Kommunikasjonsstrategi
2017-2020

Vedtatt i Time kommunestyre 05.12.2017

—— e |

’” > N,
AL P

v

Time kommune



Innleiing

Kommunikasjonsstrategien skal byggja opp under visjonen og dei overordna mala til kommunen.
Samtidig skal den bidra til at kommunen sine prosessar, avgjersler og praksis er transparent og
involverande. Mélet er at kommunen skal framstd som ein attraktiv stad & bu, arbeida, beseka og driva
na&ring.

Time kommune sin visjon: «Trygg og framtidsretta»

Verdiane til Time kommune:

* Ansvar
* Engasjement og optimisme
* Gjensidig respekt

Dei overordna mala til Time kommune:

* Rett teneste til rett tid

+ Stolte og kompetente medarbeidarar

« Alle bryr seg og tek ansvar for framtida
*  Sunn gkonomi som sikrar méloppnéing

Kommunelova §4 gjev kommunane eit s@rskilt ansvar for & informera om tenestene: «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.»

Alle leiarar, politikarar og tilsette 1 Time kommune har ansvar for & kommunisera ope og aktivt bade
eksternt og internt.

Kommunikasjon er eit fagfelt i stor utvikling. Nettplattformar, viral og individretta kommunikasjon
overtek i stadig sterre grad for tradisjonell massekommunikasjon og informasjon. Lokale og regionale
media sine strategiske val vil til ei kvar tid pdverka korleis den kommunale informasjonen ma
innrettast. Kommunikasjonen ma ogsa tilpassast innbyggjarane sine krav til informasjon og feretrekte
kanalar.

Time kommune mottok i 2012 prisen «Arets arbeidsgiver» og Europaradet si utmerking for godt
lokaldemokrati. I 2016 utnemnde kulturministeren Time til «arets nynorskkommune». Desse prisane
set kommunen pé kartet og skapar samtidig hege forventingar til god kommunikasjon.

Kommunikasjonsstrategien for 2017-2020 gjev retning for utviklinga av kommunen sin
kommunikasjon og omdemmebygging dei neste fire dra.
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Time kommune sine
kommunikasjonsprinsipp

Time kommune sin kommunikasjon skal vera open, tydeleg og i dialog med innbyggjarar, neringsliv
og andre som tek kontakt.
Open:

* I Time kommune vert alle mott med aktiv og open kommunikasjon.

* Alle far svar pa spersmal til kommunen snarast rad.

* Alle medarbeidarar i kommunen kan gje oppdatert og rett informasjon om tenestene.
» Kontakt med media skjer etter neerleiksprinsippet og pressereglementet.

Tydeleg:

» I Time nyttar me eit enkelt og klart sprak som er tilpassa brukaren.
» Time kommune har ein felles profil og framstar som ein tydeleg avsendar.

I dialog:

* I Time lyttar me aktivt og inviterer dei det gjeld med 1 utviklinga av tenestene og lokalsamfunnet.
+ Time kommune sine nettsider og metestader er tilgjengelege for alle og lagt til rette for dialog.
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Rollar i kommunikasjonen

I Time kommune har alle tilsette og politikarar eit ansvar for & informera om tenestene og
lokaldemokratiet. Nokre medarbeidarar har eit serskilt kommunikasjonsansvar.

Ordferar

* Har eit overordna ansvar for kommunen si omdemmebygging
* Svarer publikum og media pa spersmal om politiske vedtak
* Hovudansvarleg for kommunikasjon i beredskap- og krisesituasjonar

Radmann

* Har eit overordna ansvar for tenesteinformasjonen
* Svarar pa spersmil om framlegg til politiske saker

Kommunikasjonssjef

* Har ansvar for at kommunen sin kommunikasjon er heilskapleg og strategisk
* Har ansvar for involvering og medverknad 1 planar og prosjekt

* Har redakteransvar for nettsider og publisering 1 andre format og kanalar

* Ansvar for kommunikasjonshandtering 1 beredskap og krise

» Kan uttala seg pa vegne av kommunen

Kommunalsjefar/stabssjefar

» Svarer pa spersmal om tenester i eige kommunal- og stabsomrade
» Leverer oppdatert, presis og kvalitetssikra tenesteinformasjon til publikum og presse om eige
fagomréde

Tenesteleiarar

* Ansvar for & gje oppdatert, presis og rett tenesteinformasjon om eige fagomrade péd sporsmaél fra
publikum og presse

* Ansvar for oppdatert informasjon om eiga teneste pa nettsidene til kommunen og 1 andre informas-
jonskanalar

Kommunikasjonsmedarbeidarar

» Utferer medieovervaking og mediehandtering for heile kommuneorganisasjonen

» Tek initiativ til, rettleiar og bidreg til god og oppdatert tenesteinformasjon og planlagde kommuni-
kasjonstiltak

* Har ansvar for at kommunen sine kommunikasjonskanalar er hensiktsmessige

Informasjons- og webkontaktar

» Publiserer pa nett for tenesteomrida pé oppdrag frd kommunal-/stabssjef og tenesteleiarar.
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Kommunikasjonsmal 1: Eit smart og trygt
lokalsamfunn

Time skal vera kjend som ein smart og trygg stad a bu, arbeida og driva naering. Det skal vera lett &
komma i kontakt med kommunen og & fa innsyn. Utviklinga av lokalsamfunnet skal ta utgangspunkt i
dialogen med innbyggjarar, neringsliv og organisasjonar.

Time kommune vil vera kjend som ein smart og inkluderande kommune der innbyggjarar,
arbeidstakarar og naringsliv har lyst a etablera seg.

For a kunna péaverka det som skjer i kommunen, treng innbyggjarane kunnskap om korleis offentlege
prosessar og avgjersler skjer. Dei treng ogséd metepunkt med kommunen sin administrasjon og
folkevalde, der dei kan komma med innspel til praksis og politikk 1 kommunen.

Ulike grupper i befolkninga feretrekk ulike kanalar for kommunikasjon. Nokre innbyggjarar deltek pa
opne mete, andre helst 1 mindre samanhengar, og nokre vil kontakta og verta kontakta digitalt. For & fa
sd god kunnskap som rdd om innbyggjarane, naringslivet og organisasjonane sine behov og enskje, ma
kommunen nytta ulike metodar og arenaer for involvering og medverknad.

Planarbeid er ofte store, krevjande prosessar med mange interessentar. Medverknad er sentralt i all
planlegging i kommunen, og det er eit mal & involvera s& mange som rad i saker som angér dei. Det
vert laga kommunikasjons- og medverknadsplanar til alle storre planarbeid i for a sikra brei deltaking i
avgjersler som vil paverka lokalsamfunnet.

Eit klart og forstaeleg sprak gjer det lettare & orientera seg i og 4 ta i bruk den kommunale
informasjonen. All informasjon fra kommunen skal vera pa nynorsk, dialektner og lett forstaeleg.
Servicehaldning er eit krav 1 alle dei kommunale tenestene og kommunen utviklar nye digitale
kommunikasjons- og servicelgysingar tilpassa brukarane sine behov.

Kunnskap om eige lokalmilje er viktig for & trivast der ein bur. God informasjon om stader og
hendingar i Time, fremjar kommunen som ein attraktiv stad & bu, besekja og driva naring.

Dette vil me gjera:

* Time skal vera kjend som ein god kommune 4 bu, jobba og driva naring i.
* Kommunen skal gje rask respons pa spersmal og tilbakemeldingar.

* Medverknad og informasjon skal tilpassast ulike samfunnsgrupper.

* Innsyn i dokument, saksgang og avgjersler har heg prioritet.

» Spraket i kommunale dokument skal vera klart og godt.

Slik vil me gjera det:

* Gjera kommunen sine fortrinn kjende gjennom strategisk kommunikasjon.

* (Gje god og kvalitetssikra informasjon 1 beredskaps- og krisesituasjonar.

* Rutine og frist for svar pa spersmal til kommunen skal vera kjend i organisasjonen.
» Testa ut nye arenaer og metodar for medverknad og involvering.

+ Kommunen skal praktisera meiroffentlegheit der det er mogleg.

» Alle saksbehandlarar skal ha opplering i klart sprak.
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Kommunikasjonsmal 2: Ein innovativ og
trygg tenesteytar

Dialog med brukarar, innbyggjarar og naringsliv skal liggja til grunn for tenesteutviklinga.
Kommunen gjev informasjon om tenestene i ulike kanalar for & na fram til fleire innbyggjargrupper.
Innspel og klagar pa kommunale tenester og tiltaka for 4 betra dei skal vera synlege i kommunen sin
kommunikasjon.

Dei som bur og driv nzring i Time kommune skal vita ndr kommunen gjer endringar som vil gjelda
dei, slik at dei har moglegheit til & komma med innspel og bidra til betre loysingar. Dette krev at
innsynet i kommunale avgjersler og kommunen sin praksis er god, og at involvering skjer tidleg i alle
saker der det er naturleg.

Informasjon om tenester og endringar i tenestetilbodet skal vera lett tilgjengeleg for alle, og
kommunikasjonskanalane skal vera tilpassa brukarane. For & sikra godt og tilgjengeleg innsyn, ma
kommunen ogsé leggja til rette for at kommunale data og informasjon kan brukast og formidlast av
andre.

Kommunikasjonen med innbyggjarar og brukarar av tenestene skal vera open, direkte og i dialog.
Det skal vera hegt fokus pé service i tenestene og me skal bruka eit klart og brukartilpassa sprak.

Dette vil me gjera:

* Nettsidene til kommunen skal vera universelt utforma.

» Informasjon om tenester skal vera oppdatert og lett tilgjengeleg for alle.

» Det skal vera lett & f4 informasjon og sekja tenester digitalt.

» Innbyggjarar og neringsdrivande skal kjenna til omfang og endringar i tenestetilbod i rett tid til &
kunna paverka.

* Kommunen skal opplevast som tilgjengeleg og gje svar raskt bade digitalt og personleg.

* Det skal vera lett & forsta vedtak og brev fra kommunen.

* God service skal kjenneteikna organisasjonen.

Slik vil me gjera det:

» Evaluera og fornya hovudstrukturen pé nettsidene kvart anna ér.

* Taibruk nye digitale loysingar tilpassa brukarane sine behov.

*  Oppdatert tenesteinformasjon pa nett.

* Framoverlent informasjon om tenester.

» Utvikla loysingar som gjer det lett & & innsyn i dokument og & folgja eiga sak.
* Ha jamlege brukarundersekingar for & fa tilbakemeldingar pa tenestetilbodet.

* Bruka medverknad og brukarpanel i utviklinga av tenester.

» Utvikla brev- og vedtaksmalar med klart sprék i alle fagomrade.

* Alle tilsette skal kjenna til rutinar og fristar for svar pd spersmél om tenester.

*  Opplering i service for dei som meter innbyggjarar og naringsliv.
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Kommunikasjonsmal 3: Ein trygg,
framtidsretta og attraktiv arbeidsgjevar

Time kommune skal vera kjend som ein trygg og framtidsretta arbeidsplass, der samskaping og
innovasjon star sentralt. Organisasjonen har stolte medarbeidarar med leveregelen «me skal gjera
kvarandre gode». Ein viktig ressurs er gode system for informasjonsflyt, medverknad og involvering.

Det er viktig at dei tilsette bidreg aktivt i organisasjons- og tenesteutviklinga og kan vera stolte
ambassaderar for kommunen. Organisasjonen skal vera attraktiv for dei som jobbar her og det skal
vera lett & rekruttera nye medarbeidarar til ledige stillingar. Ved a ha eit miljo der dei tilsette kan
trivast, utvikla seg og vera med & gjera arbeidsplassen sin til den beste plassen, skapar me gode
ambassaderar.

I Time kommune skal det vera rom for a testa ut nye loysingar. Gode system for internkommunikasjon
legg til rette for erfaringsdeling i heile organisasjonen. Medarbeidarane skal vera trygge pa at dei far
den informasjonen dei treng, og at dei kan sei fra og vert hayrde.

For at organisasjonen skal vera rusta til & handtera kommunikasjonsutfordringar, er det viktig & ha god
radgjeving og kommunikasjonskompetanse i organisasjonen.

Dette vil me gjera:

* Det skal vera lett for leiarar og tilsette & finna og dela informasjon.

* Det skal vera lett & sokja ledig stilling i kommunen.

» Alle tilsette skal vita korleis dei trygt kan melda fra om bekymringar og avvik.

* Informasjon skal vera planlagt og sikra slik at han nér fram til alle i organisasjonen.

« Kommunikasjonen om tenester og organisasjon skal bidra til at kommunen har eit godt omdemme.

Slik vil me gjera det:

» Bruka digitale plattformer kor tilsette 1 Time kommune kan finna og dela informasjon om ar-
beidsplassen sin.

» Digitale seknadsskjema for ledig stilling skal vera lette & bruka.

* Ha ein oppdatert kanalstrategi for marknadsfering av ledige stillingar.

» Tai bruk gode verktoy for dokumentflyt og dokumentbank, slik at tilsette kan jobba effektivt pa
same plattformar.

» Kommunikasjonsradgjevarar deltek i utforminga av informasjon om tenester og organisasjon for &
sikra heilskap og omdemmebygging.

* Informera alle tilsette om varslingsrutinane.
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Kommunikasjonsmal 4: Ein kommune som
forstar kor innbyggjarane vil kommunisera

Time kommune skal til ei kvar tid bruka digitale kanalar som er tilpassa brukaren. Me skal vera
oppdaterte pé og velja ny teknologi som gjer kontakten mellom innbyggjaren og kommunen effektiv
og brukarvennleg. For at informasjonen skal opplevast som lett tilgjengeleg ma han skje 1 dei kanalane
som innbyggjarane nyttar.

Trenden i dag er at informasjon i stadig sterre grad ma vera individuelt tilpassa og opplevast som nyttig
for 4 na fram. Dette set hoge krav ogsé til kommunen om & vera tilgjengeleg i dei kanalane der me best
moter den enkelte innbyggjaren.

For at innbyggjarane skal oppleva kommunen som ein trygg og framtidsretta samfunnsutviklar,
tenesteleverander og arbeidsgjevar treng kommunen eit godt omdemme. Det vert mellom anna skapt
gjennom deltakinga pé sosiale kanalar. Ein heilskapleg kommunikasjonsprofil og eit framtidsretta
kanalval kan bidra til eit positivt syn pa kommunen.

I ein krisesituasjon er god kommunikasjon avgjerande for & tryggja og informera innbyggjarane.
Det er vesentlig at kommunen har godt etablerte system for denne kommunikasjonen og gode
samarbeidsrutinar med media og andre relevante informasjonskanalar.

Dette vil me gjera:

* Ha god tovegs kommunikasjon med innbyggjarane.

* Ha individuelt tilpassa, rett og oppdatert informasjon.

+ Samarbeida med media om krisekommunikasjon.

* Nytta hensiktsmessige kanalar og verktoy i rekruttering, profilering og omdemmebygging

» Styrkja den interne informasjonsflyten.

Slik vil me gjera det:

* Taibruk nye verktoy for dialog med innbyggjarar.

» Halda kurs og gje rettleiing til tilsette i bruken av ulike kanalar.

» Utvikla gode arenaer for informasjon og rettleiing om tenester.

* Haein god dialog med lokale media og leggja til rette for nyheitsformidling.

* Laga kommunikasjonsplanar for & sikra god informasjon i alle plan- og utviklingsprosjekt.
» Utvikla gode kanalar for internkommunikasjon.
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Handlingsplan

1: Eit smart og trygt lokalsamfunn

Gjera kommunen sine Kommunikasjonsplanar | perioden Kommunikasjon
fortrinn kjende gjennom for omdgmmebygging og
strategisk kommunikasjon | merkevarebygging
Samarbeid med Region | perioden Kommunikasjon
Stavanger og Greater i
Stavanger om a setja 0g n&ering
kommunen pa kartet
Publisera artiklar | perioden Kommunikasjon og
om kommunen og informasjonskontaktar
lokalsamfunnet Time
Rutine og frist for svar pa | Paminning via intranett ogi | | perioden Kommunikasjon og
spgrsmal til kommunen oppleering av nye tilsette organisasjon
skal vera kjend i
organisasjonen
Testa ut nye arenaer og Tas inn i planarbeidet | perioden Kommunikasjon
metodar for medverknad og politikk
og involvering
Kommunen Rutine for vurdering av 2018 Dokumentsent er og
skal praktisera innsyn der meiroffentlegheit kommunikasjon
meiroffentlegheit der det | er eit uttalt mal
er mogleg
Publisera fulltekstdokument | 2018 Dokumentsenter
pa nett
Intern oppleering i Arleg Organisasjon/
offentleglova og i sikker Dokumentsenter
bruk av arkivsystemet
Utarbeida rettleiar om 2018 Dokumentsenter/
innsyn, offentlegheit og kommunikasjon
personvern
Alle saksbehandlarar skal | Internkurs i klart sprék og i Halvarleg Kommunikasjon

ha oppleering i klart sprak

saksutgreiing

Klarsprak-kontaktar i
tenestene

Kontinuerleg

Kommunikasjon /
tenesteleiarar

Gi god og kvalitetssikra
informasjon i beredskaps-
og krisesituasjonar

Trena og planlegga for god
krisekommunikasjon

Kontinuerleg

Kommunikasjon/
informasjonskontaktar

Oppleering i
mediehandtering og
krisekommunikasjon

Kvart anna ar

Tenesteleiarar
Kommunikasjon
Politisk leiing
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2: Ein innovativ og trygg tenesteytar

Universelt tilgjengelege Evaluera og fornya 2017 Kommunikasjon
nettsider hovudstrukturen 2019

Ta i bruk nye digitale Innovasjons- prosjekt | perioden Kommunikasjon
loysingar tilpassa brukarane Servicetorg
Utvikla Igysingar som Digitaliserings-/ 2018 Kommunikasjon
gjer det lett & fainnsyn i innovasjonsprosjekt IKT

dokument og a felgja eiga

sak

Innhenta og synleggjera Jamlege brukarundersgkingar | | perioden Kommunalsjefar
tilbakemeldingar pa - prioritert i og tenesteleiarar
tenestetilbodet gkonomiplan

Publisera artiklar med resultat

Etter politisk

Kommunalsjefar

av brukarundersgkingar behandling og tenesteleiarar
Dokumentera og fglga opp | perioden Servicetorget/
spersmal og tilbakemeldingar kommunikasjon
til servicetorget og i sosiale
media
Bruka medverknad og Tas inn i planarbeidet | perioden Kommunikasjon
brukarpanel i utviklinga av
tenester
Utvikla brev- og Omrade vert prioriterte i | perioden Kommunikasjon
vedtaksmalar med klart sprak | gkonomiplanen
i alle fagomrade
Bruka eit sprak malgruppa Brukartesting av kommunale Arleg Kommunikasjon
forstar tekstar
Alle tilsette skal kjenna til Paminning via intranett og i | perioden Kommunikasjon
rutinar og fristar for svar pa oppleering av nye tilsette 0g organisasjon
spgrsmal om tenester
Oppleering i service for dei Internt kurstilbod Arleg Organisasjon og
som mgter innbyggjarar og kommunikasjon
neeringsliv
Oppdatert Informasjonskontaktar | perioden Kommunalsjefar

tenesteinformasjon pa nett

knytte til radgjevarstabane i
tenesteomrada er kommunen
sin redaksjon

Kommunikasjon

Framovelent informasjon om
tenester

Ta eigne initiativ til
gje informasjon me veit
innbyggjarar har behov for

Servicetorget

Leggja til rette for at kvar
innbyggjarar kan abonnera pa
informasjon om tema, omrade
eller anna ut fra eige val

Kommunikasjon

Leiarstgtte til
informasjonsformidling om
tenestene

Informasjonskontaktar i kvart
stabs- og tenesteomrade er
kommunen sin nettredaksjon

Kommunalsjefar
og stabssjefar
Kommunikasjon
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3: Ein trygg, framtidsretta og attraktiv arbeidsgjevar

Betre intern informasjonsflyt

Ta i bruk gode digitale
verktgy for dokumentflyt og
dokumentbank

Digitale sgknadsskjema for
ledig stilling skal vera lette &
bruka

Betra brukargrensesnittet pa
sgknadsskjema

2018

Organisasjon og
IKT

Effektiv marknadsfering av
ledige stillingar

Ha ein oppdatert
kanalstrategi for
marknadsfering av ledige
stillingar

Kontinuerleg

Kommunikasjon
0g organisasjon

Utforma informasjon om
tenester, organisasjon
og ledige stillingar med
fokus pa heilskap og
omdemmebygging

Kommunikasjon

4: Ein kommune som forstar korleis innbyggjarane vil kommunisera

Leggja betre til rette for Ta i bruk chat og testa andre | 2018 Kommunikasjon
elektronisk dialog med dialogverktgy 0g service
innbyggjarar

Gode mgteplassar for Utvikla servicetorget 2018-2027 Servicetorget
innbyggjarar for informasjon | vidare som eit digitalt og Kommunikasjon
og rettleiing tilgjengeleg tenestenav

Tilsette og leiarar skal ha Kurs og rettleiing i bruk | perioden Organisasjon og

kompetanse i bruk av ulike
kommunikasjonskanalar

av digitale verktgy og
kommunikasjonskanalar

kommunikasjon

Gode og brukarvennlege
kommunikasjonskanalar

Kommunikasjonsplan for alle
overordna prosjekt

Kontinuerleg

Kommunik asjon

Oppdatert kanalstrateqgi

Kontinuerleg

Kommunikasjon

Vidareutvikla innhaldet
pa nettsidene ut fra eit
innbyggjarperspektiv

Kontinuerleg

Kommunikasjon
Tenesteomrada

Ha ein god dialog med
lokale media og leggja til
rette for nyheitsformidling

Aktiv nyheitsformidling om
tenestene

Kontinuerleg

Tenesteleiarar

Kommunikasjon

Pressemeldingar, Ved behov Kommunika sjon
presseinvitasjonar og
pressemgte

Utvikla gode kanalar for Innfara ein funksjonell digital | 2018/2019 Organisasjon og

internkommunikasjon

plattform med gode verktgy
for dokumentflyt og deling
av informasjon

IKT
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