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Det te sier veileder en
Guide 2 av 2: Veien til Kanal veil eder

6.4.2022
Ut vikl ings- og kompetanseetaten
Kommunikasjons- og OU-t jenester
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Kanalveileder en skal bidr a
t il Oslo kommunes
kommunikasjonsmål:

Oslo kommune er én aktør og
kommuniser er helhet l ig, åpent
og pr ofesjonel t

Innbyggerne k jenner og har t il l i t
t il Oslo kommune

Ansat te har t ilhør ighet t il Oslo
kommune som arbeidsplass

…ved å sikr e at de som jobber i kommunen får den
informasjonen de t r enger for å g jør e jobben sin:

«Oslo kommunes egne
ansat t e er vikt ige
r epr esentant er for
kommunen og en hel t
sentr al målgr uppe.»

K ilde: Oslo kommunes kommunikasjonsstr ategi



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

Hvor for en kanal veileder ?
Veileder ens for mål og vir keomr åder
1 . Minimer e usikkerhet rundt hvilke kanaler som skal brukes når
2. Sikr e at al le ansat te kan nå hver andr e på en tr ygg og ef fekt iv måte i

kommunens of fisiel le kanaler
3. Sikr e at vir ksomheten kan nå al le sine ansat te med vikt ig informasjon
4. Støt te opp under kunnskapsdeling og lær ing
5. Minimer e over flødig el ler dobbel informasjon og kommunikasjon
6. Øke informasjonssikkerheten
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KANAL

Fel les intr anet t

Kanal for å informer e ansat te. Den
påli t el ige kilden for st yr ende
dokumenter og stat isk informasjon.
Her skal ansat te finne bruker -
veiledninger , r etningsl in jer , rut iner
og pr osesser .

EKSEMPLER

Lønnstabeller

Oslo kommunes et iske r egler

Per sonalhåndboken
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KANAL

Vir ksomhetens
intr anet t

Virksomheten informer er
ansat te om det som er
spesifikt for egen
bydel /etat / for etak, og som
ikke finnes på Felles intr anet t.

EKSEMPLER

Lokale rut iner og pr osesser

Lokal bruker støt te

Lokal HR
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KANAL

Workplace

Kanalen for å kommuniser e internt,
og Oslo kommunes kanal for nyheter
og ber edskap. Leder e og ansat te skal
kommuniser e, engasjer e og ha dialog.
Informasjon og vikt ige besk jeder skal
nå mange på kor t t id, og g jør e
kunnskapsdeling ef fekt ivt og
et ter r et tel ig.

EKSEMPLER

Vir ksomhetens informasjon
t il sine ansat te

Kunnskapsdeling og dialog
om t jeneste el ler fagomr åde

Kommunikasjon
i seksjon og team
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KANAL

Workplace Chat

Kanal for å kommuniser e en-t il -en,
eller fler e samtidig i gruppechat.
Hver medarbeider kan søke opp og
nå en hvilken som helst
medarbeider i kommunen med
tekstchat, el ler med l yd- el ler
videosamtale.

EKSEMPLER

Gruppechat mellom al le
ansat te i en barnehage, eller
et t ver r fagl ig bydel - og NAV-
team

Chat mellom leder og
medarbeider

Ringe kommunens ansat te
om det or dinær e telefon-
net tet er nede
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KANAL

Teams

Kanal for møter og videosamtaler
med t ilhør ende møtechat ter . God
videokvali tet. Integr er t med
Out look-kalender en. Teams viser
og deler dokumenter for ef fekt ivt
samarbeid.

EKSEMPLER

Fast møte i team

Webinar

Møte mellom kommunal t
ansat te og ekstern del taker
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KANAL

Kommunens e-post

Kanalen for å nå et mindr e antal l
mot taker e, der t id ikke er kr it isk og
r esponsen begr enset – og uten mye
dialog og meningsut veksling.
Ved henvendelser t il IKT, HR og
dokumentsenter , ar kiv,
kr iseber edskap, og t il bruk ved
dialog med eksterne.

EKSEMPLER

Møteinnkall inger med
saksbehandlingssystem

Formell informasjon

Henvendelse t il NAV
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Felles intr anet t
Kommunens
informasjonskanal
for st yr ende
dokumenter , stat isk
informasjon, rut iner
og pr osesser .

Intr anet t
Kommunens
informasjonskanal
for det som er
spesifikt for
vir ksomhetene, og
som ikke finnes på
Felles intr anet t.

Wor kplace
Kommunens kanal for
inter nkommunikasjon.
Nyhets- og ber edskaps-
kanal.
Når du vil engasjer e deg
i et fagområde el ler tema.
Når du vil bl i oppdater t .
Når du vil dele, st il le
spør smål el ler ha dialog.

Teams
Når du har behov for å
ha digitale møter i
t eamet. Når du skal
ar beide i gruppe, pr osjekt
el ler team. Når gr uppa
skal jobbe med
dokumenter .
Er en del av Office 365.

E-post Out look
Kanalen for å nå et
mindr e antal l mot taker e.
Når t id ikke er kr it isk og
r esponsen begr enset.
Når du skal sende
formelle henvendelser
el ler ha dialog med
eksterne.
Er en del av Office 365.

Chat
Om du bruker Workplace eller
Teams t il chat er avhengig av
hvem du skal nå.
For et rukken kanal for chat
er Workplace, for di kanalen
når flest av vår e ansat te.
Chat i Teams bruker du som
en del av digitale møter der
samhandlingen pågår, med
noen som er i teamet dit t.

Office 365

Oslo
kommunes
kontor støt te-
løsning.

Shar epoint
Skyt jeneste for sam-
handling og
informasjonsdeling.
Erstat ter felles-
området, som mange
r efer er te t il som F:.
Er en del av Office 365.
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1 . Powerpointen  Veien t il kanal veil eder . Guide 1 av 2. Pr eppe
for kanal veileder vedtak i din vir ksomhet .

2. Wor d-dokumentet  Veileder for br uk av int er ne
kommunikasjonskanaler ,  også kal t «Kanalveileder en»

3. Wor d-dokumentet  Under lag t il deg som skal for ber ede
kanal veileder sak, laget for dem som skal lage veileder for egen
virksomhet.

Al le 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
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Trenger du mer h jelp t il å for stå kanalene?
• Spør en er far en kol lega!
• Ta kontakt med kommunikasjonsavdelingen i din virksomhet

22.04.2022 1 2
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Kontakt t il kanalene (UKE)
Intr anet t ene
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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