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Kommunelovens § 4

§ 4. Informasjon om kommunens og fvlkeskommunens virksomhet:

Kommuner og fylkeskommuner skal drive aktiv informasjon om sin virksomhet.
Forholdene skal legges best mulig til rette for offentlig innsyn i den kommunale
og fylkeskommunale forvaltning.
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Lyngdal kommunes visjon for god kommunikasjon
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Visjonen handler ikke bare om a forstd et innhold eller et budskap,
men ogsd forstd hvorfor og hvordan ting blir gjort.
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Kommunikasjon er ikke informasjon f@r den er mottatt
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INNLEDNING

I dagligtale brukes ofte begrepene informasjon og kommunikasjon om
hverandre. En enkel mate a skille dem pa er at kommunikasjon betegner
prosessen (virkemidlet), mens informasjon er budskapet. Informasjon
er altsa det som blir formidlet nar vi kommuniserer.

5

Formalet med denne planen er a kvalitetssikre maten vi
kommuniserer pa. Sikre at budskapet treffer malgruppen, ‘
og at det oppfattes slik det er tenkt. En god plan for

kommunikasjon bidrar ogsa til at vi i stgrst mulig grad

eier budskapet, og kontrollerer effekten av det.

Et verktay

Kommunikasjonsplanen er med andre ord et verktgy for a
sikre samordnet og helhetlig informasjon i Lyngdal
kommune. Bade internt i organisasjonen og ut mot innbyggerne. Og ikke minst sikre eierskap til og
kontroll over informasjonsflyten.

e Planen gir rdd om bruk av ulike metoder og kanaler bade for a dele, finne og kvalitetssikre
informasjon.

Kommunikasjon er et virkemiddel og ikke et mal i seg selv. Derfor ma vi ha en plan for hva vi vil
oppna med kommunikasjonen fgr vi begynner 8 kommunisere.

En kommunikasjonsplan hjelper deg a planlegge hva du skal si, nar du skal si det, hvor du skal si
det, hvordan du skal si det og til hvem du skal si det. For 8 nd malet du har satt deg.

Kommunikasjonsmessig er det en dpenbar fordel a veere en relativt liten og oversiktlig kommune.
Men dette kan ogsa veere til hinder for god kommunikasjon, fordi det kan vzere lettere a anta at
informasjonen gar litt av seg selv i en beskjeden og gjennomsiktig organisasjon. Med andre ord at
behovet for profesjonelle kommunikasjonsverktgy ikke er like pakrevd som i en stgrre kommune.
All erfaring viser at det er en villfarelse.

Fordelen med & veere en liten og dpen organisasjon som Lyngdal kommune er at det skal relativt
sma og enkle grep til for & sikre god informasjonsflyt. Men man ma aldri anta at ting gar av seg selv.

Derfor denne kommunikasjonsplanen.
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Kjenn ditt verktgy: God kommunikasjon betinger at de rette verktgyene tas i bruk. Det hjelper lite med
en velutrustet verktgykasse hvis man ikke kjenner til innholdet i den eller vet hvordan verktagyet skal
brukes.

[llustrasjon: Alexas Fotos, Pixabay

Hva kan skje nar vi ikke har noen strategi og plan for informasjon?

e Publikum stiller kommunens motiver i tvil

e Media slar inn det som i utgangspunktet burde veere dpne dgrer
e Kommunen ma drive brannslukking

o Tillitskrise

e Frustrerte ansatte

LYNGDAL KOMMUNE 7



Et eksempel pd en sak der

° ° ° kommunens intensjoner var de
Flkl( l'etl'ettStllllng beste, men som pd grunn av
ddrlig planlagt

som kommunal informasjonsstrategi ble
o) 2 omdgmmeskadelig.
radgiver

Skjermdump fra Lister24.no

Kommunikasjonsmal

Lovbestemt Inkludere

Kunnskap Tillit

o Innfrilovkravet til informasjonsarbeid

e Spre faktabasert kunnskap om organisasjonen Lyngdal kommune

e Dele de gode historiene, bygge stolthet, vaere synlig og tydelig

o Skape trygghet for innbyggere og ansatte

e Bygge kultur og felles identitet i ny kommune, utvikle lokaldemokratiet
e Bygge tillit

e Sikre likebehandling
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Malgruppen er alle som har en relasjon til Lyngdal kommune. Enten som ansatt, som
tjenestemottager eller pa annet vis ma forholde seg til kommunen.

¢ Kommunikasjonsplanen skal tydeliggjgre hvor informasjonsansvaret ligger.

e Kommunikasjonen skal veere faktabasert.

¢ Nye Lyngdal kommune har som mal & veere en samskapingskommune. Kommunikasjon er
samskaping. Det er gjennom kommunikasjon og kunnskapsdeling vi spiller hverandre gode!

e Kommunikasjon er ogsa a dele suksesshistorier, som igjen er omdgmmebygging.

Det litt klisjefylte spgrsmalet om hvorvidt flasken er
? halvtom eller halvfull er opplevelsesbasert,

\ situasjonsbetinget og hgyst subjektiv
informasjonsdeling.

At literflasken pa dette bildet inneholder 0,5 liter
vann er derimot faktabasert og ngytral
informasjonsformidling.

Foto: Sebastian Ganso, Pixabay
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MEDIAS ROLLE OG HVORDAN
FORHOLDE SEG TIL DEN

Media omtales gjerne som den fjerde statsmakt. I dette ligger det samfunnsansvaret media
har for a kikke offentlige myndigheter i kortene, og si ifra dersom noen misbruker sin makt
og innflytelse.

Offentlighetsloven er det demokratiske verktgyet media bruker for a fa innsyn i hvordan
kommuner, fylker og statsapparat forvalter vare felles verdier, og at regler for offentlig
maktutgvelse fglges. En fri og uavhengig presse er et sunnhetstegn i et velfungerende demokrati.
Grunnlovens § 100 sikrer formell og reell ytringsfrihet.

e Lovom retttil innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova):

§1 - Formal: Formdlet med lova er d leggje til rette for at offentleg verksemd er open og
gjennomsiktig, for slik a styrkje informasjons- og ytringsfridommen, den demokratiske deltakinga,
rettstryggleiken for den enkelte, tilliten til det offentlege og kontrollen frd dlmenta. Lova skal 6g leggje
til rette for vidarebruk av offentleg informasjon.

Loven sldr altsa fast at offentlig myndighet skal legge til rette for innsyn og kontroll fra
allmennheten, bade det som gjelder dokumenter og mgtevirksomhet.

Lovverket setter noen grenser for medias virksomhet. Blant annet det som gjelder serekrenkelser
og hatefulle ytringer. Men ellers er norske medier i liten grad regulert av lover. En av grunnene til
det er pressens selvjustis, nedfelt i Redaktgrplakaten og Veer varsom-plakaten (VVP), som blant
annet skal verne personer mot overtramp. Media har ogsa sin egen «domstol» i PFU, Pressens
faglige utvalg. PFU behandler klager mot pressen i presseetiske spgrsmal.

Alle offentlige ansatte som har kontakt med media bgr ha kunnskap om Ver varsom-plakaten, og
da szerlig om publiseringsreglene som er nedfelt i plakatens kapittel 4.

Her noen viktige utdrag:

4.4. Overskrifter, henvisninger, ingresser og inn- og utannonseringer skal ikke ga lenger enn det er
dekning for i stoffet.

4.7.Veer varsom med bruk av navn og bilde og andre klare identifikasjonstegn pa personer som
omtales i forbindelse med klanderverdige eller straffbare forhold. Vis seerlig varsomhet ved omtale
av saker pa tidlig stadium av etterforskning, i saker som gjelder unge lovovertredere, og der
identifiserende omtale kan fgre til urimelig belastning for tredjeperson. Identifisering ma
begrunnes i et berettiget informasjonsbehov. Det kan eksempelvis vare berettiget a identifisere
ved overhengende fare for overgrep mot forsvarslgse personer, ved alvorlige og gjentatte
kriminelle handlinger, ndr omtaltes identitet eller samfunnsrolle har klar relevans for de forhold
som omtales, eller der identifisering hindrer at uskyldige blir utsatt for uberettiget mistanke.

4.8. Nar barn omtales, er det god presseskikk a ta hensyn til hvilke konsekvenser medieomtalen kan
fa for barnet. Dette gjelder ogsa nar foresatte har gitt sitt samtykke til eksponering. Barns identitet
skal som hovedregel ikke rgpes i familietvister, barnevernssaker eller rettssaker.

4.12. For bruk av bilder gjelder de samme aktsomhetskrav som for skriftlig og muntlig fremstilling.
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4.13. Feilaktige opplysninger skal rettes og eventuelt beklages snarest mulig.

4.14. De som utsettes for sterke beskyldninger skal sa vidt mulig ha adgang til samtidig imgtegdelse
av faktiske opplysninger. Debatt, kritikk og nyhetsformidling ma ikke hindres ved at parter ikke er
villig til & uttale seg eller medvirke til debatt.

[ mgte med media anbefales alltid a fgrst bli enige om premissene for en intervjusituasjon.

e Det bgr vaere klart pa forhand hva intervjuet dreier seg om, og hvilke spgrsmal som vil bli
stilt.
e En eventuell avtale om sitatsjekk ma inngas fgr et intervju gjennomfgres.

Dette er ogsa nedfelt i Veer varsom-plakatens punkt 3.3, om god presseskikk:

VVP 3.3.: Det er god presseskikk d gjore premissene klare i intervjusituasjoner og ellers overfor kilder
og kontakter. Avtale om eventuell sitatsjekk bgr inngds i forkant av intervjuet, og det bgr gjares klart
hva avtalen omfatter og hvilke tidsfrister som gjelder. Redaksjonen selv avgjor hva som endelig
publiseres.

Klare brudd pa Veer varsom-plakaten kan og bgr klages inn for PFU. A klage til PFU er enkelt, og
gratis.

LYNGDAL KOMMUNE
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PRAKTISK INFO

Compilo

Compilo er Lyngdal kommunes kvalitetssystem for ansatte. Her finner du informasjon om
kommunens gjeldende lovverk, prosedyrer, retningslinjer, arbeidsgiverskjema og andre interne
styringsdokumenter.

Epost-signatur

[ utgangspunktet kontaktes IT-support for a fa plass epostsignaturer. Dette for a sikre at
prinsippoppsettet fglges. Men dersom du gnsker a gjgre endringer pa egen signatur, apner du dette
vinduet under signatur i epostkontoen din. Husk a lagre.

Signaturer og meldingsbakgrunner ? X
E-postsignatur ~ Personlig meldingsbakgrunn
Welg signatur som skal redigeres Velg standardsignatur
Epostsignatur Ole Aa. Brattfjord E-postkonto: | o)z aa Brattfjord@lynodal kommune.no o
Hye meldinger: Epostsignatur Ole Aa. Brattfjord w

Svarfvideresendinger o e

Slett Ny Lagre Gi nytt navn

Eediger signatur
Tahama velv| F ok u (I = = = | Eusittkort | D B

Med vennlig hilsen

Ole Aa. Brattfjord
informasjonsleder

Mob 901 31 726
Sentralbord 38 33 40 00

[ ]
&% | LYNGDAL v

Epost som informasjonsdeling

Veer sardeles kritisk til bruken av epost til intern informasjonsdeling og samhandling. Mengden
epost i organisasjonen kan oppleves som «stgy», og det er et uttalt mal a fa redusert mengden
epost.

A redusere den interne bruken av epost handler ogsa om 4 gke datasikkerheten. Hackerangrep
rettes oftest mot epostkontoer. Dersom denne typen data-innbrudd skjer ma man redusere
muligheten for at sensitiv informasjon kommer pa avveie.

Derfor skal aldri informasjon om palogging til kommunens brukersystemer deles via epost. Samme
gjelder sensitive personopplysninger.

LYNGDAL KOMMUNE



Ved intern informasjonsdeling og samhandling i stabsfunksjoner og virksomheter skal Teams veere
den foretrukne plattformen. Se eget avsnitt om Teams.

Epost bgr primeert forbeholdes eksterne brukere. Og kun i den grad det som kommuniseres
vurderes som ikke arkivverdig. Det bgr uansett veere en hovedregel at all brevskriving skjer via
Elements. Ved tvilstilfeller avklares dette med arkivtjenesten.

SMS er et godt og sikkert alternativ til kjappe interne meldinger.

Epost til «alle»

Det er innfgrt rutine for at eposter som gnskes sendt via gruppen «alle», skal ga via
informasjonsleder eller kommunalsjef for Samskaping og innovasjon. Dette som et ekstra
sikkerhetsniva for ad trygge at sensitiv informasjon ikke blir spredt i organisasjonen.

@nsker du a sende informasjon via alle-gruppen, skal dette fgrst avklares med din naermeste leder.

Rutinebeskrivelse for dette finner du i Compilo. Se over.

«For ansatte» pa hjemmesiden

Interninformasjon publiseres pa hjemmesiden under «For ansatte». Dette er en samleside for
interninformasjon. Her finner du ogsa lenker til brukersystemer for ansatte. Herunder Compilo.
«For ansatte» er pa Explorer satt opp som startside for alle ansatte i Lyngdal kommune. Dersom
dette ikke gjelder for din nettleser, ta kontakt med IT-support. Startsiden forutsetter at du apner
nettleseren via ditt driftssenter.

Fotografering, billedbruk og opphavsrett

Hovedregelen er at du alltid skal be om samtykke fra alle som direkte eller indirekte kan
gjenkjennes pa et bilde fgr det publiseres. Merk at dersom du ikke tar bildene i privat regi, men som
ansatt ved skole, barnehage eller lignende, ma du ha tillatelse ogsa far bildet blir tatt. Det ma ogsa
avklares pa forhand hvor bilder kan publiseres.

Frem til et barn er 13 ar, er det de foresatte som har det overordnede ansvaret for a godkjenne
bildepubliseringen. Men, allerede fra barna er sma skal de fa stadig stgrre selvbestemmelse. Dette
gjelder enten bildet skal deles apent pa en nettside, i en lukket gruppe pa sosiale medier eller via
epost. Veer seerlig aktsom i situasjoner hvor ogsd andres barn kommer med pa bildene som tas, for
eksempel pa en skoleavslutning eller en Lucia-frokost i barnehagen. Der er det lett 4 fa med flere
barn pa bildet enn den eller de man i utgangspunktet tenker a fotografere. Da er det viktig a spgrre
de foresatte om lov fgr bildet publiseres eller deles. Vi vet aldri hvilke situasjoner andre mennesker
er i, og mange kan ha gode grunner til a ikke ha bilder av seg selv pa nett. Dessuten er det et godt
nok argument i seg selv rett og slett d ikke gnske en slik tilstedeveerelse.

Datatilsynet har utarbeidet en veileder om dette, som heter «I beste mening - om bilder av barn pa
nett».

Den kan lastes ned via denne lenken:

https://www.datatilsynet.no/globalassets/global /dokumenter-pdfer-skjema-
ol/regelverk/veiledere/i beste mening 2018 print lavopplost.pdf

LYNGDAL KOMMUNE
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Om opphavsretten:

Hvis du leser en god artikkel eller ser et spennende foto pa Internett, sosiale medier eller en annens
hjemmeside, kan du ikke uten videre kopiere dette for sd & publisere det pa eget nettsted. Du ma
fgrst innhente samtykke fra rettighetshaveren. Publisering er det samme som offentlig fremfgring i
andsverklovens forstand, og slikt krever samtykke fra opphavspersonen (jfr. andsverklovens § 2).

Ved publisering ma du ogsa navngi opphavspersonen, slik god skikk tilsier (ideelle rettigheter, jfr.
andsverklovens § 3). De ideelle rettighetene er uoverdragelige og vil eksistere pa
opphavspersonens hand selv om du har fatt retten til & framfgre eller eksemplar-framstille kopier
av andsverket (bildet, artikkelen eller lignende).

Den fremste konsekvensen av brudd pa opphavsretten er at rettighetshaveren kan kreve erstatning
av den som urettmessig har brukt et andsverk.

Gratis bilder pa nett:

Det finnes nettsteder som tilbyr bilder vederlagsfritt. Et par som kan anbefales er Pixabay og
Unsplash:

e https://pixabay.com/no/

e https://unsplash.com/

P4 Pixabay kan du ogsa benytte norske sgkeord.

Dersom du gnsker 3 laste ned illustrasjonsbilder fra disse stedene, sa veer oppmerksom pa at du
gjerne ma scrolle litt ned for a finne de gratis bildene. Bilder det ma betales for er dessuten som
oftest utstyrt med vannmerker - se bildet under.

Illustrasjonsbilde fra Pixabay

Only from iStock

NB! Selv om du laster ned gratis bilder fra nett, er det god likevel god skikk & kreditere
opphavspersonen og / eller nettstedet bildet er lastet ned fra.

Grafisk profil
Lyngdal kommunes grafiske profil er tilgjengelig via hjemmesiden. For enklest & finne denne spgr
du Kommune-Kari om hjelp.
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Alternativt kan sgkefeltet i toppmenyen benyttes. Benytt sgkeord grafisk profil eller profilmanual.
Alle grafiske elementer lastes ned fra denne skylgsningen.

Her finner du:

e Power point-malen

e Rapportmal

e Enkel wordmal

e Hovedlogo med retningslinjer for bruk

e Fargepalett med koder

e Typografi

e Designelementer med og uten slagordet «Vi vil - vi vager»

Under menypunktet profilen i bruk finner du plakatmal, annonsemaler, merkantile maler,
prinsippoppsett for epostsignatur (se under), elementer til Facebook mv.

[ profilmanualen finner du IKKE brevmal, mal for saksframlegg, mgteinnkallinger mv. Disse malene
ligger utelukkende i Elements. Dette er gjort for at arkivverdig informasjon ikke skal bli lagret
utenfor sak/arkivsystemet.

Hjemmesiden

Kommunens hjemmeside er var hovedkanal ut mot publikum. Her finner de veiledning og
sgknadsskjemaer, og nyheter fra den kommunale virksomheten. Var nye hjemmeside er ikke
bygget opp pa tradisjonelt kommunalt vis, med omfattende tjenestebeskrivelser, og internt fokus.
Sammenlignet med tidligere er den kraftig forenklet, bade i sprak og innhold. I tillegg har vi en
virtuell medarbeider i front, som heter Kommune-Kari. En samtalerobot. Intensjonen er at
brukerne av portalen fgrst skal spgrre Kari om hjelp, far de benytter det tradisjonelle sgkefeltet
eller blar seg gjennom sidene.

@ Hei! Hva kan jeg hjelpe deg med? L ET

For at hjemmesiden og Kari skal bli best mulig, er det absolutt kritisk at alle staber og virksomheter
har et eierforhold til innholdet i portalen. Informasjon og tjenester som er knyttet til din
virksomhet, har du et hovedansvar for & kvalitetssikre, forbedre og videreutvikle. Test Kari med

jevne mellomrom for a sjekke om hun svarer slik du gnsker om forhold knyttet til ditt
ansvarsomrade.

Fra og med oktober 2020 har ogsa barnehagene og skolene fatt sine egne hjemmesider i portalen,
slik at alt nd er samlet i samme plattform.

Ansvarlig redaktgr for Lyngdal kommunes hjemmeside er kommunedirektgren, mens det utgvende
redaktgransvaret ligger hos informasjonsleder.

Alt som gjelder hjemmesiden sendes til denne eposten: redaksjon@lyngdal.kommune.no
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Infoskjermer

Infoskjermen pa Innbyggertorget publiserer ut informasjon knyttet til planlagte mgter pa Lyngdal
radhus. Veer derfor oppmerksom pa hva du skriver nar du reserverer mgterom, pa vegne av deg
selv eller andre. Dette handler bade om personvern og informasjonssikkerhet. Veer seaerlig
oppmerksom pa mgter med mennesker i sarbare og utsatte situasjoner. Det er innsyn til flere av
mgterommene. Det vil derfor vaere mulig bade for andre ansatte og besgkende pa radhuset a koble
sammen info fra skjermen med personer som observeres.

Klarsprak

En forutsetning for god kommunikasjon er at mottager forstar budskapet. Still deg derfor alltid
spgrsmal om hvor lettlest den teksten du skriver er. Det er fullt mulig a veere presis, uten a bruke
masse fremmedord og «tdkeprat». Test teksten din pa skriftlig.no. Her kan du kjgre en
lesbarhetsindeks pa det du skriver. En sakalt liks. En tilgjengelig tekst bgr ikke overstige en liks pa
45.

Nettsted for skrift-kalkulator: https://www.skriftlig.no/liks-kalkulator/

Ver obs pa at lesbarhetsindeks er en ren kalkulasjon. Liks er basert pa gjennomsnittlig antall ord
per setning, og andelen lange ord som er benyttet. Det vil si ord med flere enn seks bokstaver. Liks
maler ikke meningsinnholdet.

Det vil ofte ogsa vere vanskeligere & fa en god lesbarhetsindeks pa en kort tekst, sammenlignet
med en lang tekst. Men liks er et god verktgy a bruke for a fa en oppfatning av hvor lett eller
vanskelig en tekst er 4 lese.

For & gke lesbarheten anbefales ogsa a unnga forkortelser i lspende tekst, men heller skrive ord og
uttrykk helt ut.

Skala for lesbarhet:

e Under 30 - Veldig lettlest, som barnebgker

o 30-40 - Lettlest, som skjgnnlitteratur eller ukeblader
e 40-50 - Middels vanskelig, som vanlig avistekst

e 50-60 - Vanskelig, vanlig verdi for offisielle tekster.

e Over 60 - Veldig tunglest byrakratsprak.

Noen huskeregler for bedre sprdk

e Unnga «i-forhold-til-ismen». Begrepet i forhold til betyr 8 sammenligne noe. Nar
statsminister Erna Solberg sier at Pakistan er viktig i forhold til verdensfreden, sier hun
egentlig at Pakistan er viktigere enn verdensfreden. Hun kunne sagt Pakistan er viktig for
verdensfreden, og fatt fram hva hun egentlig mente.

e Unnga forkortelser. Det skaper lett forvirring og misforstaelser.

e Unnga parenteser. Det du gnsker a forklare eller understreke, formidler du i vanlige
setninger.

e Bruk punktum. Del opp setninger. En informasjon per setning. Komma skal brukes en
sjelden gang.

e Bruk punktlister nar du formidler flere opplysninger.

e Hvordan ville du sagt det muntlig? Test deg selv.
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Noen eksempler pd hvordan sprdk med enkle grep kan
gjores mer forstdelig. Hvorfor skrive «pd bakgrunn av
det faktum at ...», ndr du heller kan skrive «fordi»?

Innholdet i denne kommunikasjonsplanen er selvsagt ogsd testet, og har en liks pd 43. Som altsd er
middels vanskelig tekst, i kategorien avistekst.

Sosiale medier

Opprettelse av offentlige apne sider pa Facebook og andre sosiale medier for kommunens ulike
virksomheter m3 aldri designes slik at de kan forveksles med Lyngdal kommunes offisielle sider.
Herunder bruken av kommunens offisielle logo, kommunevapenet, som er forbeholdt benyttet pa
de offisielle kanalene.

Illustrasjonsbilde fra Pixabay

e Sgrg for at flere personer tildeles ansvar som moderator, slik at henvendelser blir fulgt opp
innen rimelig tid, og upassende kommentarer og innlegg fjernes.

e Ver generelt bevisst og varsom med bruken av sosiale medier. Tenk alltid gjennom mulige
konsekvenser fgr du publiserer noe, slik at du ogsa i det digitale rom opptrer i trad med
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Lyngdal kommunes etiske retningslinjer, og overholder gjeldende regler for taushetsplikt
pa din arbeidsplass.

e Deterikke anledning til a publisere bilder av andre ansatte og / eller tjenestemottagere
uten samtykke fra de det gjelder. Muntlig samtykke er tilstrekkelig.

Nar det gjelder privat bruk av sosiale medier, bgr man alltid ha i tankene at det ikke er sa enkelt for
folk flest & skille mellom private roller og offentlige roller. Sa veer generelt varsom med hva du
legger ut, og hvordan du ordlegger deg. Husk at du er Lyngdal kommunes «ambassadgr» ogsa nar
du ikke er pa jobb.

Teams

[ Lyngdal kommune er Teams den foretrukne plattformen for elektronisk samhandling,
informasjonsdeling og online mgtevirksomhet. Badde via mobil og desktop. Applikasjonen til mobil
lastes ned fra App Store eller Google Play.

Strukturen i Teams fglger Lyngdal kommunes organisasjonskart. Leder har ansvaret for a
godkjenne og opprette nye kanaler i sine respektive grupper pa Teams.

e Teams er en arbeids- og mgteplattform.

e Teams skal foretrekkes framfor epost. Tenk alltid gjennom om chat-funksjonen i Teams
enklere kan benyttes framfor epost.

e Ferdige dokumenter skal ikke lagres i Teams eller pd andre nivaer utenfor Elements eller
Compilo.

e Personsensitive opplysninger skal ikke deles via Teams, med mindre den / de det gjelder
har gitt samtykke til dette. Jfr. GDPR-lovgivningen.

For at et samtykke skal veere gyldig, ma det vaere:

e Frivillig

e Spesifikt

e Informert

o Utvetydig

e Gitt gjennom en aktiv handling

e Dokumenterbart

o Mulig & trekke tilbake like lett som det ble gitt

Hvor lenge et samtykke varer beror pa hva man har bedt om samtykke til. For & unnga tvil
anbefaler Datatilsynet at man spesifiser hvor lenge et samtykke er tiltenkt a vare ndr man ber om
det. Datatilsynet anbefaler ogsa at man med rimelige intervaller minner den enkelte pa at samtykke
er gitt og at dette kan trekkes tilbake.

Kilde: Datatilsynet, rettigheter og plikter
https://www.datatilsynet.no/rettigheter-og-plikter/virksomhetenes-

plikter/behandlingsgrunnlag/veileder-om-behandlingsgrunnlag/samtykke /
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KONTAKT

Noe du savner eller mener er uklart i kommunikasjonsplanen? Ta kontakt.

e Ole Aa. Brattfjord, informasjonsleder
e Telefon 901 31726
e Epost: Ole.Aa.Brattfjord@lyngdal.kommune.no
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Vedlegg 1:

MAL FOR INFORMASJONSARBEID

Under fglger en mal for informasjonsarbeid i egen stab / virksomhet.

Ansvar for kommunikasjonen

Kommunikasjonsansvaret fglger saksansvaret og linjeprinsippet kommunen. Det betyr at den som
har ansvar for et saksomrade i utgangspunktet ogsa er ansvarlig for d informere fra og
kommunisere om sitt ansvarsomrade. Eller delegere ansvaret i egen linje. Dette jamfgr
neerhetsprinsippet.

Ved tvil om kommunikasjonsansvar avklares dette med kommunedirektgren.

Mal med kommunikasjonen
Her skal du svare pa:

e Hvorfor kommuniserer du i dette konkrete tilfellet?
e Hvilken endring/hvilket konkret resultat gnsker du at kommunikasjonstiltaket skal fgre til?

Eksempler pa kommunikasjonsmal:

«Malet med kommunikasjonen er a gi Innbyggertorget informasjon om nyansettelser pa radhuset.
@nsket resultat er a bidra til at ansatte pa Innbyggertorget skal ha oversikt, og sikre at de besitter
den ngdvendige kunnskapen for a kunne yte best mulig service ved henvendelser».

«Malet med kommunikasjonen er d informere en gruppe tjenestemottagere i Lyngdal om en
planlagt brukerundersgkelse. @nsket resultat er bredest mulig oppslutning».

«Malet med kommunikasjonen er a sikre at alle ansatte i virksomheten har informasjonen de
trenger for a kunne utfgre jobben sin pa en god mate. Dette for 4 bidra til bedre mestringsfglelse,
arbeidsflyt og effektivitet».

Skriv hva som er malet med kommunikasjonen.

Malgruppe

Her skal du svare pa:

Hvem gnsker du & nd med dette budskapet? Definer mélgruppen sa smalt som mulig.
Eksempler pa malgrupper:

«Ansatte pa radhuset»

«Mottagere av en bestemt lovpalagt tjeneste»

«Alle innbyggere i Lyngdal kommune».

Skriv hvem som er din malgruppe.
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Definer ogsa hva slags type informasjon du skal formidle.

Eksempler pa overordnet inndeling av informasjon:

Kritisk: Informasjon som raskt ma na fram.

Felles: Informasjon som gjelder alle.

Lokal: Informasjon som er interessant for ulike avdelinger og roller i organisasjonen.

Sosial: Kulturbyggende informasjon pa tvers i virksomheten.

Budskap

Her skal du svare pa hva du gnsker a si.

Budskapet er ordene du velger a si akkurat denne gangen - ikke helheten om temaet du snakker
om. Formuler et budskap som er like langt som tittelen/innledningen til en nyhet i avisen.

Eksempel pa budskap:

«Velkommen til kurs 17. mai i Elements»
Fellestjenesten ber alle saksbehandlere og ledere om a delta pa kurset.

Skriv hva som er budskapet.

e Budskapet ut ma vere det samme pa alle nivaer. Det betinger at kommunikasjonen ma
vaere samordnet, samstemt og framsta som helhetlig.

e Informasjonen skal vere presis (fakta), men ogsa lett tilgjengelig for alle. Budskapet ma
formuleres i et klart og tydelig sprak.

e Tenk alltid over behovet for om kritisk innbyggerinformasjon (eksempelvis ved hendelser) i
kommunens egne kanaler som et minimum ogsa bgr publiseres pa engelsk.

Kanalvalg

Her skal du svare pa hvor og nar budskapet ditt skal formidles.

Hvilken kanal som er riktig henger sammen med hvilken malgruppe du gnsker a na. Vi skiller
mellom prioriterte interne kanaler for egne ansatte, og kanaler for a nd eksterne malgrupper.

Eksempler pa kanaler:

Teams; epost; hjemmeside; mgter; workshops; kurs; linjekommunikasjon; plakater og visuell
kommunikasjon; nyhetsbrev; sosiale medier; informasjonsskjermer; presse etc.

Skriv hvilke kanaler du vil bruke.

Annonsering:
Nar det vurderes formalstjenlig benyttes kjgpt annonseplass i media for & nd bredest mulig ut til
publikum.

Den som bestiller annonser plikter a etterse at kommunens grafiske profil benyttes korrekt.
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Avsender /utfgrer/kontaktperson

Avklar hvem som er den rette avsenderen av budskapet. Se under «Ansvar for kommunikasjonen».

Avsender og utfgrer trenger ikke vaere samme person. Avklar ogsa hvem som skal vaere
kontaktperson ved eventuelle henvendelser etter at et budskap er formidlet.

TILTAKSPLAN

Der kommunikasjonsplanleggingen omfatter mer enn ett enkeltstiende kommunikasjonstiltak, kan
det veere nyttig a samle tiltakene i en egen plan.

Kommunikasjonsmal:

Milgruppe:

Budskap:

Kanaler:

Nar:

Utfgrer:

Kontaktperson:

Ansvarlig avsender:
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Vedlegg 2:

KOMMUNIKASJONSPLAKATEN

T1 GODE HUSKEREGLER FOR VELLYKKET KOMMUNIKASJON

10.

Hvem?
Ha klart for deg hvem som er mottager av informasjonen du skal formidle, og om budskapet
er tilpasset malgruppens behov, forutsetninger og synspunkter.

Ansvar
La det aldri veere tvil om hvem som er ansvarlig avsender av informasjon.

Forstaelig
Sgrg for at det du kommuniserer blir forstatt. Bruk enkelt sprak. Kjgr lesbarhetsindeks pa
skriftlig innhold.

Mal
Hva er hensikten med informasjonen? Tenk over hva du gnsker a oppna, og poengter
budskapet ditt sa tidlig som mulig.

Ikke synse
Hold deg strengt til fakta, og unnga spekulasjoner eller synsing. Det du kommuniserer skal
veere etterrettelig.

Likebehandling
Sorg for at de som skal ha informasjonen far den samtidig.

Samstemt
Tenk gjennom hvem som bgr vere kjent med innholdet fgr informasjon kommuniseres ut.
Pa den maten sikrer du eierskap, og budskapet oppleves enhetlig og samordnet.

Plattform
Tenk over hvilken kommunikasjonsplattform som er best egnet for det du vil formidle.

Gjenta

Kommunikasjon er ofte en prosess, der et budskap kan sammenlignes med et frg som
trenger jord, naering og vann for a sla rot og vokse. Vellykket kommunikasjon fordrer derfor
ofte talmodighet og repetisjon.

Vear kort
Det gar faktisk an a fatte seg i korthet.

Denne plakaten har for gvrig en lesbarhetsindeks pd 37



«0rd og hvordan vi snakker
til hverandre betyr noe»

Tone Wilhelmsen Trgden, stortingspresident
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