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Til deg som skal forberede sak om kanalveileder
for ledergruppa

| denne guiden finner du:

Argumentasjon for hvorfor virksomheten trenger en kanalveileder, og
gevinster ved a innfore den

Forslag til prosess for kanalveileder i virksomheten

Utkast til en anbefalt kanalveileder som din virksomhet kan bruke
som utgangspunkt eller tilpasse til deres behov

Med informasjonen i guide 1 og guide 2 skal virksomheten din kunne ta en
begrunnet beslutning, og vedta retningslinjer for bruk av interne
kommunikasjonskanaler.
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Hvorfor skal dere ha en kanalveileder? Argumentene

Oslo kommunes kommunikasjonsstrategi slar fast at interne kanaler skal «gjgre arbeidsdagen mer effektiv for egne
ansatte» og at «egne ansatte er viktige representanter for kommunen og en helt sentral malgruppe». Ingen enkelt
kanal kan lenger sikre at informasjon nar alle ansatte eller dekker alle behov.

E-post, intranett og telefon har tradisjonelt veert de store kanalene i Oslo kommune. Etter hvert har de fatt selskap
av kanaler som reflekterer den digitale utviklingen, forst Workplace, sa Teams og etter hvert Office 365.

De ulike kanalenes egenskaper og styrker, fra funksjonalitet til informasjonssikkerhet, kan fremsta uklart for
mange medarbeidere. Hvilke kanaler skal brukes til hva? Av hvem, og nar?

Med en tydelig veileder for kanalbruk kan dere oppna mange gevinster

Mindre tid pa a lete. Feerre som dupliserer informasjon. Etablere rutiner og beste praksis. Se kanalene i
sammenheng. Sikre oppdatert informasjon, og lik informasjon til alle. Gi relevant informasjon. Ansatte med gkt
digital kompetanse, som tar i bruk moderne kommunikasjonsteknologi. Unnga at virksomhetens data spres i
uautoriserte kanaler.

Hvor trykker skoen i din virksomhet? Det vet dere best.



Hvilke motargumenter kan dere mote pa?

1: - Det blir feil og misforstdelser

Ansatte ma tilpasse sin etablerte
mate & kommunisere pa. Etablert
praksis har veert telefon, SMS og e-
post. Endring vil medfore okt
belastning pa medarbeidere og
ledere. Man kan ogsa risikere
misforstaelser og avvik som fglge av
at noen ikke bruker kanalene riktig.

Tiltak for & redusere risiko

Tidlig informasjon og forventningsstyring
til ledere og ansatte.

God oppfelging av og fra lederne.

Etablere oppleering for bruk og praksis
som sikrer at alle forstar og klarer &
bruke kanalene.

Plan for innferingen, og for kontrollert og
malt fremdrift i kanalbruken.

L

Oslo

2: - Privat mobil, og vaere «pa» hele tiden

Ansatte kan stille spgrsmal ved forventning
om a bruke sin egen mobil, og ved at de faler
at de ma veere tilgjengelige ut over arbeidstid.

Tiltak for & redusere risiko

Forklare fordelene ved & samordne kanalbruk. Egne
arbeidsrelaterte kanaler gjor det enklere & ha et
tydelig skille mellom jobb og privatliv.

Bruke funksjonalitet for a gjore seg utilgjengelig
utenfor arbeidstid, som dkke forstyrr» og
sammendrag av varslinger. Skape kultur for at det
er greit & ikke veere tilgjengelig.

Synliggjore fordelen ved at bade ledere og kollegaer
blir enklere & nd og mulig a na i de fleste
jobbsituasjoner.

Synliggjore fordelen av at ansatte far enklere
tilgang pa den informasjonen, kunnskapen og de
kollegaene de trenger, nar de trenger det.

3: - Personvern og informasjonssikkerhet

Et viktig formal med veilederen er 3 flytte
kommunikasjon fra private kanaler som SMS,
privat e-post og Facebook/Snap over til felles,
trygge kanaler. Dette ivaretar pa en trygg og
sikker mate tilgjengelighet, konfidensialitet,
integritet og data, i felles avtaler.

Men dette alene er ikke nok for 3 sikre
personvern og informasjon.

Tiltak for & redusere risiko

Den enkelte ansattes kompetanse rundt hvilken og
hvordan informasjon behandles i ulike kanaler.

Oppleering og bevisstgjoring pa rett informasjon i
rett kanal. Kultur for god kanalbruk.

Den ansattes bevissthet rundt generell
datasikkerhet, som palogging og passordrutiner.

22.04.2022



Gevinster ved a etablere en kanalveileder "i i

Dere reduserer bruken av uautoriserte IT-systemer

Dere oker den digitale kompetansen til medarbeiderne, og tilbyr dem mer
effektive og enklere arbeidshverdager

Kunnskapsdelingen blir sterre bade i virksomheten og pa tvers av kommunen

«Oslo kommune er én aktor»: dere stotter kommunikasjonsstrategiens mal
om a veere helhetlig og gjenkjennelig

Dere styrker internkommunikasjonen i kommunen

Se mer i notes, ...og sa vil dere helt sikkert oppdage flere gevinster i deres virksomhet!
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Forslag til prosess

1. Etabler arbeidsgruppe, eller ta jobben selv. Serg for
mandat. Fordel ansvar.

2. Les Guide 2: «Dette sier veilederen»

3. Les Kanalveilederen samt dokumentet om a forberede
kanalveiledersak (lenke pa slide 10).

4. Vurder Kanalveilederen i deres helhet og kontekst, samt
om den kan brukes som den er eller trenger justeringer.

5. Lagunderlagsnotat.

6. Frem forslag for virksomhetens bruk av kanaler - slik at
kommunikasjon i linje og pa tvers vil fungere pa en sikker,
god og effektiv mate for din virksomhet.

Etter dette trenger
dere et opplegg for:

Kommunikasjon
Implementering
Oppleering

Evalueri NE (Kanalveilederen ber

justeres i takt med teknologiutvikling og
kommunens og virksomhetens behov.)
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Kanalveileder er anbefalt av UKE, FIN
og BLK. Ny versjon 6.4.2022
erstatter versjon 16.11.2020.

Kan brukes som utgangspunkt for
egen veileder, ellersom den er
dersom den passer deres behov.

Lenke:
https://oslo.workplace.com/groups/

Utkast til anbefalt kanalveileder

workplacekunnskapsbank/permalink
[835399827048547]
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Kanalveileder for Oslo kemmune

Veileder for bruk av interne
kommunikasjonskanaler

Veilederen stetter Oslo kommunes tre overordnede

kommunikasjonsmal
* (Oslo kommune er én akter og kommuniserer helhetlig, pent og profesjonelt
e Innbyggerne kjenner og har tillit til Oslo kommune
e Ansatte har tilherighet til Oslo kommune som arbeidsplass

Veilederens sentrale malgruppe
e Oslo kommunes egne ansatte er viktige representanter for kommunen og en helt
sentral malgruppe, ref. Oslo kommunes kommunikasjonsstrategi. Kanalveilederen
skal sikre at de som jobber i kommunen far den informasjonen de trenger for 4
gjore jobben sin.

Veilederens formal og virkeomrade

& Minimere usikkerhet rundt hvilke kanaler som skal brukes nér.

& Sikre at alle ansatte kan nd hverandre pé en trygg og effektiv mate i og med
kommunens offisielle kanaler.

e Sikre at virksomheten kan né alle sine ansatte med viktig informasjon, for
eksempel ved hendelser og beredskap.

# Stotte opp under kunnskapsdeling og lering.

# Minimere overfledig eller dobbel informasjon og kommunikasjon.

e Dke informasjonssikkerheten.

Hvordan skal kommunens interne kanaler brukes?
Oslo kommune har Workplace fra Meta som internkommunikasjonslesning, og Office 365
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https://oslo.workplace.com/groups/workplacekunnskapsbank/permalink/835399827048547/
https://oslo.workplace.com/groups/workplacekunnskapsbank/permalink/835399827048547/
https://oslo.workplace.com/groups/workplacekunnskapsbank/permalink/835399827048547/

Svar pa det folk lurer mest pa:
Kanalenes unike egenskaper

Office-innfgringen i 2021 slo fast at 365 er kontorstettelgsningen.

Gjennom Office-onsdagene ble det formidlet at Teams er ditt digitale

moterom. Kanalveilederen har siden 2020 slar fast at Workplace er

kommunens kanal for 8 kommunisere internt.
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Flere ressurser

1. Powerpointen «Dette sier veilederen. Guide 2 av 2 - Veien
til Kanalveileder»

2. Word-dokumentet «Underlag til deg som skal forberede
kanalveiledersak for ledergruppa»

3. Word-dokumentet «Veileder for bruk av interne
kommunikasjonskanaler»

Alle disse tre ressursene kan du lese og laste ned fra Workplace-gruppa

https://oslo.workplace.com/groups/workplacekunnskapsbank
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Veien videre

Sett deg inniinnholdet i guide 2: «<Dette sier kanalveilederen» (lLenke slide 9).
Start prosess for kanalveileder i din virksomhet (se slide 6).

« Spor kommunikasjonsenheten i virksomheten din

 Be om hjelpe fra andre folk i kommunen, spor f eks i gruppa
«SAM/Kommunikasjon»

« Sper Workplace-ansvarlig i virksomheten
« Spgr 365-ansvarlig i virksomheten

« Sporiandre Workplace-grupper,f eks «SAM/Office 365 og Workplace -

P kommunikasjonsnettverk»
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Kontakt til kanalene (UKE)

Intranett

Tobias Flatin. Systemeier: FIN.
Workplace

Anne Christine Bergem. Systemeier: BLK.
Office 365 inkl e-post

Siw Marianne Hafr. Systemeier: FIN.

PS: Er det noe du stusser over om forholdet mellom Kanalveilederen fra november 2020 og denne
Powerpoint-guiden? Ta kontakt.
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