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Kommunen bestdr av folk som leverer tjenester til folk.

Er vi bevisst i var kommunikasjon, knytter vi sterkere bdand mellom oss.

1. Innledning

Dette dokumentet omhandler Gjgvik kommunes strategi for informasjon og kommunikasjon.
Her presenterer vi mal, prinsipper og tiltak for hvordan vi skal informere og kommunisere
med innbyggerne, medarbeiderne og andre interessenter.

Strategien tar utgangspunkt i og baserer seg pa kommunens visjon og verdier, overordnede
mal og styringsdokumenter. | kommunelovens paragraf 4 slas det fast at kommunene skal
drive aktiv informasjon om virksomheten sin. | tillegg tas det hensyn til annet relevant
lovverk (se vedlegg).

Vi skal revidere strategien i 2023/2024.

1.1 Formal
Kommunikasjonsstrategien har som mal a:
e bidra til 3 gke kunnskapen om kommunens rolle som tjenesteyter,
myndighetsutgver, samfunnsutvikler og demokratisk arena.
e sikre en god dialog med innbyggere og brukere av kommunens tjenester.
e bidra til at arbeidet med kommunikasjonsarbeidet i Gjgvik kommune blir mer synlig
e bidra til a styrke kommunens omdgmme.
e gjgre kommunikasjon til en naturlig del av all planlegging og et strategisk
virkemiddel.
e veare et hjelpeverktgy i hverdagen, og gjgre at alle medarbeidere blir mer bevisst pa
at kommunikasjon og informasjon er viktig.
e legge til rette for effektiv strategi ved krisehandtering og andre hendelser.



1.2 Dagens situasjon og utfordringer

Vare viktigste kommunikasjonsutfordringer er a:

. ta i bruk kommunikasjon som virkemiddel i hele organisasjonen i det daglige.
arbeidet, bade i daglig drift og strategisk.

. bruke et forstaelig og tydelig sprak.

. ha en enhetlig grafisk profil.

° skape realistiske forventinger til kommunens tjenester.

° me@te media og andre interessenter apent, aktivt og planlagt.

° samhandle og kommunisere pa tvers i organisasjonen.

° motivere til dialog og medvirkning fra innbyggere.

. erkjenne at kommunens mate a kommunisere pa er i endring, fordi samfunnet

konstant endrer seg pa dette omradet. Innbyggerne forventer i dag hgy
tilgjengelighet, brukervennlige digitale tjenester og selvbetjening.

1.3 Definisjoner

Hva er informasjon og kommunikasjon?

I norsk sprakbruk brukes begrepene informasjon og kommunikasjon om hverandre. En enkel
mate a skille dem p3, er at kommunikasjon betegner prosessen, mens informasjon er det
som formidles, altsa budskapet.

Kanal

Kanal er et hvert medium eller forum som formidler et budskap til et publikum eller en
gruppe, for eksempel kommunens hjemmeside, sosiale medier som for eksempel Facebook,
meter, brev og telefon. For at et budskap skal na fram, ma kanalvalget veere tilpasset
malgruppa.

Budskap

Budskap er hva vi gnsker @ kommunisere, altsa meningsinnholdet. Budskapet bgr vi
tilrettelegge spesielt for de malgruppene som det i fgrste rekke er beregnet pa. At
budskapet nar fram, forutsetter god kjennskap til malgruppen.

Malgruppe

Malgruppa er den eller de du primzaert gnsker a na med et budskap. Kommunikasjon med
malgruppa krever innsikt i malgruppas forutsetninger, utfordringer og behov.



Omdgmme

Med omdgmme mener vi hvordan innbyggerne og andre oppfatter Gjgvik kommune over
tid. Kommuner konkurrerer blant annet om a rekruttere arbeidskraft, skaffe nye innbyggere
og sikre naeringsetablering. | denne konkurransen kan et godt omdgmme vaere avgjgrende.

2. Kommunikasjonsmal

Strategien har fglgende fire overordnede kommunikasjonsmal:

Vi kommuniserer dpent og profesjonelt.
Innbyggerne kjenner og har tillit til Gjgvik kommune.

3. Vi motiverer til engasjement og deltakelse i beslutningsprosesser og nar vi utvikler
tjenester.

4. Medarbeiderne er de beste ambassadgrene vare.

3. Kommunikasjonsprinsipper

Kommunikasjonsprinsippene forteller hvordan vi gnsker at malgruppene skal oppfatte
kommunikasjonen og informasjonen var. Vi tilstreber 8 vaere mest mulig samordnet i
kommunikasjonen.

Aktiv

o Videler aktivt informasjon og bruker relevante kommunikasjonskanaler og
virkemidler for @ na aktuelle malgrupper.
Vi synliggj@r og framsnakker aktivt kommunen.
Vi er tidlig ute med informasjon og forsgker a vaere i forkant ved a planlegge tiltak i
god tid og veere forberedt.
o Vitilstreber a veere til stede og aktive i de viktigste og mest hensiktsmessige
kommunikasjonskanalene.
Apenhet
o Vifglger prinsippet om meroffentlighet.
o Vi etterstreber a gjgre aktuell informasjon tilgjengelig pa en enkel og rask mate.
o Vierimgtekommende, viser respekt og er tydelige i mgte med innbyggere,
nzringsliv og media.
Nzerhet og godhet

o Vi har en personlig spraklig tone i kommunikasjonen var nar det passer.
o Innbyggerne vare skal oppleve at det kommunen holder pa med har betydning for
dem.



Tydelig og tilgjengelig

o Vi kommuniserer tydelig og pa en mate som er lett forstaelig. Dette gjelder bade
visuelt, sprak, lesbarhet og kanalbruk.
Vi fglger prinsippene om universell utforming.
Vi fglger kommunens vedtatte grafiske profil.

4. Malgrupper

4.1 Hvem skal vi kommunisere med?

Gjgvik kommunes viktigste malgruppe er innbyggerne. Vare egne medarbeidere er
representanter for kommunen og en helt sentral malgruppe for a@ oppna
kommunikasjonsmalene. Samfunnsaktgrer som for eksempel nzeringsliv, media,

internasjonale aktgrer og frivillige organisasjoner er viktige malgrupper for kommunen.

Grovt sett kan vi kategorisere kommunens malgrupper slik:
Interne malgrupper

e medarbeidere
o tillitsvalgte

e verneombud
o folkevalgte

Eksterne malgrupper

innbyggere

e neringslivet

e grunneiere

e andre offentlige aktgrer

e samarbeidspartnere

e media

e utdanninginstitusjoner

e potensielle besgkende, tilflyttere og naeringsaktgrer
e lag og foreninger



4.2 Kommunikasjon tilpasset de ulike malgrupper

Kommunikasjonen var har som mal a vaere tilpasset de ulike malgruppene og dermed den
enkelte mottaker.

Dette betyr at vi

e |ytter aktivt for @ kunne mgte malgruppene.

e definerer og skaffer oss ngdvendig kunnskap om malgruppene vi skal na.

e velger kanaler og maler i hvilke kanaler vi best nar ut til de ulike malgruppene.

e er oppdatert pa digitale bruksmgnstre hos de ulike malgruppene.

e sikrer gode rutiner for a handtere henvendelser og tilbakemeldinger i valgte kanaler.
e sgrger for a informere pa andre sprak ved behov.

5. Ansvar og roller

Alle de nevnte gruppene under har i fellesskap ansvaret for a bidra til & gi kommunen godt
omdgmme.

Ordfgrer

e Ordfgrer er det hgyeste tillitsvervet i en kommune og er ogsa kommunens
rettslige representant.

e Ordfgreren skal veere en samlende person for kommunens befolkning og
representere kommunen utad.

e Ordfgreren er et bindeledd mellom folkevalgte organ og administrasjonen.

e Ordfgrerens kommunikasjon og opptreden i media, er viktig for kommunen.
Dette gjelder ogsa i sosiale medier.

e Ordfgreren er kommunenes krisetalsperson

Kommunestyret

e Kommunestyret har det overordnede ansvaret for mal, prinsipper og strategier
for informasjon og kommunikasjon i Gjgvik kommune.

e Politikerne har hovedansvaret for a kommunisere de politiske vurderingene,
prioriteringene og beslutningene.



Kommunedirektgr

Leder

Kommunedirektgren har ansvaret for 8 kommunisere de faglige vurderingene
som er lagt til grunn i innstillinger og beslutninger.

Kommunedirektgren sgrger for god informasjon og kommunikasjon om hva
beslutninger og vedtak innebaerer i praksis for mottakere av tjenester, innbyggere
og medarbeidere.

Kommunedirektgren er tilgjengelig for spgrsmal og innspill fra medier,
innbyggere, bergrte parter, tillitsvalgte og medarbeidere.

Alle ledere har ansvaret for ekstern og intern kommunikasjon innenfor sitt
fagomrade og avdeling.

Lederne har et saerskilt ansvar for a fglge opp kommunens
kommunikasjonsstrategi.

Alle ledere har ansvaret for a involvere og informere kommunikasjonsavdelingen
og sin leder om saker og informasjon der det er behov for dette.
Administrasjonen kan uttale seg om saken inntil innstilling fra kommunedirektgr
foreligger. Fra innstilling og frem til politisk vedtak er fattet er det
kommunedirektgren som uttaler seg.

Kommunikasjonsavdelingen

Kommunikasjonsavdelingen har det faglige ansvaret for kommunens interne og
eksterne kommunikasjon.

Kommunikasjonsavdelingen har det faglige ansvaret for a fglge opp
kommunikasjonsstrategien.

Kommunikasjonsavdelingen skal samarbeide tett med organisasjonen.

Hver enkelt medarbeider

Alle medarbeidere i Gjgvik kommune er representanter for Gjgvik kommune. Vi
representerer kommunen bade i mgte med kolleger og med innbyggere.

Alle medarbeidere har ansvar for a etterleve kommunikasjonsstrategien og fglge
vedtatte retningslinjer og rutiner for kommunikasjon. Som medarbeidere har vi et
ansvar for a dele relevant informasjon med andre i kommunen. Vi har ogsa et
selvstendig ansvar for & holde oss informert om kommunens organisasjon og om
egen virksomhet og dens ansvarsomrade.

Medarbeideren sin stemme er viktig og ngdvendig i diskusjoner om utvikling og
framtid.

Gjgvik kommune skal vaere en dpen organisasjon, og gnsker a kjennetegnes av
ytringsfrihet med stor takhgyde for at medarbeidere deltar i det offentlige



ordskiftet. Som medarbeider besitter du viktig kunnskap og innsikt som kan ha
allmenn interesse, og som er viktig for en opplyst samfunnsdebatt.

e Som medarbeider kan ytringsfriheten begrenses av lojalitetsplikten som fglger av
arbeidsforholdet. Avveiningen mellom ytringsfrihet og lojalitetsplikt ma gjgres i
hvert enkelt tilfelle. Brudd pa regler om taushetsplikt og ytringer som har til
hensikt a skade arbeidsgiver er eksempler pa mulige brudd pa lojalitetsplikten.

Andre roller
Kommunikasjonsstrategien er ikke fgrende for disse gruppene:

¢ Tillitsvalgte og vernetjenesten har en fristilt rolle og er ikke bundet av
kommunikasjonsstrategien

e De folkevalgte er kun bundet av kommunikasjonsstrategien i saker de uttaler seg
pa vegne av kommunen, komiteer, rad og utvalg.



6. Kanaler

6.1 Kanalvalg

Vi skal bruke de kanalene som er mest aktuelle og hensiktsmessige for a na ut med
informasjon og kommunikasjon til de malgruppene vi skal na.

De viktigste kanalene for generell kommunikasjon i Gjgvik kommune er kommunens
nettsider, ulike kanaler for intern kommunikasjon, sosiale medier, servicetorget, og lokal
presse.

Det er ngdvendig a8 kombinere bruken av skriftlige, elektroniske og muntlige kanaler
avhengig av hvilken type informasjon vi skal formidle og hvem den skal na.

6.2 Media - offensiv og aktiv mediestrategi
e Viskal vaere troverdige, tydelige og apne i mgte med media.
e Kritiske forhold mgter vi med dapenhet og medmenneskelighet.
e Mediekontakt er en del av lederansvaret.
e Det oppfordrer at spesielt ledere samarbeider tett med kommunikasjonsavdelingen i
saker der de kan forutse at vi far stort innbyggerengasjement pa godt og vondt.

Det er viktig for kommunen at Gjgvik har levende og kritiske lokalmedier.

6.2.1 Hvem uttaler seg om hva?

e Administrasjonen kan uttale seg om saken inntil innstilling fra kommunedirektgr
foreligger. Fra innstilling og frem til politisk vedtak er fattet er det
kommunedirektgren som uttaler seg.

e Kommunalsjefer, virksomhetsledere og tjenesteledere kan uttale seg om sine fag- og
beslutningsomrader.

e Politikerne har hovedansvaret for a uttale seg og kommunisere de politiske
vurderingene, prioriteringene og beslutningene.

e Fagpersoner og saksbehandlere kan uttale seg om faglige spgrsmal rundt
arbeidsoppgaver de har ansvar for.

6.3 Ved opprettelse av nye kanaler

Noen ganger kan det vaere hensiktsmessig a opprette nye kanaler for a na en bestemt
malgruppe.

Fer medarbeidere oppretter en ny nettside eller sosiale mediekanaler, oppfordrer vi til 3 ta
kontakt med kommunikasjonsavdelingen for diskusjon, opplaering og veiledning.
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7. Handlingsplan for 2021/2022

Dette kapittelet skal revidere internt arlig.

1 20210g 2022 har vi fglgende satsningsomrader pa kommunikasjon:

Fa pa plass ny grafisk profil.
Styrke intern kommunikasjon.
Innbyggerorientering og medvirkning.

P wnhPR

Jobbe med at spraket vi bruker i all kommunikasjon er enkelt og forstaelig for
alle.
5. Kontinuerlig utvikle nettsiden og selvbetjente Igsninger.

Tiltak 1: Ny grafisk profil for Gjgvik kommune

Gjgvik kommunes designhandbok svarer ikke pa mange av problemstillingene som oppstar
ved praktisk bruk av Gjgvik kommunes visuelle identitet. Den har blant annet ingen fgringer
for digitale flater eller universell utforming.

Kommunikasjonsavdelingen har startet arbeidet med a utarbeide en ny grafisk profil.

Tiltak 2: Styrke intern kommunikasjon

«Uten god internkommunikasjon fungerer heller ikke den eksterne.»

Gjgvik kommune skal styrke og utvikle internkommunikasjonen. Dagens situasjon viser at vi
ikke er flinke nok pa dette omradet. Arsakene er ssmmensatt og skyldes bade prioritering,

bevissthet og at ikke alle medarbeidere bruker de samme verktgyene og kanalene like aktivt.
God internkommunikasjon krever prioritering, bevissthet og gode verktgy.

God internkommunikasjon bidrar til et bedre arbeidsmiljg nar mal og retning er tydelig
formidlet til alle, og medarbeiderne er inkludert og informert om prosesser og beslutninger.
Internkommunikasjon skal vaere tilrettelagt for at medarbeiderne enkelt kan kommunisere
basert pa kompetanse, faginteresse og prosjekt. Gjgvik kommune skal gke kunnskapen blant
lederne og medarbeiderne om verdien av god internkommunikasjon, for a gke fagfeltets
prioritering i kommunen.

Kommunikasjonsavdelingen vil starte opp arbeidet med en grundig na-kartlegging av dagens
situasjon og utarbeide en egen internkommunikasjonsplan- og strategi for Gjgvik kommune.
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Tiltak 3: Innbyggerorientering og medvirkning

For a gjgre tjenestene enda bedre, er innbyggermedvirkning viktig. Nar innbyggerne deltar i
utviklingen, finner/utvikler vi bedre Igsninger. Ved a vise interesse for innbyggernes innspill
kan vi skape et stgrre engasjement blant dem.

Innbyggernes behov skal ligge til grunn for a utvikle tjenester, utforme informasjon og

etablere kommunikasjonstiltak.

Det skal vaere forstaelig og enkelt 8 fremme egne forslag eller pavirke beslutninger vi gjgr i
kommunen. Innbyggerne skal motta, eller enkelt kunne finne, informasjon som er relevant.
Kommunen skal bruke et klart sprak og skal benytte en personlig spraklig tone der det er
hensiktsmessig. Kommunen skal legge til rette for at innbyggerne og @vrige malgrupper skal

kunne kommunisere med kommunen i relevante kanaler som er enkle a benytte.

Tiltak 4: Jobbe aktivt med spraket vi bruker i all kommunikasjon
Gjgvik kommune har siden hgsten 2018 jobbet systematisk med a forenkle, fornye og
forbedre spraket i alle vare tekster.

Klart sprak er kommunikasjon med sa tydelig ordlyd, struktur og visuell utforming at leserne i
madlgruppen finner informasjon de trenger, forstdr den og kan bruke den.

Et dokument skrevet i klart sprak er utformet slik at mottakerne lett forstar avsenderens
mening og kan bruke dokumentet f@grste gang de ser det. lkke alle tekster kan veere enkle, og
ikke alle tekster kan vaere fri for fagsprak. Det viktige er at teksten er tilpasset mottakeren.

Dette er et viktig arbeid som vi jobber kontinuerlig med.

Tiltak 5: Kontinuerlig utvikling av nettsiden, kanaler og selvbetjente

I@sninger

| 2020 fikk Gjgvik kommune ny hovednettside — gjovik.kommune.no. Gjgvik kommunes
nettsider skal veere lett a finne, lett a forsta innholdet i, gjgre det lett a fa gjort oppgaven du
gnsker og lett a like.

Det er viktig kontinuerlig a forbedre og utvikle kommunens nettsider og selvbetjente digitale
Igsninger for & kunne innfri forventinger innbyggere har til kommunale tjenester og
selvbetjening.
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8. Vedlegg

8.1 Kommunikasjon ved kriser

| kommunens plan for krisehandtering er det beskrevet bade varslingsrutiner og viktigheten
av god kommunikasjon og informasjon ved kriser.

8.2 Lover

Kommunen forholder seg til en rekke lover og forskrifter som gir ulike malgrupper lovfestet
rett til 8 motta informasjon.

Ifglge Kommunelovens paragraf 4 skal kkommuner og fylkeskommuner drive aktiv
informasjon om sin virksomhet». | tillegg sier andre lover som for eksempel
Forvaltningsloven, Plan- og bygningsloven og Offentlighetsloven noe om hvordan
kommunen skal informere.

e Kommuneloven
Kommunelovens paragraf 4 sier: «Kommuner og fylkeskommuner skal drive aktiv
informasjon om sin virksomhet. Forholdene skal legges best mulig til rette for
offentlig innsyn i den kommunale og fylkes- kommunale forvaltningen». Apenhet og
informasjon skal sikre et bredt engasjement fra allmennheten.

e Offentleglova
Formalet med offentleglova er a legge til rette for at offentlig virksomhet er apen og
gjennomsiktig. Hovedprinsippet er at forvaltningens dokumenter er offentlige sa
langt annet ikke fglger av lov eller forskrift.

¢ Forvaltningsloven
Forvaltningsloven inneholder regler for forvaltningens saksbehandling. Loven skal
blant annet sikre at forvaltningens saksbehandling er slik at avgjgrelsene blir riktigst
mulig og at bestemte hensyn og interesser blir ivaretatt under
saksbehandlingsprosessen. Viktige prinsipper her er rettssikkerhet, partsoffentlighet,
taushetsplikt og habilitet. Loven definerer hva som er et enkeltvedtak og gir
bestemte regler for klageadgang. Forvaltningsloven papeker ogsa
forvaltningsorganenes veiledningsplikt.

¢ Kommunehelsetjenesteloven og Sosialtjenesteloven
Kommunehelsetjenesteloven og Sosialtjenesteloven papeker ogsa helse- og
sosialtjenestens oppgaver med a gi opplysning, rad og veiledning.

¢ Plan- og bygningsloven
Plan- og bygningsloven gir tydelige fgringer for informasjons/offentliggjgringsplikter i
planprosesser. Plan- og bygningslov har klare regler for medvirkning,
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konsekvensbeskrivelser og planprosesser. Giennom medvirkning har innbyggerne
rett til 3 kunne delta og pavirke beslutningsprosesser.

Grunnloven

Grunnlovens paragraf 100 sier: «Trykkefrihed bgr finde Sted». Videre heter det at
«Frimodige ytringer, om Stadsstyrelsen og hvilken som helst anden Gjenstand ere
Enhver tilladte».

Personopplysningsloven

Personopplysningsloven gir regler for hvordan en behandler, oppbevarer, sikrer og
eventuelt gir innsyn i personopplysninger. Loven stiller krav til informasjonssikkerhet.
Den gjelder for all privat og all offentlig virksomhet.

Arkivloven

Formalet med Arkivloven er a sikre arkiv som enten har kulturell eller
forskningsmessig verdi eller som inneholder rettslig eller viktig dokumentasjon, slik at
dette blir tatt vare pa for ettertiden.

Arbeidsmiljgloven og Hovedavtalen
Arbeidsmiljgloven og Hovedavtalen har bestemmelser om hvordan partene i
arbeidslivet informerer hverandre, drgfting og medvirkning.

Miljginformasjonsloven
Miljginformasjonsloven gir innbyggerne rett til miljgpinformasjon og deltakelse i
offentlige beslutningsprosesser av betydning for miljget.
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