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Inledning

Dessa riktlinjer tjanar till att vigleda medarbetare som administrerar Lunds
universitets konton 1 sociala medier, samt de som ér ytterst ansvariga for innehallet
som publicerats pa dessa sidor, om vilken information pa Lunds universitets sociala
medier som ska bevaras respektive gallras.

Med information i sociala medier forstas inldgg och kommentarer, 4ven fran
allménheten, i form av text, ljud och bild som skapas p& Lunds universitets eller
dess underavdelningars sociala medier-konton. Sociala medier forstas hir som
digitala plattformar dér anvéndare kan interagera med varandra och avsidndaren.
Det kan rora sig om plattformar som Facebook, Twitter, Youtube, Flickr, LinkedIn,
Wikipedia, webbsidor med kommentarsfunktion, internetforum med flera. Daremot
raknas e-post, intranit, interna larplattformar eller webbplatser som saknar tydliga
interaktionsmdjligheter (exempelvis lu.se) inte hit.

Lunds universitets anvisningar om bevarande och gallring av allménna handlingar
aterfinns i universitetets dokumenthanteringsplan. Dessa riktlinjer utgor ett sérskilt
bevarande- och gallringsbeslut som modifierar vissa bestimmelser i
dokumenthanteringsplanen. [ hindelse av att bestimmelserna i detta beslut strider
mot dokumenthanteringsplanen géller detta beslut.

Beslut
Universitetet beslutar harmed att faststilla riktlinjer for bevarande och gallring av

information i sociala medier enligt bilaga.

Beslut i detta drende har fattats av sektionschef Asa Berglund efter foredragning av
arkivarierna Madelene Svensson och Henrik Ullstad.

Asa Berglund

Madelene Svensson Henrik Ullstad
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Bilaga: riktlinjer for bevarande och gallring av information i sociala medier

Handling

Hantering

Forfattningsstod
for gallring

Rekommenderat
bevarandeformat

Kommentar

Dokumentation av
delar av eller hela
sociala medier-sidor.

Bevaras om de skapas.
Lagras pé lokal serveryta.

Skdrmdumpar i nagot av
foljande format:

e PDF/A-1
e PNG

e JPEG

e TIFF

En bedomning av behovet av att dokumentera
delar av eller hela sidan ska goras dtminstone i
samband med att sidan tas bort. Bedomning om
delar av sidan ska dokumenteras bor ocksé goras i
hindelse av att sidans innehéll eller delar av det
ront ovanligt stort allmént intresse. Beslut om
bevarande av hela eller delar av sidan fattas av
avdelningschef/prefekt/motsvarande. Vid
beddmningen ska det beaktas om sidan, inliggen
eller kommentarerna har:

e rOnt ovanligt stort allmént intresse

e kulturhistoriskt virde

e virde for forskningen

e virde for att forstd ovriga arkivbildningen
(sérskilt nir ndrvaron pé sociala medier ar
central for den organisatoriska enhetens
verksamhet)

”Ovanligt stort allmént intresse” betyder inte
manga kommentarer, delningar eller reaktioner,
utan att innehallet exempelvis utgor eller speglar
en kontroversiell eller av annan anledning sarskilt
bevarandevérd hidndelse.

Detta avser inte skdirmdumpar som tas i annat
syfte dn att dokumentera sociala medier-sidan.
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Matroska

Handling Hantering Forfattningsstod | Rekommenderat Kommentar
for gallring bevarandeformat
Sociala medier-sidor i | Gallras nér sidan tas bort. | RA-FS 2021:7 - Gallring forutsétter att dokumentationsbedomning
sin helhet, inklusive (andr. RA-FS gjorts och eventuell dokumentation utforts.
inldgg och 2022:2)
kommentarer.
Original av text, bild | Original bevaras och RA-FS 2021:7 Text: Kan rora sig om langre texter, poddavsnitt, bilder,
och ljud, inklusive lagras pa lokal serveryta. | (dndr. RA-FS e PDF/A-1 reklam- och informationsvideor med mera.
rorlig bild, som Rorlig bild kan dven 2022:2) )
laddas upp pa sociala | ldggas i systemstddet Bild: Observera att detta inte giller material som har
medier-sidor. Studio. * PNG uppenbart 14gt informationsvirde eller ar av
e JPEG uppenbart ringa betydelse. For exempel pa sidant
Inlagget eller e TIFF material, se ”Inldgg och kommentarer som har
kommentaren pa sociala ) uppenbart lagt informationsvirde eller ar av
medier gallras senast nir Ljud: uppenbart ringa betydelse”.
sidan tas bort. o Wav/Wave
e Mp3
Rorlig bild:
e MPEG-2,
e MPEG-4 (med
fargkodning PAL)
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2022:2)

Handling Hantering Forfattningsstod | Rekommenderat Kommentar
for gallring bevarandeformat
Inldgg och Gallras senast nér sidan RA-FS 2021:6 - Exempel kan vara:
kommentarer som har | tas bort. (&ndr. RA-FS e Enklare fragor och svar.
uppenbart lagt 2021:8, RA-FS e Kortfattade puffar och reklam for
informationsvarde 2022:1) universitetet eller dess evenemang.
eller dr av uppenbart e Kortare miljo-, student- eller
ringa betydelse. R,A_FS 2021:7 medarbetarpresentationer.
(andr. RA-FS . . . N
2022:2) e En obetydligt re'tdlge.rad blld.som ar
hidmtad fran universitetets bilddatabank
eller extern kélla.

e Text som &r en kopia eller enbart en
sammanfattning eller omskrivning av text
som finns bevarad ndgon annanstans.

Inlagg och Dokumenteras och ldmnas | RA-FS 2021:7 Skdrmdumpar i nagot av -
kommentarer som vidare for drendehantering | (dndr. RA-FS foljande format:
tillhor eller inleder ett | enligt Lunds universitets | 2022:2) e PDF/A-1
drende. dokumenthanteringsplan. e PNG
e JPEG
Inlagget eller e TIFF
kommentaren pa sociala
medier gallras senast nir
sidan tas bort.
Inldgg och Gallras omedelbart. RA-FS 2021:6 - -
kommentarer som (dndr. RA-FS
utgor spam eller 2021:8, RA-FS
extern reklam. 2022:1)
RA-FS 2021:7
(andr. RA-FS
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personuppgifter,
trakasserier och
sexuella trakasserier
eller personangrepp.

enlighet med ”Inldgg och
kommentarer som tillhor
eller inleder ett drende”
eller ”Inldgg och
kommentarer som bedoms
féranleda en
polisanmélan”.

Handling Hantering Forfattningsstod | Rekommenderat Kommentar
for gallring bevarandeformat

Inldgg och Om de inte bedoms RA-FS 2021:7 Skdrmdumpar i nagot av -
kommentarer som foranleda ett drende eller | (dndr. RA-FS foljande format:
innehaller uppgifter polisanméilan gallras 2022:2) e PDF/A-1
som omfattas av dessa omedelbart. e PNG
sekretess. e JPEG

Annars hanteras de i e TIFF

enlighet med Inlégg och

kommentarer som tillhor

eller inleder ett d&rende”

eller ”Inldgg och

kommentarer som beddms

foranleda en

polisanmaélan”.
Inldgg och Om de inte bedoms RA-FS 2021:7 Skdrmdumpar i nagot av -
kommentarer som foranleda ett drende eller | (dndr. RA-FS foljande format:
innehéller polisanmélan gallras de 2022:2) e PDF/A-1
upphovsrittsskyddat | omedelbart. e PNG
mat;erlal,"krankande e IPEG
sprék, kréankande Annars hanteras de i e TIEF
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kommentaren pé sociala
medier gallras omedelbart
nér detta skett.

Handling Hantering Forfattningsstod | Rekommenderat Kommentar
for gallring bevarandeformat
Inldgg och Dokumenteras och ldmnas | RA-FS 2021:7 Skdrmdumpar i nagot av Observera att bedomningen och dverldmnandet
kommentarer som vidare for drendehantering | (dndr. RA-FS foljande format: for drendehantering ér det centrala, snarare &n om
beddms foranleda en | enligt Lunds universitets | 2022:2) e PDF/A-1 en faktisk polisanmélan upprittas i slutdndan.
polisanmélan. dokumenthanteringsplan. e PNG
e JPEG
Inlagget eller e TIFF
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