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Instruktion for digital informationshantering och arkivering av privat material

1. Vad ar ett arkiv?

I den har instruktionen avses med ett arkiv bade analoga och digitala dokument som sparas i en logisk ordning
som uppratthalls av en forening, ett foretag eller en privatperson. | sin enklaste form kan den har logiska
ordningen innebara att man systematiskt ordnat pappersdokument i mappar eller sparat digitala dokument
pa ett lagringsmedium (t.ex. molntjant, yttre hardskiva o.d.) i tydligt namngivna mappar.

Grundprincipen for arkivering ar att man arkiverar den egna verksamheten. Féreningen, foretaget eller
privatpersonen ska i sitt arkiv spara de centrala dokument som belyser den egna verksamheten. Innan man
skapar ett arkiv ar det bra att reda ut vilka typer av verksamhet man har och hurdana dokument skapas i den.
N&r man planerat arkiveringen behdver man inte ordna dokumenten panytt i efterhand och viktiga dokument
hittas latt bland stora mangder digitala filer eller i raden av mappar med pappersdokument. | kapitlen 2 och
3 far du tips pa arkivstruktur och pa hur du namnger dokument.

Foreningar, foretag och privatpersoner kdnner bést sin egen verksamhet och faststaller darfor i férsta hand
sjalva vad som ska arkiveras och vad som kan gallras bort. Tre synpunkter styr vardebestamningen av
dokument. For det forsta ska man tdnka pa kontinuiteten i den egna verksamheten och spara de dokument
man behover for den kommande verksamheten. Fér det andra uppfyller dokumenten olika juridiska
intressen. For vissa doument (t.ex.dokument géllande ekonomiférvaltning) faststalls i lagstiftningen
minimitider for hur lange de ska forvaras. For ens egen rattssakerhet eller for att trygga kundernas eller
medlemmarnas rattigheter ar det ocksa viktigt att spara information om t.ex. produkter som foéretaget
tillverkat eller om fackféreningens intressebevakning. For det tredje sparas dokument for kommande
historisk och vetenskaplig forskning, till exempel med tanke pa foreningens eller privatpersonens egen
historieskrivning eller som kéllmaterial for vetenskaplig forskning 6verlag.

Mera information om vilka typer av dokument ska arkiveras hittar du i de Privata centralarkivens
arkiveringsguide: Foreningars/féretags arkiveringsguide (http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/wp-
content/uploads/2018/05/arkistointiopas.pdf ).

Dokumenten utgor bevis pa att nagot skett, pa moéten som hallits och avtal som ingatts. Bevisvardet finns i
innehallet, inte i formatet pa dokumentet. Malsattningen med arkiveringen ar att stéda organisationens
verksamhet och vara en del av vart nationella minne. Den har instruktionen underlattar kontrollen éver
arkivet och overlatandet till ett slutarkiv. Instruktionen ar uppgjord framst ur foreningars och sma foretags
synvinkel men raden kan ocksa anpassas pa personarkiv. Vid éverlatandet faststalls vilka dokument
overfors, hur leveransen gar till och vilkoren for hur dokumenten far anvandas. | de féljande kapitlen tar vi
narmare upp framst hantering och arkivering av digitala dokument men anvisningarna kan delvis ocksa
anpassas pa hanteringen av pappersdokument.

2. Filformat

Foreningens eller foretagets dokument skapas ofta med kontorsprogram som Microsofts Word och Excel
eller applikationer som anvands med webbldsare som Google Docs. Populdra for privatbruk ar ocksa gratis
kontorsprogram med 6ppen kéllkod, t.ex. LibreOffice. Det program man anvander inverkar pa vilket format
filen sparas i, formatet kallas ibland ursprungsformat. Det har kontorsprogrammets ursprungliga format ar
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ofta ocksa det format som foreningen eller foretaget vill spara i sitt arkiv. Ursprungsformatet passar oftast
for overforing av materialet men det lampar sig séllan for slutarkivering. For lanngtidsférvaring, arkivering,
ar det bast att anvanda for det battre anpassade filformat. En detaljerad rekommendation 6ver vilka filformat
som passar for langtidsforvaring hittar du har: https://urn.fi/urn:nbn:fi-fe2020100578095

For textdokument rekommenderas formatet PDF/A. Det ar en for langtidsférvaring lampad version av det
allmént anvanda PDF formatet. PDF/A formatet rekommenderas ocksd dd man sparar enstaka e-post
meddelanden. PDF/A formatet passar ocksa da foreningen eller foretaget digitaliserar pappersdokument
med text. Man ska dnda observera ifall dokumentet innehaller specialegenskaper (som animationer, ljud eller
rorliga bilder) kanske de inte sparas. Gallande dokument gjorda med tabellprogram ska man beakta
tabellstorlek och utskriftsomrade da man sparar dem som PDF/A. Annars kanske de yttersta kolumnernai en
stor tabell inte sparas.

For ovriga materialtyper rekommenderas de har formaten:
Bild: JPEG, TIFF

Ljud: WAV, MP3

Rorliga bilder: JPEG 2000, MPEG

Ovriga filformat eller annat digital material: Diskutera med mottagaren.

Digitalisering

Om foéreningen eller foretaget digitaliserar dldre pappersdokument ar det viktigt att forsakra sig om att filerna
ar av tillrackligt hog kvalitet och att de sparas i filformat som passar for langtidsférvaring.

Man kan vid behov ocksa gora lattare brukskopior for dagligt bruk vid sidan av de hogkvalitativa arkivfilerna.
Till exempel ar det skal att digitalisera fotografier i TIFF formatet men man kan ocksa goéra lattare JPEG
versioner som kan anvdndas t.ex. pa webbplatsen.

Information om de krav och specifikationer som ska foljas vid digitalisering hittar du till exempel i
Riksarkivets anvisningar for digitalisering av specialmaterial:

https://arkisto.fi/uploads/Viranomaisille/M%C3%A4%C3%A4r%C3%A4ykset%20ja%200hjeet/Siirtom%C3%
Ad%C3%A4r%C3%A4ys/Riksarkivets%20specifikationer%20f%C3%B6r%20digitalisering%20av%20specialma
terial%20som%20ska%20arkiveras.pdf

Anvisningar for digitalisering av fotografier (pa finska) hittar du pa Finlands fotografiska museums
webbplats:

http://www.valokuvataiteenmuseo.fi/fi/tietopalvelut/tietoa-ja-oppaita/valokuvien-digitointi

Se ocksa Digitalias Digitaliseringssguide (pa finska): https://digitalia.xamk.fi/digiopas/

Noggrannare rad och anvisningar for digitalisering far du fran det slutarkiv dit materialet i nagot skede
overfors. Det |onar sig att kontakta det egna slutarkivet redan da man borjar planera digitaliseringen.

3. Undvik filkaos: mappstruktur och filnamn

Nar man planerar digitalarkivering lonar det sig att tanka pa tva saker; att man skapar en konsekvent
mappstruktur och ger enhetliga filnamn. Men forst behdver man ett stalle dar man skapar arkivet. Det kan
vara en molntjanst, en natverksenhet eller en yttre harddisk. Det |6nar sig ocksa att ta sakerhetskopior av
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filerna, till exempel pa ett USB minne. Sedan grupperas filerna systematiskt i mappar och namnges sa
informativt som mojligt. Da kan man enkelt bifoga de grunduppgifter som ar nédvandiga for att dokumenten
ska hittas och kunna anvandas. Det &r ocksa viktigt att gora arkiveringen till en del av kontorsrutinerna: nar
protokollet férs over till arkivet genast da det godkénts och utlatandet genast da det skickats behéver man
inte efterat leta efter dem. Nar man Overlater material till slutarkivet I6nar det sig att skriva en fritt
formulerad beskrivning 6ver innehallet i arkivet.

Innan man borjar med digitalarkiveringen ska man faststalla en mappstruktur. Vid pappersarkivering talar
man om arkivschema och om man har en sadan, I6nar det sig att folja den. | till exempel en fackforenings
arkiv kan mappstrukturen baseras pa foreningens verksamhetsformer: administration, medlemsarenden,
utbildning, forhandlingar, kommunikation, samarbete, ekonomidrenden m.m. Ett annat alternativ ar att dela
in dokumenten i mappar enligt dokumenttyp: protokoll, verksamhetsberattelser, utlatanden,
pressmeddelanden o.s.v. Sedan kan man inom dem vid behov skapa undermappar till exempel arsvis. Det
viktigaste ar att mappstrukturen ar konsekvent sa att alla som anvander arkivet och fér 6ver dokument dit
vet till vilka mappar de olika dokumenten hor.

Det I6nar sig att fasta vikt vid hur man namnger filerna. Namnet ar det viktigaste hjalpmedlet som féljer med
dokumentet. Filnamnet ska identifiera och beskriva dokumentet sa att man pa basen av det vet vilket
dokument det galler. Namnen ska vara konsekventa for att underldtta hanteringen och hittandet av
dokumenten. A andra sidan ska man undvika for langa filnamn eftersom en del system kan ha begréansningar
géllande dem (t.ex. max. 255 tecken i Windows).

Protokollet 14/2021 fran foreningens styrelsemote 23.11.2021 kan till exempel namnges
2021 14 styrelsen_prot.pdf eller 20211123 styrelsen_prot.pdf. Da sdger namnet vilket protokoll det ar
fraga om och nar motet hallits eller vilket i féljd motet ar. Man ska undvika att i filnamnet anvanda
bokstaverna §,4,0 eller mellanslag, 6verlopps punkter eller specialtecken (< >\ /" #x), eftersom de kan skapa
problem i en del system.

| allmanhet racker det med att man i arkivet sprarar endast den slutliga versionen av ett dokument: det
justerade och godkanda protokollet, utlatandet i den version det avgetts, det slutliga programmet for ett
utbildningstillfdlle som foreningen hallit. De olika tidigare dokumentversionerna forblir alltsa
arbetsdokument som man inte behdver tanka pa att spara. Ibland kan det dnda vara praktiskt att spara flera
versioner av samma dokument, till exempel om foreningen har en broschyr eller instruktion som uppdateras.
Da ska filnamnet ange vilken version det galler, t.ex. 2021_11_23_broschyr.pdf eller broschyr_3.pdf.

4. Digitala bilder, ljudupptagningar och video

Att ta digitala fotografier eller ljudupptagningar och videon ar enkelt och billigt och darfér kan det samlas
mycket stora mangder sadana filer. Hur man namnger digitala bilder, ljudupptagningar och videon och sparar
i mappar ar viktigt for att filerna ska kunna identifieras och for att filer som hor till samma sammanhang halls
samlade. Ur mappnamnet ska framga en kort beskrivning (t.ex. handelse eller person) och tidpunkt, som
”2017_Utflykt_Ranua”. Beskrivande information kan ocksa ges i filnamnet, till vilket man vid behov kan ge
ett I6pande nummer: t.ex. Utflykt_Ranua_1, Utflykt_Ranua_2 o.s.v. Naturligtvis ar ett mera detaljerat
filnamn alltid battre. Viktigt ar att fotografier som hor till samma handelse sparas i en och samma mapp sa
de efterat latt kan hittas och identifieras.

Vi rekommenderar att man skapar en skild textfil eller tabell , t.ex. med Excel, i vilken man mera detaljerat
beskriver de enskilda bilderna, ljudupptagningarna och videona. Det l6nar sig att anteckna atminstone
foljande uppgifter:

o fotografier; motiv eller handelse, mdjligast noggrann tidpunkt, ort, fotograf,
anvandningsbegransningar, eventuella 6vriga uppgifter
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e ljudband; gdllande intervjuer, intervjuaren, respondenten, eventuellt fodelsedatum, hdndelse eller
amne, tidpunkt for intervjun, anvandningsbegransningar, eventuella évriga uppgifter

e videon; dmne eller handelse, personer, eventuella personer som upptrader, mojligast noggrann
tidpunkt, ort, regissor eller filmare, anvandningsbegransningar, eventuella ovriga uppgifter

Tyngdpunkten i tabellen eller textfilen ligger pa beskrivande metadata. Teknisk metadata fas ofta fran sjalva
filen, darfor ar det meningsfullare att koncentrera sig pa beskrivande metadata. Beskrivande uppgifter kan
ocksa tillfogas i den metadata som féljer med filen. Det gar att gora t.ex. i Photoshop pa “file info”/
"filinformation”.
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Bild 1. Exempel pG Excel metadatatabell

Det ar viktigt att genast ta reda pa och anteckna uppgifter om upphovsritt, senast ska man gora det innan
man Overlater audiovisuellt material till arkivet! Det kan vara svart eller ndstan omgijligt att efterat ta reda
pa fotograf eller andra parter. Gallande digitala fotografier har gallringen stor betydelse. Om gallringen och
filnamnen kan du lasa mera i kapitel 3, om filformat i kapitel 2.

5. E-post

Meddelanden och dokument som &r centrala for verksamheten hittas ofta i tjanstemannens e-post. E-posten
ar anda inte ett arkiv utan en tillfallig férvaringsplats for information. Om man vill vara saker pa att fa viktiga
meddelanden och bilagor sparade ska man ta dem tillvara fran e-posten och féra éver dem till arkivet.

All e-post behover inte sparas. Det lonar sig att genast rensa bort onédiga meddelanden som inte har med
verksamheten att gora, som reklam och nyhetsbrev. Man behover inte heller spara rutinmassiga
meddelanden som da man t.ex. bestimmer métestidpunkt. Det viktiga ar att ta tillvara meddelanden som
har att goéra med foreningens eller foretagets karnverksamhet som avtalsforhandlingar eller
medlemsdrenden.

Det I6nar sig for foreningen att skapa egna e-post adresser for verksamheten (t.ex.kansli@forening.fi,
sekreterare@forening.fi) istallet for att anvdanda personliga e-postadresser. Det har underlattar hanteringen
av drenden, speciellt da tjansteman byts. Det gar ocksa enklare att arkivera e-post da meddelandena finns
samlade och man slipper gallra bort privata meddelanden. De meddelanden som sparas kan flyttas till egna
mappar (t.ex. medlemsarenden, ekonomi, méten). Det finns inte dnnu gingse praxis for att flytta e-post
meddelanden till arkivet. De meddelanden som ska sparas kan skrivas ut pa papper eller sparas som pdf-filer.
Det kan vara bra att gora till exempel en gang per ar da man samlar de dokument som ska sparas. Stora
mangder meddelanden kan man spara t.ex. i Microsoft Outlook som pst-filer. Ocksa i Gmail kan man spara e-
post som packade zip-filer. Det I6nar sig att be om noggrannare och uppdaterade anvisningar fran det arkiv
dit man 6verlater material.

6. Sociala medier

Nufortiden &r de sociala medierna (bl.a.Facebook, Instagram, Twitter, WhatsApp) en del av
kommunikationen for organisationer och privatpersoner. Med sociala mediernas olika publikationskanaler
kommunicerar man utat men skéter ocksa foreningarnas interna arbete. Det gor att man ocksa i arkiveringen
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maste beakta sociala medier. Utgangspunkten ar sparandet av den egna verksamheten: féreningen
(arkivbildaren) bestammer sjalv vilka inlagg som &r centrala och varda att spara.

Gallande arkiveringen av information som publicerats i sociala medier ar arkivbildarens egen aktivitet och
vilja att fa informationen bevarad avgérande. Slutarkiven har varken majligheter eller resurser att ladda ned
informationen, vilket inte heller skulle tilldtas av tjansternas anvandarvillkor. Det &r arbetsdrygt att ladda ned
enskilda inlagg, sa det I6nar sig for foreningen att ladda ned och spara hela innehallet fran kontot.

Da man arkiverar sociala medier ska man forst besluta fran vilka plattformar man vill spara material.
Snabbmeddelandetjanster (WhatsApp, Telegram) har huvudsakligen ersatt textmeddelanden och
telefonsamtal vilka inte heller hittills har arkiverats. A andra sidan anvinds de allt oftare istéllet for e-post for
att skota foreningens drenden, som att skicka moteskallelser och foredragningslistor, vilka @ andra sidan har
sparats. Arkivbildaren ska sjalv 6vervaga vad som ska sparas fran snabbmeddelandetjansternas plattformar.

Facebook, Instagram, Twitter och olika bloggar beskriver arkivbildarens verksamhet mera omfattande sa man
ska Overvaga noggrannare gallande arkiveringen av information fran dem. Bloggtexter och inlagg pa
Facebook ger den bredaste bilden av arkivbildaren varfor det lonar sig att spara dem. Fotografier pa
Instagram kan jamforas med andra digitala bilder. Det ligger pa arkivbildarens eget ansvar att ta reda pa
anvisningarna for hur innehall kan laddas ned fran de olika plattformarna och applikationerna. Materialet ska
levereras till slutarkivet i sadant format att filerna kan 6ppnas och hanteras dar.

Da man arkiverar inldgg fran sociala mediers plattformar ska man beakta att om man arkiverar inldgg som
ursprungligen publicerats i slutna grupper blir de offentliga i samband med arkiveringen, om man inte skilt
avtalar med arkivet om hur inldggen far anvandas. Det I6nar sig ocksa att helt ta bort diskussioner som forts
pa plattformen om man inte vill arkivera dem eller ocksa skilt avtala med arkivet om hur de far anvdndas.

7. Dataskydd och anvdndarbegransningar

Foretags eller foreningars digitala dokument innehaller ofta personuppgifter, t.ex. om kunder, medlemmar,
den egna personalen eller uppgifter om tjansteméan och fértroendevalda. Hanteringen av personuppgifter
regleras i EU:s dataskyddsdirektiv och dataskyddslagen. Bestammelserna i dem ska iakttas bade i det dagliga
arbetet i foreningen och da man o6verlater material till slutarkivet.

Man maste till exempel ha en lagenlig grund for att behandla personuppgifter och det ar forbjudet att samla
in och behandla onédiga personuppgifter. Foreningar eller foretag maste alltid veta vilka personuppgifter de
samlar in, behandlar och sparar i olika sammanhang och komma ihag att skydda uppgifterna och uppfylla
informationsskyldigheten. Till exempel ska endast de personer som behdver personuppgifterna for att skota
sina arbetsuppgifter eller fértroendeuppdrag ha atkomst till dem.

Utgansgpunkten i dataskyddslagstiftningen ar att personuppgifter ska sparas endast tills &ndamalet for vilket
de insamlats har uppfylits. Oberoende av det har foreningar och foretag ratt att arkivera sina viktiga digitala
dokument fastan de innehaller personuppgifter. Det I6nar sig ofta for foreningen eller foretaget att 6verlata
de historiskt vardefulla dokument de inte sjdlva langre behover i det dagliga arbetet till ett slutarkiv. Det kan
vara lattare for slutarkiven att andamalsenligt skydda till exempel personuppgifter i samband med
forskarservicen.

Da man planerar att 6verlata digitalt material ska man speciellt fasta uppmarksamhet vid dataskyddsfragor
sa att dataskyddet inte dventyras under sjadlva leveransen och s3 att slutarkivet sdkert far information om
majliga anvandningsbegransningar gillande materialet. Om materialet innehaller kansliga personuppgifter,
som politisk askadning, religios overtygelse eller medlemskap i ett fackférbund, ar det speciellt viktigt att
redan fore dverlatandet komma 6verens med slutarkivet om hur materialet levereras datasakert och hur
materialets anvandarbegransning har markts ut. Man kan till exempel spara anvandarbegransat digitalt
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material i egna mappar eller anteckna begransningen i filnamnet. Pa samma satt ska man ocksa tydligt marka
ut om anvandningen av materialet begransats av annan orsak, om det till exempel innehaller
foretagshemligheter eller annan information som bér hemlighallas enligt lagstiftning.

Ibland maste slutarkiven begransa anvandningen av material ocksa pa grund av upphovsratten. For att
kopiera eller dela till exempel fotografier och annat av-material kravs i allmanhet tillstand av upphovsmannen
eller rattighetsinnehavaren. Darfor ar det viktigt att man vid 6verlatandet av fotografier bifogar fotografens
namn, samma galler naturligtvis ocksa annat av upphovsratten skyddat material. Man kan anteckna uppgifter
om fotografen i bildfilens metadata eller samla uppgifternai en skild fil. Ocksa det har I6nar det sig att komma
Overens om med sitt eget slutarkiv.

8. Overlata digitalt material till slutarkivet

Man ska pa forhand diskutera med slutarkivet om 6verlatande av material -helst i ett tidigt skede. Samtidigt
kommer man 6verens om detaljerna kring leveransen och andra praktiska arrangemang. Man gor upp ett
overlatelseavtal 6ver materialet -om man inte tidigare kommit 6verens om leveransen i ett depostitions- eller
overlatelseavtal.

For overforandet kan man anvanda till exempel ett USB minne, en extern harddisk eller en molntjanst. Om
man levererar kadnsligt material (t.ex. medlemsregister) ska det beaktas da man véljer leveranssatt. Gallande
filformat, filnamn och beskrivning l16nar det sig att félja anvisningarna i kapitlen 2 och 3. Vid behov ger
slutarkiven rad och ndrmare anvisningar.

| slutarkivet fors de digitala dokumenten i allmanhet in i ett elektroniskt arkivsystem fran vilket de levereras
till forskarna. Materialet forvaras och hanteras och vid behov ocksa gallras enligt god arkiveringspraxis.
Malet ar att sdkra att materialet halls tillforlitligt, komplett och latt att anvanda.

Oversatt till svenska av Lena Karhu



