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Informationsplan: Projekt _____________________________


Kort vedrørende konceptets anvendelse

Formålet med informationsplanen er, at projektets interessenter, styregruppe og projektdeltagerne informeres målrettet under projektforløbet.

Checkliste

	Huskepunkt  
	Check 


	Er interessentanalyse gennemført ?
	

	Er rapporteringer aftalt med styregruppe/interessenter ?
	

	Er der udviklet koncepter/skabeloner for projektinformation til relevante målgrupper ?
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Konceptskabelon

	Informationsmiddel/

koncept
	Interessent
	Informations-

kanal


	Informations-

tidspunkt
	Ansvarlig for 

information

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Forklaring ledetekster :
	Informationskanal
	På hvilken måde skal kommunikationen kanaliseres til aktuel interessent (e-mail, mødedeltagelse, forsendelse med intern post, telefonisk etc.)



	Informationsmiddel/koncept
	Måden aktuel interessent skal holdes orienteret på (personlig kontakt, nyhedsbrev, informationsmøde, statusrapport etc.).



	Informationstidspunkt
	Hvornår skal informationen gives (hændelse/tidspunkt – eks. ved milestoneafslutning, ved forsinkelser, efter styregruppemøder, hvert kvartal etc.)


	Ansvarlig for information
	Hvem har ansvaret for, at aktuel interessent informeres i henhold til informationsplanen ?
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