
  

No 

 

Communication 

Strategy 

1. Determine 
Message 

Requirements 

3.  Draft & Gain 
Approvals 
for Message 

2.  Develop 
Message 
Content 

 
Refer Message  

to ITS for 
publishing  

4.  Issue  
Heads‐up 
Notification  
to Identified 

F&A 
Stakeholders 

5.  Is message 
owned by 

individual or 
department 

outside of HR? 

Yes 

 

 

6. HR Internal 
Communication 
Publishes Email 

Message BOLT 
receives 24 
hr. preview 
if message 
directly 
affects 
business 
operations 
community  

“What other 
options besides 
email do I have to 
communicate my 
message?”  Identify stakeholders who need “heads‐

up” notification 

HR Communication 
Liaison works with HR 
units who have 
Message II capability 
to publish email 
message  

Complete 
Email 

Message 
Intake Form 

Sending Broadcast Email Messages 

to a Finance or Administrative 

Audience 


