
17. [bookmark: _Toc236205156]Checkliste Kommunikation mit den Zielgruppen
	Leitfrage
	✅
	Bemerkungen

	Sind alle Zielgruppen ermittelt (Entscheidungsträger, Programmverantwortliche, Umsetzungspartner, Begünstigte, breite Öffentlichkeit usw.)?
	☐
	

	Sind die Informationsbedürfnisse jeder Zielgruppe bekannt? Wie sehen sie aus?
	☐
	

	Liegt ein für Laien verständliches Executive Summary vor?
	☐
	

	Sind zielgruppenspezifische Materialien vorgesehen (z. B. Syntheseblatt, PowerPoint-Präsentation, Infografik, Workshop)?
	☐
	

	Wurde der Inhalt auf Vertraulichkeit oder Datenschutzkonformitätgeprüft?
	☐
	

	Wurde der richtige Zeitpunkt für die Kommunikation gewählt (mit Blick auf Entscheidungsprozesse, politische Fristen usw.)?
	☐
	

	Wurde ein Kommunikationsplan erstellt (wer soll wann und wie informiert werden)?
	☐
	

	Ist eine Informationsveranstaltung oder ein Workshop mit den Beteiligten geplant?
	☐
	

	Klärt der Bericht die Nutzungsrechte und das geistige Eigentum?
	☐
	

	Haben die Auftragnehmenden eventuell abgeänderten Berichtsformate oder -auszüge vor der Veröffentlichung freigegeben?
	☐
	

	Ist die Transparenz gegenüber den Adressaten gewährleistet (gleichberechtigter Zugang zu Informationen)?
	☐
	




