen in de samenleving, bijvoorbeeld benadeelde groepen (door ongelijkheden in de maatschappij)
of mensen in kwetsbare situaties, die van je project en zijn resultaten kunnen profiteren.

Kies je belangrijkste boodschappen

Voor elke doelstelling en doelgroep kies je een relevante kernboodschap.
Boodschappen dienen als een soort kapstok waarmee je je
doelgroepen vastpakt en aanspreekt op hun interesses. Hou het daarom
kort, duidelijk en makkelijk te onthouden.

Inventariseer je activiteiten en kanalen

Hoe ga je je doelgroepen bereiken? Brainstorm met je projectpartners
over de beste en meest kostenefficiénte communicatieactiviteiten en
-kanalen die je kunt inzetten.

Enkele voorbeelden:

== ACTIVITEIT KANAAL Q\\

Web- of nieuwsberichten website, sociale media
Berichten op sociale media Facebook, Twitter, Instagram enz.
Nieuwsbrieven rechtstreekse e-mail, website
Persberichten rechtstreekse e-mail, nieuwsdiensten
Video’s website, YouTube-kanaal, sociale media
Publicaties (folders, brochures) website, evenementen

Evenementen website, sociale media

11
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Denk na over indicatoren

Selecteer een aantal eenvoudige prestatie-indicatoren om je
communicatiewerk en succes te meten. Een enquéte of het aantal kliks
dat het analyseprogramma van je website of sociale media heeft
geregistreerd kunnen je helpen om je resultaten te beoordelen.

2 # Download hierover de pdf of ga naar /> hoofdstuk 5.

- # Gebruik model /> Bijlage 1.

Schrijf je jaarlijkse communicatiewerkplan

Nadat je je strategie hebt opgesteld is het tijd voor een jaarlijks
werkplan. Dat plan gebruik je naast je strategie; het is specifiek en
tijdgebonden en je schrijft het aan het begin van elk jaar. Waar je
strategie je vertelt “wat je moet doen”, is je werkplan gericht op “hoe je
dat moet doen”.

Een communicatieplan is je routekaart voor het organiseren van je
communicatiewerk op basis van je tijd, behoeften en middelen. Wil je
effectieve beslissingen kunnen nemen en je doelstellingen bereiken,
dan moet je voldoende tijd in dit plan steken.

Volg de vijf hoofdonderdelen van je
communicatiestrategie

Herinner je je die 7~ reisgids nog? Neem hem nog eens door. Ga na of
je plan aansluit bij de communicatiedoelstellingen die je in je strategie
hebt omschreven en bij je doelgroepen, boodschappen, activiteiten,
kanalen en indicatoren.

Schrijf je communicatieplan

Zie dat plan als een agenda en stel per maand vast wat je gaat doen.
Geef voorrang aan je belangrijkste doelstellingen en doelgroepen. Neem
er ook je jaarbudget voor communicatie in op en overleg hoe middelen
zullen worden besteed. Gebruik onderstaand model.

Hou je plan actueel en informeer je partners

Wees voorbereid op koerswijzigingen: je #CommsJourney kan vol
veranderingen en verrassingen zitten! Zorg dat je plan steeds up-to-date
is en informeer je partners over veranderingen.


https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/communication_network_indicators_supporting_guide.pdf

Opbouwen
o credre=""
controleren

volgen beg\"‘!pe“
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66 Alles begint met een
identiteit. Die bepaalt
hoe iets wordt herkend
en begrepen.

Paula Scher,
grafisch ontwerper

14
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Visualiseer ® PEN
je project o | |

Nu is het tijd om keuzes te maken over de uitstraling van je project. Zie het als een
merk, met zijn eigen missie en persoonlijke eigenschappen. Je project is uniek. Wees
herkenbaar maar ook consequent op de verschillende kanalen en instrumenten.

Ontwerp je visuele identiteit

Wat Een visuele identiteit omvat alle visuele elementen (d.w.z. logo,

e lettertype, afbeeldingen) die met je project geassocieerd kunnen worden.
o

Het is een afspiegeling van je communicatiestrategie en de
achtergronden van het programma, en de basis voor al je
communicatieactiviteiten.

W@ta;@m Een visuele identiteit zegt wie je bent en maakt je makkelijk herkenbaar
' voor je doelgroep. Zij visualiseert je waarden en bepaalt mede het beeld
¢ dat mensen van je project hebben. Je visuele identiteit wordt gebruikt voor:

- de website van je project;

- digitaal materiaal (PowerPoint-presentaties, documenten,
e-mailhandtekening enz.);

< drukwerk (affiches, brochures enz.) — kies waar mogelijk
voor een papierloze aanpak;

- accounts op sociale medig;

- promotiemateriaal (mokken, pennen, T-shirts enz.)*

Brainstorm met je partners

Hoe Bespreek samen mogelijke stijlen, kleuren en visuele elementen. Laat
m. binnen het projectconsortium één persoon de ideeén van partners
® o

verzamelen. Wil een grafisch ontwerper met goede voorstellen kunnen
komen, dan is deze informatie onmisbaar. Laat je inspireren @ 4 Design
Inspiration, # Canva.com.

Ontwerp je logo

Een logo is een symbool dat uit tekst en afbeeldingen bestaat en als
beeldmerk voor je project fungeert. Aan een goed logo kun je zien wat je
project inhoudt en waarom het ertoe doet. Er is één gouden regel: “hou
het fris en eenvoudig”

* Duurzaamheid staat centraal in programma’s van de EU. “Ga voor groen” en geef de voorkeur aan milieuvriendelijke oplossingen.
- Meer informatie: 00 https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf

15


https://www.designspiration.com
https://www.designspiration.com
https://www.canva.com/
https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf

VISUALISEER
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Kies je visuele elementen

Je visuele identiteit bestaat uit:

een kleurenpalet

Nuttige tools: # Colordesigner, # Typeinspiration.com

lettertypen

<=9
(&
QA

pictogrammen

Nuttige bibliotheken: £ Google Fonts, 4 Exljbris

illustraties en afbeeldingen
Nuttige beeldbanken: # Unsplash, # Pixabay

Nuttige links: 4 Flaticon, £ Iconsvg

Breng harmonie en evenwicht in je visuele elementen. Als je
afbeeldingen, illustraties en lettertypen gebruikt, moet je je altijd
houden aan de voorschriften die in je land gelden op het gebied van
auteursrecht en privacy. In /A hoofdstuk 4 vind je meer informatie.

Een foto zegt meer dan duizend woorden. Kies afbeeldingen dus zorgvuldig uit!
Probeer je selectie zo divers en inclusief mogelijk te maken. Hieronder volgen een

paar tips:

é DOEN

Gebruik afbeeldingen van mensen
met een beperking, mensen van
verschillende geslachten, etniciteit,
leeftijd, lichaamsbouw, culturen en
seksuele geaardheid.

Gebruik afbeeldingen met vrouwen
en mensen met een beperking in
actieve rollen, en met mensen uit
etnische minderheden in een
hooggekwalificeerde baan.

&7

NIET DOEN

Laat doorgaans
ondervertegenwoordigde groepen niet
alleen bij specifieke onderwerpen zien,
dus bijvoorbeeld een gezin met
partners van hetzelfde geslacht niet
alleen als het over LHBTIQ+-rechten
gaat.

Vermijd afbeeldingen met stereotype
beelden, bijvoorbeeld vrouwen in een
passieve rol, mensen met een etnische
Roma-achtergrond die in armoede
leven of mensen met een beperking die
zwak of van anderen afhankelijk zijn.

Kijk voor meer informatie eens in 4# Images that change the world, een gids van de

Zweedse fotograaf Tomas Gunnarson.

—

_



https://colordesigner.io/
https://typespiration.com/
https://fonts.google.com/
http://www.exljbris.com/
https://unsplash.com
https://pixabay.com
https://www.flaticon.com/
https://iconsvg.xyz/
https://sharingsweden.se/app/uploads/2020/03/images-that-change-the-world-guideboken-final.pdf
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Waarom
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Zorg voor toegankelijkheid

Met een toegankelijk ontwerp kun je zoveel mogelijk mensen van je
werk laten genieten en profiteren! Als de visuele elementen klaar zijn,
moet je ze ook goed toegankelijk maken voor mensen met een
auditieve, visuele, cognitieve of aandachtsbeperking.

Belangrijk:

« gebruik patronen in grafieken of voeg beschrijvende teksten toe
om ze ook toegankelijk te maken voor mensen met kleurenblindheid;
« vermijd flikkerend licht in video’s om te voorkomen dat mensen met

epilepsie een aanval krijgen.

- Meer informatie en tips vind je op de # homepage van WC3 WAI en
in het hoofdstuk over toegankelijkheid in de 4 Europa Web Guide.

Laat je inspireren door andere projecten die de
EU heeft gefinancierd

- Bekijk voorbeelden van andere door de EU gefinancierde projecten en
hun visuele identiteiten en laat je inspireren!

& Platform met projectresultaten van Erasmus+
& Platform met projectresultaten van het European Solidarity Corps
& Platform met projectresultaten van Creatief Europa

Gebruik het EU-logo

Laat zien dat “je dit dankzij de EU kunt doen”! ledereen die geld van de
EU krijgt, moet in zijn communicatie het Europese logo gebruiken als
erkenning voor de steun van de Europese Unie. Lees hiervoor de £
huisstijlregels van de Europese Commissie en check waar je je aan
moet houden.

Door het EU-logo te gebruiken, laat je burgers van de EU zien waaraan
het geld van de EU wordt besteed en wat voor meerwaarde
programma’s van de EU hebben. Het gebruik van het EU-logo is
verplicht en is een vereiste in de subsidieovereenkomst die de
begunstigde heeft ondertekend.

17


https://www.w3.org/WAI/tips/designing/
https://wikis.ec.europa.eu/display/WEBGUIDE/01.+Accessibility+overview
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en#search/project/keyword=veertly&matchAllCountries=false
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_nl
https://ec.europa.eu/programmes/creative-europe/projects/
https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/eu_emblem_rules.pdf

VISUALISEER
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Hoe
.’J‘o
[ ]

(’3 Zet (afhankelijk van het soort financiering dat je hebt gekregen) de
woorden “Medegefinancierd door de Europese Unie” of
“Gefinancierd door de Europese Unie” naast of onder het EU-
logo.

Funded by
the European Union

Co-funded by
the European Union

é De naam van de Europese Unie moet altijd voluit worden
geschreven.

E;I De naam van het programma mag niet bij de
financieringsverklaring staan.

ded by
uropean Union
Nameéof the programme

g;l De naam van het programma mag niet bij het EU-logo staan.

ME OF
E PROGRAMME

- Je kunt het EU-logo # hier downloaden.


https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols/flag_en

Visualiseren i
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é€ Niet alles draait om
content. Alles draait
om verhalen. Niet alles
draait om verhalen. Alles
draait om prachtige
verhalen. 29

Mitch Joel, {

ondernemer
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je projectverhalen

Waarom

4

Vertel anderen vanaf dag één over je project!

Documenteer wat je doet en wat je wilt bereiken en maak er een
boeiend verhaal van! Laat je doelgroepen weten wat je gaat doen: van
je projectdoelen en de rollen van partners tot activiteiten of outputs
— de verhalen over je project kunnen als inspiratiebron dienen voor
lezers, beleidsmakers en organisaties die op je gebied actief zijn.

Ervaringen verzamelen is onderdeel van het hele traject. Als je je
verhalen vertelt, dan kun je je doelgroep meenemen en binden via je
#CommsJourney. Als je anderen over je project vertelt, levert dat weer
nieuwe kansen en samenwerkingen op.

Onderscheid informatie en storytelling

Met informatie verstrek je feitelijke gegevens, terwijl je met
storytelling een verhaal brengt waarmee je een publiek bij je project
betrekt.

Hou dit in gedachten bij het opstellen van je
communicatiedoelstellingen.

- Een voorbeeld:

— Informatie Storytelling /" "\_ "\

Het projectconsortium bestaat uit Maak kennis met onze projectpartners!
de volgende projectpartners:.... Elke maand stellen we een van onze

partners aan je voor — Vandaag beginnen
we met ..., onze projectcodrdinator.

21
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COMMUNICATIE-
DOELSTELLING
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Kies een format voor je content

Je kunt je content in verschillende formats aanbieden. Afhankelijk
van je communicatiedoelstellingen en doelgroepen kun je kiezen voor
een meer formele of informele toonzetting. Sommige formats zijn
vooral geschikt voor informatieve doeleinden, terwijl andere beter zijn
voor storytelling.

= Kijk maar eens naar onderstaande tabel:

Webcontent

Informatie en
storytelling

Formeel en
informeel

Webpagina
“Over ons”

met een
beschrijving
van het project
en de beoogde
doelen

Nieuws

Storytelling

Formeel en
informeel

Maandelijkse of
tweemaandelijk-
se nieuwsbrief

over het project

Nieuws over je
project waaraan
aandacht wordt
geschonken bij
een belangrijk
evenement of
door een bekend

nieuwsmedium.

Contentformats
Bericht
Persbericht |op sociale
media
Informatie en Storytelling
storytelling
Formeel Informeel
Persbericht met |Bericht met
een aankon- een foto of
diging van de video van
slotconferentie |een door het
waar de pro- project geor-

jectresultaten
worden gepre-
senteerd aan
belanghebben-
den en media.

ganiseerde
activiteit.

Ontwikkel je contentstrategie

Communicatie-
materiaal

Informatie en
storytelling

Formeel en
informeel

E-brochures,
factsheets of
infographics over
doelstellingen en
resultaten van het
project.

Bespreek op basis van dit overzicht met je team welk contentformat
voor jullie geschikt is.

Bedenk bij het maken van je content altijd eerst voor wie je schrijft.
Dit bepaalt:

(1» het soort content:

nieuwsbericht, blogartikel, webpagina, bericht op sociale media;

NS de toonzetting:
niet wat je zegt telt, maar hoe je het zegt. Daarbij gaat het niet alleen
om de keuze van je woorden, maar ook om hun volgorde, ritme en
tempo;

« .- — het kanaal dat je gaat gebruiken:
website, sociale media, radio, pers, podcasts.



JE PROJECT
#CommsJourney

Contentproductie is onderdeel van je communicatiestrategie en -plan
(zie 7 hoofdstuk 1): stel elke maand je contentplanning vast en
verwerk deze vervolgens in je communicatieplan.

Denk digitaal

Bedenk bij het plannen van je content op welke kanalen je je verhalen
kunt publiceren. Hoe kun je je doelgroep het best bereiken? Of je nou
een website kiest of sociale media, je verhalen zullen waarschijnlijk
vooral digitaal worden gepromoot.

Digitaal is het nieuwe normaal, en bovendien het milieuvriendelijkst.
In de meeste gevallen heeft print plaatsgemaakt voor web, en is
schrijven voor het web de meest gebruikte manier van communiceren
geworden. Het is een interactieve vorm van schrijven, waarbij links en
multimediacontent worden gecombineerd met tekst en je veel meer
kans hebt om je publiek bij je werk te betrekken.

Gouden regels voor het schrijven van digitale
content

@/ Hou het kort en bondig:
veel mensen lezen na de eerste alinea niet verder.
Schrijf in de actieve vorm, niet in de passieve:
dat leest makkelijker en vloeiender.
@/ Gebruik koppen en alinea’s:
geef je content structuur en verbeter de leesbaarheid.
@/ Gebruik links, aansprekend beeld en multimediacontent:
maak je content aantrekkelijk en gevarieerd.
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Schrijf

@ je projectsamenvatting

2.

Je hebt maar één kans voor een eerste indruk! Je projectsamenvatting is
waarschijnlijk het eerste wat je doelgroepen zullen lezen op je website,
in je communicatiemateriaal en op de resultaatplatforms van de
Europese Commissie. Schrijf deze samenvatting kort en bondig en
gebruik opsommingstekens om de inhoud te verduidelijken. Hou
onderstaande opzet aan:

g/ Achtergrond:
waarom deed je een aanvraag voor dit programma?
Waar gaat je project iets aan doen?
g/ Doelstellingen:
wat wil je met je project bereiken?
Uitvoering:
welke activiteiten ga je uitvoeren, hoeveel deelnemers zijn erbij
betrokken en wat is hun profiel?
Resultaten:
welke resultaten en effecten verwacht je van je project?

je nieuws

Schrijf een sprankelend verhaal en lok je lezers naar je
#CommsJourney! Bedenk wat er voor nieuws is over je project en of het
je doelgroep kan interesseren of inspireren. Dat kan een activiteit zijn
die je pas hebt georganiseerd of een resultaat dat je onlangs hebt
geproduceerd. Een paar nuttige tips:

@/ Begin met het belangrijkste feit: je inleiding moet onmiddellijk de
aandacht van de lezer trekken:;

g/ Verwerk de vijf W’s (wie, wat, waar, wanneer en waarom) in de
zogenoemde lead, de eerste alinea na de titel;

@/ Actualiteit is belangrijk: hoe eerder je over een evenement schrijft,
des te groter de nieuwswaarde;

@/ Zorg dat je nieuws relevant is: gaat het over een belangrijk
onderwerp?

g/ Met “prominenten” kun je scoren: heb je bij je project iets gedaan
met een bekende persoonlijkheid (bijvoorbeeld een minister of
ondernemer), dan is je nieuws extra aantrekkelijk.



JE PROJECT
#CommsJourney

je persbericht

Een persbericht is een zorgvuldig opgebouwde tekst die je naar
journalisten stuurt. Het heeft een formele toonzetting en bevat duidelijke
informatie. Met een persbericht “maak” je nieuws — het is vooral
bedoeld om door journalisten te worden overgenomen en geplaatst.

—> Verwerk de vijf W’s in je tekst (wie, wat, waar, wanneer en waarom).

—> Verwerk het nieuwsfeit in je kop:
“Uit een EU-project blijkt dat ...” of “Ministerie van Onderwijs
betrokken bij slotconferentie EU-project...” of “EU steekt twee
miljoen in EU-duurzaamheidsproject”.

—> Gebruik een paar citaten van je projectcodrdinator of een belangrijke
betrokken partij: daar zijn journalisten altijd in geinteresseerd.

—> Vermeld verder relevante data, links en contactgegevens.

Alle persberichten van de Europese Commissie zijn beschikbaar op # deze
link — in de Pershoek vind je voorbeelden voor je eigen persberichten.

je bericht op sociale media

Een bericht op sociale media is kort, scherp en pittig! Je mag maar
een beperkt aantal lettertekens gebruiken, en dat maakt je
communicatie aantrekkelijker maar ook lastiger. Tekst en
multimediacontent (denk aan afbeeldingen, animaties en video’s)
worden in het bericht verwerkt.

Hieronder vind je een paar tips voor het schrijven van effectieve
berichten op sociale media:

—> Bedenk welke sociale media je wilt gebruiken
Sociale media zijn niet allemaal hetzelfde — maak een keuze op
basis van je doelgroepen en middelen en kies een of meer
voorkeurskanalen (zie 7/ hoofdstuk 4 voor meer informatie
hierover).

—> Spreek de taal van je doelgroep(en)
Die taal hangt af van de leeftijd van je publiek. Zoek uit hoe je
doelgroepen praten om ze beter te bereiken. Je kunt ze iets vragen,
iemand citeren of emoji's gebruiken en mensen uitnodigen om op je
bericht te reageren en hun ervaringen te delen.

—> Gebruik multimediacontent
Op sociale media draait alles om visuele communicatie.
Afbeeldingen, video’s of infographics trekken veel sneller en effectiever
de aandacht van de gebruiker dan alleen tekst. Zij vertellen een
verhaal en kunnen het publiek daar emotioneel bij betrekken.
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« Afbeeldingen: zorg voor de juiste resolutie en afmetingen.
« Video: bij voorkeur niet langer dan een minuut.
« Infographics: visualiseer cijfers en data.

- Zie 7~ shoofdstuk 2 voor links en hulpmiddelen .

—> Wees creatief in je ideeén voor content
Maak portretten van je projectdeelnemers, verzorg een livestream
van je evenement en activiteiten, publiceer een fotocollage of
organiseer een poll. Zorg voor variatie: met een afwisselende en
aantrekkelijke contentplanning bouw je een degelijke en langdurige
relatie met je publiek op.

—> Sluit je bericht af met een “oproep tot actie”
Wat wil je graag dat je doelgroep doet na het lezen van je bericht?
Dit wordt meestal een “call to action” genoemd. Nodig de lezer uit
om naar je website te gaan, je bericht te delen, erop te reageren of
op een gedeelde link te klikken.

—> Gebruik de juiste #hashtags
Hashtags werken als labels en trefwoorden op sociale media en
ze helpen de gebruiker om makkelijker nieuws en content over een
bepaald onderwerp te vinden. Een gebruiker die in een bepaald
onderwerp geinteresseerd is, kan met een hashtag (bijvoorbeeld
#erasmusPlus of #SolidarityCorps) naar relevante content zoeken.
Gebruik hashtags die voor je project relevant zijn: daarmee word je
door potentiéle deelnemers gevonden. Je kunt ook je eigen hashtag
bedenken! In het # Helpcentrum van Twitter vind je ook een korte
uitleg over correct en effectief gebruik van hashtags. Gratis websites
als hashtagify of all hashtag helpen je om de beste hashtags voor je
doelen te vinden. Gebruik je liever een app, dan zijn Hashtag Expert
(i0s, voor Instagram) of Leetags (Android) misschien nuttig.

je communicatiemateriaal

Ga je naar een evenement of organiseer je er zelf een en wil je je project
promoten? Denk ook dan digitaal en pas de gouden regels voor
webschrijven toe. Gebruik je toch gedrukt informatiemateriaal (bijvoorbeeld
factsheets, brochures of wat gadgets), denk dan aan het volgende:

< pas de drie R’en toe: reduce, reuse, recycle (reduceren, hergebruiken,
recyclen);

< gebruik altijd de visuele identiteit van je project (zie /A
hoofdstuk 2)

- deel je gadgets uit, kies ze dan verantwoord (dus met ecolabel,
fairtrade en geschikt voor hergebruik voor praktische doeleinden);

- gebruik opvallende koppen om je materiaal eruit te laten springen.


https://help.twitter.com/nl/using-twitter/how-to-use-hashtags
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Duurzaam en digitaal behoren tot de kernwaarden van de Europese Commissie. Dat betekent
ook bewuste produceren en minder afval. Ga liever voor een digitale versie dan voor drukwerk,
want dat draagt bij aan een duurzamere en digitalere aanpak!

OOO0B0OBLOOLOOLOOVLO

Wees inclusief!

Woorden doen ertoe, dat spreekt voor zich! Met inclusief taalgebruik
voorkom je uitsluiting of discriminatie van groepen mensen, bijvoorbeeld
vanwege hun geslacht of etnische afkomst. Gebruik geen woorden,
zinnen of andere taaluitingen die stereotypen van welke aard dan ook
(bijvoorbeeld racistisch of seksistisch) bevorderen.

DOEN g;l

Gebruik genderneutrale taal en
praat over mensen in het
algemeen, bv.

“Mensen onderschatten hun
impact op het milieu.”

Gebruik genderneutrale taal
zonder geslachtsaanduiding,
bijvoorbeeld

“Voorzitter Moni Patel van de
milieuactiegroep werkt bij het
plannen van evenementen nauw
samen met voorzitter Matthieu
Dubois van het comité voor
sociale maatregelen”.

NIET DOEN

Vermijd gendergebaseerd
taalgebruik waarmee je een
geslacht achterstelt, bv.

“Elke burger moet zich elke dag
afvragen hoe hij zijn
burgerplichten kan vervullen”.
Gebruik in plaats daarvan het
meervoud (“..hoe zij hun
burgerplichten...”).

Voorkom taalgebruik dat
stereotypen bevordert,
bijvoorbeeld door het gebruik
van vrouwelijke bijvoeglijke
naamwoorden of niet-relevante
informatie over iemands
geslacht, bijvoorbeeld
“Voorzitster Moni Patel van de
milieuactiegroep werkt bij het
plannen van evenementen nauw
samen met voorzitter Matthieu
Dubois van het comité voor
sociale maatregelen”.
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Toegankelijkheid op taalgebied betekent dat je je tekst voor zoveel
mogelijk mensen leesbaar en begrijpelijk maakt! Mensen met
leesproblemen (bijvoorbeeld dyslexie) of mensen met een visuele
beperking hebben ondersteuning van een schermlezer nodig. Belangrijk:

« voorkom afkortingen, letterwoorden en lange koppen;
« gebruik eenvoudige taal en korte zinnen.

Je kunt ook met £ deze gratis oorleestool de leesbaarheid van je
uiteindelijke tekst controleren.

OOOOOOOO

<> Meer informatie:

& Claires tips voor duidelijk schrijven

& Stijlgids voor webschrijven van de UNESCO

& Toolkit van het EIGE voor inclusief taalgebruik

& Het Bureau voor publicaties van de EU over toegankelijkheid
& Duurzame bijeenkomsten en evenementen
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https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/clear_writing_tips_en.pdf
https://en.unesco.org/guidelines
https://eige.europa.eu/publications/gender-sensitive-communication
https://op.europa.eu/nl/web/accessibility/accessibility
https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf
https://nextup.com/ivona/
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“ Het grootste
probleem met
communicatie is
de illusie dat er
communicatie heeft
plaatsgevonden. 2

George {

Bernard Shaw,
toneelschrijver
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je projectresultaten

Communicatie is meer dan bijvoorbeeld het eigenlijke schrijven van nieuws over je
project of een bericht op sociale media. Communicatie vindt plaats wanneer je je
doelgroepen daadwerkelijk bereikt en met ze in contact weet te komen.

Daarvoor moet je absoluut je verhalen en resultaten via de juiste kanalen delen. Dat
is cruciaal voor je #CommsJourney omdat je zo kunt laten zien hoe je project het
verschil kan maken!

Wat zijn “projectresultaten”?

Projectresultaten zijn al dan niet tastbare outputs van je project, waaronder publicaties (d.w.z.
handleidingen, rapporten), nieuwe werkmethoden of ervaringen van deelnemers. De
projectpartners of andere belanghebbenden kunnen deze resultaten gebruiken om impact te
genereren. Projectresultaten kunnen meer dan een keer worden gebruikt en kunnen als
inspiratiebron fungeren voor vervolgactiviteiten op hetzelfde gebied.

_——_ Delenis lief

Wat Hou de verhalen over je project en de resultaten ervan niet voor jezelf
e — laat ze voor je projectconsortium spreken, in meerdere landen en in
o

de ervaringen van mensen.
Waarom Het delen van je verhaal en resultaten is belangrijk om:

.' « erkenning te krijgen voor wat je hebt bereikt;
« collectieve kennis te verspreiden,
« een kennis- en leergemeenschap op te bouwen.

In de programma’s van de EU is collectieve kennis een centraal beginsel
voor verspreiding. Door de EU gefinancierde projecten leveren een schat
aan instrumenten, hulpmiddelen en goede praktijkvoorbeelden op
waarover Europese burgers kunnen beschikken.

Inventariseer de juiste communicatiekanalen

Eoe  Daarmee kun je je boodschap of informatie onder een groter publiek

.d". verspreiden. Kanalen hebben verschillende eigenschappen en
[ J

beinvloeden de manier waarop je doelgroepen de boodschap ontvangen.
Wil je je kanalen zorgvuldig kiezen, doorloop dan onderstaande stappen.
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Gebruik websites

Een website is het belangrijkste “onderkomen” voor je content. Mensen
e vinden er informatie, verhalen en resultaten over/van je project en het is

e het uitgebreidste kanaal dat je kunt gebruiken. Beheer je een klein tot
middelgroot project, dan zou je kunnen kiezen voor een landingspagina
of een eigen gedeelte op de websites van de projectpartners.

m
Waarom Met een website of landingspagina geef je je project digitale
' aanwezigheid. Je kunt er je verhalen en resultaten promoten en
hd vastleggen wat je hebt bereikt.
m
Hoe - Maak een opzet voor je website/landingspagina en orden je ideeén in

N een mindmap;

- gebruik je visuele identiteit;

- besluit welke content je nodig hebt;

- koop de domeinnaam als je voor een projectwebsite kiest;

- plaats de content op je website en optimaliseer hem voor
zoekmachines (SEO, search engine optimization);

- publiceer en promoot je website via de accounts van het project of
van partners op sociale media.

,,/

Je website is je centrale communicatiemiddel. Maak hem dus zo inclusief mogelijk. Daarbij gaat
het niet alleen om toegankelijkheid, maar ook om het selecteren van diverse en inclusieve
verhalen. Zie /> hoofdstuk 3 voor meer informatie over inclusief schrijven en /> hoofdstuk 2
voor tips over het ontwerpen en opzetten van een toegankelijke website.

Deel je resultaten op het platform voor

projectresultaten
Wat De platforms voor projectresultaten zijn databanken met
e beschrijvingen, resultaten en contactgegevens van alle projecten die zijn
([

gefinancierd in het kader van # Erasmus+, # Creatief Europa en het 4
European Solidarity Corps.

Waarom Het platform is een gratis hulpmiddel voor verspreiding waarop je je

' resultaten voor anderen beschikbaar maakt. Je kunt anderen inspireren

¢ en jezelf laten inspireren door al die projecten met praktijken die als
goede voorbeelden werden aangeduid vanwege hun beleidsrelevantie,
communicatiepotentieel, impact of opzet.


https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_nl
https://ec.europa.eu/programmes/creative-europe/projects/
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_en
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Deel je projectresultaten op de # platforms. Zie /> hoofdstuk 3 en de
onderdelen die voor je collega’s van belang zijn.

Kies je kanalen op sociale media

Van Facebook tot Instagram, TikTok, Twitter of LinkedIn: je hebt een
enorme keuze aan platforms. Bepaal welk(e) platform(s) het meest
geschikt zijn voor je project, doel en middelen.

Niet alle sociale media zijn hetzelfde. Het hangt er vanaf wie je wilt
bereiken. Neem de tijd om het meest geschikte platform uit te kiezen.

Doe onderzoek naar kanalen

Elk kanaal op sociale media heeft zijn eigen unieke eigenschappen,
voor- en nadelen. Wil je een goede keuze maken, dan kan een beetje
onderzoek nuttig zijn. Stel jezelf bijvoorbeeld eens de volgende vragen:

« Welke kanalen gebruiken mijn doelgroepen?

« Zijn soortgelijke projecten al actief op sociale media? Zo ja, welke
kanalen gebruiken zij dan?

« Welke hulpmiddelen heb ik nodig om deze kanalen te beheren?

Plan je activiteiten

Voor het posten op sociale media zijn er twee gouden regels:

—> Timing
Elk platform heeft zijn eigen piekuren waarop meer mensen actief
zijn en je bericht dus meer aandacht trekt. Kies het beste tijdstip om

je zichtbaarheid te vergroten.

—> Frequentie
Minder is meer! Uit onderzoek blijkt dat één bericht per dag
optimaal is en dat je per dag zeker niet meer dan twee berichten
moet plaatsen. Aan de andere kant is drie berichten per week wel
het minimum.

Overweeg om je eigen socialemediaplanning te maken om overzicht
te houden over de berichten die je gaat plaatsen. Je kunt deze planning
helemaal naar wens inrichten, met onder meer datum, tijd en inhoud
van het bericht, het platform waarop je het gaat plaatsen en de links die
je opneemt.
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# Hootsuite geeft je meer tips en gratis voorbeelden. Je kunt je
planning nég eenvoudiger maken met een tool als £ Buffer of # Falcon,
waarmee je je activiteiten op sociale media vooraf kunt inplannen.

Benut belangrijke communicatiemomenten

Bijzondere gelegenheden, waaronder verjaardagen of internationaal
erkende dagen, zijn ideale momenten om je project nog meer te
promoten en op publiciteitsgebied nog meer aan de weg te timmeren.
Deze communicatiemomenten kunnen dienen als “kapstokken” om
verkeer naar je berichten te trekken.

Benader de media

Media benaderen wil zeggen dat je je verhalen en resultaten deelt met
journalisten,; zij beschikken over een platform met een groter publiek,
zodat je je bereik maximaliseert.

Media kunnen je boodschap versterken. Mediacontacten zijn bedoeld
om aandacht te genereren in gedrukte of digitale media, om je
resultaten nog meer impact te geven.

Omschrijf je doelgroepen in de media

Wil je het juiste nieuwsmedium kiezen om je verhaal te brengen, dan
moet je eerst weten wie je hoopt te bereiken en waarom je je
kernboodschap aan deze groep mensen wilt vertellen.

Maak een medialijst

Verzamel contactgegevens van journalisten en stel je lijst samen. Begin
op de “Nieuws’-pagina van Google of overweeg om je te abonneren op
databanken waar je tegen betaling van een maandelijks
abonnementsgeld kant-en-klare medialijsten kunt vinden.

Bedenk hoe je journalisten benadert

Net als bij sociale media zijn bij het verzenden van persberichten aan de
media timing en communicatiemomenten erg belangrijk. Een goed
geschreven persbericht dat je op het juiste moment aan de juiste
mensen stuurt is de weg naar maximaal bereik.


https://blog.hootsuite.com/how-to-create-a-social-media-content-calendar/
https://buffer.com/
https://www.falcon.io/
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Deel je resultaten op evenementen

Evenementen zijn ideale gelegenheden om je resultaten te laten zien.
Zij kunnen uiteenlopen van kleine bijeenkomsten die door
projectpartners worden georganiseerd tot grotere evenementen die
worden georganiseerd door meerdere belanghebbenden, of in
samenwerking met instellingen van de EU.

Evenementen bieden oneindig veel mogelijkheden. Je komt er in contact
met mensen die echt belangstelling voor je project hebben en er is dan
rechtstreekse interactie met ze mogelijk. Je hebt een ruime keuze
aan formats: online tentoonstellingen en forums, fysieke workshops en
interactieve activiteiten, om er maar een paar op te noemen.

Denk na over format en timing

Tijdens en na je projectcyclus kun je je eigen evenementen
organiseren of aanhaken bij evenementen of initiatieven van andere
begunstigden en instellingen. Hieronder volgen een paar voorbeelden en
evenementen waaraan je kunt deelnemen:

« evenementen van je Nationaal Agentschap of de Creative Europe Desk;
« evenementen van partners, waaronder universiteiten of scholen.

Maak ook nu een communicatieplan om je evenement te promoten via
je website en socialemediakanalen of via de eigen kanalen van je
belanghebbenden.

Maak je evenement duurzaam/milieuvriendelijk
Stel jezelf de volgende zeven vragen:

« Is een fysiek evenement nodig?

« Is de locatie voldoende duurzaam?

« Is het drukwerk en promotiemateriaal duurzaam?

« Worden de drie R’en toegepast (reduce, recycle en reuse)?
« Is de catering duurzaam?

« Zijn accommodatie en transport milieuvriendelijk?

« Deel je milieubewustzijn?

Je leest er meer over in deze £ pdf-handleiding van de Europese
Commissie.
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Wees inclusief. Kies een locatie die voor iedereen toegankelijk is, en
ruim genoeg, bijvoorbeeld voor rolstoelen of geleidehonden. Mocht je
een panelgesprek of presentaties organiseren, zorg dan voor een
diverse groep van deelnemers en sprekers.

- Meer informatie:

& #CommsWorkout voor projectcommunicatie met meer impact
(Video)

& Richtsnoeren voor sociale media van Horizon 2020

& Zo bouw je je projectwebsite voor Horizon Europe

& Handboek mediacontacten van Interreg

& Workshop UK NA:delen van projectsuccessen op sociale media



https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=0zNpL2ERJ5g
https://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/other/grants_manual/amga/soc-med-guide_en.pdf
https://enspire.science/guide-for-building-your-horizon-europe-projects-website-for-funded-projects-under-horizon-europe-and-erc/
https://www.interregeurope.eu/fileadmin/user_upload/events/Barcelona_com_finance_seminars/HANDBOOK-_INTERREG_EUROPE_COMMUNICATION_SEMINAR.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=pTGfBGC-2p0
https://www.youtube.com/watch?v=pTGfBGC-2p0
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/l JE PROJECT
”','l” / #CommsJourney

Evalueer
je #CommsJourney

Gefeliciteerd! Je hebt nu de laatste fase bereikt van je #CommsJourney — maar hoe
ging het nu echt? Was het een succes of zijn er nog dingen die beter kunnen?

Evalueren in een notendop

Het evalueren van je communicatieactiviteiten en inzicht krijgen in hun
effectiviteit is de laatste fase van succesvolle strategische communicatie.

Voor het maken van een evaluatie zijn er drie belangrijke momenten:

1. Voor aanvang van je activiteiten — als je de indicatoren voor je communicatieplan
kiest.

1. Tijdens je activiteiten — als je in de gaten houdt hoe het gaat.
3. Na afloop van je activiteiten — als je communicatie heeft plaatsgevonden.

Om je inspanningen op communicatiegebied te beoordelen, moet je bij het plannen
van je activiteiten de juiste prestatie-indicatoren kiezen. Daarmee kun je
gaandeweg meten of je goed bezig bent en kun je dus je werk nog verbeteren.

Wat is een prestatie-indicator?

Een prestatie-indicator is een kwantitatief of kwalitatief criterium waarmee je meet hoe
succesvol je communicatie is. Je meet er bijvoorbeeld aantallen of hoeveelheden mee, en kunt
antwoord geven op de vraag “in welke mate?” of “hoe groot?”.

Stel dat je voor je project een afsluitend evenement hebt georganiseerd en wilt weten
of het succesvol was of het gewenste effect heeft gehad. Dan moet je eerst zorgen
dat je doelstellingen SMART zijn (dus: ten minste 100 deelnemers op het evenement
— zie /> hoofdstuk 1) en bijvoorbeeld kijken naar de volgende indicatoren:

« aantal deelnemers die fysiek en online bij je evenement aanwezig waren;

« aantal mensen dat een like heeft gegeven, op berichten op sociale media heeft
gereageerd of de livestream heeft bekeken;

- aantal unieke bezoekers van het webartikel over het evenement;

« Uitkomsten van de tevredenheidsenquéte die je na afloop hebt verstuurd.
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EVALUEER

Bij het evalueren kan het zinvol zijn om jezelf het volgende af te vragen:

« Wat zijn de beste indicatoren om mijn communicatiedoelstellingen te meten?

« Wat moet ik op basis van mijn indicatoren veranderen om mijn inspanningen op
communicatiegebied te verbeteren? Richt ik mij op de juiste doelgroep? Ben ik op het
juiste kanaal actief of moet ik andere mogelijkheden onderzoeken?

Doorloop onderstaande stappen voor een #CommsJourney die de moeite waard is!

Kies je indicatoren

Wat Afhankelijk van je communicatiedoelstellingen, doelgroepen en kanalen
e kun je verschillende reeksen prestatie-indicatoren kiezen om het
@

succes van je communicatie te beoordelen. Als je je doelstellingen

volgens het SMART-principe vaststelt, dan kan dat je helpen om een
goede keuze te maken.

Hier volgt een kort overzicht met enkele prestatie-indicatoren die je kunt

gebruiken:

\t

Sociale media

bereik (hoeveel mensen zien je content),

hits (aantal keren dat je content wordt getoond),
interactie (aantal keren dat er interactie is over je content,
met likes, reacties, delen of retweets).

Website
aantal bezoekers, verblijfsduur op de website,
voorkeursthema'’s van bezoekers.

Pers
media-aandacht, aantal journalisten bij je slotevenement.

Evenementen
aantal deelnemers, reacties van deelnemers via korte
enquétes.

Een uitgebreider overzicht van indicatoren per kanaal vind je in £ deze
pdf-publicatie van de Europese Commissie.
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https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication_network_indicators.pdf
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication_network_indicators.pdf

JE PROJECT
#CommsJourney

Waarom Indicatoren vertellen je of je goed bezig bent of niet! Zorg dat je
' communicatiedoelstellingen altijd aansluiten bij je indicatoren. Laten ze
® werkelijk zien of je je doelstelling echt hebt bereikt? Dit is van belang
voor een zinvolle monitoring van de voortgang en de resultaten van je
project.

Als je bijvoorbeeld wilt weten of je project een positief effect heeft
gehad op je doelgroep, dan is het aantal likes op je berichten op
sociale media geen geschikte indicator. Je kunt dan beter kijken naar het
soort reacties dat je op sociale media hebt gekregen, of naar de
resultaten van je enquéte.

Verwijs naar je communicatieplan

Hoe Aan het begin van je #CommsJourney heb je een communicatieplan
d". geschreven waarin ook prestatie-indicatoren zijn opgenomen. Bedenk
dat de keuze van indicatoren nauw samenhangt met de
communicatiedoelstellingen uit je plan.

Als je communicatiedoel bijvoorbeeld is om de publieke belangstelling
voor je project te vergroten, dan kun je kijken naar het aantal unieke
bezoekers op de speciale pagina op je website of nagaan of je berichten
op sociale media in de afgelopen maand meer interactie hebben
opgeleverd.

Hoe specifieker je communicatiedoelstellingen zijn, des te effectiever
kun je ze evalueren.

Plan vooruit

Om communicatie te kunnen evalueren, moet je grondig plannen en
nadenken. Gegevens verzamel je tijdens en na je
communicatieactiviteiten. Wacht niet tot het laatst: doe je
waarnemingen gedurende je hele #CommsJourney.

Schrijf je evaluatie

Wat Heb je je indicatoren gekozen, dan wordt het tijd om gegevens te
e verzamelen en grondig te analyseren. Een goed uitgevoerde evaluatie
® geeft je nuttige feedback en nieuwe ideeén voor toekomstige
communicatieactiviteiten of je volgende #CommsJourney.
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EVALUEER

Waarom Wie zijn activiteiten op zijn data afstemt, verbetert het bereik onder de
' doelgroepen en maximaliseert het effect van de
communicatieactiviteiten.

Verzamel je data

Voor een goede evaluatie moet je gaandeweg al data verzamelen.
Daaraan kun je zien welk effect je communicatieactiviteiten hebben:
hebben zij geholpen om de doelen te bereiken die je in je
communicatieplan hebt omschreven?

Controleer je activiteiten

Digitale kanalen, waaronder sociale media of webproviders, bieden
gratis ingebouwde tools aan om bereik en interactie te volgen. Ze
geven rechtsreeks en bijna “live” feedback over de resultaten van je
communicatieactiviteiten.

Bij evenementen zou je de deelnemers na afloop een korte enquéte
kunnen sturen. Daarin kun je bijvoorbeeld het volgende vragen:

« Hoe hebt u over dit evenement gehoord?
— aan het antwoord van de deelnemers kun je zien welk kanaal het

beste heeft gewerkt. /

« Vond u dit evenement interessant en inspirerend?
— dit levert stof tot nadenken op voor toekomstige formats
(bijvoorbeeld meer tijd voor bijdragen, meer interactieve momenten).

« Zou u nadere informatie willen ontvangen
— hieraan kun je zien of mensen belangstelling hebben voor meer
nieuws over je project.

Ga voor meer inspiratie naar £ Google Survey of £ Surveymonkeys; je
vindt er goede tips over het opstellen van enquétevragen.

Doe iets met wat je geleerd hebt

Als je een keer bent begonnen, dan blijf je bezig! Neem je herinneringen
mee, maar laat ook iets achter. Vier je successen met je projectpartners
en verwerk de lessen die je geleerd hebt. Daar heb je in de toekomst
weer wat aan, bij je volgende #CommsJourney!

<> Meer informatie:

& Toolkit van DG COMM over evalueren
& Netwerkindicatoren voor communicatie — Handleiding
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https://surveys.google.com/warm-welcome?dest=/your-surveys
https://www.surveymonkey.com/mp/writing-survey-questions/
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication-evaluation-toolkit_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication_network_indicators_supporting_guide.pdf

#CommsJourney!
ERASMUS+ EUROPEAN
Enriching lives, SOLIDARITY
opening minds. CORPS

The power of together

CREATIVE EUROPE
Push boundaries
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Bijlage 1 9>

Voorbeeld van een communicatiestrategie — Laat je inspireren!

Projectnaam

COMMUNICATIE-
DOELSTELLING

DOELGROEP

KERNBOOD-
SCHAP

COMMUNICATIE
ACTIVITEIT

KANAAL

INDICATOREN




Bijlage 2 .9+

Model voor een communicatieplan

TIJDLIJN

ACTIVITEIT

KANAAL

DOELSTELLING
SMART

DOELGROEPEN

KERNPRESTATIE-
INDICATOREN

WIE
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