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Arkivet — foreningens basta minne

Grundlaggande arkivkurs for foreningsaktiva

Albin Lindqvist
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- Enskilda arkiv

- Inventeringar

- Registrering

- 47 medlemsarkiv

- 100 distriktsorganisationer

- Depa for naringslivssarkiv
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Offentliga arkiv — Riksarkivets foreskrifter

Enskilda arkiv — Inga regler
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- Forvaringslokal (fysiskt eller digitalt)
- Institution
- Arkivbildare
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- Oppen tillgdng till arkiv ger kunskap, fraimjar
demokrati och skyddar medborgarnas rattigheter.

Varfor arkiv?

- Sambhallets kollektiva minne, proviniens, bevis.
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Vard av arkiv

Skydd mot:
-Brand
-Stold
-Vatten




ALLMANNA ARKIVSCHEMAT

A Protokoll (arsmotes-,  styrelse-, VU-protokoll , verksamhets- och
revisionsberéttelser. Bilagor till dess protokoll)

B  Utgdende handlingar

C Diarier

D  Medlemsférteckningar och matriklar, register, liggare, journaler osv.
E  Inkomna handlingar och korrespondens

F  Amnesordnade handlingar

G  Rakenskaper

H  Statistik

J  Kartor och ritningar

K  Fotografier, film, ljud- och videoband
L  Pressklipp och trycksaker

O  Ovriga handlingar, fanor, standar, klubbnalar etc.

Det &r framfér allt féreningens egna producerade handlingar och handlingar direkt stéllda
till féreningen so skall sparas och arkiveras. Endast originalen bevaras, savida inte
kopior far ersdtta férsvunna original. Finns betydelsefulla &ndringar eller
beslutsdokumentation antecknat pa kopia sa sparas den. Kopior av egna utgaende
handlingar sparas for arkivering.
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Vad ska sparas?
Att arkivera ar att bevara for all framtid
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Egna handlingarna:

-Protokoll

-Ars- och revisionsberittelser

-Egna affischer och marknadsforing
-Rapporter och motioner
-Medlemsmatriklar och medlemslistor
-In- och utgdende skrivelser
-Kassabocker

-Jubileumsberattelser, fotografier, pressklipp
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- Utse arkivansvarig

Vad ska sparas?

- Skilj pa vad som ska sparas och vad som senare kan slangas.
- Samla in handlingar vid skifte av fortroendevalda.

-  Fullmakt att leverera till arkivinstitution.
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Fotografier

- Ange alltid datum, plats och beskrivning av motivet.
- Sarskilj fran andra handlingar (helst i syrafria kuvert)
- Anvand alltid skyddshandskar.
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Film och ljud

Vad ska sparas?

- Kan ej arkiveras for all framtid men forvaras.

- Teknikberoende, kan ej garantera att informationen
gar att lasa.

- Inventera och uppratta lista med uppgift om:
Inspelnings/uppspelningsteknik, innehall, nar, var
hur, vem, varfor, fysisk barare.

- Band madste spolas igenom, men det sliter samtidigt.

- Rekommendation att digitalisera.

Mdanga olika format, stora problem.
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Pressklipp — ange alltid vilken tidning och datum.

Vad ska sparas?

E-post - skriv ut viktiga inkomna och skickade meddelanden.
Medlemsmatrikel - skriv ut kontinuerligt.

Affischer — skriv ut och bevara ett exemplar av varje.

Kom och identificra M i “ n S " i R i “ g aru m Ringarums hembygdsférening och SV inbjuder till
w > 3
amla Ringarumsbilder
l(lg::zuliﬂ-ilﬂlnllsl lun'_%ﬁ!}i mowsnk( fogsigﬂ' u n d e r 1 9 5 o-tal et?

Vi dokumenterar 1950-talet i Ringarum. Kom till gamla
Posten i Torshuset jaimna veckor k1 18.30

— — . —
AMLA"EOM NYA DELTAGARE HALS
VALKOMNA TILL RINGARUMS VARDSHUS
MANDAGEN DEN 6 DECEMBER KLOCKAN
18.30.

Vi triiffas i konferenslokalen i Ringarums Viirdshus
mindagen den 26 september, KI18.30.

Gamla som nya deltagare hiilsas viilkomna.

— ﬁ % Info: Albin Lindqvist 0121-30033

Ringarums Hembygdsforeningoch SV 2 2 %
Arr: Ringarums Hembygdsforening
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Typ av handling

Forbunds- och distriktscirkular

Ovriga cirkulér, trycksaker, reklam
Handlingar som sants for kannedom
Fran distrikt eller andra organisationer
inkomna protokoll och verksamhetsber.
Kursanmalningar
Prenumerationslistor
Adressanmalningar

Mdanads- och kvartalsrapporter

(om arsrapporter finns)

Dubbletter och ej ifylida blanketter
Verifikationer

Offerter, orderkdannanden och
foljesedlar

Kontoutdrag

Vad kan galiras?

Kan utgallras efter

Vid inaktualitet eller efter 5 ar
Vid inaktualitet, senast efter 2 ar
Vid inaktualitet, senast efter 2 ar

Vid inaktualitet, senast efter 5 ar
2 ar
2 ar
2 ar

2 ar
Vid inaktualitet, senast efter 2 ar
7 ar

2 &r
5 ar




Ostergotlands
Arkivforbund

0

Digitalt bevarande
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Digitala databarare

Disketter fran 1971 till cirka 2000. (5,25 tum och 3,5
tum). Men annu 2015 den mest anvanda digitala
databararen i ett globalt perspektiv. Knappt 1,5 MB.

CD-ROM fran mitten av 1990-talet och cirka 10 ar
fram. 650 MB.

USB-minnen fran 2000. Cirka 1-256 GB.
Harddisk.
ZIP-disk.

Databand. this is not an archive
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1. Inventera bestdand av digitala databarare. Behover
verkligen allt lasas av? Aldre backuper kan gallras
om datorn ej kraschat.

2. Identifiera vilka databarare som verkligen behover
lasas av och sammanstall i en tabell. Tabellen ger
bild av behov av arbetsinsats och vilken utrustning
som behovs.
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3. I tabellen maste aven framga uppgifter om: databarare,
proveniens, innehdll, vardering av innehall och antal.

4. Identifiera digital databarare och format (anvand
Internet).
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5. Finns utrustningen kvar for att lasa databararen?

Det gar att kopa 3,5 tumsdiskettstationer for cirka 500 kr. Svdarare
med 5,25-tumsdisketterna. Aven svart att lasa modernare format

som ZIP-Disk och de flesta bandformat.

Mdanga olika standarder, darfor ar inventeringen viktig.
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6. Gar det lasa filerna?

Ta hjdlp av Internet och sok pa filandelserna for att fa svar
pa vilket program som kan anvandas. Mdnga program ar
bakatkompatibla.

Bildfiler ar lattare, men paminner om hur dalig bildkvalitet
de tidiga kamerorna hade.
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Ar det virt att ligga resurser pd bevarande
av digitala databarare?

Det mesta innehdllet ar oftast digitala kopior av utskrivna
pappershandlingar.

Cirka 10 % av innehallet unik information som forsvinner
om vi inte hanterar det ratt.
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Microsoft Word 6.0 (1994)

Common screen resolution: 800x600
Number of toolbars: 8

User Interface Additions:
Right-click contextual menus

Tooltips
Tabbed dialog box
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Rad for enkel digital arkivering

(www.tam-arkiv.se)

Versionshantering

Bevara/galira

Dokument som ska bevaras/gallras
Lagring/backup

Rapportutskrift
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1. Versionshantering

Risk for manga kopior — vilket ar ratt version?

Exempel:

Forsta arbetsutgdva: 0.1 — 0.2

Forsta revision: ll.O

Andra arbetsutgava: li.l — 12 > 13
Andra revision: Zl.O

Exempel 1. Versioner och revisioner
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2. Bevara/galira

Vad som ska sparas for all framtid?
Vad behover inte vara kvar pa langre sikt?

Schema — Vad och nar ska saker goras?
Rutin — Hur ska det goras?
Ansvarig — Vem ska gora det?
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3. Dokument som ska bevaras/gallras

Bevara:
Arkivkopia i separat mapp
Namn som forklarar innehall och version

Filformat, PDF/A.

Gallra:
TO ARCHIVISTS
Forstor nar de inte behovs, helst enligt rutin e

THEY CAN ERASE YOU
FROM HISTORY
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4. Lagring/backup

Server med regelbunden backup-tagning
Minst tva olika harddiskar

Kort hdllbarhet pa lagringsmedium, byt ofta!
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Rad for enkel digital arkivering

5. Rapportutskrift

Saknas maojlighet till arkivering digitalt:
-Utskrift pa arkivbestandigt papper
-Ej utskrift av digitala foton




’)»('kbergéblands
Arkivforbund

- Enskilda arkiv - frivillighet utan regler
- Arkivansvarig

- Arkivpapper och underskrift
- Bevaras/gallras

- Digitalt bevarande

- Rad for digital arkivering

Sammanfattning

Foreningens basta minne!
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Albin Lindqvist
011-122890 0709-90 1221

albin.lindqvist@ostergotlandsarkivforbund.se



