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Inledning

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion ar att tydliggora hur inldgg och kommentarer fran sociala
medier ska hanteras och arkiveras. Detta dé inldggen och en stor del av kommentarerna &r
allmin handling.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tillsvidare for samtliga medarbetare som ansvarar for en digital
kanal.

Koppling till andra styrande dokument

» Aldre samt vird- och omsorgsforvaltningens dokumenthanteringsplan (finns pa
digitala navet under genvégar)

»  Aldre samt vird- och omsorgsforvaltningens instruktion for arkivering av bild,
ljud och film

Stodjande dokument

»  Goteborgs Stad handbok for sociala medier
» Handledning fran Regionarkivet - Arkivera innehall pa webb och sociala medier

Sociala medier som omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller for sociala medier som dven kallas for externa digitala kanaler.
Omfattar det som publiceras pa sidor utan for Goteborgs Stads egna kanaler, till exempel
Facebook, LinkedIn, Instagram eller Youtube.

Instruktionen omfattar inte foljande kommungemensamma webbplatser da dessa
webbcrawlas av Intraservice:

»  goteborg.se

»  vartgoteborg.se

»  stadsutveckling.goteborg.se
» ufval.goteborg.se

»  kalendarium.goteborg.se

» intranat.goteborg.se

Ansvar vid arkivering och gallring

Den enhet som driver kontot och skapar inldgg ansvarar for arkivering och gallring av
inldgg och kommentarer. Kommunikationsenheten ansvarar for férvaltningens
overgripande sociala medier samt de inligg som publiceras i Goteborgs Stads officiella
sociala konto.
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Arkivera lopande

Arkivering och gallring av ett socialt mediekonto ska gora 16pandes. Att omhénderta ett
konto for arkivering nér det stings dr ett stort d&tagande som ofta leder till

informationsforlust.
|
\ 7
-—
Tips for att fa fungerande arbete med arkivering O
» Utse en eller tva medarbetare som har tydligt ansvar for att utfora arkiveringen och -

gallringen av det sociala mediekontot. Dessa medarbetare kan dven ha ansvaret for att
diariefora information vid arkivering.

» Ha ett fungerande arshjul. Arshjulet kan besté av specifika tillfillen under aret da
arbetet utfors, till exempel en gang i méanaden eller kvartalet beroende pa hur ofta
inldgg publiceras. Obs! Kommentarer ska alltid 16pandes bevakas, hanteras och
avpubliceras vid behov.

Kontakt vid fragor

Om du har frdgor om arkivering av sociala medier kan du vinda dig till férvaltningens
arkivarier genom arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se.
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Vad ska arkiveras eller gallras pa
sociala medier?

Dokumenthanteringsplanen styr vad du far arkivera eller gallra. Dokumenthanterings-
planen hittar du enklast till genom digitala navets startsida och under genvagar. Har
nedan hittar du en sammanstéllning pa vad som ska bevaras och vad som ska gallras.
Kom ihag att du alltid ska gora en bedomning per inligg och kommentar.

Bevara betyder att spara for alltid och de handlingar som ska bevaras ska arkiveras i
enlighet med denna rutin. Gallras betyder att nagot ska sléngas eller forstoras.

Inlagg/information

Bevaras i urval Galiras
Inldgg med stort allmént och kulturhistoriskt intresse Inligg som ér av tillfilligt virde far gallras
ska bevaras. Om det finns en stor méngd av liknande nir kommunikationsinsatsen eller annat behov
material kan du bevara i urval. Detta innebér att du ar fardigt

gallrar (sldnger) det som inte omfattas av urvalet.
Exempel pa tillfélligt varde:

Urvalet du gor ska representera: »  kortare nyheter,

» amnet (vad det handlar om), »  Information om fordndringar till exempel

» stadens geografiska omraden, Oppettider, kontaktuppgifter eller

» och spraklig mangfald (om det finns i olika sprak) i(okmlmande hindelser som péverkar
okaler,

Exempel pa vardefulla kommunikationsinsatser
med stort allmént och kulturhistoriskt intresse:
»  som visar en unik insyn i den dagliga verksamheten,
»  som dokumenterar unika och viktiga handelser, till
exempel forandringar och kris
» som vicker stor diskussion, i kommentatorsfalt eller i
media

»  sarskild viktig marknadsforing
av rekryteringar,

»  sponsrade inldgg eller dir en
extern byra har anvénts

Vad gor jag med inlagg med lankat innehall?

Om de inldgg du ska arkivera innehéller en lénk &r det viktigt att ldnkadressen framgér
tydligt nér inldgget arkiveras. Om det inte gor det ska du skriva ner ldnkadressen.

Léankinnehéllet — den sida som lénken héinvisar till — ska sdllan arkiveras. Det finns dock
undantag, till exempel om ladnkinnehallet tillfér sakuppgift till ett drende eller ar av
historiskt intresse. Da ska en skirmdump av ldnkinnehallet tas och arkiveras tillsammans
med inldgget. Detta giller inte nir det 14nkas till goteborg.se eller Vart Goteborg, dé dessa
arkiveras av andra.
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Kommentarer och reaktioner

Har hittar du hur du ska hantera kommentarer och reaktioner. Kom ihég att dessa ska
lépandes bemotas, hanteras och vid behov avpubliceras i enlighet med Géteborgs Stads
regler.

Kommentarer och reaktioner av tillfdlligt och ringa ~ Gallras nér inldgget eller kanalen
vérde raderas

Till exempel:

»  Tomma kommentatorsfalt

»  Spam, reklam eller kommentarer som saknar
relevans

»  Allménna fragor och kommentarer, till exempel
"Har ni 6ppet idag?"

»  Synpunkt/klagomél av allmén karaktdr som inte
leder till atgérd, till exempel “’bra jobbat”

Kommentarer och reaktioner som innehéller Bevaras genom att arkiveras utifran
omfattande diskussioner och belyser en storre denna rutin

samhéllsdiskussion eller tillhor ett inldgg som

bevaras

Enskilda kommentarer som inleder eller tillhor ett Overfors till annat system for fortsatt
arende, eller bedoms foranleda en polisanmélan handling, till exempel Ciceron,

Treserva eller PMO. Gallras efter

Till exempel: informationen har overforts till annat

» Synpunkt/klagomal som leder till atgérd

» Fragor/information om individirende

» Brott mot lag som leder till polisanmélan Om kommentaren innehiller sekretess
eller behdver avpubliceras ér det
viktigt att gallringen sker direkt efter
informationen har verforts.

system.

Enskilda kommentarer som omfattas av sekretess Ska gallras vid avpublicering.
eller pa annat sétt bryter mot reglerna som &r av

tillféllig och ringa betydelse och inte leder till

handlaggning

Avpublicering av kommentarer

Vissa kommentarer behdver 16pande avpubliceras dd dem pa olika sétt bryter mot lag
(1998:112) om ansvar for elektroniska anslagstavlor och Goteborgs Stad regler i sociala
medier. Till exempel:

»  personuppgifter som krinker enskildas personliga integritet

»  hot, fortal, personangrepp eller féroldmpningar

»  partipolitiska uppmaningar

»  krankande uttalande med rasistiska, sexistiska eller homofobiska undertoner
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»  hets mot folkgrupp eller andra trakasserier

»  valdsskildringar eller pornografi

»  uppmaningar till brott eller annan brottslig verksamhet

»  olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material

»  svordomar eller obscena ord

»  kommersiella budskap, reklam eller spam

»  ldnkar som dr irrelevanta i sammanhanget

»  information som vi som ansvarar for kontot inte kan verifiera

Dessa inldgg ska s& snabbt som mojligt avpubliceras, alltsd raderas. Innan du gor detta
ska du bedéma om kommentaren ska omhéandertas for handlaggning i annat system, till
exempel Ciceron, Treserva eller PMO.

Kommentarer som innehaller sekretess

Ibland kan det ske att privatpersoner skriver sekretessuppgifter i kommentatorsfaltet. Det
kan vara uppgifter kring drenden inom socialtjénst eller hilso- och sjukvérd, men det kan
dven std andra uppgifter om personens privata omstdndigheter, till exempel hilsa.

Dessa inldgg ska s& snabbt som mojligt avpubliceras. Innan du gor detta ska du bedéma
om kommentaren ska omhéndertas for handldggning i annat system, till exempel Ciceron,
Treserva eller PMO.

Vad hander nar jag maste uppratta en ny version av ett
publicerat inlagg?

Om ett inldgg behover uppdateras eller redigeras efter publikation ska du arkivera den
gamla versionen innan du uppdaterar.
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Hur arkiverar jag inlagg fran
sociala medier?

Nar du ska arkivera sociala medier ska du gora foljande steg:

Bedoma Spara ratt Diariefora

000 000

Skarmklippa Dokumentera Radera inlagg

1. Bedoma

Du ska nu bedéma vilken information som ska arkiveras med hjilp av
dokumenthanteringsplanen eller tidigare stycke Vad ska arkiveras eller gallras pa sociala

medier?.

2. Skarmklippa

\
Du ska nu skdrmklippa det som ska arkiveras. Kom ihag att - ’_
skarmklippa inldgget och kommentarer i sin helhet eller i Tips
en foljd av bilder sa det tydligt kan f6ljas. Du kan skarmklippa ==
genom Skdrmklipps-

verktyget som finns pa
alla medarbetares datorer.
»  Skdrmklippa inldgget och kommentarer i sin helhet sé all Du kan &ven anvinda

information kommer med, till exempel datum med mera. Snagit som kan laddas ner
»  Sikerstéll att det blir en bra bildkvalité och att allt kan pa Mina verktyg
enkelt lasas.

Ténk pa foljande nér du skirmklipper:

3. Spara ratt

Du kan vilja att spara skarmklippen som 1) sparade bildfiler eller 2) genom att ldgga dem
i en word dokument.

Spara som bildfil

Om du sparar ner skarmklippen som bildfiler ska detta goras i ett av foljande
arkivgodkinda format: JPEG, JPEG 2000, TIFF, PNG. Varje inldgg ska sparas med
tydligt filnamn som sérskiljer dem &t samt visar sammanhang. D&p filen efter den digitala
kanalen, datum for arkivering, foljt av ordningstal
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Exempel pa filnamn nar du sparar som bildfil —
—
—

Inldgg—filnamn: digitalkontonamn_2021-04-05_1la

Tillhérande kommentarer—filnamn: digitalkontonamn_2021-04-05_1b
Tillhérande Kommentarer—filnamn: digitalkontonamn 2021-04-05_1c
Tillhérande wordfil med metadata: digitalkontonamn 2021-04-05_1d

Spara i word-dokument

Du kan vilja att hantera bilderna genom att klistra in dem i ett word-dokument. Ligg inte
for ménga inldgg i en word-fil d& dessa ska senare kunna étersokas.

Téank pa:

- Se till att bildkvalitén inte paverkas av infogandet, det ska tydligt ga att se och
ldsa vad som finns i bilderna

- Se till att bilderna ldggs i ritt ordning

- Hatydliga rubriker om detta behdvs

4. Dokumentera

Du ska nu dokumentera information om inlagget eller kommentarerna du ska arkivera.
Om du har valt att spara i ett word-dokument kan du gora detta i samma, annars skapar du
ett nytt.

Exempel pi information du bor dokumentera:
»  ndr inldggen publicerades,
»  vilken plattform och vad kontot heter,
» om kontot har stingts ner och nér,
» om inldgget innehaller en lank som inte framgér i skirmdumpen

5. Diariefora

Det du nu har sparat ner ska nu arkiveras genom diarieforing i Ciceron. Om du 16pande
arkiverar ur ett sociala mediekonto &r det 1ampligt att skapa ett drende per ar, per sociala
mediekonto i Ciceron. Har lagger du in varje arkivering som en enskild
handling/héndelse. Om du dock gor arkiverar enbart vid behov, till exempel om ett konto
har stéings ner, ricker det med ett drende.

Om inlégget har tillhérande ljud och film ska dessa filer arkiveras enligt dldre samt vard-
och omsorgsforvaltningens instruktion for arkivering av bild, ljud och film. Skriv gérna

med 1 din word-fil eller i Ciceron var dessa filer har arkiverats.

]
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Du hittar mer stod for hur du diariefor 1 Ciceron pa digitala navet sidan Registrera allmén

handling.
N
=

Tips for hur du doper ditt d&rende och handlingar i Ciceron
Information som ligger i klamrar ska du fylla i med specifik information.

Arsbaserat drende i Ciceron: Arkiverade inligg fran konto [kontonamn), [plattform], [AR fyra siffror]
Exempel: Arkiverade inldgg fran konto Traffpunkten Solen, Facebook, 2024

Héndelse/handling: Inlagg [och kommentarer (vid behov)] om [d@mne] fran konto [kontonamn], [plattform]
Exempel: Inlagg och kommentarer om syjunta fran Traffpunkten Solen, Facebook

6. Radera inlagg (vid behov)

Du ska nu radera inlédgget fran plattformen. Detta far enbart géras efter du har sékerstillt
att du har fatt med all information i skdrmklippningen samt dokumenterat relevant
dokumentation.
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