Sahar skoter du ditt digitala arkiv.

Foreningars, foretags och andra samfunds informationsforvaltning och arkivering har till storsta
delen borjat skotas digitalt. Samtidigt har digitaliseringen fort med sig osdkerhet. Digitalarkivering ar
inte raketvetenskap men da man hanterar arkivet och overlater det till ett slutarkiv sa ar det bra att
halla i minnet nagra grundlaggande principer. Anvisningarna i den har instruktionen kan ocksa
anpassas pa hanterandet och 6verlatandet av ett personarkiv. Utgangspunkten ar att ett valskott
arkiv ocksa latt kan foras over till ett slutarkiv for férvaring.

Spara den egna verksamheten. Trots att dokumenten har blivit digitala sa ar syftet med arkiveringen
det samma som forut, att bevara en heltdckande och beviskraftig bild av samfundets verksamhet.
Man maste fortfarande beakta de krav som lagar och férordningar stéller rérande bevarandet av
handlingar.

Skapa ett tydligt och logiskt arkiv. Det digitala arkivet behdver inte vara ett skilt, invecklat
dokumentforvaltningssystem. Filerna kan forvaras i t.ex. en molntjanst, pa ett USB minne eller pa
datorn inom en logisk mappstruktur och med tydliga och konsekventa filnamn. Det viktigaste ar att
filerna forvaras i en logisk ordning och pa ett och samma stélle. Kom ihag datasdkerheten och
sakerhetskopieringen!

Gallra bort allt 6verlopps. Samma regel som galler for pappersarkivet galler ocksa digitalarkivet:
gallra bort onddiga utkast och filer som inte hor till arkivet. Speciellt rérande digitala fotografier [6nar
det sig att vara noggrann; mangden fotografier har mangdubblats — téank efter vad du vill bevara och
kom ihag att bifoga tillrdckligt med beskrivande information till bilderna.

Kom ihag datasdkerhet och dataskydd. Man kan inte for mycket betona vikten av datasédkerhet i den
digitala varlden. Virusskyddet och sdkerhetskopieringen maste hallas uppdaterade. Man maste ocksa
vara noggrann da man hanterar personuppgifter och andra kansliga uppgifter.

Ta reda pa lampliga filformat. For arkivering lampar sig i regel valkdnda och sakra filformat; pdf for
dokument och for fotografier t.ex. jpg eller tiff.

E-post och some. Det finns inte annu nagon etablerad praxis fér hur man sparar e-post och sociala
medier. Vill man spara e-post ska man gallra dem noggrant. Diskussioner pa chattar I6nar det sig inte
att spara men foreningens offentliga kommunikation dr daremot vard att bevaras.

Det dr ingen synd att printa. Det |Onar sig inte att forhasta sig med att sluta arkivera
pappersdokument ifall man kdnner sig osdker. Det ar bra att fortfarande spara t.ex. de
undertecknade protokollen pa papper. Digitalarkivet och pappersarkivet utesluter inte varandra.
Man behover inte ta det "digitala skuttet” pa en dag eller ens pa ett ar!

Arkiven hjalper. De privata centralarkiven hjalper garna i alla fragor som galler digitalarkivering.
Kontakta ett arkiv da du planerar digitalisering eller att 6verlata ett digitalt arkiv. Tveka inte att fraga
rad om vad som helst som ror digital arkivering!



