
KOMMUNIKATIONSPLAN 

TEMPLATES 

Beispiel: Kommunikation an Senior Management / Key Stakeholder zur Einführung von 
HRS CONNECT 

Betreff: Einführung von HRS CONNECT: Effizientes Meeting-Management im gesamten 
Unternehmen 

Sehr geehrte/r [Executive Sponsor/Projekt-Steuerungskomitee/Division Controller], 

ich freue mich, Ihnen den bevorstehenden Launch von HRS CONNECT vorzustellen – 
unserer neuen Plattform zur Vereinfachung des Managements von Meetings und Gruppen 
im gesamten Unternehmen. 
Der Roll-out erfolgt in etwa vier Wochen. Ihre Unterstützung als Senior-Management-
Stakeholder ist entscheidend für einen reibungslosen Übergang und eine erfolgreiche 
Adoption. 

Was ist HRS CONNECT? 

HRS CONNECT ist unsere intuitive Buchungsplattform, die Teams dabei unterstützt, 
Locations für einfache Meetings schnell zu finden, zu vergleichen und zu buchen. 
 Der gesamte Prozess – von Location-Auswahl über Sofortpreise bis zur Verwaltung von 
RFPs und Buchungen – wird zentral gebündelt. 
 Die Plattform spart Zeit, reduziert Kosten und steigert die Effizienz unseres Meeting-
Programms – im Einklang mit Reiserichtlinie und Nachhaltigkeitsstandards. 

Warum HRS CONNECT? 

• Effizienz: Schnelle und sichere Meeting-Organisation mit Antworten innerhalb von 
zwei Werktagen 

• Transparenz: Sofortpreise ermöglichen verlässliche Budgetplanung und schnelle 
Entscheidungen 

• Qualität & Compliance: Geprüfte Locations mit Fokus auf Qualität und 
Nachhaltigkeit 

Ihre Unterstützung als Führungskraft ist zentral für die erfolgreiche Einführung. 
 In den kommenden Wochen stellen wir weitere Informationen und Ressourcen bereit. 

Vielen Dank für Ihre Unterstützung. 



 

 

Beispiel: Projektankündigung an alle betroffenen Mitarbeitenden 

Betreff: Einführung von HRS CONNECT: Ihre neue Plattform für effizientes Meeting-
Management 

Liebe Kolleginnen und Kollegen, 

wir freuen uns, den bevorstehenden Roll-out von HRS CONNECT anzukündigen – unserer 
neuen Plattform zur Vereinfachung der Suche, Buchung und Verwaltung von Meetings 
und Gruppen. 
 Der offizielle Start erfolgt in drei Wochen. 

Was ist HRS CONNECT? 

Eine intuitive Plattform zur zentralen Buchung und Verwaltung einfacher Meetings und 
Gruppen. 
Mit Connect greifen Sie auf geprüfte Locations zu, vergleichen Optionen direkt, erhalten 
Sofortpreise und verwalten RFPs und Buchungen an einem Ort. 

Zentrale Vorteile 

• Sofortpreise in Echtzeit 
• Effiziente Buchung mit Antworten innerhalb von zwei Werktagen 
• Richtlinienkonforme Locations inklusive Nachhaltigkeitsstandards 

Nächste Schritte 

• Trainings, Schritt-für-Schritt-Anleitungen und Support-Ressourcen folgen in Kürze 

Erforderliche Aktion: 
Bitte achten Sie auf Trainingseinladungen und registrieren Sie sich. 
 Bei Fragen wenden Sie sich bitte an [Kontakt]. 

Vielen Dank für Ihre Unterstützung. 

 

 



Beispiel: Go-Live-Kommunikation 

Betreff: HRS CONNECT ist live – starten Sie jetzt mit effizientem Meeting-Management 

Liebe Kolleginnen und Kollegen, 

HRS CONNECT ist ab heute live. 
 Die Plattform vereinfacht die Suche, Buchung und Verwaltung von Meetings und Gruppen 
– für sichere und effiziente Planung. 

Das erwartet Sie 

• Vergleich geprüfter Locations 
• Sofortpreise in Echtzeit 
• Zentrale Buchungsverwaltung 
• Richtlinienkonforme Prozesse bei reduziertem manuellem Aufwand 

Wichtige Funktionen 

• Preis-Transparenz in Echtzeit 
• Effizientes RFP-Management 
• Qualität- und Nachhaltigkeitssicherung 

Erforderliche Aktion: 
 Alle Meetings müssen künftig über HRS CONNECT gebucht werden. 
 Bitte absolvieren Sie die Trainings und nutzen Sie die dafür bereitgestellen Support-
Ressourcen. 

Jetzt starten: 
 Plattform: [Link] 
 User Guide: [Link] 
 Trainingsaufzeichnungen: [Link] 

Vielen Dank für Ihre Unterstützung. 

 

 

Beispiel: Planer-Kommunikation zur Trainingsaktivierung 

Betreff: Optimieren Sie Ihre Tagungs-Planung mit HRS CONNECT 

Liebe/r [Planer/Team], 



HRS CONNECT macht Tagungs-Planung schneller, einfacher und effizienter – unabhängig 
davon, wie häufig Sie Meetings organisieren. 

Das bietet HRS CONNECT 

• Effiziente Buchung mit Direktvergleich 
• Sofortige Preis-Transparenz 
• Vereinfachtes RFP-Management 

Warum das wichtig ist 

• Weniger manueller Aufwand 
• Schnellere Rückmeldungen 
• Mehr Kontrolle über Buchungen 

Nächste Schritte: 
Nehmen Sie an einen der bevorstehenden Trainings teil und lernen Sie die Plattform 
effektiv zu nutzen. 

Registireren Sie sich jetzt: CTA 

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an [Kontakt]. 

 

 

Beispiel: Post-Launch-Follow-up 

Betreff: HRS CONNECT Update: Weitere Optimierung Ihrer Tagungs-Planung 

Liebe Kolleginnen und Kollegen, 

seit dem Launch sind [30/60/90] Tage vergangen. 
 Alle einfachen Meetings sollten nun über HRS CONNECT verwaltet werden – für Effizienz, 
Konsistenz und Compliance. 

Warum HRS CONNECT 

• Preis-Transparenz in Echtzeit 
• Effizienter Angebotsvergleich 
• Einhaltung von Reise- und Nachhaltigkeitsrichtlinien 



Best Practices 

• Onboarding-Materialien nutzen 
• Support bei Bedarf kontaktieren 
• Vergleichsfunktionen aktiv einsetzen 

Weitere Ressourcen finden Sie im HRS CONNECT Resource Hub. 

Vielen Dank für Ihre Zusammenarbeit. 

 

 

Beispiel: FAQ-Kommunikation 

Betreff: HRS CONNECT FAQs – alle wichtigen Informationen auf einen Blick 

Liebe Kolleginnen und Kollegen, 

zur Unterstützung des Launches haben wir FAQs zusammengestellt: 

• Was HRS CONNECT ist und warum wir es nutzen 
• Zugriff und Login 
• Zentrale Funktionen und Vorteile 
• Welche Meetings über HRS CONNECT gebucht werden 
• Support-Kontakte und Troubleshooting 
• Richtlinien-Compliance 
• Weitere Trainingsressourcen 

FAQs ansehen: [Link] 

Support: [Kontakt] 

Vielen Dank für Ihre Unterstützung. 

ZENTRALE HERAUSFORDERUNGEN, DIE HRS CONNECT FÜR PLANER LÖST 

„E-Mails und Excel zu verwalten ist ineffizient.“ 

Mit HRS Connect: 

• Mehrere RFPs gleichzeitig senden 
• Antworten im zentralen Dashboard verfolgen 



• Angebote direkt vergleichen 
• Alle Buchungsdetails an einem Ort speichern 

➡ Mehr Übersicht. Weniger manueller Aufwand. Klare Meeting-Dokumentation. 

 

„Meeting-Kosten steigen und Angebote sind schwer vergleichbar.“ 

Mit HRS Connect: 

• Gesamtkosten transparent im Voraus sehen 
• Zugang zu exklusiven HRS-Raten erhalten 
• Schnellere Antworten aus einem globalen Netzwerk von 75.000+ Anbietern 

➡ Schnellere Entscheidungen – innerhalb des Budgets. 

 

„Ich brauche eine klare, richtlinienkonforme Buchung.“ 

Mit HRS Connect: 

• Erweiterte Filter nach Marke, Location, Ausstattung und Lage 
• Sichtbare Unternehmensraten 
• Kennzeichnung ISO-zertifizierter Green-Stay-Locations 

➡ Richtlinienkonforme Buchung ohne Unsicherheit. 

 

HRS CONNECT SCHAFFT ZEIT, KONTROLLE UND SICHERHEIT 

„Ich habe bereits einen Hotelkontakt.“ 

• Zusammenarbeit mit bevorzugten Hotels bleibt möglich 
• Eine Anfrage an mehrere vertraute Locations gleichzeitig 
• Transparenter Angebotsvergleich 
• Vollständige Dokumentation von Preisen und Freigaben 

➡ Gleiche Beziehungen. Mehr Transparenz. Höhere Sicherheit. 

 



„Eine E-Mail ist schneller – das habe ich immer so gemacht.“ 

• Eine Anfrage ersetzt lange E-Mail-Ketten 
• Alle Angebote im zentralen Dashboard 
• Automatisch organisierte Buchungsdetails 
• Integrierte Zahlung und Abrechnung 

➡ Weniger Abstimmung. Schnellere Buchung. Mehr Zeitgewinn. 

 

„Werden Meetings über HRS teurer?“ 

• Zugang zu vorverhandelten Unternehmens- und HRS-Raten 
• Transparente Gesamtkosten ohne versteckte Elemente 
• Vergleich mehrerer Angebote für bestmöglichen Wert 
• Nachweisbare Unterstützung bei Kostenkontrolle und Einsparungen 

➡ Volle Preistransparenz. Bessere Entscheidungen. Keine Unsicherheit. 

   

 


