%4 Goteborgs

Stad

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens
instruktion for arkivering av sociala medier

Dokumentnamn: Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens instruktion fér arkivering av sociala medier

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
Avdelningschef stab och Aldre samt vard- och - beslutet:

kommunikation omsorgsférvaltningen -

Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Instruktion 2021-01-01 och tillsvidare - Arkivansvarig

Aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningens instruktion for
arkivering av sociala medier

Innehall

0] =Y e [T Y Ot 2
Syftet med denna iNStruktion............c 2
Vem omfattas av inStruktionen ................uuuuiiiiiiiiiiiiiiees 2
Koppling till andra styrande dokument ............ccooooiii i, 2
Stodjande dOKUMENT..........ooiiiiiiii 2
Vilka sociala medier omfattas av instruktionen?.............cccccoiiiiiiiis 2

Arkivera och gallra i sociala medier..........ccccceviiiiiiiiiiiiiiscss 3
Vem ansvarar for att arkivera eller gallra i sociala medier?.............................. 3
Vad ska arkiveras eller gallras pa sociala medier?.............cccccvvvvvvrivinerneennnnnnns 3
Vad hander nar jag maste uppratta en ny version av ett publicerat inlagg?...... 4
Vad gor jag med 18nkade iNIAGG7.......uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 4
Hur arkiverar jag inlagg fran sociala medier? .........cccccooviiiiiiiiiiie e 5

1. BEAOMA. ... 5
] = 10 4] 141 o] o X- TP 5
3. SPArA TAL ..o aaaaa 5
4. DOKUMENEEIA. ..o 6
5. ATKIVEI@ ... 6
6. Radera inlagg (Vid DENOV) .........uuiiiiiiii e 6
Kontakt Vid frAGOT........ieeeeeee e 6

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens instruktion fér arkivering av sociala medier 1(6)



Inledning

I denna instruktion hittar du som ansvarar for konton pa sociala medier inom dldre samt
vard- och omsorgsforvaltningen stdd for hur du ska gora nér du ska arkivera eller gallra
inlédgg och kommentarer pa kontot.

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion é&r att tydliggdra hur inlédgg och kommentarer fran sociala
medier ska hanteras och arkiveras.

Vem omfattas av instruktionen

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

Koppling till andra styrande dokument

Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens dokumenthanteringsplan

Stodjande dokument

Goteborgs Stad handbok for sociala medier

Arkivera innehdll pd webb och sociala medier, Regionarkivet

Vilka sociala medier omfattas av instruktionen?

Denna instruktion géller for sociala medier (som dven kan kallas for externa digitala
kanaler). Externa digitala kanaler menas det som publiceras pa sidor utan for Géteborgs
Stads egna kanaler, exempelvis sociala medier sa som Facebook, LinkedIn, Instagram
eller Youtube.

Instruktionen omfattar inte foljande kommungemensamma webbplatser d& dessa
webbcrawlas av Intraservice:

» goteborg.se

» vartgoteborg.se

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

» kalendarium.goteborg.se

» intranat.goteborg.se
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https://karas04.knowit.se/klara-gavo/dialog/index.html#/start
https://intranat.goteborg.se/wps/wcm/myconnect/70be34b4-2fbd-42bb-8246-23a55537274b/Sociala+medier%2C+handbok.pdf?MOD=AJPERES&CONVERT_TO=url&CACHEID=ROOTWORKSPACE-70be34b4-2fbd-42bb-8246-23a55537274b-ogKuaHM
https://goteborg.se/wps/wcm/myconnect/5a0e78c5-4b7c-4028-a051-ea63e0027ffc/Handledning+-+Arkivera-innehall-webb-sidor-20210331pdf.pdf?MOD=AJPERES

Arkivera och gallra i sociala
medier

Vem ansvarar for att arkivera eller gallra i sociala
medier?

Kommunikationsenhetens ansvar Verksamheten och Gvriga

stodfunktioners ansvar

Kommunikationsenheten ansvarar for Ovriga enheter /avdelningar ansvarar
arkivering eller gallring av information sjélva for att arkivera eller gallra
pa forvaltningens Overgripande sociala informationen i sociala medier konton
medier samt de inldgg som publiceras i uppréttade for sin egen verksamhets

Goteborgs Stads officiella sociala vignar. Exempelvis facebooksida for
konton. motesplatser.

Vad ska arkiveras eller gallras pa sociala
medier?

Du ska alltid bedoma vilka inldgg som ska arkiveras eller gallras pa sociala medier baserat
pa éldre samt vard- och omsorgsforvaltningens dokumenthanteringsplan. Detta da det &r
allminna handlingar. Nedanfor hittar du en sammanstillning pa vad som ska bevaras och
vad som ska gallras. Kom ihdg att du alltid ska gdra en bedomning per inldgg.

Bevara betyder att spara for alltid och de handlingar som ska bevaras ska “arkiveras”.
Gallras betyder att nagot ska sldngas eller forstoras.

Inlagg/Information

» Inlidgg som speglar forvaltningen eller Som inte finns bevarad
@ enhetens verksamhet (som inte finns bevarad  nagon annanstans som
E nagon annanstans som exempelvis exempelvis goteborg.se.
8 goteborg.se, styrande dokument med mera)

» Sponsrade inldgg

» Information som &r av tillféllig betydelse for
verksamheten, exempelvis kortare nyheter,

@ kontaktuppgifter, 6ppettider med mera.

@ » Information som redan finns arkiverat pa OBS! Kommentarer till sdidan
annat stélle. Efter det har sikerstillts att information mdste bedémas
informationen finns arkiverat pa annat stélle.  ocksd.
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Kommentarer

»

»

Bevaras

»

»

Gallras

»

Vad hdander nar jag maste uppratta en ny version

Kommentarer som innehaller
synpunkt/klagomal eller omfattande
diskussioner.

Kommentarer som behdver avpubliceras for
de innehéller uppgifter som omfattas av
sekretess, innehaller hot eller annat sétt
strider mot regler.

Tomma kommentatorsfalt

Spam, reklam eller kommentarer som saknar
relevans eller &r av tillfdllig eller ringa
betydelse.

Allménna fragor och kommentarer pa
sociala medier.

av ett publicerat inlagg?

Om ett inldgg behover uppdateras eller redigeras efter publikation ska du arkivera den

gamla versionen innan du uppdaterar.

Arkivera kommentatorsfiltet
1 sin helhet f6r enkelhet.

Ska omhéndertas for
arkivering genom
diarieforing och efterét
avpubliceras inom 24
timmar.

Kan ligga kvar fram tills det
sociala mediekontot eller
webbplatsen stinger ner.

Avser kommentarer som
"Bra jobbat" och fragor som
"Har ni 6ppet idag?"

Vad gor jag med lankade inlagg?

Om de inlégg du ska arkivera innehaller en lank ar det viktigt att lanken framgar tydligt nér
inldgget arkiveras. Men vad géller for den sida som lénken leder till? Lénkinnehallet — till
den sida som lénken hénvisar till — ska séllan arkiveras. Det finns dock undantag, till
exempel om lankinnehéallet tillfor sakuppgift till ett drende eller dr av historiskt intresse. Da
ska en skdrmdump av ldnkinnehdllet tas och arkiveras tillsammans med Ovrig
dokumentation. Under forutséttning att lénken inte har arkiverats pd annat sétt, som

exempelvis om dem &r publicerade pa Vért Goteborg eller goteborg.se.
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Hur arkiverar jag inlagg fran sociala medier?

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

Bedoma Spara ratt Arkivera
Skarmklippa Dokumentera Radera inldgg
1. Bedoma

Du ska nu bedéma vilken information som ska arkiveras. Detta gér du med hjélp av

tidigare stycke Vad ska arkiveras eller gallras pa sociala medier?.

2. Skarmklippa

Du ska nu skdrmklippa det du ska arkivera. Arkivering
sker genom skdrmklipp. Kom ihag att skarmklippa
inldgget och kommentarer i sin helhet eller i en f6ljd av Tips

bilder sé det tydligt kan foljas. For skirmklippa kan du
anvinda foljande program
som alla har pa din dator:

3. Spara ratt Skéirmklippsverktyget

/Klipp och skissa. Du kan
Du ska nu spara skdarmklippet i godként format. Efter du 4ven gora det genom Snagit
har skdarmklippt ska du spara klippet pa en lamplig plats som du laddar ner genom
pé din dator i ndgot av foljande godkinda format; JPEG, WG B VEAET
JPEG 2000, TIFF, PNG.

Varje inldgg ska sparas med tydligt filnamn som sérskiljer dem &t samt visar
sammanhang. Dop filen efter den digitala kanalen, datum for arkivering, foljt av
ordningstal. Nedan ser du hur detta kan ga till.

Exempel pa filnamn for ett inlédgg

Inldgg—filnamn: digitalkontonamn 2021-04-05 1la

Tillhérande kommentarer—filnamn: digitalkontonamn 2021-04-05 1b
Tillhérande Kommentarer—filnamn: digitalkontonamn 2021-04-05 lc
Tillhérande wordfil med metadata: digitalkontonamn_2021-04-05_1d
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4. Dokumentera

Du ska nu dokumentera information om publikation som 6kar forstaelsen vid
arkiveringen. Detta kan du gora i en tillhérande word-fil eller i pd annat sétt i
handlédggardatabasen.

Exempel pé information du bér dokumentera:
»  ndr inldggen publicerades,
»  vilken plattform och vad kontot heter,
» om kontot har stingts ner och nér,
»  Du behover dven dokumentera om inldgget innehéller en link som inte framgér i
skdrmdumpen.

5. Arkivera

Du ska nu diariefora bilder tillsammans med tillhorande information. Du hittar nedan hur
diarieforingen gar till.

a) Du gér till handldaggardatabasen.

b) Du behover nu ett drende att 14gga handlingarna i. Antagligen kan du 1) anvinda
ett befintligt &rende om du har tidigare arkiverat under aret fran det digitala kontot,
eller 2) begéra ett nytt drende.

¢) Niér du har ditt drende ska du nu skapa ett dokument och ldgga in dina filer. Ett
arkiverat inldgg tillsammans kommentarer ldggas i ett dokument i drendet,
tillsammans med word-filen med information.

d) Du skickar nu dokumenten for diarieforing genom handldggardatabasen.

OBS! Om du har ljud, film eller bild att samtidigt arkivera kan du inte diariefora dessa.

6. Radera inlagg (vid behov)

Du ska nu vid behov radera inldgget fran plattformen. Detta far enbart goras efter du har
sdkerstéllt att du har fatt med all information i skarmklippningen samt dokumenterat
relevant dokumentation.

Kontakt vid fragor @

Om du har fragor om arkivering av sociala medier kan du vénda dig

till forvaltningens arkivarier genom

arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se. ‘ ' ' \
Om du har fragor kring handléggardatabasen och diarieforing kan

du skriva till aldrevardomsorg@aldrevardomsorg.goteborg.se. Hér nar du forvaltningens

registratorer.
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