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Pr eppe for kanal veileder -
vedtak i din vir ksomhet
Guide 1 av 2: Veien til Kanal veil eder

6.4.2022
Ut vikl ings- og kompetanseetaten
Kommunikasjons- og OU-t jenester
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tekst / logoTil deg som skal forber ede sak om kanal veileder

for leder gruppa

I denne guiden finner du:

Ar gumentasjon for hvor for vir ksomhet en tr enger en kanal veileder , og
gevinst er ved å innfør e den

For slag t il pr osess for kanal veileder i vir ksomhet en

Utkast t il en anbefal t kanal veileder som din vir ksomhet kan br uke
som utgangspunkt eller t ilpasse t il der es behov

Med informasjonen i guide 1 og guide 2 skal vir ksomheten din kunne ta en
begrunnet beslutning, og vedta r etningsl in jer for bruk av interne
kommunikasjonskanaler .
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Hvor for skal der e ha en kanal veileder ? Ar gumentene

Oslo kommunes kommunikasjonsstr ategi slår fast at interne kanaler skal «gjør e ar beidsdagen mer ef fekt iv for egne
ansat te»og at «egne ansat te er vikt ige r epr esentanter for kommunen og en hel t sentr al målgruppe». Ingen enkel t
kanal kan lenger sikr e at infor masjon når al le ansat te el ler dekker al le behov.

E-post, int r anet t og telefon har t r adisjonel t vær t de stor e kanalene i Oslo kommune. Et ter hver t har de fåt t selskap
av kanaler som r eflekter er den digitale ut vikl ingen, før st Workplace, så Teams og et ter hver t Office 365.

De ul ike kanalenes egenskaper og st yrker , fr a funksjonalit et t il informasjonssikkerhet, kan fr emstå uklar t for
mange medarbeider e. Hvilke kanaler skal brukes t il hva? Av hvem, og når ?

Med en t ydelig veil eder for kanalbr uk kan der e oppnå mange gevinst er
Mindr e t id på å lete. Fær r e som dupliser er infor masjon. Etabler e rut iner og beste pr aksis. Se kanalene i
sammenheng. Sikr e oppdater t informasjon, og l ik informasjon t il al le. Gi r elevant informasjon. Ansat te med økt
digit al kompetanse, som tar i bruk moder ne kommunikasjonsteknologi. Unngå at vir ksomhetens data spr es i
uautor iser te kanaler .

Hvor tr ykker skoen i din vir ksomhet? Det vet der e best .
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1 : - Det bl ir feil og misfor st åelser

Ansat te må t ilpasse sin et abler t e
måte å kommuniser e på. Etabler t
pr aksis har vær t telefon, SMS og e-
post. Endr ing vil medfør e økt
belastning på medarbeider e og
leder e. Man kan også r isiker e
misfor ståelser og avvik som følge av
at noen ikke bruker kanalene r ik t ig.

Til tak for å r eduser e r isiko

Tidl ig informas jon og forvent ningsst yr ing
t il ledere og ansat te.

God oppfølging av og fr a lederne.

Et ablere opplær ing for bruk og praksis
som sikrer at al le for st år og klarer å
bruke kanalene.

Plan for innfør ingen, og for kont rol ler t og
målt f remdr ift i kanalbruken.

2: - Pr ivat mobil , og vær e  «på»hele tiden

Ansat t e kan st il le spør smål ved for ventning
om å bruke sin egen mobil, og ved at de føler
at de må vær e t ilg jengel ige ut over arbeidst id.

Til t ak for å r eduser e r isiko

For klare fordelene ved å samordne kanalbruk. Egne
ar beidsrelat er te kanaler g jør det enklere å ha et
t ydelig skil le mellom jobb og pr ivat l iv.

Bruke funks jonalit et for å g jøre seg ut ilg jengelig
utenfor arbeidst id, som «Ikke for st yr r»og
sammendrag av varsl inger . Skape kult ur for at det
er greit å ikke være t ilg jengelig.

Synligg jøre fordelen ved at både ledere og kol legaer
blir enklere å nå og mulig å nå i de f lest e
jobbsituas joner.

Synligg jøre fordelen av at ansat t e får enklere
t ilgang på den informas jonen, kunnskapen og de
kollegaene de t renger , når de t renger det .
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3: - Per sonver n og infor masjonssikker het

Et vikt ig formål med veileder en er å fl yt te
kommunikasjon fr a pr ivat e kanaler som SMS,
pr ivat e-post og Facebook/Snap over t il fel les,
tr ygge kanaler . Det t e ivar etar på en t r ygg og
sikker måte t il g jengelighet, konfidensiali tet,
integr itet og dat a, i fel les avtaler .

Men det t e alene er ikke nok for å sikr e
per sonver n og infor masjon.

Til tak for å r eduser e r isiko

Den enkelt e ansat t es kompet anse rundt hvilken og
hvordan infor mas jon behandles i ul ike kanaler.

Opplær ing og bevisst g jør ing på ret t infor mas jon i
ret t kanal. Kult ur for god kanalbruk.

Den ansat t es bevisst het rundt generel l
dat asikkerhet , som pålogging og passordrut iner .
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Der e r eduser er br uken av uautor iser t e IT-syst emer

Der e øker den digital e kompetansen t il medar beider ne,  og t ilbyr dem mer
effektive og enkl er e ar beidshver dager

Kunnskapsdelingen blir stør r e både i vir ksomhet en og på t ver s av kommunen

«Oslo kommune er  én aktør »: der e støt t er kommunikasjonsstr at egiens mål
om å vær e helhetlig og gjenk jennelig

Der e st yr ker int er nkommunikasjonen i kommunen

Se mer i notes, …og så vil der e hel t sikker t oppdage fler e gevinster i der es vir ksomhet!
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For slag t il pr osess

Et t er det t e tr enger
der e et opplegg for :

Kommunikasjon

Implementer ing

Opplær ing

Evaluer ing (Kanal veileder en bør
juster es i takt med teknologiut vikl ing og
kommunens og vir ksomhetens behov.)

1. Etabler arbeidsgruppe, el ler ta jobben sel v. Sør g for
mandat. For del ansvar.

2. Les Guide 2: «Det te sier veileder en»

3. Les Kanal veileder en samt dokumentet om å forber ede
kanal veileder sak (lenke på sl ide 1 0).

4. Vur der Kanal veileder en i der es helhet og kontekst, samt
om den kan brukes som den er el ler t r enger juster inger .

5. Lag under lagsnotat.

6. Fr em for slag for vir ksomhetens bruk av kanaler – sl ik at
kommunikasjon i l in je og på t ver s vil funger e på en sikker ,
god og effekt iv måte for din vir ksomhet.
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Kanal veileder er anbefal t av UKE, FIN
og BLK. Ny ver sjon 6.4.2022
er stat ter ver sjon 1 6.11.2020.

Kan brukes som utgangspunkt for
egen veileder , eller som den er
der som den passer der es behov.

Lenke:
ht tps: / / oslo.workplace.com/gr oups/
workplacekunnskapsbank/permalink
/835399827048547 /

22.04.2022 7

https://oslo.workplace.com/groups/workplacekunnskapsbank/permalink/835399827048547/
https://oslo.workplace.com/groups/workplacekunnskapsbank/permalink/835399827048547/
https://oslo.workplace.com/groups/workplacekunnskapsbank/permalink/835399827048547/


5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm

33,87 cm
28,20 cm

22,56 cm
1 6,92 cm

11,28 cm
2,82 cm

2
,1
3
c
m

5
,6
4
c
m

5
,6
4
cm

5
,6
4
cm

1
6
,9
2
cm

1
1
,2
8
cm

Oslo 201 9

Det er lov å endr e
bakgr unnsfar ge.

På sider med posit iv
logo benyt t es all t id
l yse bakgr unnsfar ger.

Sør g all tid for god
lesbar het /kontr ast
og følg l ovlige far ge-
kombinasjoner.

Mør k blå
og mør k
grønn
bakgr unn,
skal al l t id
ha negativ
tekst / logo

Delover skr i ft blål ys

5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm

33,87 cm
28,20 cm

22,56 cm
1 6,92 cm

11,28 cm
2,82 cm

2
,1
3
c
m

5
,6
4
c
m

5
,6
4
cm

5
,6
4
cm

1
6
,9
2
cm

1
1
,2
8
cm

Oslo 201 9

Svar på det folk lur er mest på:
Kanalenes unike egenskaper

Office-innfør ingen i 2021 slo fast at  365 er kontor støt t eløsningen.

Gjennom Office-onsdagene ble det formidlet at  Teams er dit t digital e

møt er om. Kanal veileder en har siden 2020 slår fast at  Wor kplace er

kommunens kanal for å kommuniser e int er nt .
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1 . Powerpointen «Det t e sier veileder en. Guide 2 av 2 – Veien
til Kanal veil eder»

2. Wor d-dokumentet «Under lag t il deg som skal for ber ede
kanal veileder sak for leder gr uppa»

3. Wor d-dokumentet «Veil eder for br uk av int er ne
kommunikasjonskanaler »

Alle disse tr e r essur sene kan du lese og laste ned fr a Workplace-gruppa
SAM/ Wor kplace/Kunnskapsbank:
ht tps: / /oslo.workplace.com/gr oups/ workplacekunnskapsbank

22.04.2022 9

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


5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm

33,87 cm
28,20 cm

22,56 cm
1 6,92 cm

11,28 cm
2,82 cm

2
,1
3
c
m

5
,6
4
c
m

5
,6
4
cm

5
,6
4
cm

1
6
,9
2
cm

1
1
,2
8
cm

Oslo 201 9

Det er lov å endr e
bakgr unnsfar ge.

På sider med posit iv
logo benyt t es all t id
l yse bakgr unnsfar ger.

Sør g all tid for god
lesbar het /kontr ast
og følg l ovlige far ge-
kombinasjoner.

Mør k blå
og mør k
grønn
bakgr unn,
skal al l t id
ha negativ
tekst / logo

Delover skr i ft blål ys

5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm 5,64 cm

33,87 cm
28,20 cm

22,56 cm
1 6,92 cm

11,28 cm
2,82 cm

2
,1
3
c
m

5
,6
4
c
m

5
,6
4
cm

5
,6
4
cm

1
6
,9
2
cm

1
1
,2
8
cm

Oslo 201 9

Veien vider e
Set t deg inn i innholdet i guide 2:  «Det t e sier kanal veileder en»  (l enke slide 9).
Star t pr osess for kanal veileder i din vir ksomhet (se sl ide 6).

Tr enger du h jelp?
• Spør kommunikasjonsenheten i vir ksomheten din
• Be om h jelpe fr a andr e folk i kommunen, spør f eks i gruppa

«SAM/Kommunikasjon»
• Spør Workplace-ansvar l ig i vir ksomheten
• Spør 365-ansvar l ig i vir ksomheten
• Spør i andr e Workplace-grupper , f eks «SAM/Office 365 og Workplace –

kommunikasjonsnet t verk»
22.04.2022 1 0
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Kontakt t il kanalene (UKE)
Intr anet t
Tobias Flat in. Systemeier : FIN.
Wor kpl ace
Anne Chr ist ine Ber gem. Systemeier : BLK.
Office 365 inkl e-post
Siw Mar ianne Hafr . Systemeier : FIN.

PS: Er det noe du stusser over om forholdet mellom Kanal veileder en fr a november 2020 og denne
Power point -guiden? Ta kontakt.
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