
 

 

 

Kommunikationsleitfaden 
 

Der Kommunikationsleitfaden ist ein Navigations-Instrument für kleinere und mittelgrosse 

Unternehmen und Organisationen, die – wo immer möglich – selber mit ihren Anspruchs-

gruppen kommunizieren, aber nicht auf professionelle Leitplanken verzichten wollen. 
 
Der Kommunikationsleitfaden beantwortet folgende Fragen: 
 
Warum Ereignis 

soll wer Zuständigkeit (Absender) 

wann Zeitfenster, Zeitpunkt 

über was Botschaft 

mit welchen Instrumenten Kommunikationsmittel 

über welche Kanäle Medien 

wie umfangreich inhaltliche und finanzielle Ressourcen 

mit welchen Zielen Einstellungs-, Wissens- und Verhaltensziele 

an wen kommunizieren? Anspruchsgruppen (Empfänger) 
 
Soweit sinnvoll und möglich, werden planbare Szenarien gemeinsam vorbereitet und in Form von 

Ablaufplänen festgehalten. So wissen alle Involvierten im Voraus, wer wofür zuständig ist.  

Für unvorhersehbare Ereignisse (z.B. Krisenkommunikation) werden zumindest die Zuständig-

keiten, die Instrumente, die Kanäle sowie die Empfänger im Voraus festgelegt, die situative 

Umsetzung erfolgt dann entweder autonom oder in fallweiser Zusammenarbeit mit externen 

Spezialisten. 
 
Ziele 

Der Kommunikationsleitfaden bündelt personelle und finanzielle Ressourcen, erhöht die 

kommunikative Wahrnehmbarkeit und vermittelt allen Beteiligten Sicherheit. 
 
Anspruchsgruppen 

Alle internen und externen Kommunikations-Anspruchsgruppen werden gewichtet und in den 

Kommunikationsleitfaden projiziert. Niemand soll vergessen werden, aber jede Anspruchsgruppe 

soll nur mit den für sie relevanten Informationen (Reizüberflutung) bedient werden. 
 
Investitionen 

Die Erarbeitung eines Kommunikationsleitfadens nimmt – je nach Betriebsgrösse, bisherigen 

Praktiken und den zukünftigen Kommunikationszielen – eine bis mehrere Wochen Arbeit in 

Anspruch und kostet ab CHF 5'000, kann aber die Schwelle von CHF 20'000 auch überschreiten. 
 
Für die Erarbeitung eines Angebots stehen wir Ihnen gern zur Verfügung. Eine sachdienliche 

Analyse des Bisherigen und eine Richtofferte für das Zukünftige sind für Sie kostenlos. 


