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Inledning

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion ar att skapa en enhetlig arkivering for film, ljud och bild
inom &ldre samt vard- och omsorgsforvaltningen.

Att arkivera innebar att film, ljud och bild du har upprattat ska sparas sa att de finns kvar
for all framtid. I aldre- samt vard- och omsorgsférvaltningen arkiveras film, ljud och bild
pa l:-katalogen i sarskild yta som hanteras av forvaltningens arkivarier.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion gaéller tillsvidare for alla medarbetare i aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

»  Aldre samt véard- och omsorgsférvaltningens dokumenthanteringsplan (finns pa
digitala navet under genvégar)
»  Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens instruktion for sociala medier

Stodjande dokument

»  Fil for metadata ljud, film, bild (bilaga)
» Vad betyder félten? (lathund till bilaga)

Vilken typ av bild, ljud och film galler denna
instruktion for?

Denna instruktion géaller for film, ljud och bild skapade syfte att informera, dokumentera,
kommunicera eller marknadsfora aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen verksamhet
och utbud.

Denna instruktion géller inte for bild, film och ljud som dokumentera enskildas insatser
enligt halso- och sjukvardslagen eller socialtjanstlagen. Dessa ska hanteras tillsammans
med personakt eller patientjournal. Kontakta forvaltningens arkivarier om du behover rad
for hantering av sadana handlingar genom arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se.

Ansvar vid arkivering

Du och din enhet ansvarar for att arkivera bild, ljud eller film ni uppréttar och att detta
gors enligt denna instruktion. Kommunikationsenheten ansvarar for det material de sjalva
uppréttar.
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Arkivera lopande

Det material som ska arkiveras (alltsa bevaras for alltid) ska goras detta sa snart som du
har skapat eller publicerat din fil. Detta 6kar chansen att du kan dokumentera med ratt
information om filen.

Mediaflow ar ingen arkivyta

Mediaflow &r verktyg for att tillgdngliggora ljud, film och bild och saknar mojlighet for
arkivering. Darfor maste du arkivera filer pa annat sétt.

Om filerna tillhor inlagg pa sociala medier

Om filen du ska arkivera har funnits pa sociala medier kom ihag att du &ven behover
bedoma inlagget tillsammans med kommentarerna. Du hittar stod i dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningens instruktion for arkivering av sociala medier.

Jag vill ha kontakt!

Om du har fragor om instruktionen eller hur du ska arkivera vanligen kontakta
forvaltningens arkivarier genom arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se.
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Tillvagagangssatt for att arkivera

film, ljud och bild

Har listas hur du ska ga till vaga for att arkivera film, ljud och bild.

Bedoma Dop filerna

Spara ner i ratt format Ordna
(vid behov)

Radera
Dokumentera (Vid behov)
5 6 7

Arkivera

1. Beddm vad som ska arkiveras

Du ska forst beddma om din film, ljud eller bild ska bevaras (sparas) eller gallras
(slangas). Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens dokumenthanteringsplan styr vad
som ska arkiveras, hér nedan hittar du en sammanfattning av vad som ska arkiveras.

Det som ska bevaras (sparas) ska arkiveras enligt denna instruktion. Om du ska gallra
(slanga) ska du ha filen pa lamplig yta tills gallring enligt kan ske.

Bevaras i urval

Det som tillhér vardefulla kommunikationsinsatser
med stort allmént och kulturhistoriskt intresse ska
bevaras. Om det finns en stor méngd av liknande
material kan du bevara i urval. Detta innebér att du
gallrar (slanger) det som inte omfattas av urvalet.

Urvalet du gor ska representera:

» amnet (vad det handlar om),
» stadens geografiska omraden,
» och spréklig méngfald (om det finns i olika sprak)

Exempel pa vardefulla kommunikationsinsatser
med stort allmant och kulturhistoriskt intresse:

forvaltningsévergripande insatser sésom
organisationsforandringar,

handelser med stor uppmarksamhet i media,

som visar en unik insyn i den dagliga verksamheten,
som dokumenterar unika och viktiga handelser, till
exempel kris,

nar externa leverantdrer har anvants for att skapa
kommunikationsmaterial och fotografera,

sérskild viktig marknadsforing av rekryteringar,
storre utvecklingsprojekt eller ny- eller ombyggnation
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Gallras

Det som &r av tillfalligt varde far gallras nar
kommunikationsinsatsen eller annat behov &r
fardigt

Exempel pa tillfalligt varde:

» Kommunicering av rutiner, processer och
arbetssatt till medarbetare av tillfallig
karaktar, till exempel sammanfattar
information som finns i styrande dokument,
tips och trix eller visar hur man gor ett
specifikt moment

» Extern och intern kommunicering av kortare
nyheter och forandringar till exempel
Oppettider, kontaktuppgifter eller kommande
handelser som paverkar lokaler
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2. Spara ner filerna i ratt format

Spara ner filen i ratt arkivvanligt format. Detta sa att filen kan 6ppnas i framtiden. Har
hittar du vilka format du ska anvénda:

Ll I E i
Bild bevaras i Film bevaras i Ljud bevaras i
JPEG, JPEG 2000, TIFF, MPEG-2 eller MPEG-4 (HD MPEG-4 AAC.
PNG eller PDF/-A. Video). Godkanda container-
format &r MPEG-4, MXF,
MPEG.TS.

Tillhérande undertextfil till film

Om du har en tillhérande undertextfil till din film ska du arkivera denna. Du ska spara
den i det format den skapades i. Detta da det inte finns nagot arkivvanligt standardformat
for undertextfiler. Kom ihag att filen ska heta exakt samma som filmen for att fungera i
framtiden.

3. Dop filerna ratt

Varje fil ska dopas med tydligt filnamn som sarskiljer dem at men ocksa visar
sammanhang. Dop filen efter:

» innehall,
» datum for uppréttande,
» foljt av ordningstal (vid flera filer som berdr samma sak)

Kom ihég att du ska dopa undertextfilen till exakt samma som du ddper filen med
filmen/ljudet till.

Exempel pa hur du kan dépa filnamn
sommarhalsning-fran-direktor_2021-01-23
aldreomsorgen-soker-semestervikarier-2022-02-12-1
aldreomsorgen-soker-semestervikarier-2022-02-12-2

4. Ordna

Om du har filer fran olika tidsperioder kan du behéva ordna handlingarna utifran
arkivbildare.

a) Identifiera arkivbildare. Detta gér du genom att bedéma vilket datum filen
skapades.
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b) Skapad innan 2021-01-01? D4 &r det storst
sannolikhet att en stadsdelsférvaltning eller socialresurs
ar arkivbildare.

- Skapad efter 2021-01-01? Da ar det aldre samt

Vad ar en arkivbildare?

En arkivbildare &r den
forvaltningens ndmnd som

vard — och omsorgsforvaltningen som &r information upprattades i.
arkivbildare. i
Exempel: Om en film
- Jag vet inte! Kontakta da forvaltningens arkivarier skapades av en traffpunkt r
for vagledning. 2018 i centrum &r det
stadsdelsndmnd centrum som
¢) Om du har ménga filer, l4gg gérna filerna i mappar ar arkivbildare.

utifran vilken arkivbildare de tillhor och
tillsammans med en metadata-fil per mapp.

5. Dokumentera

Du ska nu fylla i en forteckning med information om filen, sa kallat metadata. Detta sa
filen ar sokbar i framtiden och att innehallet kan forstas.

Om du har en arkivbildare kan du anvénda en forteckningsfil for samtliga filer. Om du
daremot har flera arkivbildare ska du ha en férteckningsfil per arkivbildare. Du hittar mer
information om arkivbildare under punkt 4.

Du hittar forteckningsfilen som bilaga till denna instruktion.

1. Ladda ner och spara en version av forteckningsfilen.
2. Fyll i samtliga kolumner. Om du inte vet en viss information skriv Ok&nt.
3. Enrad perfil.

Vad gor jag med filer som saknar metadata?

Ljud, bild och film som saknar metadata kan vara svara for eftervarlden att soka efter och
forsta. Darfor kan dessa gallras efter kommunikationsinsatsen dr avslutad och forlust av
metadata ar faststalld. OBS! Om beddmningen &r att dem trots sin metadataforlust
dokumenterar nagot av extra vikt kan de anda bevaras.

6. Arkivera filer

Du ska nu arkivera filerna. Du mejlar dver filerna som ska
arkiveras och forteckningsfilen till Kan iag 3 e

) ) . o an jag ateranvéanda filer
arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se. Om filerna ar for som har arkiverats?
stora att mejla kontakta arkivarierna och bestam hur de kan Filer som har arkiverats p I:-
lamnas ver pa annat satt. Forvaltningens arkivarier arkiverar RGN BTV 25

.. . o N . . genom att en kopia laddas ner.
dar efter filerna pa en sarskild utsedd I:-katalog med begransad Arkiverade filer far inte dndras

behorighet. i eller tas bort ur I:-katalogen.
Du kontaktar forvaltningens
Det &r viktigt nar du 6verlamnar filerna att det tydligt framgar LD

om filerna &r skapade innan eller efter 2021-01-01 och inom
vilken forvaltning.
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7. Radera (vid behov)

Du har nu arkiverat ett arkivexemplar av filen och kan nu vid behov radera filen fran sin
publicering eller i mediaflow.
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