
Stappenplan bij: Handreiking 
Communicatie voor gemeenten

Dit stappenplan kunnen gemeenten gebruiken bij het opstellen van hun communicatieplan. Het stap-

penplan geeft beknopt en puntsgewijs per fase een overzicht van mogelijke activiteiten. 

Het stappenplan is als een checklist te gebruiken. Als u de checklist doorloopt, komen de belangrijkste 

zaken die een rol spelen in de communicatie aan bod. Met deze checklist kunt u uw proces zo organi-

seren, dat u ook andere partijen aan uw actie weet te binden. 

Stap 1 Initiatieffase Contact opnemen met partners

Doel
Komen tot samenwerking en afspraken, opdat communicatie van de verschillende partijen op elkaar 

wordt afgestemd en de boodschap kan worden versterkt. 

Checklist mogelijke activiteiten
•	 Beleg een bijeenkomst met communicatieadviseurs Veilig Thuis en andere relevante partijen (zie 

stakeholders).

•	 Kies een gezamenlijke communicatiestrategie.

•	 Bepaal de gezamenlijke kernboodschap.

•	 Inventariseer welke natuurlijke momenten er zijn in de gemeenten (denk aan bijeenkomsten, open 

dagen, speech wethouder etc.) om in te zetten bij de communicatie.

•	 Bepaal de afstemmingsmomenten en het besluitvormingstraject (wanneer moet worden afgestemd 

en met wie in de verschillende organisaties). 

•	 Bepaal de verantwoordelijkheden en bevoegdheden.

Resultaat stap 1
Gezamenlijke strategie, kernboodschap, heldere besluitvorming en afstemmingsmomenten.

Stap 2 Voorbereiding

Doel
•	 Bepalen welke van de partners naar welke doelgroep communiceert en wanneer 

•	 Kiezen voor communicatiemomenten 

•	 Bepalen van de in te zetten communicatiemiddelen/vormen 

•	 Ontwikkelen van middelen.
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Checklist mogelijke activiteiten
•	 Inventariseer eventuele bestaande plannen en bepaal wie welke doelgroep bedient en wanneer.

•	 Bepaal de intensiteit waarmee u de doelgroepen wil benaderen. 

•	 Praat de betrokken wethouder en andere politici met regelmaat bij en schroom niet hen in de am-

bassadeursrol regelmatig ten tonele te voeren. 

•	 Inventariseer de bestaande communicatiemiddelen van de verschillende partijen (denk hierbij aan 

brieven naar cliënten en ketenpartners, communicatie naar burgers), nieuwsbrieven, bijeenkomsten, 

en breng deze in kaart.

•	 Bepaal wie welke doelgroep bedient met welke informatie en koppel waar mogelijk de afzenders. 

•	 Schrijf een integraal communicatieplan met planning voor de productie van communicatiemiddelen.

•	 Laat het plan vaststellen.

•	 Maak een communicatiekalender met daarin: welk middel, wanneer wordt ingezet naar welke doel-

groep (zowel intern als extern). Denk hierbij niet alleen aan media maar ook aan samenwerkings-

partners in het sociaal domein en de betrokken ketenpartners.

•	 Bepaal de in te zetten of nieuw te ontwikkelen communicatiemiddelen.

•	 Bepaal het moment van feestelijke introductie van Veilig Thuis en de vorm van bijvoorbeeld een 

open dag. 

•	 Bepaal de aansluiting op de landelijke campagne (gratis beeldmateriaal).

•	 Maak een planning voor een eventuele lokale of regionale campagne (zoals advertenties).

•	 Ontwikkelen van communicatiemiddelen.

•	 Claim tijd, geld en hardware (ruimte, computers, gemeentelijke bladen, intranet etc.). Een communi-

catietraject kost tijd en geld. 

•	 Stel een mix op van communicatiemiddelen die ten behoeve van Veilig Thuis worden ingezet. Daar-

bij kunt u denken aan de volgende middelen:

•	 brief

•	 folder/brochure 

•	 persberichten

•	 advertenties

•	 posters

•	 informatiebijeenkomst

•	 e-mail, internet

•	 lokale media (wijkblad, gemeenteblad, krant, radio, televisie)

•	 nieuwsbrieven

•	 open dag Veilig Thuis

Resultaat stap 2
Heldere kaders, inzicht in wie wat wanneer communiceert, duidelijke planning, op elkaar afgestemde 

communicatie, optimaal bereik van de verschillende doelgroepen en eenduidigheid in boodschap. 

Stap 3 	uitvoering

Checklist mogelijke activiteiten
•	 Productie van teksten voor de verschillende middelen

•	 Productie van communicatiemiddelen (gebruik overal het Veilig Thuis logo om herkenbaarheid te 

vergroten)

•	 Uitvoering van communicatie activiteiten

•	 Inzet van middelen

•	 Monitoring van reacties en eventueel bijstellen van communicatieplan, middelen en activiteiten.
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