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Inledning

Syftet med denna instruktion

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

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tillsvidare for alla medarbetare i dldre samt vérd- och
omsorgsforvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens dokumenthanteringsplan

Instruktion for arkivering av sociala medier

Stodjande dokument

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

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

Denna instruktion géller i dagsldget for bild, ljud och film skapade inom é&ldre samt vard-
och omsorgsforvaltningen i syfte att informera, dokumentera, kommunicera eller
marknadsfora myndighetens verksamhet.

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

Vad betyder att arkivera?

Att arkivera innebdr att bild, ljud eller film du har uppréttat ska sparas sé att de finns kvar
for all framtid. I dldre- samt vard- och omsorgsforvaltningen arkiveras bild, ljud och film
pa l:-katalogen i sdrskild yta som hanteras av forvaltningens arkivarier.

Vem ansvarar for att arkivera ljud, bild eller film?

Du och din enhet ansvarar for att arkivera bild, ljud eller film ni uppréttar enligt denna
instruktion. Kommunikationsenheten ansvarar enbart for det material de upprattar sjélva.
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Varfor kan jag inte lata film/ljud ligga kvar i Mediaflow?

Mediaflow &r verktyg for att tillgdngliggdra ljud och film, men &r inte en
yta for langtidsbevarande. Darfor méste du arkivera filerna pé annat sétt.

Nar ska jag arkivera?

Du ska arkivera en fil sa fort den ar skapad/publicerad. Detta for att sakerstilla att all
information om filen kan dokumenteras och sparas for framtiden.

Vad ska jag gora om jag redigerar filen efter
upprattning/publicering?

Om bilden, filmen eller ljudet redigeras efter fardigstillande ska en ny version arkiveras.

Kan jag ateranvanda filer som har arkiverats?

Filer som har arkiverats pé I:-katalogen kan ateranvdndas genom att en kopia laddas ner.
Arkiverade filer far inte dndras i eller tas bort ur I:-katalogen. Du kontaktar
forvaltningens arkivarier om du vill ha en kopia pa fil som har arkiverats genom
arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se.

Vad ska jag gora om filen tillhor en publicering i
en digital kanal?

Om filen du ska arkivera har funnits pd sociala medier kom ihdg att du &ven behover
bedoma inldgget 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 @
vianligen kontakta forvaltningens arkivarier genom m
arkivarier(@aldrevardomsorg.goteborg.se. ! !
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Tillvagagangssatt for att arkivera
film, ljud och bild

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

Beddma Dop filerna Dokumentera 53?;53
| | | |
| | |

Spara ner i ritt format Ordna Arkivera
(vid behov)

1. Bedom vad som ska arkiveras

Du ska forst bedoma vad for ljud, film eller bilder som ska bevaras (sparas) och vad som
ska gallras (sldngas) med hjilp av dldre samt vard- och omsorgsforvaltningens
dokumenthanteringsplan.

Det som ska bevaras (sparas) ska arkiveras och hanteras enligt denna instruktion. Det som
ska gallras (sldngas) ska hanteras av ansvarig enhet pa lamplig yta tills gallring enligt
dokumenthanteringsplanen kan ske. Du hittar vigledning hur du kan hantera filer under
Vad fér jag spara var.

2. Spara ner filerna i ratt format

For att filer ska kunna 6ppnas i framtiden behdver du spara ner dem i format som ar bra
for langtidsbevaring. Hér hittar du vilka format du ska anvénda:

" [e] u(p)

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). Godkénda container-format

ar MPEG-4, MXF, MPEG.TS.

Tillhérande undertextfil

Niér du tillgéngliggor film och ljud i staden behover den ha en undertext for
tillgéngligheten. Detta leder oftast till att en tillhdrande fil skapas for undertexten. Denna
fil ska du ocksa spara ner. Det finns inget standardformat f6r undertextfiler utan spara ner
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den i det format den har uppréttats i. Kom ihag att filen ska heta exakt samma som videon
for att fungera i framtiden.

3. Dop filerna ratt

Varje fil for ljud, bild och film ska dopas med tydligt filnamn som sérskiljer dem &t men
ocksé visar sammanhang. Do6p filen efter:

» innehall,
» datum for uppréttande,
» f0ljt av ordningstal (vid flera filer som berdr samma sak)

Nedan hittar du exempel pa hur filer kan vara dopta.
Kom ihag att du ska dopa undertextfilen till exakt samma som du doper filen med

filmen/ljudet till.

Exempel pa 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 behdva

ordna handlingarna utifran dess arkivbildare. Vad ir en arkivbildare?
a) Identifiera arkivbildare. Det du behover ténka pa En arkivbildare ar den
4r: vilket datum och ar upprittades forvaltningens namnd som
i Rk information upprattades i.
informationen.
s " . " Exempel: Om en film skapades
»  Om en fil 4r upprittad innan 2021-01-01 &r det ,, . ;
.. . o av en triffpunkt ar 2018 i
med storsta sannolikhet ndgon av centrum Ar det stadsdelsnimnd
stadsdelsforvaltningarna eller social resurs som centrum som #r arkivbildare.

ar arkivbildare. Du behéver dérfor ta reda pa
vilken forvaltning verksamheten tillhorde da filen
skapades.

»  Ar en fil upprittad efter 2021-01-01 #r ldre samt véard- och omsorgsforvaltningen
arkivbildare.

b) Skapa mappar utifran de olika arkivbildarna och lagg de tillhérande filerna i dem
tillsammans med en metadata-fil per mapp.

Om du é&r osdker vilken arkivbildare filen har, kontakta forvaltningens arkivarier.

5. Dokumentera

For att 6ka sokbarheten i framtiden och forsta filens innehall ska du nu fylla i en
forteckning med information om filen, sa kallat metadata (information om information).
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Du kan anvinda en forteckningsfil for samtliga filer du ska arkivera vid ett tillfdlle om

alla ska arkiveras under samma arkivbildare. Om du har flera arkivbildare ska du arkivera

per arkivbildare och dérfor gor du en forteckningsfil 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 Oként.
3. Enrad per fil.

6. Arkivera filer

Du ska nu arkivera filerna. Detta gors i en sérskild I:-katalog i dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen. Alla medarbetare har inte tillgang till denna katalog och dérfor
maste filerna 6verldmnas till ansvariga for arkivering.

Du mejlar 6ver filerna som ska arkiveras till arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se.
Om filerna dr for stora att mejla sa bestdimmer du tillsammans med arkivarierna om de

kan overldmnas pa annat sétt. Det ar viktigt ndr du 6verldmnar filerna att det tydligt

framgér om filerna ar skapade innan eller efter 2021-01-01 och inom vilken foérvaltning.

Undantag for kommunikatorer som ldgger in direkt pa I:-katalogen.

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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