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Hvorfor dine ord er branding

Al kommunikation er branding og giver dem, der modtager f.eks. dine invitationer,
pamindelser eller velkomstmails et indtryk af dig og den virksomhed, organisation eller
forening, du repraesenterer.

Det betyder, at alt du sender ud af kommunikation, eller vaelger ikke at sende ud
(maske pga. travlhed), giver folk en (maske forkert) ide om kvaliteten af det, de er inviteret til.

Derfor er det vigtigt, at du laver en plani god tid for, hvordan din markedsfgring og din
kommunikation med de tilmeldte skal vaere.

Nar du har et overblik over, hvad du gerne vil kommunikere og markedsfare, kan du seette
datoer pa, hvornar du skal forberede det, og hvornar du skal sende det.

Og her kommer pointen. Ved at have en klar plan og veere forberedt i god tid med
kommunikationen, er det langt lettere at sende velskrevet kommunikation ud til dine mulige
deltagere og dem, der er tilmeldt.

Der er en anden fordel, og det er, at ved at planlaegge, hvad og hvornar du
kommunikerer, giver du ogsa mulighed for at notere ting, du undervejs kommer i tanke om.
Sa er en del af arbejdet allerede gjort, nar du skal i gang.

Det, som helst ikke ma ske, er, at du pludselig kommer i tanke om, at du skal sende noget ud,
og du sa strikker noget sammen, der ikke er gennemtaenkt.

Det kan nemlig give et ret uheldigt indtryk hos modtageren, og det er synd
(og unadvendigt) bade for dig og for dit spaendende arrangement.

Men lad det ligge, for nu vil jeg hjzaelpe dig hele vejen med din kommunikationsplan,
sa din malgruppe kun taenker positivt om dit arrangement.

E-guiden: Kommunikationsplan - KAFFEPAUSEN.DK 2



Det fardui
denne e-guide

Denne e-guide giver dig et indblik i de muligheder, du har med e-mailkommunikation til potentielle
deltagere og dem, der er tilmeldt.

Du far ideer til, hvordan du planlaegger din kommunikationsplan, hvad du kan skrive og eksempler,
du kan lade dig inspirere af.

Det er med andre ord en praktisk tilgang til planlsegningen krydret med sma tips til indholdet.
For at hjeelpe dig endnu mere, har jeg ogsa designet et arbejdsark til dig. Her kan du skrive dine
egne planer ind og gare den til din personlige tjekliste. Du finder arbejdsarket i veerktagjskassen,

hvor du hentede denne e-guide.

Husk, at al god forberedelse giver medvind. Du vil opleve at fd flere tilmeldinger og feerre afbud med en
madlrettet og professionel kommunikation.
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Alle arrangementer er enkeltstaende - det skal din
kommunikationsplan ogsa veere

Der er ikke 2 arrangementer, der er ens, og dermed heller ikke 2 ens mdder at
kommunikere pa.

Du fdr i denne guide den udvidede version af en kommunikationsplan, og sd lader jeg
det vaere op til dig at vurdere, hvor meget af det, der passer til det arrangement, du skal
afholde.

Jeg har taget udgangspunkt i et arrangement, hvor der er mindst 4 mdneder at
markedsfare og kommunikere i.

Har du et arrangement, hvor der er kortere tid til, tager du bare nogle af opgaverne ud.
F.eks. sender du ikke 2-3 pdmindelser, men kun 1 pdmindelse.

Lad os begynde med markedsfaeringen via e-mail, som gerne skal nd mange personer pd
samme tid, eller helt bestemte personer, du gnsker skal made op.

Her kan det vaere en ide at starte med en "Save-the-date”-besked.

God forngijelse.
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"Save-the-date”

Save the date \ Invitation \ Pamindelse (1) ‘ Pamindelse (2) \ Sidste chance  Arrangement

En ”"save-the-date” handler om, at folk skal reservere datoen.

Indholdet er ofte kun en besked om datoen, tidsrum og arrangementssted samt stikord til emnet
eller indholdet af dagen.

"Save-the-date”-kommunikationen kan f.eks. bruges i disse 3 tilfaelde:

1) Du vil gerne ggre tidligere deltagere opmarksomme pa arrangementet, fordi du ved, at de gerne
vil med igen. Det kan f.eks. vaere en populaer og ofte udsolgt konference, et arligt kundeevent eller
et vigtigt netveerksmgde.

2) Det er et arrangement, hvor det er vigtigt for ledelsen eller andre, at folk mgder op. Det kan
vaere arets jule- eller sommerfest, en generalforsamling, et arsmgde eller et medarbejderseminar
m.v.

| disse tilfeelde er det en fordel at bruge en "save-the-date”, hvis der er over 4-6 maneder til
arrangementet.

3) Den sidste type "save-the-date” er god at sende, hvis der er udfordringer med at fa programmet
feerdigt, og tiden for afholdelse naermer sig.

Det er langt bedre at sende en "save-the-date™besked og fortalle, at invitationen er pa vej i stedet
for at sende invitationen, nar folks kalendere allerede er booket op.
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Invitationen

Save the date \ Invitation \ Pamindelse (1) ‘ Pamindelse (2) \ Sidste chance | Arrangement

Det rigtige tidspunkt at sende en invitation ud er et spgrgsmal om, hvilken type arrangement,
duinviterer til, og hvilken malgruppe, du sender til.

Er det et gd-hjem-made, som man frivilligt kan deltage i, sa behgver din malgruppe ikke fa
invitationen 4 maneder inden. Her vil det vaere bedre med 6 uger inden.

Er det et medarbejderseminar over en weekend, hvor det er vigtigt, at hver medarbejder har
afstemt kalenderen med familien derhjemme, er 3 maneder passende. Dog vil en "save-the-date’-
besked vaere god her.

Jeg sender selv invitationer til konferencer og heldags-workshops ud ca. 3-4 maneder inden.

Nar du kender datoen for udsendelse af din invitation, kan du begynde planlaegningen af din kom-
munikationsplan.

Og ud fra den dato kan du vurdere om du skal sende en "save-the-date”, og hvor mange
pamindelser, der bliver plads til.

Punkter til kommunikationsplanen:
e "Save-the-date” (tag stilling, beslut dato og forberedelse)
e Forberedelse af invitation (skrivning, mailingliste, grafik og billeder)

e Udsendelse af invitation

Du kan hente Excel-arbejdsarket i veerktgjskassen her

Vil du have tips til at skrive motiverende invitationer?
Her er den nemme smutve;j til 3 blogindleeg, der giver dig inspiration til din naeste invitation:

Skriv en drgngod invitation, der Sadan far dudin dregmmedeltager Dette er ikke en invitation. Det er
bliver lzest fra start til tilmelding til at tilmelde sig (og undgar at din billet til flere deltagere
spilde tid og penge)
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Pamindelse

Save the date \ Invitation \ Pamindelse (1) ‘ Pamindelse (2) \ Sidste chance  Arrangement

Hvorfor du skal skrive pamindelser og motivationsbeskeder.

Nar invitationen er sendt ud, sker der 2 ting hos dem, du har inviteret.
Enten tilmelder de sig, eller ogsa gar de ikke.

Derfor skal du fra nu af kommunikerer malrettet til begge "malgrupper” med forskelligt indhold.
Din kommunikation skal derfor malrettes:

1) Dem, der IKKE er tilmeldt; de skal have pamindelser.
2) Dem, der ER tilmeldt; de skal have en bekraeftelse, motivationsbeskeder og velkomstmail m.v.

Her kan du fa et overblik over den kommunikation, du skal sende til begge grupper.

Pém'{ﬁde'lse ‘2) Sldste Chan(:e

Save the date  Invitation

Sadan kommunikerer du til folk, du vil have til at tilmelde sig.

Farst vil jeg komme med tips til, hvordan du kommunikerer med dem, der IKKE er tilmeldt (endnu)
og dernaest dem, der er tilmeldt.

Det er som sagt nu, at din kommunikation deler sigi 2 spor.
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Pamindelse

Save the date \ Invitation \ Pamindelse (1) ‘ Pamindelse (2) \ Sidste chance  Arrangement

Hvornar og hvor mange pamindelser skal du sende?

Er der ca. 3 maneder til dit arrangement fra invitationen er sendt ud, vil det vaere passende med en
pamindelse ca. hver 3-4. uge.

Det vil sige, at du kan nd at sende 2-3 pdmindelser og en "sidste-chance”™-besked.

Her er et eksempel pa timingen i pamindelser.

1. feb. 22. feb. 16. mar. 25. apr. 1. maj

Invitation Pamindelse Pamindelse Sidste chance Arrangement

"Uha, det er godt nok mange pamindelser” taenker du maske, men det virker sjeeldent s overveel-
dende hos modtagerne, som det fgles hos os, der sender dem afsted.

Husk p3, at folk i forvejen modtager mange henvendelser, og dine pamindelser er blot en af mange.
De "stgjer” slet ikke sa meget, som du maske tror.

Derfor ligger "spamtanken” mest hos dig selv, og du gar dig selv en tjeneste ved i stedet at taenke, at
du gar folk en velmenende tjeneste.

Teenk p3a, at de hgjst sandsynlig havde for travlt til at laese invitationen fgrste gang, du sendte den.
Nu minder du dem blot om arrangementet og hjaelper dem dermed til at huske at tilmelde sig.

Der er dog 2 virkelig gode metoder til, at folk ikke fgler sig spammet, og dem vil jeg dele
med dig nu.
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Den ting, du altid skal beskrive,
og den ting, du helst skal undga

Den ting, du altid skal beskrive, er, hvad man som deltager vil fa ud af at deltage.
Du skal helst besvare spgrgsmal som disse i din invitation:

Hvad er mit udbytte og formal med dagen?
Hvorfor er det relevant for mig at bruge tid pa det?
Hvilken forandring far jeg ud af f.eks. undervisningen?

Udbyttet skal med i hver pdmindelse, sa man virkelig far lyst til at deltage.
Husk, folk ikke kan tankelaese, og derfor skal det skrives meget direkte, hvad de kan fa ud af dit
arrangement.

En anden ting er, at folk er forskellige, og dermed har forskellige udfordringer og behov.
Derfor kan du med fordel beskrive forskellige former for udbytte i hver pamindelse.

Altsa ikke den samme cliffhanger, men forskellige.

Her er 3 eksempler pa forskelligt udbytte til samme arrangement:
e Huvilken lettelse ville det vaere, hvis du blev bedre til at tackle dine tanker og nerver bedre
- fgr og under din naeste praesentation?
e Kunne du godt bruge bedre vaerktgjer, sa du mester at praesentere med overblik og overskud.

e Vildu gerne have mere styr pa dit kropssprog og udstraling, inden dit inden naeste oplaeg?

Den ene beskrivelse vil mest tiltale en bestemt persontype og den anden beskrivelse en anden
persontype. Bruger du dem strategisk i dine pamindelser, vil du i langt hgjere grad fa flere
tilmeldinger.

Laes gerne dette blogindlaeg om,
hvordan du kan beskrive folks udbytte her:
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https://www.nemtilmeld.dk/kaffepausen/indlaeg/54/saadan-undgaar-du-at-lave-den-klassiske-broeler-i-din-invitation/
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Gensender du invitationen
taber du folks opmaerksomhed

Nu til den ting, du helst skal undga (ogsa selvom du har travlt). Gensend aldrig en invitation som
pamindelse.

Det er desvaerre den sikre vej til, at ingen gider leese dine fremtidige pamindelser.

Sa den hurtige lgsning med at skrive ”Jeg vil lige minde dig om dette arrangement”, og sa kopiere en
tro kopi af invitationen ind - er et absolut no-go.

Endnu mere fy fy er det at sende samme invitation og blot skrive pamindelse i emnelinjen.

Det, der kan blive konsekvensen, er, at du irriterer laeseren, og mange vil taenke "den har jeg jo
allerede besluttet mig for, at jeg ikke vil deltage i”. Du giver dem chancen for at afvise den dobbelt.

Nu til den gode nyhed.
Det, du derimod kan gare, er at komme med en nyhed hver gang, du sender en pamindelse. Pa den
made, bliver det langt mere motiverende laesning for alle, og flere vil forhdbentlig tilmelde sig.

Her er 5 forslag til forskelligt indhold i dine pamindelser:

¢ Duindleder med en overraskende oplysning om emnet. Noget folk vil Izfte et gjenbryn for at
taenke "Okay, det lyder speendende” eller "Det vil jeg egentlig gerne vide mere om”.

e Duoffentliggar noget om programmet, som ikke var med i invitationen. Det kan vaere en ny
foredragsholder, underholdning, emner til en debat m.v.

e Dufaren af foredragsholderne til at filme en video med deres smartphone. Han eller hun taler
direkte til leeseren (og kameraet) og pa maks. 2 min fortaeller om en pointe fra deres foredrag.

Personen kan evt. slutte af med at sige, "Jeg hdber, at du har lyst til at hare mere om emnet, og
jeg hdber at se dig til X arrangement.”

e Dufarenudtalelse fraen, der er tilmeldt og som fortzeller om sine forventninger til dagen.
Pa den made far du spredt lidt god stemning og giver et indblik i, hvem man kan mgde. Det skal
helst vaere en, som repraesenterer malgruppen godt. En man har lyst til at veere sammen med.
e Enbeskrivelse af det sted, | skal veere. Find den gode historie og laekre billeder, der kan
tiltraekke folks opmaerksomhed.
Som du maske har opdaget, sa ligger der lidt ekstra arbejde bag gode pamindelser. Hvilket er
endnu en grund til at fa opgaverne i kalenderen fra start af.

F.eks. skal en dato for video med en foredragsholder aftales samtidig med, at de bookes.

Fortszettes pd neeste side...
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Gensender du invitationen
taber du folks opmaerksomhed

Det var nogle ideer til, hvordan du motiverer din malgruppe til at tilmelde sig.

Husk Igbende at fa skrevet dine gode ideer til nyheder i arbejdsarket. Pa den made har du altid
flere ideer at vaelge imellem, ndr du skal til at skrive de endelige pamindelser.

Punkter til kommunikationsplanen:

e Forberedelse af pamindelse(1) - (hvilken nyhed vil du bruge?)
e P3amindelse(1) - (udsendelsesdato)

e Forberedelse af pamindelse(2) - (hvilken nyhed vil du bruge?)
e Pamindelse(2) - (udsendelsesdato)

e Forberedelse af pAmindelse(3) - (hvilken nyhed vil du bruge?)

e Pamindelse(3) (udsendelsesdato)

Du kan hente excel-arbejdsarket i veerktgjskassen her
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"Sidste-chance”-beskeden

Save the date \ Invitation \ Pamindelse (1) ‘ Pamindelse (2) \ Sidste chance | Arrangement

Denne e-mail er god at sende 8-14 dage inden dit arrangement.

Her kan du overveje at arbejde med begrebet "Fear of missing out/FOMQO”. Oversat til dansk
"Angsten for at ga glip af noget”.

Her er inspiration til formuleringer, der kan prikke til denne falelse:

e Over 300 har allerede valgt at blive klogere pa [beskrivelse af udbyttet]. Vil du ogsa vide mere
om xxXx, sa er det sidste chance for tilmelding i morgen kl. 12. (Antallet skal selvfglgelig veere
korrekt)

o Vilukker for tilmelding om 24 timer og er klar til at reservere en plads og en seerlig goodiebag
til dig, nar du tilmelder dig her.

e Skal du have en af de sidste pladser, sa skal du vaere (super) hurtig. Vi modtog hele 20 tilmeldin-
ger i gar, og vi har nu kun 5 pladser tilbage.

¢ Vihar netop faet tilsagn om, at [en kendt personlighed] ogsa vil bidrage med sit syn pa [dagens
temal]. Tilmeld dig nu og ga ikke glip af denne eksklusive oplevelse.

Punkter til kommunikationsplanen:
e Forberedelse af "Sidste-chance”™besked
e "Sidste-chance”-besked (dato for udsendelse)

Det var afslutningen pa din kommunikation til dem, du gerne vil have med til dit arrangement.
Forhabentlig lykkedes det dig at fa langt flere tilmeldinger, end du plejer at fa.
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Kommunikation til dem,
der er tilmeldt

Nu er vi ndet til den kommunikation, du skal skrive til dem, der er tilmeldt. Gar du det godt, vil du
opleve, at langt flere mader op pa dagen.

For at give dig et overblik over denne kommunikation, er her eniillustration af de ting, du kan
sende til dem som motivation.

Save the date ‘ Invitation

i
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Motivationsmail  velometman svs  Arrangement
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Tilmeldingsbekraeftelse

Tilmeldingsbekraeftelse | (Motivationsmail) | Motivationsmail | Velkomstmail | SMS | Arrangement | Evaluering | Opfglgningsmail

Det farste, folk skal modtage, er en bekraeftelse pa deres tilmelding. Den skal de modtage inden for
et dggn og allerhelst med det samme.

Bruger du et tilmeldingssystem som NemTilmeld, kan du taste bekraeftelsesteksten ind i systemet,
og sa bliver der automatisk sendt en bekraeftelse.

Modtager du tilmeldinger direkte pa din e-mail, skal du sende en bekraeftelse, hver gang en person
tilmelder sig.

Udsendelse af tilmeldingsbekraeftelsen kan af gode grunde ikke komme med i kommunikations
planen, da du ikke ved, hvornar folk tilmelder sig.

Det, du kan saette i planen, er forberedelse af teksten.

Din bekraeftelse skal indeholde:

e Envenlig bekraeftelse pa, at tilmelding er modtaget.

e Engentagelse af de vigtigste ting som dato, tidspunkt, adresse og evt. link til programmet.
e Kontaktoplysninger.

e Hvordan man melder afbud og eventuelt betingelser.

e Ogsidst en venlig besked om, at de vil modtage alle de praktiske informationer ugen inden

arrangementet.

Punkter til kommunikationsplanen:

e Forberedelse af tilmeldingsbekraeftelse
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Sadan sikrer du, at de
tilmeldte mader op

Tilmeldingsbekraeftelse | (Motivationsmail) | Motivationsmail | Velkomstmail | SMS | Arrangement | Evaluering | Opfalgningsmail

Ville det ikke bare vaere skant, hvis en tilmelding var en stensikker deltager?

Desvaerre ser virkeligheden ikke helt sddan ud. Folk har det med at blive udfordret af andre ting,
de ogsa lige skal have presset ind i kalenderen.

Netop derfor tikker der ofte afbud ind trods gode intentioner om at deltage.

Har du det lidt stramt med at modtage afbud, sa lzes evt. dette blogindlaeg og fa ro i maven.
Tager du afbud personligt? (S er du ikke alene)

Det, der dog er stensikkert, er, at hvis de glemmer, HVORFOR de er tilmeldt, sa vil alt fraen
Igbetur, et made eller et fyldt skrivebord veere nok til, at de ikke dukker op pa dagen.

Og vi kan nok hurtigt blive enige om, at afbud er zergerlige og spild af ressourcer.
Sa hvordan sikrer du, at dine deltagere har lyst til at mgde op pa dagen?
Du motiverer og engagerer dem.

Du sgrger for, at de ikke glemmer, hvorfor de i farste omgang tilmeldte sig, og du bygger deres
forventninger op helt frem til ankomstdagen.

Denne kommunikation fandt jeg et ord til for over 10 ar siden, og jeg haber, det giver mening
for dig.

Jeg kalder disse beskeder, der ligger mellem tilmeldingsbekraftelsen og velkomstbeskeden med
de praktiske informationer for:

Motivationsbeskeder

Motivationsbeskedernes hellige mal er at fastholde folks interesse i arrangementet, sa de mgder
op trods alverdens andre ggremal.
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Sadan fik jeg de tilmeldte
til at glaede sig (igen)

Velkomstmail | SMS | Arrangement | Evaluering | Opfglgningsmail

Motivationsmail

(Motivationsmail)

Tilmeldingsbekraeftelse

Da jeg i maj maned inviterede til 5 workshops om "Den rgde trad i arrangementer”, 1a den ene
workshop 4 maneder frem, og veerre var det - der var en sommerferien mellem invitationen og
workshoppen.

Her gjorde min "efter-ferien-motivationsbesked” en stor forskel (i stedet for glaede).

Situationen var den, at folk stadig havde kglig hvidvin og badestrande i hovedet, da de mgdte ind
efter deres sommerferie.

Derfor var det et magisk tidspunkt at minde dem om, hvorfor de havde tilmeldt sig, sa de ikke fik
andre (gode) ideer pa workshopdagen.

Pa naeste side kan du se den motivationsbesked, jeg sendte til de 25 tilmeldte, som alle mgdte op
pa dagen. Det var virkelig en stor glaede at opleve, at motivationsbeskeden havde opfyldt sit mal.
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Sadan fik jeg de tilmeldte

til at glaede sig (igen)

Tilmeldingsbekraeftelse

(Motivationsmail) ‘ Motivationsmail ‘Velkomstmail ‘ SMS ‘ Arrangement ‘ Evaluering ‘ Opfelgningsmail

Motivationsbeskeden der virkede efter hensigten. (Zoom ind pa denne side for bedre laesbarhed)

Keere Tina

Dette er en lille velkommen-tilbage-fra-ferie-hilsen.

Jeg haber, du har nydt nogle varme og afslappede fridage, og glaeder dig til de
arrangementer, der star foran dig.

Venligst bekraft din deltagelse
Da det er ved at vaere noget tid siden, du tilmeldte dig, vil vi veere sikre pa, at
du stadig gerne vil deltage.

Du bedes venligst bekraefte din deltagelse senest onsdag den 14. august ki.
12. Du returnerer blot dit svar pa denne mail.

Kosthensyn
Skriv 0gsa hvis der er nogle kosthensyn, vi skal tage hejde for.

w

Bliv mentalt forberedt pa den rede trad
For at komme godt fra start pa dagen, vil jeg bede dig ga lidt i taenkeboks.

Vi starter med en lille icebreaker, hvor du vil blive bedt om at tage en snak
med en anden i lokalet om dine erfaringer med den rade trad.

Her ma du gerne fortaslle og inspirerer en anden et par minutter om en "red
trad”, du er stedt pa.

Din fortzelling kan vaere en af disse to ting:

Har du fer arbejdet med en red trad? Hvad var den, og hvordan blev det
modtaget?

Eller

Har du varet til et arrangement, hvor der var en red trad? Hvad var
den, og hvordan var det at vaere en del af som deltager?

Denne lille ovelse og opvarmning pa dagen skulle fa os alle godt i gang.

Det var alt for i dag, og jeg gleeder mig til at modtage din besked med: Det vil
Jeg selvfelgelig ikke ga glip af, vi ses”.

Rigtig god dag.

De bedste hilsner

) ©
e e
Tina Pearson

NemTimeld

Mobil: 71 71 40 81

E-mail: tina@nemtilmeld.dk

PS. Du vil modtage en vellkomstmail med alle de praktiske informationer en uge inden
workshoppen.

Nem |\) © Copyright NemTimeld.dk
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Hjaelp folk med at huske,
hvorfor de skal deltage

Tilmeldingsbekraeftelse | (Motivationsmail) | Motivationsmail | Velkomstmail | SMS

Arrangement | Evaluering | Opfglgningsmail

Sa hvor mange motivationsbeskeder skal du sende til de tilmeldte?
Ogsa her kommer det an pa, hvor lang tid der er til arrangementet.

Jegplejer at sende 1 motivationsbesked, og den sender jeg ca. 1 maned inden. Det er omkring det
tidspunkt, folk "opdager” dit arrangement i kalenderen og overvejer, om noget andet er vigtigere.

Er der leengere tid til, og maske en lang ferie undervejs, vil det vaere en fordel at sende 2
motivationsbeskeder. Den sidste skal helst ikke komme tzettere pa end en maned.
Hvad du kan motivere de kaere tilmeldte med?

Her kan du ogsa bruge 1 af de 5 forslag, jeg foreslog under "pamindelser” pa side 10.
Det skal selvfglgelig veere i en redigeret form, sa du skriver direkte til den tilmeldte.

Et tip er at flette noget, der engagerer de tilmeldte, ind.

Hvis du laeser min motivationsmail pa side 17, beder jeg dem ogsa gare sig en mental forberedelse
om workshoppens emne; Den rgde trad.

Det var blot noget simpelt, der ikke kraevede andet end nogle tanker.

Denne form for engagement af de tilmeldte hjaelper deltagerne med at holde fokus pa den
egentlige grund til, at de er tilmeldt.

En sidste ting. Motivationsbeskeder skal vaere forholdsvis korte (og nej, det var mit eksempel
ikke helt - | know). Med det mener jeg, at du ikke behgver naevne alle de praktiske ting i
motivationsmailen.

Det er fint, at de har faet informationerne i invitationen, og at du samler alt det, de har brug for at
vide, i velkomstmailen.

Punkter til kommunikationsplanen:
e Forberedelse af motivationsbesked(er)
e Motivationsbesked (sendes en maned inden)

Evt. en gentagelse afhaengig af tidsrum.
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Velkomstmailen

Tilmeldingsbekraeftelse | (Motivationsmail) | Motivationsmail | Velkomstmail Evaluering | Opfalgningsmail

SMS ‘ Arrangement

Nu er vi ndet til velkomsmailen, som er den sidste e-mail deltagerne modtager inden arrangemen-
tet.

En god og velskrevet velkomstmail skal give deltageren svar pa alle taenkelige spgrgsmal, som han
eller hun kan have fgr, under og efter dit arrangement.

Det er her, du samler alle de praktiske informationer.

Med en velkomstmail baner du vejen frem til dit arrangement for deltagerne og giver dem en god
oplevelse af, at der er styr pa det hele (ogsa de sma detaljer).

Her er de 3 magiske formal med din velkomstmail:

Du motiverer modtagerne ved at skrive velkomst-
mailen pa en imgdekommende, hjaelpsom og omsorgsfuld made.
En motiverende indledning og en god oversigt med praktisk information kan vare lige det,
der ggr, at de vaelger at komme til dit arrangement, selv om der dukker noget andet vigtigt
op. Med andre ord... du vil fa feerre afbud i fremtiden med en god velkomstmail.

St digideltagernes sted og givdem den praktiske information, de
har behov for. Her er det en god ide at vaere gavmild og fa sa meget information med som

muligt.

Med en velskrevet og laesevenlig velkomstmail viser du
deltagerne, at der er styr pa detaljerne. Det giver tryghed for bade dig og dine deltagere.
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Sadan skriver du en professionel
og imgdekommende velkomstmail

Tilmeldingsbekraeftelse | (Motivationsmail) | Motivationsmail | Velkomstmail | SMS | Arrangement | Evaluering | Opfglgningsmail

Vil du skrive en velkomstmail, der virkelig skaber en god relation til dine kommende deltagere,
sa gor dig selv en tjeneste og laes denne e-bog: "11 vigtige ting din velkomstmail skal indeholde”.

Punkter til kommunikationsplanen:
e Forberedelse af velkomstmail

e Velkomstmail (sendes mellem 5-8 hverdage inden)
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SMS og tag folk i handen
helt frem til doren

Sender du en SMS til deltagerne teet pa arrangementets start, vinder du manges hjerter.
SMS-hilsner hagrer stadig til sjeeldenhederne, og du har derfor mulighed for at overraske dine
deltagere med sadan en hilsen.

Jeg sendte en SMS-hilsen til alle deltagere pa de 5 workshops en % time, inden de magdte op om
morgenen. Det blev virkelig godt modtaget. Faktisk sa godt, at flere naevnte det undervejs i
workshoppen og roste deni evalueringen.

For at give digen ide om, hvad jeg skrev, er der her 3 af SMS’erne, jeg sendte til de forskellige
workshops.

KéEre Lene
sUSann
til at o Preben o, .
sl frisi lf:i%ﬁ'é'"d i e St liay
'y r s &
Banen er kridtet op til traening sedr Selskcap, kshop ogm aosl_:gm’
pa Blue Water Arenai dag. T af

Vi glaeder os til at se dig mellem
klokken 8.00 - 8.45, hvor du kan
fylde depoterne med laekkert

morgenmad.

Workshoppen starter kl. 9.00.

Adressen er:
Blue Water Arena
Gl. Vardevej 82

6700 Esbjerg

Du skal ga til indgangen VIP 2 og
falge skiltningen op til 2. sal.

Der er gratis parkering ved VIP
parkeringen.

Vel mgdt og kom godt frem til
dagens traening.

Mange hilsner

Preben, Daniela og Tina
(SMS kan ikke besvares)
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SMS og tag folk i handen
helt frem til dgren

Fortsat fra forrige side...

Jeg haber, de vil give dig lyst til at prave det af naeste gang, du holder et arrangement.

Ogsa SMS-hilsner er noget som et tilmeldingssystem som NemTilmeld kan handtere, og du slipper
for at taste alle mobilnumre ind.

Punkter til kommunikationsplanen:
e Forberedelse af SMS-hilsen

e SMS (sendes dagen inden eller fa timer inden)

Her er en smutvej direkte til de blogindlaeg, du kan lzese om SMS-beskeder.

Miniguide:
) Tll at sende SMS’er ud til dine deltagere|

r.under og efter dit arrangement.

Her er den lille ekstra-hilsen, der De uventede SMS-beskeder, der Sadan sender du manuelt
skaber gleede (og far folk ud af virker (og strikker det praktiske SMS-beskeder
starthullerne) og det motiverende sammen
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Evaluering
- Kunne folk lide dit arrangement

Velkomstmail | SMS Evaluering | Opfglgningsmail

Tilmeldingsbekraftelse Arrangement

(Motivationsmail) ‘ Motivationsmail

Der er flere mader at fa evalueringer pa.
Du kan fa dem nedskrevet pa papir, inden folk forlader lokalet, eller det kan forega online.

Der er ingen tvivl om, at papirmetoden giver flest besvarelser, da folk er tvunget til at udfylde
papiret, inden de kan komme videre.

Desvaerre gar du glip af mange kommentarer, som kan vaere guld vaerd, fordi folk ikke orker at
skrive det i handen.

Og saer det heller ikke saerligt baeredygtigt med papirevalueringer. Det er helt sikkert et sted, du
nemt kan bidrage til et bedre milja.

Jeg ved ikke, hvad der vil veere mest rigtig for dit arrangement, og derfor vil jeg i stedet byde ind
med, hvad jeg gar og hvorfor.

Jeg sender onlineevalueringer, og her har SurveyMonkey en udmaerket gratis version. Vaer blot op-
maerksom p3, at du kun kan laese besvarelserne online og ikke downloade dem i gratis versionen.

Jeg gor altid evalueringen klar inden arrangementet, sa det eneste jeg skal gare, nar folk gar hjem,
er at sende den.

Jeg har prgvet at sende evalueringer i samme sekund, folk gik ud af dgren samt dagen efter.

Der er en lille tendens til, at jeg far flere svar, nar de sendes samme dag.

Punkter til kommunikationsplanen:
e Forberedelse af evaluering

e Evaluering (sendes nar arrangementet er slut)
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Opfglghingsmail
- sadan efterlader du et godt aftryk

Tilmeldingsbekraeftelse | (Motivationsmail) | Motivationsmail | Velkomstmail | SMS

Arrangement

Evaluering

Opfglgningsmail
[ ]

Sa er vindet til den sidste kommunikation, som er opfalgningsmailen.
Denne mail sendes inden for en uge efter arrangementet.

Du starter selvfglgelig med at takke i indledningen for folks deltagelse og engagement i dagens
tema.

Dernast kan opfalgningsmailen indeholde nogle af disse ting:

Link til billeder fra dagen.

Link til en Facebook eller LinkedIngruppe, hvor deltagerne kan "mgdes”.

Link til Powerpoints.

En"hvad-nu™beskrivelse.

Det kan vaere noget om at henvende sig, hvis man vil kgbe noget eller have mere information.
Det kan vaere noget med at forhandsreservere en plads til naeste arrangement.

Punkter til kommunikationsplanen:
e Forberedelse af opfalgningsmail

e Opfglgningsmail (sendes indenfor en uge efter arrangementet)
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Nu er du forhabentlig godt
karende med kommunikationen

Nu er vi ved vejs ende i din kommunikationsplan til de potentielle deltagere og dem, der er tilmeldt.
Jeg hdber, du har faet en masse inspiration og fremover vil fa langt flere deltagere.

Til allersidst vil jeg ggre opmaerksom pa, at du med fordel kan skrive en lignende plan over din
kommunikation med f.eks. arrangementsstedet, samarbejdspartnere, udstillere, dine kollegaer og
foredragsholdere.

Tager du foredragsholderne, sa vil du ogsa her have brug for at fa de forskellige opgaver og
udsendelser i din kalender, sa du husker det hele.

Her er lidt inspiration til, hvad du skal sende til foredragsholdere:

e Enskriftlig bekraeftelse pa aftalen.

e En kopi af invitationen, s de kan se, hvad de er en del af.

e Enopfordring til at hjeelpe med markedsfgring pa de sociale medier.
e Status pa tilmeldingerne.

o Deltagerlisten. Hvor mange og hvem skal de tale til?

e Rykke dem for deres Powerpoints (ja, det er desvaerre ngdvendigt)
e Vel madt, vi glaeder os til at se digi morgen.

o Opfalgning og tak for dit bidrag.

Held og lykke med din fremtidige kommunikationsplan, som forhabentlig er blevet endnu bedre

og langt mere overskuelig, efter du har arbejdet med denne e-guide.
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Er der noget, du savner?
Du er meget velkommen til at komme med input til denne e-guide.

Dit bidrag kan veere med til at gare e-guiden
endnu mere relevant for andre arranggrer ligesom dig.

Send din e-mail til kaffepausen@nemtilmeld.dk
- Husk at angive, hvilken e-guide du refererer til.

Et stort og varmt TAK til dig, der har givet en hdnd med at skabe denne guide i
feellesskab. Det er vi mange, der saetter stor pris pd.

Kommunikationsplan

Skrevet af:  Tina Pearson
Design af: Michael Kjeer-Mortensen

Kaffepausen.dk drives af NemTilmeld

Stremmen 6
9400 Ngrresundby

www.kaffepausen.dk
www.nemtilmeld.dk
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