RAD FOR ARKIVERING
FORENINGSARKIVEN - EN VIKTIG PUSSELBIT

Foreningsarkiv ger en bild av hur manniskor engagerat sig i olika fragor och hur
organisationer och politiska partier har vaxt fram. Detta &r en del av ett kulturarv som bor
bevaras for eftervarlden. Deponerar man sitt arkiv till en institution tas det om hand och
forvaras pa ett sékert satt och kan samtidigt goras tillgangligt for forskning. Vill man av olika
skal inte lamna ifran sig arkivet sa kan man anda bevara det for eftervérlden. Det finns da en
del saker som man bor téanka pa.

forst och frdmst — splittra inte arkivet

forvara det i en lokal dar det kan skyddas mot fukt, ljus och skadedjursangrepp
anvand material som inte bryts ned av tiden

forteckna arkivet

SPLITTRA INTE

En handling som tagits ur sitt sasmmanhang forlorar i vérde som historisk kélla. En handling
som &r kvar i sitt sammanhang har betydligt mer att formedla till l&saren &n en enstaka
handling — hur gammal och hur kuriés den an ar. Om man av nagon anledning inte kan
forvara hela arkivet pa samma stalle sa bor det logiska sambandet framga av en forteckning.
Grunden ar att en forenings arkiv skall ses som en enhet och hallas ihop som en enhet. Ibland
blir handlingar kvar hos t ex en ordférande eller sekreterare som avgatt och till slut har man
parmar lite varstans och har man otur sé flyttar personen och slinger pairmen “’for det var ju
bara gammalt skrip”.

Man bor ocksa halla ihop handlingar som rér samma projekt eller samma arende fran idé och
projektansokningar till slutredovisning och alla handlingar daremellan. Aven eventuella foton
och ljudinspelningar. I skrivelser som omfattar flera blad - skriv sidnummer! t ex 1(4), 2(4),
3(4) och 4(4). Spara alltid en kopia av utgdende skrivelser och skriv alltid mottagare, datum
och vilket projekt de tillhor.

DEN FYSISKA FORVARINGEN
Lokal fér forvaring

Det allra bésta &r naturligtvis att forvara ett arkiv i en arkivlokal som fyller Riksarkivets krav.
| en godkand arkivlokal ar luftfuktighet och temperatur anpassats for sitt andamal. Den ar
brandklassad och har luftrenare och inga vattenledningar. Pappershandlingar bér ha ca + 18 gr
och relativa luftfuktigheten bor vara 30-40%. Ljudband bor ha ungefar samma klimat.
Fotonegativ bor ha ca +12gr och 25-30% luftfuktighet. Fargnegativ och fargdia bér ha annu
lagre temperatur.

Men om man inte vill lamna arkivet till en institution kan man anda forsoka att géra miljon sa
skonsam som mdjligt. Tank pa att det bor vara ca 18gr, morkt, rent och lagom torrt. Ingen
fuktig kallare, inte forradsbodar dar insekter och méss kan komma in i, inte rum dar
luftfororeningar kommer in fran t ex ett intilliggande bussgarage och handlingarna bor inte
utsattas for solljus. Tanker man pa detta sa kan man anda astadkomma en miljé som gor att
arkivet kan bevaras under lang tid.



MATERIAL

Papper

Tank pa vilket papper ni anvander. Det behdver inte vara arkivbestandigt — &ven om det
forstas ar det allra basta — men det bor vara aldringsbestandigt. Dom flesta kopieringspapper
som séljs idag ar aldringsbestandiga men inte alla sa kolla upp det ni koper. Viktiga
handlingar som lagfarter o dyl bor vara pa papper med vattenstimpel ’svenskt arkiv”

Skrivare

Vid kop av skrivare bor man ocksa tanka pa bestandigheten. Ett flertal laserskrivare och toner
ar godkéanda for arkiv. Firmor som salufor skrivare och toner brukar veta vilka som &r
arkivbestandiga.

Pennor

De kulspetspennor man anvéander for att signera protokoll och skriva under avtal med bor vara
markta med Svenskt Arkiv. Ibland sitter markningen inte synligt utan man maste skruva isar
pennan och ldsa pé sjdlva ’blackpatronen”. Men dven hér brukar handlarna veta vilka pennor
som ar godkénda.

Aktomslag

Ett papper som viks om papper som hor ihop. Man kan anvanda aldringsbestandigt A3 papper
men det finns ocksa speciella aktomslag som ér lite storre an A3 att kopa. Det finns ocksa
omslag som passar till &ldre s k folieformat.

Arkivkartonger

Speciella arkivkartonger for langtidslagring brukar finnas att képa hos valsorterade
pappershandlar. Vill man ha avvikande format far man bestélla fran de grossister som for
arkivmaterial. Det finns billiga arkivkartonger i en typ av wellpapp som ar avsedda for
gallringsbara handlingar. De brukar anvandas till rakenskapshandlingar som kan gallras efter
10 ar. De ar daremot inte lampade for langtidsforvaring.

Vitsen med att ldgga handlingarna i arkivkartonger ar att de tar mindre plats an parmar, de ar
billigare an parmar och de skyddas for damm och annan miljopaverkan. Man bor téanka pa att
fylla kartongerna eftersom enstaka blad i en kartong sjunker ihop. Om man packar kartongen
full sa att handlingarna ligger sammanpressade sa ar det dessutom storre mojlighet att de inte
forstors vid en eventuell brand.

Foton

Fotokopior bor monteras for att inte krulla ihop sig. Man limmar dem lampligen med
arkivbestandigt lim pa ark av tunn kartong 170-340 gr. Fotonegativ bor forvaras svalt, torrt
och morkt. Det finns speciella fotofickor avsedda for fotonegativ och diabilder

Ljudband

Ljudband (rullband, kassettband och DAT-band) bor forvaras pa samma sétt - svalt, torrt och
morkt. De bor ocksa spelas igenom med jamna mellanrum for att behalla ljudet. Man kan
ocksa spela over till ett nytt band néar bandet fatt nagra ar pa nacken eller digitalisera
ljudinspelningen. Har man ljudinspelningar pa rullband sa kan man lamna in dem till en firma
for digitalisering
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Digitala medier

En liten forening med sma resurser har i allmanhet inte tillgang till nagon server med back-up
utan man far lita till harddiskar och/eller cd och dvd. Det finns lite olika kvaliteter av skivor
men man maste alltid tanka pa ar att alla skivors livslangd ar begransad. Man maste ocksa
tanka pa att utvecklingen av operativsystem och programvaror gar snabbt sa dven om skivan
haller sa ar det inte sakert att det finns nagon mjukvara som kan ldsa det som finns pa skivan
om 10-15 ar. Forskning pagar och det finns standardiserade format som gor att man skall
kunna aterskapa t ex ett skrivet dokument. Detsamma géller for ljud och bild. Aven om man
anvander ett sadant format sa ar det klokt att t ex vart femte ar migrera éver till en ny skiva.
Formodligen har programvaran man anvant blivit omodern och man bor da ocksa konvertera
over till den nyare versionen. For sakerhets skull bor man ha tva exemplar av skivan om den
ena skulle forstoras eller komma bort. Tank pa att inte forvara dem pa samma stalle!

Istallet for skivor s& kan man anvanda harddiskar. Aven hiar bor man ha en sakerhetskopia.

Tiff ar det format som rekommenderas for 1ang tids lagring av bild, for ljud rekommenderar
man wave och for text pdf. For text som man vill kunna bearbeta igen ar det bast att ha kvar
det format man skapat det med men att tanka pa att migrera/konvertera det lite oftare. Man
kan ocksa bevara text i sk. XML som ar ett universellt utbytbart marksprak som kan
Oversattas till flera format.

Godkanda for arkiv

Allt material som uppfyller Riksarkivets krav pa bestandighet ar testat av Statens
Provningsanstalt. Om inte handlaren kan ge besked s& kan man ga in pa www.sp.se och lasa
vilka material som uppfyller kraven. Det finns lite olika firmor som séljer arkivmaterial — har
ar adresser till ndgra www.cont:nu, www.museiservice.se eller www.abmprodukter.se

Pa Riksarkivets hemsida kan man ocksa ldsa om krav pa material och lokaler.



http://www.sp.se/
http://www.cont:nu/
http://www.museiservice.se/
http://www.abmprodukter.se/

FORTECKNA

Nar man fortecknar ett arkiv sa skapar man dels ett sokverktyg for att hitta i arkivet men man
skapar ocksa ett verktyg med vars hjalp man kan halla samman arkivet. | arkivforteckningen
ser man vilka volymer arkivet omfattar och kan pa sa sétt kontrollera att inga volymer
kommer bort. Om ett arkiv omfattar handlingar pa olika medier som t ex pappershandlingar
och fotonegativ som bor férvaras i olika lokaler sa ser man i forteckningen det logiska
sambandet — att de hor ihop. Det & bra om man gor en beskrivning over arkivet t ex att det
omfattar dven fotonegativ eller digitala bilder samt att man skriver pa vilken ort och hos vem
arkivet forvaras. | forteckningen bor man ocksa skriva in i vilken lokal och pa vilken hylla
eller vilket skap det forvaras.

Allméanna arkivschemat

Allménna arkivschemat har anvants sedan slutet av 1800-talet inom statlig férvaltning och har
under arens lopp kommit att anvandas ocksa av foretag, kommuner och féreningar. Inom
statlig forvaltning haller man pa att ersétta allmanna arkivschemat med sk. processinriktad
arkivredovisning. (Om detta finns att lasa pa www.statensarkiv.se) men for féreningsarkiven
fungerar allmanna arkivschemat bra och anvénds av de flesta folkrorelsearkiven. Daremot sa
fungerar allmanna arkivschemat inte sa bra for personarkiv dar det finns andra strukturer som
passar battre.

Allméanna arkivschemat delar upp arkivet i serier i olika huvudgrupper A — G-(0O). En serie &r
en foljd av volymer som hdr samman genom &mne eller funktion. En volym &r en fysisk enhet
for forvaring av arkivhandlingar — det kan vara t ex en parm eller en arkivkartong eller en CD-
skiva.

A PROTOKOLL

Under A fortecknar man protokoll. Har man flera sorters protokoll kan man gora flera serier.
T ex kan A1 vara arsmotesprotokoll och A2 vara styrelseprotokoll. Men det fungerar bra att
lagga allt i samma serie men da maste det framga av forteckningen att serien innehaller bade
arsmotes- och styrelseprotokoll. Ibland lagger man bilagor till protokollen tillsamman med
protokollen och kallar serien Protokoll med bilagor men man kan ocksa gora en sarskild A-
serie med bara bilagor.

B ARKIVKOPIOR AV UTGAENDE HANDLINGAR

Har kan man som namnet anger lagga kopior av utgaende brev men om brevet besvarats sa ar
det battre att ligga det pa E och kalla serien korrespondens. Om brevet ar en del i ett projekt
sa ar det bast att lagga det tillsammans med de 6vriga handlingarna som hor till projektet. Att
sortera utgaende handlingar for sig och inkommande for sig ar ett foraldrat sétt att sortera
dokument och serien B anvands idag mest for egenproducerade handlingar sdsom stadgar,
verksamhetsberéttelser, olika broschyrer o dyl.


http://www.statensarkiv.se/

C DIARIER

Diarium betyder dagbok och var en daghok med anteckningar dver skrivelser som inkommit
och/eller utgatt. Idag heter det fortfarande diarium men har utvecklats till att vara en daghok
oOver alla handelser i de olika drendena. | stora organisationer som kommunala myndigheter &r
det nodvandigt att registrera handlingar foér att halla koll pa ett drendes gang men en liten
forening som kanske driver ett eller tva projekt per ar kan sakert halla ordning pa sina papper
utan diarieféring. Tycker man att det &r bra med ett stod for hanteringen av papper sa kan man
naturligtvis fora en dagbok éver handelser och handlingar som gatt ut och kommit in i ett
projekt. En sadan dagbok kan vara ett vardefullt sokinstrument for eventuella framtida
forskare och for den egna foreningen om man behéver ga tillbaka i tiden for att kolla upp
saker. For den som en dag skall forteckna arkivet sa ar det ocksa vardefull information.

E INKOMNA HANDLINGAR OCH KORRESPONDENS

Denna serie anvéndes ursprungligen for inkomna skrivelser men eftersom man séllan sorterar
in- och utgaende skrivelser for sig sa har den kommit att anvandas fér korrespondens.
Diarieférda handlingar lagger man ofta pa en E-serie och kallar serien for diarieforda
handlingar.

F HANDLINGAR ORDNADE EFTER AMNE

Detta ar en beteckning som anvénds ganska mycket. Har kan man sortera det mesta tex
F1 Handlingar angaende lagerverksamhet

F2 Handlingar angaende historieprojekt

F3 Handlingar angaende idrott osv

G RAKENSKAPER

Hér sorteras alla rakenskapshandlingar. Alla rékenskapshandlingar &r enligt bokféringslagen
gallringsbara efter10 ar men for bade ens egen skull och for eventuell framtida forskning ar
det klokt att spara bokslutshandlingar och huvudbok. Gamla fina handskrivna kassabdcker &r
det ocksa lite synd att gallra bort. Ar féreningen liten och har bara nagra fakturor och verifikat
per ar behdver man kanske inte gallra rakenskaperna men ar foreningen stor sa kan det bli en
ganska ansenlig mangd som tar plats och da rekommenderas gallring

H STATISTIK
J KARTOR OCH RITNINGAR
K FOTOGRAFISKA BILDER

Serierna H, J och K anvands alltmer sallan. Oftast hor bade statistik, kartor och ritningar och
fotografiska bilder till ett projekt eller annat arende och fortecknas da tillsammans med dessa.

0 OVRIGA HANDLINGAR

Har lagger man det ”som blir 6ver”. Ibland finns det saker som bara inte passar in ndgonstans
och da kan en O-serie vara bra att ta till.



Det &r inget sjalvandamal att forteckna enligt allmanna arkivschemat men det har anvants
lange och det ar bekant for den som &r van att soka i arkiv. Huvudsaken ar att man fortecknar
och att man bestimmer sig for en viss struktur. Ju stdrre och “yvigare” foreningen ér till sin
omfattning och verksamhet desto viktigare &r det att man skapar en struktur att folja. Och
strukturen bor vara nagorlunda logisk inte bara for en sjalv utan dven for den som kommer om
tjugo ar och vill soka i forteckningen. Det ar darfor bra med en liten beskrivning av hur man
tankt och hur strukturen ar uppbyggd. Man bér ocksa i méjligaste man félja den ursprungliga
ordningen om det finns en sadan men finns det ingen sa maste man skapa en.

Ni kan ga in pa www.visualarkiv.se eller www.nad.ra.se och lasa de forteckningar som finns
pa natet och se exempel pa hur man fortecknat olika arkiv

Foljer Ni de har raden sa kan Ert arkiv bevaras under lang tid
och bli till gladje for eftervarlden!

INSTITUTIONER SOM TAR EMOT ARKIV.

Ajtte har lagt grunden till ett samiskt foreningsarkiv som vi vill utveckla ytterligare. Vi tar
emot arkiv fran sameforeningar, samiska organisationer, samiska foretag, samiska politiska
partier och samiska privatpersoner. Vi tar ocksa emot arkiv fran foreningar, foretag och
personer vars verksamhet berdor fjallens natur- och kultur sasom byaféreningar och
hembygdsféreningar.

Tycker Ni att det &r for 1angt till Ajtte sa finns det andra arkivinstitutioner som ocksa tar emot
foreningsarkiv. Folkrérelsearkiven som finns i de flesta lan tar emot arkiv fran foreningar.
Kommunarkiven i stdrre kommuner som har en arkivarie
tar ibland ocksa emot foreningsarkiv for forvaring.

Om Ni valjer att sjalva forvara och forteckna foreningens arkiv sa ar vi valdigt tacksamma om
vi far en kopia av forteckningen. Manga vander sig till oss med forfragningar om
arkivmaterial och da kan vi slussa dem vidare till Er.

Vanligtvis tar vi emot foreningsarkiven som depositioner d v s att foreningen behaller
aganderdtten och bestammer graden av tillganglighet.
Om en férening skall upphdra sa dr det en béttre 1dsning att skanka arkivet till Ajtte — s& man
inte star dar med ett arkiv som ingen éger.

Ajtte vill naturligtvis ta emot s& manga samiska arkiv som mojligt men det viktigaste
ar inte att de kommer hit. Det viktigaste &r att arkiven raddas for eftervarlden
och att de inte splittras och forkommer.


http://www.visualarkiv.se/
http://www.nad.ra.se/

