
Side 1 af 2

Kommunikationsplan

Temadag for alle ansatte

Uge 39, fredag d. 25. september

Konferencecenter

Aktiviteter Indhold Medie Status

I gang 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41

Færdig
Save-the-date:
Forberedelse Dato, tidsrum, sted og tema x
Udsendelse E-mails x

Invitation:
Forberedelse x
Udsendelse Program og praktisk info E-mail x

Påmindelser
Forberedelse: Påmindelse 1 x

Udsendelse: Påmindelse 1 E-mail x

Forberedelse: Sidste chance Sidste chance og nyhed: E-mail x
Udsendelse: Sidste chance x
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Nyhed: Søren fra økonomi 
har lovet at være tovholder 
på selve dagen, og vise sig 
fra en side vi aldrig har set 
før.  

Overraskelse til frokosten, 
som du absolut ikke må gå 
glip af



Side 2 af 2

Motivationsmail:

x

Udsendelse: Motivationsbesked 1 E-mail x

E-mail x

Udsendelse: Motivationsbesked 2 x

Velkomstmail:
Forberedelse E-mail x

Udsendelse x

SMS
Forberedelse: SMS x

Udsendelse: SMS x

Evaluering
Forberedelse x

Udsendelse E-mail x

Opfølgning
Forberedelse x

Udsendelse: E-mail x

Andet
Nyhedsbrev til alle afdelinger
Forberedelse x

Udsendelse x

Forberedelse: Motivationsbesked 
1

Nyhed: garanti for at komme 
tættere på kollegaer fra 
andre afdelinger

Forberedelse: Motivationsbesked 
2

Nyhed: teambuildingsøvelser 
som fælles afslutning på 
dagen

Husk: alle praktiske 
informationer samt program

Sendes en halv time inden 
starttidspunkt. 

Online evalueringsskema. 
Sparringsmøde med chefen 
angående indhold

Tak for sidst, powerpoints og 
links. Husk at indhente 
materiale fra foredragsholder

HUSK: nedskriv noter på 
selve temadagen. 
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