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Forord

Hembygdsforeningarna har omfattande samlingar och arkiv.
Forutom foreningens egna handlingar i form av protokoll
och annan dokumentation av verksamheten, har méanga
féreningar omfattande samlingar av foton, filmer, ljudband,
dokument, digitalt material och annat som donerats och
samlats in under ménga ar. Materialet kan ha ett varde for
kunskapen om hembygdens historia och utgéra ett viktigt
kulturarv som bor bevaras for framtiden.

Det dr inte helt latt for en ideell férening att arbeta med
arkiv, men det dr en viktig och ansvarsfull uppgift att ta hand
om hembygdens kulturarv. Det dr ocksa roligt!

Syftet med den hér handledningen &r att vigleda foreningen
i arbetet med arkiven. Vad ar ett arkiv? Hur bor det ordnas?
Vad ér virt att spara och vad kan gallras? Det ar nagra fragor
som besvaras.

Lycka till i arkiven!
Jan Nordwall

Generalsekreterare
Sveriges Hembygdsforbund



e

[ L D} | 95 j ﬁmﬂ vice 5&1’4{5; nffﬂzn fufgz fkcn

M-ZJA«M s 73«» :ﬁ.;’,« ol X O GrfPnd 7 vm/\i(v\,

Fedlipers i S, by

~C£\»m/» o Snds

FOTO: HAKAN HENRIKSSON



Kapitel 1

Ta hand om bygdens skriftliga historia

Det svenska foreningslivet utgor en viktig del av
vart lands utveckling alltsedan folkrorelsernas
framvéxt under slutet av 1800-talet. De féreningar
som kom att utvecklas speglar manniskors behov
av engagemang och gemenskap men ocksa deras
tro pa forandring av det radande samhallet.

I foreningarna lirde man sig motesteknik och
att diskutera olika aktuella fragor. De arrangerade
utflykter, danstillstillningar eller andra sociala
sammankomster - allt beroende pa féreningstyp
och foreningens sérskilda syfte.

En aktiv férening skapar ocksa en mangd
handlingar. De féormedlar mer eller mindre viktig
information om féreningens verksamhet, om vad
man sysslar med. Efterhand blir handlingarna
foreningens minne och grunden till dess historia.

Det ar dessa handlingar som kommer att utgéra
foreningens arkiv. Det kan vara sddant som
foreningen sjalv skrivit, exempelvis protokoll,
eller nagot som kommer foreningen tillhanda,
exempelvis brev fran medlemmar.

VARFOR SKA FORENINGEN BEVARA
OCH VARDA SITT ARKIV?

Det finns framfor allt tre anledningar till det:

e Praktiska. Har foreningen ordning pa sina
handlingar 4r det mycket enklare att bedriva
foreningsverksamhet eftersom man enkelt
kan kontrollera vad som beslutats tidigare.
Nér foreningen ska fira jubiléer ér arkivet
oumbarligt.

o Juridiska. Aven for en forening finns det vissa
lagar att ta hiansyn till.

e Forskning. Manga ménniskor forskar i bygdens
historia, inklusive det ideella forenings-
livets betydelse fér samhallsutvecklingen.
Det kan gilla allt fran frikyrkordrelsens
kyrkobyggnader till féreningsdiskussioner om
unionsupplosningen 1905. Méanga studenter,
akademiska forskare, slaktforskare och
lokalhistoriskt intresserade har stor nytta av
foreningsarkiven.

Varje féreningsarkiv dr unikt och bor av det skalet
sparas at eftervérlden. Liten eller stor férening,
folkrorelseorganisation eller enfrageférening
spelar ingen roll - alla har ett arv att limna vidare
till historien.

HEMBYGDSFORENINGARNAS ARKIV

Hembygdsféreningarna skiljer sig i arkiv-
hénseende fran andra féreningar genom att de dels
skapar egna handlingar, dels ocksa ofta tar emot
handlingar fran andra arkivbildare.

Handlingar som ér specifika for den egna
foreningen ér till exempel protokoll, medlems-
register, kassabocker, programblad med mera. Det
ar handlingar som ska fortecknas och som bildar
det egna foreningsarkivet.

De handlingar som forvarvats fran andra
arkivbildare, som gavor eller som depositioner,
ska fortecknas separat och inte blandas ihop med
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hembygdsforeningens egna handlingar. De bildar
alla sina egna arkivbestand.

I en hembygdsforenings arkivlokal kan en rad
arkivbildare finnas representerade. Det kan till
exempel vara handlingar fran nykterhetsloger
eller idrottsforeningar, likavil som gards-
handlingar, personarkiv och handlingar fran
lokala foretag.

Ibland kan hembygdsféreningen forvara
handlingar som har sitt ursprung i bygdens
offentliga inrdttningar. Det kan vara éldre
handlingar frdn kommun, stat eller landsting. Ett
exempel pa detta dr elevmatriklar fran en nedlagd
skola eller protokoll fran fattigvardsstyrelsen. Dessa
handlingar har ett offentligt ursprung och ska
darfor ocksa forvaras pa ett offentligt arkiv - inte
hos hembygdsforeningen. Lamna dem vidare till
narmaste kommun- eller landsarkiv!

Tillsammans med handlingarna kommer det
ofta in féremal till hembygdsforeningen. Dessa
ska forstas inte foras in i arkivlokalen, dar ska
endast handlingar i form av papper, foton, klipp
etcetera registreras och forvaras. Daremot ska man
notera i den arkivforteckning som uppréttas att
dven foremél med anknytning till verksamheten

finns i samlingen och precisera var de forvaras.
Foremal kraver en sérskild hantering och en egen
registrering.

Fanor och standar fran foreningar kraver speciell
omvérdnad. De mar bist av att forvaras plant
och i en textilanpassad milj6. Har man inte egna
mojligheter till detta sa samverka med till exempel
ett lokalt eller regionalt museum.

BERATTA FOR ANDRA OM DET
EGNA ARKIVET
Genom att man berittar fér allmanheten om
vilka arkiv som finns i hembygdsféreningens vard
okar minniskors medvetenhet om vikten av att
spara och ta tillvara gamla papper pa vindar och i
byralador. Det kan i sin tur engagera fler manniskor
i hembygdsarbetet och 6ka medlemsantalet i
foreningen. Det lokalhistoriska intresset ar stort.
Minga studiecirklar i hembygdshistoria skulle ha
rikt utbyte av de lokala arkivens dokument.
De handlingar man har kan presenteras pa
manga satt.
e Ordna temakvillar pa biblioteket eller i
hembygdsgarden och presentera ett antal
godbitar ur arkivet.

o Skriv artiklar i lokalpressen som bygger pa
uppgifter ur arkiven.

e Beridtta om arkivet pa féreningens hemsida.
Diér finns mojligheten att visa exempel pa
arkivhandlingar, arkivbildarregister, informera
om besoksmadjligheter till arkivet med mera.
Dock ska man vara medveten om att det som
laggs ut pa hemsidan kan ses av alla och att
man bor anpassa informationsurvalet dérefter.
For tips och idéer om hur man gor en hemsida



kan man kontakta sitt regionala hembygds-
forbund eller Sveriges Hembygdsforbunds
kansli.

e Delta i Arkivens Dag, som anordnas varje
host pa sma och stora arkivinstitutioner.
Samordna marknadsféringen med narmaste
kommunarkiv, féreningsarkiv eller landsarkiv.

Foérvarar hembygdsféreningen sitt arkiv pa ett
foreningsarkiv eller annan institution finns
det ddrigenom redan tillgangligt for manga
forskare. Varje arkivinstitution redovisar i sina
arkivbildarregister de arkivbildare vars handlingar
man ager eller har deponerade hos sig.

Sjalvklart dger de som deponerar ett arkiv hos
en institution dven fortsattningsvis de egna
handlingarna. De kan bestimma 6ver pa vilka
villkor ett arkivbestand ska vara dppet for forskning.

ARKIVET OCH LAGARNA

Det finns ingen lag som tvingar en férening att
spara sina handlingar. De lagar som kan dberopas
for bevarande under en begransad tid ror endast
foreningars rdkenskaper. Hér dr referenser till nagra
lagar som dnda kan vara bra att kdnna till.

§ Bokforingslagen. Giller i forsta hand foretag och
ekonomiska foreningar men dven ideella féreningar
bor f6lja den. En enkel tumregel dr att spara allt
rakenskapsmaterial i tio ar, men att alltid spara
kassabocker och bokslutshandlingar - for "evig tid”.

§ Upphovsrittslagen. Lagen skyddar ritten till
litterdra och konstnarliga verk i 70 ér efter upphovs-
mannens dod. Det giller dven fotografier som kan
anses vara konstnarliga verk.
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§ I arkivlagen fran 1991 omnamns inte de enskilda
arkiven, medan myndigheternas arkiv sdgs utgora
en del av det nationella kulturarvet och de enskilda
arkiven utgor i sin tur en viktig del av det regionala
och lokala kulturarvet.

§ Offentlighets- och sekretesslagen dr inte en juridiskt
bindande lag for ideella foreningar. Dock bér man
som forening kédnna till att den finns och ta hansyn
till den om man i sin forvaring har handlingar som
omndmns i lagen. Sekretessen giller i hogst 70 ar.

§ Dataskyddsforordningen (GDPR). Forordningen
reglerar framfor allt hanteringen av person-
uppgifter. Principen &r att man ska inskrénka
registerhanteringen till sdidant som 4r nodvandigt
for foreningens verksamhet. Vissa typer av
uppgifter kan behova gallras efter att de blivit
inaktuella. Det giller dock inte historiskt arkiv-
material. Datainspektionen ger goda rad till
foreningar pé sin hemsida.

Om féreningen har fragor nir det giller den
aktuella lagstiftningen - ta kontakt med regionens
foreningsarkiv, landsarkiv eller kommunarkiv. @

FOTO: FREDRIK LOBERGER



Kapitel 2

Att ta emot arkivhandlingar — sa har gér man

VAD BETYDER ARKIVBILDARE?

En arkivbildare ar exempelvis en person eller

en organisation som i sin verksamhet skapar

en handling. Hembygdsforeningarna ér sjilva
arkivbildare for sina egna handlingar, dessutom
forvarar eller dger de ofta andra arkivbildares
handlingar. Det kan vara handlingar fran en gard,
en affir eller en annan forening i bygden.

Proveniensprincipen ér ett begrepp som anvinds
inom arkivvarlden och som sedan 1900-talets
borjan har varit utgangspunkt for all arkivvard

i Sverige. Ordet proveniens betyder ursprung
och det ér just det som dr principens kédrna. Det
giller att bevara handlingarna med respekt for
deras harkomst och den ursprungliga ordningen
och att se dem som en sluten enhet.

RENSA | ARKIVET

Det finns handlingar som direkt kan rensas bort
och slangas, utan att nagonsin hamna i arkivet.
Det dr inkommande reklam, kopior, minnes-
anteckningar, utkast och arbetspapper - allt under
forutséttning att fardiga sammanstillda renskrifter
existerar. Likasa ska plastfickor, gem, harnalar och
andra "bokmarken” tas bort fran handlingar som
ska arkiveras eftersom de forstor papper.

SKRIV KVITTO!

Nir handlingar lamnats till en hembygdsforening
for forvaring ar det viktigt att det skrivs ett kvitto

sd att inlamnaren far en bekraftelse pa att han eller
hon lamnat ifran sig materialet — och ansvaret for
det. Pa kvittot ska datum for inlaimnandet sti, vem
som kommit med materialet och vilka arkivbildare
som finns representerade i handlingarna. En

enkel genomgang av handlingarna bor goras
tillsammans med inlimnaren for att man ska fa en
inblick i materialet. Viktigt ar att det pa kvittot star
om leveransen ér en gava eller en deposition och
eventuella villkor for mottagandet. Pa sa sitt kan
framtida problem undvikas.

GOR ETT REGISTER OVER
ARKIVLEVERANSERNA!

For att fa en lattoverskadlig bild av inlamnat
material bor en leveransliggare upprittas. Dar
skrivs framfor allt datum for leverans, uppgifter om
den som limnat in materialet, eventuella villkor,
arkivbildarens namn och om kvitto limnats. Det

ar viktigt att ta reda pa och kort notera hur arkivet
kommit till och hur de som

lamnar in handlingarna

sjalva kommit 6ver dem.

ENSKILDA
ARKIV

CHARLOTTE HAGSTROM ANNAKETOLA (RED)

Vill du lésa mer om att ta
emot arkivhandlingar? Det
kan du gora i handboken
Enskilda arkiv (2018), som
getts ut av Studentlitteratur.
Maria Boman skriver om
detta i kapitel 5. @

10
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Kapitel 3
Ordna och forteckna

ARKIVBILDARREGISTRET

Ett arkivbildarregister ar ett register 6ver
arkivbestand som foreningen forvarar. Genom
arkivbildarregistret fir man en sokingang till de
arkiv som finns fortecknade. Man kan enkelt ga
vidare och titta i den aktuella arkivforteckningen
som direkt beskriver innehallet bestand for
bestand. Om foreningen viljer att skriva in
samtliga arkivbildare i arkivbildarregistret ska det
tydligt markeras om de ar fortecknade eller ej.

ARKIVSCHEMAT

I Sverige har vi under ett drygt sekel anvént oss
av ett system for arkivering som kallas Allmdnna
arkivschemat. Det delar in arkivet i ett antal
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huvudavdelningar som dr desamma oaktat arkivtyp
- kyrkoarkiv och personarkiv dock undantagna.
Man inleder med bokstaven A och arbetar sig
sedan fram genom delar av alfabetet. De olika
rubrikerna bildar serier ddr handlingarna laggs
samman. Om arkivet dr stort kan det behdvas
underrubriker till exempel:

Al - arsmotesprotokoll

A2 - styrelseprotokoll

A3 - bilagor till arsmétesprotokoll

Allménna arkivschemat finns redovisat i sin helhet
ldngre bak i skriften.

Om arkivet &r litet och innehéller ett mindre
antal dokument, anvands ofta ett lite enklare



registreringssétt. Da fortecknar man arkivet
med hjilp av volymnummer. Det vill sdga, man
bestammer sig for att ordna det material som
finns i arsfoljd eller en annan logisk ordning och
ger volymerna nummer 1, 2, 3, 4 och sa vidare, i
rent kronologisk ordning efter innehallets alder.

Det ar viktigt att sétta tydliga etiketter pa varje
volyms rygg. En volym kan vara en bok eller en
arkivkartong som fyllts av 16sa handlingar. Det
kan ocksa vara en videofilm, en fana etcetera.

Oaktat vilken férteckningsmall man anvander
sig av underlattar det sokningen om man i
arkivforteckningen med négra fa ord beskriver
volymens innehall.

ARKIVFORTECKNINGEN

En arkivforteckning dr bade ett register 6ver och
en sokingang till de handlingar som finns i ett
arkiv. Den upprittas d@ man arkiverar handlingar
som skapats hos hembygdsfoéreningen eller som
finns i hembygdsforeningens vérd.

For varje arkiv som fortecknas bor det skrivas
en kort historik som pé ett enkelt sitt beskriver
arkivbildarens verksamhet. Av historiken bor
dven startar och slutar samt foreningens syfte
framga, likasa uppgifter om storre organisations-
forandringar under arens lopp.

En forteckning ska vara sa tydlig som mojligt
for att underlitta sokandet efter handlingar bade
for dem som ér aktiva i hembygdsféreningen och
for andra som &r intresserade av att soka infor-
mation om vad som finns i arkivet.

VAD SKA SPARAS OCH VAD KAN GALLRAS?

Arkivbildarna har var och en haft sin sérskilda
verksamhet, med olika slag av handlingar som

resultat. En lanthandel har fort liggare 6ver sina
varuleveranser och avrakningsbocker over sina
kunder, men néagra protokoll har aldrig varit
aktuellt att féra. Det har man inte heller gjort
pé de vanliga gardarna, men rakenskaper har
man sikert fort och de juridiska handlingarna ér
viktiga for att kunna sékerstélla kop av jord och
skog och for dokumentationen av grinser. Att
uppritta en lista 6ver vad som kan sparas och
gallras gar darfor inte att gora sd att den ticker
alla arkivbildare. Riden som ges har dr framfor
allt anpassade till vad en ideell forening kan ha i
sitt bestand av handlingar.

Sparas

e Handlingar som ér specifika for den egna
arkivbildaren.

e Protokoll och minnesanteckningar i original,
fran savil styrelse som arbetsgrupper och
kommittéer.

e Bilagor till protokoll, rapporter, motioner,
verksamhetsberittelser med mera.

¢ Medlemsregister/liggare. Om detta
datoriseras, sa kom ihag att skriva ut
det pa papper en gang per ar. Tank
dock pé att det ska rdda samrad fran
medlemmarna i ett aktuellt register och
att inte spara personuppgifter i strid mot
Dataskyddsférordningen.

e Korrespondens (inkommande handlingar och
kopior pa utgaende brev).

e Rikenskaper. Huvudbocker, kassabocker,
avrakningsbdcker, bokslutshandlingar med
mera. Verifikationer sparas i sju ar. Undantag
kan behdva goras i vissa fall.

12
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GALLRA!

e Eget tryck. Allt som arkivbildaren ger ut i
tryck, till exempel jubileumsskrifter, artiklar,
reklam- broschyrer och affischer.

e Fotografier.
e Ritningar och kartor.

e Tidningsklipp.

e Bandupptagningar och film.

Gallras

e Inkomna cirkulir fran riks- och distrikts-
organisationer.

e Inkomna handlingar for kinnedom.

e Inkomna handlingar som reklam och
trycksaker.

e Packsedlar, foljesedlar, rekvisitioner,
arbetspapper, kladdar, adress- och

prenumerationslistor.
e Kopior och dubbletter.

e Verifikationer som ér dldre dn sju &r om
huvud- och kassabocker finns. Undantaget
ar eventuella handlingar fran typar, oftast
s kallade nollar, och aldre verifikationer av
kulturhistoriskt intresse, vilka bor sparas.

Ténk pa att kladdar ibland kan vara det enda
som aterstar av information om en arkivbildares
verksambhet. Da giller det att, i brist pa annat,
spara ocksa dessa.

SVARIGHETER | FORTECKNINGSARBETET

Nér man fortecknar ett foreningsarkiv, ett
foretagsarkiv eller ett personarkiv kan man stota
pa sarskilda svarigheter. Manga ganger dr de
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olika arkivbildarnas material sammanblandat
nédr man far det till sig. I all vilmening har nagon
amnessorterat handlingarna efter en person,
eller lagt alla handlingar som ror en by i en
volymkartong oavsett vem som ursprungligen
producerade handlingarna. Att i efterhand
forsoka fa in ratt handling pé ratt plats kréver
detektivarbete.

Ibland kan en hembygdsforening fa ta emot
enstaka handlingar som inte gar att koppla ihop
med en specifik arkivbildare. Da kan man skapa
en egen samlingsrubrik f6r dessa: Arkivfragment.
Dir halls enstaka handlingar samman och
registreras tillsammans i den forteckning som
upprattats. Det dr ett sétt att fa handlingarna att
“synas” i forteckningen.

Nir det giller personarkiv uppstar ett annat
problem. En del handlingar berér personens
privatliv, andra familjen, det kan vara fastighets-
handlingar, brev till myndigheter med mera.

Att forteckna ett personarkiv kréiver att man
hittar en logik i handlingarnas struktur och
anpassar forteckningsarbetet efter materialet.
Goda exempel pa hur man kan arbeta ges i boken
Ordna ditt sliktarkiv av Per-Olof Bergman,
Ingemar Carlsson och Bo Nilsson.

Vill du veta mer om att ordna och forteckna?
Léds da Maria Bomans artikel (kapitel 6) i boken
Enskilda arkiv. @



Kapitel 4
Bevara for framtiden

Vikten av att bevara arkiven for framtiden ar

en maning att upprepa manga ganger. Har har
hembygdsrorelsen en stor uppgift att fylla. Det ar
ofta den lokala hembygdsféreningen som ar sin

bygds framsta kulturbdrare. Att ta emot handlingar
innebar ett stort ansvar. Som forvaltare av arkiv ska

man sa langt det 4r mojligt ge handlingarna goda
forutsattningar att bevaras. Det giller bland annat
att anvinda sig av ratt forvaringsmateriel och ha
lokaler som ér anpassade for arkivférvaring. Det

ar inte latt att som hembygdsforening astadkomma

en helt perfekt arkivmiljo. Det dr ofta forenat med

kostnader och stora investeringar som man som
enskild forening kan ha svart att mékta med.

SKRIVMATERIEL

Att anvénda sig av ratt skrivmateriel ar mycket
viktigare dn vad man tror. Felaktig eller dalig
kvalité pa papper, pennor, black med mera kan
gora att viktig information med tiden forsvinner.
Papper kan falla sonder och skrift kan blekna.
Ligger ett papper med daligt black i en plastficka
sitter troligen texten pa plasten istéllet for pa
pappret redan efter nagra ar.

14
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Med bra kvalité pa papper och black kan man
uppnd en god arkivbestdndighet. Vilj papper
och pennor, blackpatroner till kopiatorer
och skrivare som har kvalitetsmérkningen
Svenskt Arkiv. Man bor absolut anvinda
aldringsbestandigt papper till hembygds-
foreningens protokoll, medlemsregister, ars- och
verksamhetsberittelser.

TANK PA LOKALERNA

En bra arkivlokal ska kunna erbjuda skydd
mot vatten- och brandskador. Den ska halla ett
klimat som passar for arkivhandlingarna och
kunna ge ett visst inbrottsskydd. Det ska heller
inte finnas nagra fonster, elektriska apparater
eller vattenror som kan lacka i lokalen.

For en hembygdsforening kan det vara hogt
stdllda krav for en arkivlokal. Men med en
del enkla grepp gar det att forbattra en lokal
avsevart utan alltfor stora kostnader.

Klimatet ar mycket viktigt i en arkivlokal. Det
ska vara sa stabilt som mdojligt och inte ha stora
variationer.
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Lokalen bor vara brandskyddad och strom-
brytaren om mojligt placerad utanfor arkivlokalen,
sd att den gér att gora stromlos ndr ingen befinner
sig i arkivet. Ta ut all elektrisk apparatur som finns
i lokalen och still den i ett angrdnsande rum.
Finns det fonster i lokalen skall de tickas 6ver sa
att dagsljuset inte skadar handlingarna.

Likasa ska foreningen se till att ett godkant las
installeras i arkivlokalens dorr. Tank pa att besluta
om vem som ansvarar for nyckeln.

Se till lokalen ofta och se upp for méogelangrepp
och skadeinsekter. Rengér aldrig mogelangripna
arkivhandlingar och arkivkartonger inne i
arkivlokalen dir de forvaras. Om man upptécker
mogliga handlingar bér de omedelbart flyttas fran
lokalen, sa att inte moglet sprids till andra handlingar.

Arkivlokalen bor inte anvindas som lager for
annat dn arkivhandlingar.

Las mer om lokaler och hoten mot arkiv-
handlingarna i en artikel (kapitel 7) av Orjan
Simonsson och Christina Sirtoft Breitholtz i
boken Enskilda arkiv. @
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Kapitel 5
Fotografier, filmer, ljudband och pressklipp

Manga hembygdsforeningar har i sina arkiv en
stor médngd bilder. Det dr en ovérderlig kulturskatt
och ett rikt visuellt kdllmaterial. Det kan rora sig
om béde fotografier och filmer.

Videotekniken och olika typer av digitala kameror
erbjuder ett enkelt sdtt att dokumentera samtiden.
Videobandens arkivbestdndighet dr tyvérr inte den
basta. Har hembygdsféreningen videoband i sina
arkivbestand maste de foras over till nya media
(exempelvis DVD, som dock dven de inom fem ar
bor kopieras 6ver till nya media/databdrare), for att
dokumentationen ska kunna fortleva.

Nar det giller fotografier dr det viktigt att sa langt
det dr mojligt identifiera bildens motiv. Nér och var

FOTO: OLOV NORIN

fotot dr taget, vilka som dr med pa bilden, varfor
bilden togs och sa vidare. Att identifiera bilder kan
vara ett utmarkt tema for en studiecirkel eller som
en aktivitet pa en hemvandardag som arrangeras av
hembygdsforeningen.

HUR HANTERAR MAN BILDERNA?

Skador pi fotografier uppstar oftast vid hantering
eller under forvaring. For att ge bilderna de basta
forutsattningarna for ett langsiktigt bevarande
bor foreningen sa langt det dr mojligt arbeta
forebyggande.

Anvind aldrig lim, tejp eller gem ihop med
fotonegativ eller fotografier. Plastfickor for
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forvaring av negativ och diabilder maste vara av
polypropen och inget annat.

Vid hantering av bilder ska bomullsvantar
anvandas. Vi har fett och andra skadliga amnen
pa vara fingrar som fors 6ver pa bilden och kan
starta en nedbrytningsprocess.

Nar det giller bildhantering finns det idag
manga fordelar med att anvanda skanning. En bra
bildskanner kostar inte sa mycket i férhallande till
vad den ger tillbaka. Skanning skonar bilderna och
later oss som betraktare ta del av en bra bild utan
att man behéver tumma pa originalfotografiet.
Dels blir kopiorna bra, dels gar tekniken att
anvinda for att ldgga ut bilder pé internet eller
skicka via e-post.

FORVARA BILDERNA TORRT, SVALT

OCH MORKT

Liksom for andra arkivhandlingar finns en

rad rekommendationer for férvaring av bilder.
Generellt kan man séga att bilder ska forvaras
torrt, svalt och morkt. Bast ar om negativ kan
forvaras separat och fotografier skilda fran andra
pappershandlingar.

Det fotografier fraimst maste skyddas mot ér
damm och solljus. Nar bilderna 4r identifierade
och inférda i arkivforteckningen bor de forvaras
i sarskilda fotokuvert i en arkivkartong som
placeras sa svalt och torrt som majligt. En
alternativ arkivforvaring ar brannlackerade,
lasbara arkivskap i plat. Undvik att anvanda tr,
papper och spanskivor till férvaring eller hyllor i
den del av arkivlokalen dér fotografier, filmer och
ljudband forvaras.
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For filmer och videoband giller samma regler
som for andra fotografiska upptagningar.

LJUDBANDEN

Ljudband har gett hembygdsféreningen en unik
mojlighet att med bandspelare skapa kéllmaterial
som dokumenterar var samtid. Det dr av stor
vikt att ta vara pa den information som enskilda
manniskor besitter.

Vid ett intervjutillfille ska man, oavsett vilken
teknik man anvénder, tdnka pa att fa en god
ljudkvalité.

Glom inte heller att marka inspelningarna
direkt med vem som intervjuats av vem och
datum nér detta har skett.

Ljudband liksom videoband ska spolas om di och
da for att forlanga lagringstiden. Likasa bor banden
lyssnas av for kontroll av Jjudkvalitén. Om den har
forsamrats bor banden kopieras 6ver till nya media.
Inte heller CD och DVD ér sikra media for langtids-
lagring utan kriaver omkopiering inom fem ar.

Det dr en fordel att pa arkivbestindigt papper
ocksa skriva ned det som sdgs pa bandet.

PRESSKLIPPEN

Pressklipp ér ett bra sitt att dokumentera hur
den egna hembygden speglas i lokalpressen.

Ofta finner man i hembygdsarkiven samlingar
av pressklipp som nagon i trakten har lamnat

in till foreningen. Tidningspapper ér inte
arkivbestdndigt och samlingar med klipp av stort
virde bor man kopiera och da helst anvanda sig
av en kopiator med arkivbestandig toner och
aldringsbestandigt papper. @
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Kapitel 6
Datorn och arkivet

ATT DIGITALISERA ARKIVMATERIAL

Det gér idag att digitalisera arkivhandlingar och
gora dem tillgangliga via datorn.

Det finns ocksa mojligheter for hembygds-
foreningar att digitalisera arkivhandlingar genom
skanningstekniken. Den har flera fordelar:

e Handlingarna i det egna arkivet kan med
hjalp av skannade bilder och handlingar
presenteras for en publik dven utanfor den
egna bygden - den lokala historien kan spridas
till intresserade over hela landet (och hela
jordklotet).

o Nir handlingarna dr inskannade kan kopior av
dem produceras utan att man behover néta pa
de manga ganger dmtaliga originalen.

e Tekniken gor det mojligt f6r hembygds-
foreningen att lana handlingar fran
privatpersoner for skanning - ett enkelt
och rationellt sdtt att bygga pa féreningens
kunskapsbas om bygden.

S

Skanner (klassisk)

(S5

Skrivare

Skanningen passar utmarkt for fotografier. Nar
val fotona finns digitalt kan de spridas till manga
for identifiering. Aven pappershandlingar kan
skannas med gott resultat. Man far dock inte tro att
digitaliseringen loser problemen med att ordna och
forteckna foreningens handlingar eller varden av
dem i ett langtidsperspektiv — det finns idag ingen
16sning pa fragan om séker langtidsférvaring av
digitalt material. Digitaliseringen ér en teknik som
kraftigt forbattrar tillgdngligheten och spridningen
av informationen om den lokala historien och som
bidrar till minskat slitage pa originalen - men som
inte gor att behovet av vl fungerande arkivlokaler
och arkivrutiner férsvinner.

Minga foreningar skapar idag digitalt material,
som ocksa kraver sin vard om det ska finnas
kvar i framtiden. Lis girna Orjan Simonssons
och Christina Sirtoft Breitkreutz artikel i boken
Enskilda arkiv med en introduktion om vad man
bor tinka pa i ssmmanhanget.
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VAD BOR SKRIVAS UT PA PAPPER?

Trots datorns alla férdelar finns det information
som inte ska lagras pa digitala media under

en langre tid. Information faller bort och
programvaran utvecklas sa att datorn inte langre
kan ldsa informationen.

Nir det géller handlingar som protokoll,
medlemsregister och arsberattelser ska de alltid
skrivas ut pa arkivbestandigt papper, med
arkivbestindig toner. Glom inte att ocksa ta ut
informationen pa foreningens hemsida pa papper
med jamna mellanrum.

Likasa ar det viktigt att tinka pa e-posten som
korrespondens. Den ér angeldgen att spara och
arkivera. E-post ska skrivas ut och behandlas som
ovrig korrespondens.

TA ANSVAR FOR ARKIVET!

Som hembygdsférening har man ett arkivvards-
ansvar. Har foreningen flera arkivbildares arkiv i
sin vard blir det &n tydligare. Det aligger styrelsen i
varje hembygdsforening att ta det ansvaret men det
ar inte praktiskt att alla i styrelsen ska vara aktiva
arkivvéardare. Darfor bor styrelsen utse en person
vars framsta uppgift dr att ha ett 6vergripande

ansvar for varden och forvaringen av handlingarna.

Ibland kan det vara praktiskt att utse en mindre
arbetsgrupp som delar ansvaret, som hjilps at med
arkivarbetet, tar emot besok i arkivlokalen och
hjalper besokarna att finna det de soker.

En arkivvéardares uppgifter ar se till att
foreningen ...

e upprattar ett arkivbildarregister och
arkivforteckningar 6ver hembygds-
foreningens arkivbildare
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e varje ar inventerar handlingar som forvaras
hos olika foreningsfunktionérer

e regelbundet samlar in handlingar till arkivet,
speciellt vid skiften av funktionérer

e ser till att handlingarna forvaras pa ett tryggt
och ordnat sitt

e dokumenterar den egna hembygds-
féreningens verksamhet genom pressklipp,
fotografier samt film- och bandinspelningar

e tar del av arkivutbildningar och initierar till
exempel studiecirklar i arkivfrdgor dar man
med fordel kan ta hjélp av foreningsarkivarier.

Arkivvardaren bor ocksa ...

e vara hembygdsforeningens representant i
arkivfragor och delta i arkivutbildningar som
ordnas av andra organisationer

e efter ett par ar stickprovskontrollera lasbarheten
hos digitaliserat arkivmaterial och ansvara for att
det senast vart femte ar Gverfors till nya media.

ARKIVEN AR EN DEL AV KULTURARVET

De arkivhandlingar som hembygdsrorelsen har
i sin vard dr en viktig del av vart lands kulturarv.
For att kunna bevara dem for framtiden krévs att
foreningarna tar sitt ansvar och gor sitt basta for
att skapa forutsattningar som ar gynnsamma for
arkivbestanden.

Arkiven av idag bestar fraimst av pappers-
handlingar. Utvecklingen inom IT-sektorn gar
dock snabbt. Till dess att det finns bra I6sningar
pa hur de digitala medierna ska kunna bevaras
i ett langtidsperspektiv méste foreningarna ta ut
sina dokument pa arkivbestandigt papper.



Samverkan mellan lokala hembygdsforeningar
kan vara ett sitt att underldtta arbetet med
arkivfragorna. Féreningarna kan ga samman
och ha studiecirklar dir arkivfragorna lyfts fram
och diskuteras. Nar det géller lokalerna kan det
vara en 10sning att dela pa bade lokalen och de
kostnader som den f6r med sig.

Nir det giller arkivrelaterade fragor
kan féreningen ta kontakt med regionens
foreningsarkiv. Det dr institutioner som
hjalper till med radgivning och kan besoka
foreningarna for att pa plats ge konkreta rad
om hur arkivarbete och lokaler kan utformas.
De regionala arkiven samverkar sinsemellan
inom organisationen Svenska Arkivférbundet.
Aven landsarkiv och kommunarkiv ér arkiv-
institutioner dit foreningen kan vinda sig for att fa
hjilp och rad. @
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Allmanna arkivschemat

(i en for foreningslivet tillimpad version)

A: Protokoll

Hembygdsforeningens egna besluts- och
diskussionsprotokoll, minnesanteckningar,
foredragningslistor och bilagor, verksamhets-
berittelser och verksamhetsplaner dr handlingar
som fors samman och arkiveras under rubriken A.

B: Utgaende handlingar/koncept
Hér samlas handlingar som arkivbildaren sjdlv

upprittat och behaller kopior av for egen rakning.

Det kan vara utgéende skrivelser, rapporter

till lans- och riksférbund, bidragsansékningar,
kallelser och sa vidare. Verksamhetsberittelser
och verksamhetsplaner kan alternativt foras hit i
stéllet for under A.

C: Diarier

Diarium &r ett register dver skrivelser i
kronologisk ordning som séllan forekommer i
foreningsarkiven.

D: Liggare och register

Typiska register och liggare dr foremals- och
medlemsregister, inventariebocker och
arkivforteckningar.

E: Inkomna handlingar

Hit fors handlingar som inkommer till
hembygdsforeningen. Det kan vara skrivelser och
liknande.
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F: Handlingar ordnade efter imne

Under rubriken F sammanférs handlingar om
ett sarskilt amne till exempel projekthandlingar,
fastighetsfragor, jubiléer och midsommarfester.

G: Rikenskaper

Hér samlas foreningens alla bokforings-
handlingar sasom bokslut, kassabocker,
verifikationer, arsredovisning med mera.

H: Statistik
J: Kartor och ritningar
K: Fotografiska avbildningar

L: Trycksaker

I arkivforteckningen redovisas i L-serien
hembygdsforeningens egna trycksaker och
pressklipp.

O: Ovriga handlingar

O-serien anvinds till handlingar som inte gar
att fora in under ndgon annan rubrik i schemat,
bland annat féremal som ar féreningsspecifika.

Detta ar de bokstéver i alfabetet som anvénds for att
kategorisera de handlingar som oftast forekommer i
ett foreningsarkiv. Det ér fasta rubriker, serier, som
delar in arkivet i ett antal huvudavdelningar. Ibland
bor man bilda underrubriker for att kunna hélla
isar de olika handlingarna.



Arkivordlista

Foljande ordlista tar upp négra av de vanligare
begreppen man stoter pa nar man sysslar med
arkiv. I litteraturen kan man fa dessa och andra
ord och uttryck utredda pa ett mer djuplodande
sitt. Se till exempel Per Clemensson & Kjell
Andersson Hembygdsforska! Steg for steg (1990),
Anna-Christine Ulfsparre (red) Arkivvetenskap
(1995), Folkrorelsernas arkivhandbok (1988)
och Louise Hogberg Arkivera. Handbok for
foreningsarkiv (2004).

Accessionsliggare

Forteckningar ddr nytillkomna arkivhandlingar
fortecknas, ges Ilopnummer och givarens och
arkivbildarens namn antecknas, liksom datum,
overlatelseform (gava eller deposition), och
eventuella depositionsvillkor.

Aktomslag/fascikelomslag
Omslag av papper for handlingar.

Arkiv

Bestdnd av arkivhandlingar.

Lokal dir handlingar forvaras.

Institution vars uppgift r att forvara arkivhandlingar.

Arkivbestand
En samling av handlingar fran en och samma
arkivbildare.

Arkivbestindighet
Egenskaper hos skrivmateriel avsedda att tillgodose
krav pa handlingar som ska bevaras for framtiden.

Arkivbildare
En person eller organisation som i sin
verksamhet skapar en handling.

Arkivexemplar
Handling avsedd att ldggas i arkivbildares arkiv.

Arkivfragment
Rest av arkivbestand.

Arkivforteckning

Systematiskt uppstilld forteckning dar volym
for volym frdn en och samma arkivbildare
registreras.

Arkivhandling
Handling som upprittas hos arkivbildare i dennes
verksambhet.

Deposition

Overlamnande av handlingar till annan forvarare,
med bibehallet dgarskap av handlingarna for den
som Overlamnar dem.

Diarium

Fortlopande ford forteckning over in- och
utgdende skrivelser med signering och notering
om vidtagna atgérder.

Enskilt arkiv

Arkiv tillkommet genom till exempel en enskild
person, ett foretag eller en foreningsverksamhet
(till skillnad frén myndighetsarkiv).

Fascikel
(Av latinets fasciculus, liten bunt) handlingar, ofta
16sa blad buntvis inlagda i ett fascikelomslag.

Gallring
Minskning av ett arkivbestdnd genom att handlingar
forstors enligt faststélld plan, gallringsplan.

Kapsel
Fackterm for arkivkartonger och buntomslag.
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Mikrofiche
Mikrofilmskort med rader av bilder att lasas i
mikrokortsldsare.

Proveniensprincipen

Proveniens betyder ursprung, harkomst och
principen handlar om att respektera och fortsitta
att halla samman arkivhandlingar med samma
ursprung.

Serie
Foljd av volymer med likartat innehéll fran en
arkivbildare (exempelvis protokoll).

Volym
Term for enhet som innehaller arkivhandlingar
till exempel kartong, bokband eller kortldda.

Amnesordnad serie
Serie dar handlingarna ordnas efter amnes-
innehall (F i allmdnna arkivschemat).
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Sa har kan du géra

Steg for steg-manual till malet Det Vilordnade Foreningsarkivet:

o Se till att foreningen har sikra och vil fungerande
arkivlokaler med tillrickliga hyllutrymmen.

o Anskaffa arkivkartonger, fascikelomslag, forteckningsblad
och annat material som behovs for att ordna de arkiv som
foreningen far in.

e Nir ndgot lamnas for forvaring i féreningens arkiv: se till att
redan vid tillfallet ndr det liamnas dokumentera varifran det
kommer och ungefar vad det ar.

e Inventera handlingarna som kommer in: identifiera
arkivbildarna och notera vilka de r.

e Ligg handlingarna for varje arkivbildare for sig.

e Sortera handlingarna for varje arkivbildare efter en
ordnande princip, exempelvis det allmdnna arkivschemat.

e Ligg materialet i arkivkartonger, skriv pa varje kartong vad
den innehaller och foérteckna samtidigt samma information
pa forteckningsbladen.

e Sitt upp kartongerna (och eventuellt andra typer av
volymer) pa hyllorna

e Etikettera volymerna efter den firdiga forteckningens
ordning.

e For in namnet pa det fardigfortecknade arkivbestandet i
foreningens arkivbildarregister. Om arkivlokalen &r stor bor
man ocksé notera pa vilken hylla arkivet star.

e Sprid informationen om det fardigfortecknade arkivet
till den eller de som lamnat in det och till den forskande
allménheten, exempelvis med hjélp av féreningens hemsida
och lokalpressen.
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Materiel fér ordnings-
och férteckningsarbete

Nar man ska ordna foreningens handlingar for
att arkivera dem behover man skaffa sig sadant
som aktomslag, arkivkartonger med mera. Man
kan vénda sig till kontorsmaterielgrossister for
att skaffa det man vill ha - men tink pa att det
ni anvinder ska vara av bra kvalitet for langtids-
forvaring och godkant enligt Svensk Standard.
For arkivering av foton och film, ta kontakt med
Museiservice i Téllberg eller ta hjélp av ndrmaste
linsmuseum for att fa tag i fotokuvert eller
motsvarande av godkdnd kvalitet.

Nyttiga adresser

Museiservice i Dalarna AB séljer materiel for olika
typer av arkiveringsaindamal: www.museiservice.se

Nordiska museet. Radgivning om forebyggande
vard av kulturhistoriska foremal:
www.nordiskamuseet.se

Riksantikvariedmbetet. Central myndighet for
kulturarvsarbetet: www.raa.se

Riksarkivet. Central myndighet for de statliga
arkiven, inklusive de regionala landsarkiven:
www.riksarkivet.se

Svenska Arkivforbundet: www.arkivforbundet.se

Sveriges Hembygdsforbund. Riksorganisationen for
hembygdsrorelsen: www.hembygd.se

Sveriges Tekniska Forskningsinstitut, SP. Prévar och
godkénner bland annat skrivmateriel som kan
anvindas vid langtidsforvaring av arkivhandlingar:
WWW.sp.se
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