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Ein effizientes internes
Kommunikationskonzept

ufriedene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

sind neben glicklichen Kunden der wich-

tigste Erfolgsfaktor fir Unternehmen. Zahl-

reiche Studien belegen, dass jedes aus dem
Unternehmen ausscheidende Teammitglied die
Firma im Durchschnitt ein zuséatzliches Jahresge-
halt kostet.

Trotzdem richten viele Unternehmen ihr kommuni-
katives Augenmerk auf die ,AuBendarstellung“ und
forcieren in ihrer Strategie den engen Austausch
mit Partnern und Kunden via Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit oder Marketing. Neben der exter-
nen Kommunikation und PR sollte jedoch auch
die interne Kommunikation eine wichtige Rolle
im Kommunikationskonzept spielen. Klar ist, dass
sich der Einsatz einer verbesserten internen Kom-
munikation nicht direkt messbar im Umsatz nie-
derschlagt. Die Widerstande, ein neues Tool zu
etablieren, sind fur die zustandigen Abteilungen
entsprechend hoch. Argumentativ sind nicht nur
die Anbindung und Vernetzung aller Beschéftig-
ten und der damit verbundene Gewinn an Mitar-
beiterzufriedenheit anzubringen. Auch das Image
eines Unternehmens in der AuBenwahrnehmung
wird durch die Einfihrung digitaler und gleichzeitig

nachhaltiger Losungen gestarkt. Mitarbeiter identi-
fizieren sich mit,ihrem*“ Unternehmen, werden zum
Botschafter und tragen zu einer positiven AuRRen-
wahrnehmung bei - Stichwort ,Employer Branding*.
Gerade vor dem Hintergrund der weltweiten Klima-
debatte und der Friday-for-Future-Bewegung kon-
nen Unternehmen durch den Einsatz nachhaltiger
digitaler Technologien, die nicht nur Papier sparen
sondern auch viele Geschéftsreisen Uberflissig
machen, ihr Image positiv aufwerten. Die interne
Kommunikation ist ein wichtiger Bestandteil der
Strategie fir den Unternehmenserfolg.

Ein durchdachtes internes Kommunikationskon-
zept, das die individuellen Schwerpunkte im Unter-
nehmen abbildet, samtliche Kolleginnen und
Kollegen ins kommunikative Boot holt und auf die
richtigen Tools setzt, ist in der Lage, die Kommu-
nikation im Unternehmen nachhaltig zu verbes-
sern und auch eine positive Stimmung sowie eine
hohere Motivation bei sédmtlichen Beschéaftig-
ten hervorzurufen. Wir zeigen lhnen, was Sie bei
der Erstellung eines modernen Konzeptes fir die
interne Kommunikation beachten sollten.

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT
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Wer ist die Zielgruppe?
Woriiber tauschen sich
die Kollegen aus?

Erfassen Sie den Status Quo derinternen
Kommunikation

Bevor es daran geht, ein internes Kommunikations-
konzept zu erstellen sollten Sie zuerst den Status
Quo erfassen. Verschaffen Sie sich einen Uber-
blick Uber bestehende Prozesse, Strukturen und
Konzepte.

Beziehen Sie im Zuge der Analyse auch unbe-
dingt die Meinung |hrer Kolleginnen und Kollegen
ein. Das Ziel der Unternehmenskommunikation
sollte sein, alle Beschaftigten zu motivieren und
zu integrieren. Eine funktionierende Kommunika-
tion schafft ein Zusammengehorigkeitsgefihl und
starkt die Bindung zum Unternehmen. Aus die-
sem Grund sind Mitarbeiterbefragungen hilfreich,
um die Stimmung in der Belegschaft sowie Wiin-
sche und Anforderungen an die Kommunikation
im Unternehmen zu erfassen und in Konzepte und
Strategien zur Verbesserung einflieBen zu lassen.

Dabei helfen Ihnen folgende Fragen

- Auf welchen Kanalen, egal ob online oder
offline, wird kommuniziert?

« Welche Rolle spielt die Kommunikation im
taglichen Workflow?

« Wer kommuniziert mit wem? Wel-
che Abteilungen tauschen sich aus?

Oftmals haben sich im Kollegium bereits negative

Glaubenssatze verfestigt. Dies konnen etwa Fol-

gende sein:

« Die interne Kommunikation im Unternehmen
funktioniert nicht

« Kanale sind veraltet und werden nicht gepflegt

« Wir als Beschéaftigte werden nicht gehort

Es ist Aufgabe des Managements, diese Glau-
benssatze mit der richtigen Strategie und einem
durchdachten internen Kommunikationskonzept
aufzulésen und das Vertrauen sowie die positive
Stimmung im Team wieder herzustellen.

- Welche Gerate werden fir die Kommunikation
genutzt?

- Worliber wird kommuniziert?

- Welche Medien/Dateien werden versendet?

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT

Setzen Sie auf die richtigen
Instrumente und Tools

Sobald Sie die kommunikativen Anforderungen
und Herausforderungen erfasst haben, sollten Sie
die passenden Instrumente und Tools auswéhlen,
die eine erfolgreiche Kommunikation ermoglichen.

Die moderne, sich stdndig verdndernde Arbeits-
welt hat die digitale Kommunikation unverzichtbar
gemacht. Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
sind an unterschiedlichen Standorten tatig und
arbeiten mobil. Herkdmmliche Medien wie Intra-
net, Newsletter oder Telefon- bzw. Videokonferenz
kénnen die Anforderungen angesichts z.B. dezent-
ral tatiger bzw. auch sogenannter ,Non-Desk-Wor-
ker“ (Beschéaftigte ohne festen Arbeitsplatz) jedoch
langst nicht mehr erfillen. An dieser Problema-

tik setzen Mitarbeiter-Apps wie Flip an, die ihren
Nutzerinnen und Nutzern ein benutzerfreundliches
Tool mit unterschiedlichen Funktionen, wie Chat,
Newsfeed und weiteren Schnittstellen fur den tag-
lichen Workflow, bieten. Dank dieser innovativen
Technologie kénnen sich Beschaftigte unkompli-
ziert und unmittelbar austauschen, einen Kommen-
tar verfassen sowie dank integrierter To-Do-Listen
ihre taglichen Aufgaben strukturierter gestalten.
Im Gegensatz zu privaten Messengern, wie etwa
WhatsApp sind Unternehmens- sowie persénliche
Daten bei der Nutzung von Mitarbeiter-Apps im
Sinne der europaischen Datenschutzgrundverord-
nung (DSGVO) sicher.

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT
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Professionalisieren Sie die

interne Kommunikation

Die externe Kommunikation istin den meisten Unternehmen
klar geregelt. PR-Manager, Pressesprecher oder Unterneh-
menskommunikation bzw. Marketing sind hier zustandig. Es
gibt strukturierte Konzepte sowie eine durchdachte Strate-
gie fur eine professionelle AufRendarstellung.

Eher stiefmutterlich behandelt wird jedoch der Bereich der
internen Kommunikation. Doch auch hier sollte es klare
Verantwortlichkeiten und Zustandigkeiten sowie entspre-
chende Konzepte geben. Eine festgelegte Struktur und
offizielle Zustandigkeiten fir die interne Kommunikation
schaffen Vertrauen und bieten Beschaftigten einen festen,
persénlichen Ansprechpartner fiir ldeen, Anregungen, Aktu-
elles oder auch Probleme.

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT

Kommunizieren Sie zielgerichtet,
aber umfassend

Begreifen Sie die interne Kommunikation wie eine gute Stra-
tegie fir das Marketing: Informieren Sie lhr Team regelma-
Big zu aktuellen Themen und Entwicklungen und beziehen
Sie alle Kolleginnen und Kollegen - egal ob extern, intern,
fest oder frei, ob Biro oder Produktionshalle - in die Kom-
munikation mit ein. Achten Sie aber darauf, zielgerichtet
zu kommunizieren. Wenn eine Information nur ein Teil des
Teams betrifft, sollten auch nur diese Beschéftigten adres-
siert werden. Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass wich-
tige Neuigkeiten nicht in einer eventuellen Informationsflut
untergehen.

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT
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Wie finden Sie interessante
Inhalte fiir lhr Konzept?

Interessante Inhalte machen einen entscheidenden Teil einer erfolgreichen Marketingstrategie aus -
und was im externen Marketing gut funktioniert, ist auch Teil der internen Kommunikation. Sie tragen mit
gutem Content dazu bei, die oben genannten negativen Glaubenssétze aufzulésen. Bei der Erstellung
eines Kommunikationskonzepts ist es hilfreich von Anfang an interessante Inhalte einzuplanen. Fertigen
Sie zum Beispiel einen Redaktionsplan an um Content gezielter und stressfeier zu produzieren. Online fin-
den Sie hierfur viele hilfreiche Vorlagen. So garantieren Sie immer einen spannenden Newsfeed ohne gro-
Ren Aufwand. Darliber hinaus eignen sich folgende Inhalte fur die Gestaltung des Newsfeeds:

Tipps & Tricks

Diese Content-Art ist gut geeignet, um im Unter-
nehmen neu eingeflihrte Produkte zu erklaren oder
Herangehensweisen vorzustellen, die den taglichen
Workflow erleichtern. Beispiel: ,3 Tipps fur eine
bessere Selbstorganisation am Arbeitsplatz” oder
,5 Tipps fur den Umgang mit unserer Wissensda-
tenbank®.

Aktuelle Inhalte mit Bezug zum Tagesgeschehen
Jeder kennt die Gesprache beim Mittagstisch: Die
spannendsten Serien, anstehende Sportveranstal-
tungen, Rezepte oder viele weitere Themen werden
unter Kollegen ausgetauscht. Solche Informationen
finden sich in den Tageszeitungen oder in den sozi-
alen Netzwerken. Sie eignen sich hervorragend zur
Weiterverbreitung im Newsfeed lhrer Mitarbeiter-
App oder dafiir vorgesehener Gruppen-Chats.

Kontroverses

Gerade kontroverse Inhalte kénnen zu einem akti-
veren Austausch fihren, da diese fur erhoéhte
Aufmerksamkeit sorgen und zur Interaktion moti-
vieren. Im Bereich der internen Kommunikation
kénnte kontroverser Content etwa so aussehen,
dass Beschaftigte darin bestarkt werden, aus
bekannten Mustern auszubrechen und neue Her-
angehensweisen auszuprobieren, bzw. ermutigt
werden, fir ihre Meinung einzustehen. Beispiele:
,Diese 5 Dinge behindern Sie in Ihrer taglichen
Arbeit“, oder ,So aulRern Sie gegenlber lhrem
Vorgesetzten konstruktive Kritik®.

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT
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Storytelling

Storytelling ist eine beliebte Content-Art im
Marketing. Auch im Bereich der internen Kom-
munikation bietet das Storytelling die Moéglich-
keit, authentisch, emotional und tUber die bloRen
Fakten hinaus zu kommunizieren. Dabei kdnnen und
sollen z.B. die Mitarbeitenden zu Wort kommen,
indem sie beispielsweise ihren Unternehmensbe-
reich sowie Prozesse und Abldufe vorstellen. Eine
andere Moglichkeit ist es, einen Blog einzurichten,
der vom Management bespielt wird. Die Unter-
nehmensfihrung wird dadurch nahbarer und es
wird Vertrauen aufgebaut, was sich positiv auf das
Zusammengehorigkeitsgefuhl im Unternehmen
auswirkt.
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Glaubenssatzinhalte

Diese Themen zielen darauf ab, negative Glaubens-
satze (siehe Punkt 1) aufzulésen. Glaubenssatze im
Team wie ,Mich hort hier sowieso niemand®“ oder
,die interne Kommunikation funktioniert nicht“
oder ,Die Tools sind veraltet” 16sen sich durch eine
durchdachte Kommunikationsstrategie sowie die
passenden Themen und Tools von allein auf, wenn
durch den publizierten Content Vertrauen aufge-
baut wird.

Testimonials

Ebenso wie Sie sogenannte Testimonials, also
Erfahrungsberichte von Kolleginnen und Kollegen,
im Marketing einsetzen kénnen, ist diese Content-
Art auch fir die interne Kommunikation geeignet.
Dabei kénnen einzelne Teammitglieder in den Vor-
dergrund treten und etwa ihre Erfahrungen mit
neuen Produkten und Herangehensweisen vorstel-
len und so zum Botschafter innerhalb des Unter-
nehmens werden.

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT



Interne Kommunikation ist ein

Dialog - horen Sie zu!

Eine reine Top-Down-Kommunikation, also beispielsweise vom
Management an die Beschaftigten gerichtet, gehort der Vergangen-
heit an. Moderne Unternehmen kommunizieren neben Top-Down
auch Bottom-Up sowie auf einer horizontalen Ebene. Jeder hat die
gleiche Stimme und wird gehoért. Moderne interne Kommunikation
sollten Sie daher als Dialog verstehen, aktiv zuhéren und die Sorgen,
Probleme und Anregungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

ernst nehmen. Dies reduziert nachweislich nicht nur Fluktuationsra-
ten und steigert die Mitarbeiterbindung, sondern spart Kosten und
erhoht die Flacheneffizienz.

Alle Beschaftigten
zahlen

Stellen Sie sicher, dass samtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
den internen Kommunikationsfluss einbezogen werden. Die moderne
Arbeitswelt hat zahlreiche unterschiedliche Phanomene wie mobiles
und flexibles Arbeiten hervorgebracht. Und auch unterschiedliche
Jobprofile innerhalb eines Unternehmens stellen die interne Kom-
munikation vor Herausforderungen. Genau aus diesem Grund kén-
nen veraltete Medien wie Intranet oder Newsletter dem Anspruch,
alle Beschaftigten - egal ob im Blro oder in der Produktionshalle -
zu erreichen, nicht gerecht werden. Da im Lager in den Kellerrdumen
oder auch im vertrieblichen AuBendienst nicht immer eine einwand-

freie Verbindung zum Internet besteht, miissen die digitalen internen
Kommunikationstools wie Mitarbeiter-Apps zudem auch offline funk-
tionieren.

Kommunizieren Sie transparent
und ,,intern first*

Stellen Sie sicher, dass kommunizierte Informationen unbedingt der
Richtigkeit entsprechen. Wenn Sie nicht lickenlos, transparent und
ehrlich kommunizieren, werden die Gerlichtekliche und der soge-
nannte ,Flurfunk” unnotig angeheizt. Vertrauensverlust, Unsicherheit
und schlechte Stimmung kénnen die Folge sein.

Zudem ist es fir das Vertrauen und den internen Zusammenhalt uner-
lasslich, dass Sie Neuigkeiten und Veranderungen stets zuerst intern
und erst danach extern kommunizieren. Insbesondere in Krisensitu-
ationen mochten Beschaftigte eventuelle WerkschlieBungen, Stel-
lenstreichungen oder Ahnliches nicht aus der Presse erfahren. Davon
abgesehen schadet es dem Image eines Unternehmens, wenn das
Team uber aktuelle Entwicklungen des Unternehmens nicht infor-
miert wird und auf eventuelle Fragen in der Offentlichkeit mit Unwis-
sen reagiert.

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT 1
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Verschlanken Sie die
Kommunikationskanale

Sie haben ein zeitgemélles Konzept fir die interne Kommu-
nikation aufgestellt und erfolgreich moderne Kanéle wie
eine Mitarbeiter-App eingefihrt? Dann sollten Sie lhr Kom-
munikationsportfolio verschlanken und nicht mehr beno-
tigte Kanale wie etwa das Intranet abschaffen. Dadurch, dass
weniger Kanéle bespielt werden missen, sparen Sie Zeit.
Und auch lhre Beschéftigten erhalten Klarheit, wie im Unter-
nehmen kommuniziert wird.

Arbeiten Sie konsequent an
einer offenen Feedback-Kultur

Das personliche Gesprach ist und bleibt das wichtigste Inst-
rument der internen Kommunikation. Somit gehoért zu einem
gelungenen Konzept fiir die interne Kommunikation auch der
regelméaflige Austausch in Form von Feedbackgesprachen.
Eine offene Feedback-Kultur schafft Vertrauen und starkt die
Bindung zwischen Beschaftigten und dem Unternehmen.
Anerkennung und ein Kommentar zur eigenen Arbeit aber
auch Verbesserungsvorschléage zeigen lhren Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern, dass sie wahrgenommen werden und
steigern die Motivation. Auch die Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer dirfen und sollen dabei zu Wort kommen und
ihre Winsche und Vorschlage duf8ern. Schaffen Sie dafir ein
positives und vertrauensvolles Klimal

10 TIPPS FUR EIN EFFIZIENTES INTERNES KOMMUNIKATIONSKONZEPT

Schichtplan

Profil /|

Bonus-Tipp: Halten Sie Konzepte
und Strategien ,,up to date“

Corporate
Benefits

Aufgaben

Kommunikation ist stindig in Bewegung und verédndert
sich. War es friher noch ausreichend, aktuelle Informatio-
nen ans ,Schwarze Brett“ zu pinnen, ist die aktive interne
Kommunikation heute ein wichtiger Bestandteil der Mitar-
beiterzufriedenheit. Entsprechend werden veraltete oder
gar analoge Kommunikationstools nach und nach durch
digitale Lésungen abgelést. Uberpriifen und hinterfragen
Sie daher regelméaBig Ihre Konzepte und passen Sie lhre
interne Kommunikation den sich veriandernden Gegeben-
heiten mit neuen Strategien an.

Moderne Mitarbeiter-Apps wie Flip sind weit mehr als ein
reines internes Kommunikationstool, das Informationen
bereitstellt und die Moglichkeit bietet, einen Kommen-
tar zu verfassen. Beschiftigte konnen sich in Arbeitsgrup-
pen oder Abteilungen organisieren und die App auch fiir
den schnellen Transfer simtlicher Dateien nutzen. Denn
auch bestehende IT-Systeme oder Tools wie Microsoft
365, SharePoint oder die eigene HR-Umgebung lassen
sich andocken. Auf diese Weise wird die App zum fes-
ten Bestandteil des tiglichen Workflows und Sie diirfen
gespannt sein, wo die Reise in der Zukunft hin geht.
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