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P.013b

Foliensammlung zu: 
Akteursanalyse und Kommunikationsmatrix

Akteursanalyse

Akteursanalyse = Stakeholderanalyse = Wer hat welche Ansprüche und Interessen an das Projekt?

Allgemein so… 
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Akteursanalyse

Welche Person hat Ansprüche und Interessen an das Projekt?

Oder so… 

Gegner -
Verhinderer

Befürworter -
Unterstützer

neutral

Ziel:

Es geht um:

- Einfluss auf andere Akteure
- Entscheidungspotenzial (finanziell, 

technisch, organisatorisch…)
- Aufgaben und Zuständigkeiten
- Einstellung zum Projekt

Akteursanalyse

Oder so…

Wer ist an welchem Problem beteiligt? 
Wer trifft welche Entscheidungen? 
Wer taucht immer auf? 
Wer hilft weiter?
Wer kann behindern?

Die Überleitung zur Entwicklung einer 
passenden Kommunikations-Matrix
für das Projekt erfolgt fließend…
• Identifizierte Akteure in Matrix eintragen
• Wer kommuniziert wann, wie mit wem?
• Wer muss über was, wie, wann und wo 
eingebunden sein, damit alles klappt?
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Wer sind die relevanten Akteure?

Wer genau?
Rolle / 

Kompetenzen
xy

Projektteam

Betriebsrat

Geschäfts-
führung

--

Freigabe Mittel

-

-

-

Hilfestellung für Meta-Plan/ Flipchart Methode im Workshop

Mitarbeiter-
*innen

Führungs-
kräfte

Management
-Beauftragte

Kunden / 
Lieferanten / 
Öffentlichkeit

Nur Info über 
Projektende

QMB Herr MEMB Herr Z

BR Frau N

AL Frau W
Meister 
Herr U

Produktion Verwaltung

Kaufmännisc
he GF Frau R

Exkurs: Gelungene Kommunikation 
– Wo ist der Weg aus dem Labyrinth?

Bild: OrgaPro, Ralf Golanowsky
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Gute Kommunikation sollte man planen –
Die Kommunikations-Matrix

Akteur Information (Was?) Medium (Wie?) Zeitpunkt / Zyklus (Wann?) Ort / Rahmen (Wo?)

Energieteam / Projektteam

Betriebsrat

Geschäftsführung

Mitarbeiter*innen

Führungskräfte 

(Abteilungsleiter, Meister …)

Management-Beauftragte 

(EMS, 14001, 50001, 90001, 

Abfall ...)

Kunden/Lieferanten/Öffentlic

hkeit

"Wer muss über was, wie, wann und wo sprechen/beteiligt/informiert werden?"

Vgl. hierzu die Ausfüll-Vorlage P.013c

Akteur Information (Was?) Medium (Wie?) Zeitpunkt / Zyklus (Wann?) Ort / Rahmen (Wo?)

Projektteam Komplette Info/Entwicklung 
Maßnahme

Persönliches Gespräch/Telko Abstimmungs-Treffen alle zwei Wochen Besprechungsraum 1

Betriebsrat Information über Idee, 
Einbindung bei Umsetzung 
(Datenschutz/Privatsphäre MA in 
deren Büros)

Persönliches Gespräch Vor Detailplanung Besprechungsraum 1

Geschäftsführung Information über Idee und 
Zusammenarbeit mit Betriebsrat

Persönliches Gespräch / sonst 
Memo

Nach Gespräch mit Betriebsrat Geschäftsführung

Mitarbeiter*innen Im Nachgang via Intranet Überraschung Am Tag der Aktion (bzw. nach 
Feierabend am Vortag)

Bonbon wird mit Smiley-PostIt
auf den Schreibtisch gelegt.

Führungskräfte (Abteilungsleiter, 

Meister …)

Im Nachgang via Intranet Überraschung Am Tag der Aktion (bzw. nach 
Feierabend am Vortag)

Bonbon wird mit Smiley-PostIt
auf den Schreibtisch gelegt.

Management-Beauftragte (EMS, 

14001, 50001, 90001, Abfall ...)

Frau A und Herr B Mitglieder im 
Projektteam. 

Frau C und Herr D Persönliches Gespräch / sonst 
Memo

Vor Detailplanung, Protokolle 
Projektteam zusenden

Kunden/Lieferanten/Öffentlichkeit keine

"Wer muss über was, wie, wann und wo sprechen/beteiligt/informiert werden?“ 
Beispiel Aktion: „Belohnung Mitarbeiter*innen durch Bonbons für ausgeschaltete Bildschirme“
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Wer muss was, wann wissen?

Was? Wie? Wo?

Projektteam

Betriebsrat

Geschäfts-
führung

+Intranet-Artikel

-

Info, Genehmigung, 
Freigabe Mittel

-

-

Hilfestellung für Meta-Plan/ Flipchart Methode im Workshop

Mitarbeiter-
Innen

Führungs-
kräfte

Management
-Beauftragte

Kunden / 
Lieferanten / 
Öffentlichkeit

Nur Info über 
Projektende

QMB Herr M

EMB Herr Z

BR Frau N

AL Frau W

Meister 
Herr U

Produktion

Verwaltung

Kaufmännisc
he GF Frau R

Wann?

Aushang Kantine

Einladung zu 
Projektsitzung am 

xx.xx.
Persönliches 

Gespräch


