
Ordna ditt 
föreningsarkiv
www.fslarkiv.se 
fsl@fslarkiv.se
Kurs för Seniornet av Martin Ståhl, 26.4.2024





Dagens agenda
• Inledning
• Att ordna arkiv
• Att gallra arkiv
• Att förteckna arkiv
• Avslutning



Föreningsarkiven i Stockholms län
Våra primära uppgifter
• medverka till bevarande av organisationers 

och föreningars arkivhandlingar
• genomföra kurser 
• svara för rådgivning 
• sprida information om arkivfrågor 
• väcka intresse för forskning 
• ansvara för ASL, Arkivregister Stockholms län
• informera via hemsida: www.fslarkiv.se 





Arkiv i Sverige
Riksarkivet Statliga myndigheter 

• Landsarkiven Regionala myndigheter och kyrkan
• Krigsarkivet Myndigheter under försvarsdepartementet 

Kommunarkiv

Landstingsarkiv

Föreningsarkiv Regionala och lokala föreningar

Näringslivsarkiv Företag

Danderyds Föreningsarkiv, Djursholms vattentorn
Stockholms stadsarkiv, Kungsklippan



Inledning
• Varför bevaras arkiv?
• Vilka arkivinstitutioner finns?
• Vart vänder man sig om man vill leverera arkiv?



• Vilka är arkivens faror?
• Hur vårdar man arkiven?
• Vad betyder arkivansvar och arkivbeständighet?
• Varför förtecknar man arkiv och vad är allmänna 

arkivschemat?



• Vad betyder bevarande och gallring?
• Vad brukar normalt sett bevaras i ett föreningsarkiv?
• Vad brukar gallras och vad kan gallras hos er?
• Varför är det ibland bra att gallra?



På vilket medium ska vi bevara våra handlingar?



Ta inspiration av andra!



Bevara
• protokoll med bilagor

• verksamhetsberättelser

• stadgar

• medlemstidningar, 

broschyrer, affischer

• medlemsregister 



Bevara
• korrespondens
• ämnesordnade handlingar 
(fastigheter, jubileer, kurser, tävlingar, avtal och kontrakt 
etc.)
• räkenskaper 
(bokslut, huvudböcker och grundböcker)



Bevara
• ritningar

• bilder

• pressklipp

• ljud



1. Att ordna arkiv



Allmänna arkivschemat
A Protokoll
B Utgående handlingar
C Diarier
D Register och liggare
E Inkomna handlingar
F Handlingar ordnade efter ämne
G Räkenskaper
H Statistik
J Kartor och ritningar
K Fotografier
L Tryck
Ö Övriga handlingar



Så här ordnas arkivet
• Samla alla handlingar som utgör föreningens arkiv
• Grovsortera handlingarna efter grupperna i allmänna 

arkivschemat
• Kasta kopior
• Ta bort gem och plastfickor etc.
• Eftersök handlingar som ev. saknas
• Vad ska bevaras och vad ska gallras?
• Lägg handlingarna i aktomslag och arkivboxar
• Ska arkivet volym- eller serieförtecknas?
• Följ samma struktur för material som ev. har levererats 

tidigare till arkivinstitution



2. Att gallra arkiv



Exempel på gallringsbara handlingar
• Kopior, utkast och arbetsmaterial
• Handlingar inkomna för kännedom
• Publikationer som inte har skapats av föreningen
• Reklam, inbjudningar och anmälningar
• Betydelselös korrespondens
• Information som förlorat sin betydelse eftersom den har 

förts över i annan form (t.ex. adressändringar till 
medlemsregistret)

• Verifikationer, kontrolluppgifter och deklarationer



3. Att förteckna arkiv
Nationell Arkivdatabas



Så här förtecknas arkivet
• Arkivserierna kan redovisas i ASL eller på 

förteckningsblad i Word eller i Excel-filer
• Serierna skapas under resp. huvudavdelning i AA och 

benämns med versal och siffra (t.ex. D1)
• Underserier kan göras (t.ex. D1a)
• Detta bildar ett seriesignum
• Seriesignat tillsammans med volymnumret inom serien 

utgör ett volymsignum
• Volymerna placeras i kronologisk ordning
• Förse volymerna med volymsignum samt slutligen med 

etikett



Arkiveringsprocess



Arkiveringsprocess



Exempel på förteckningsblankett



Förtecknande i ASL



Redovisning i Excel



Avslutning

Varje förening Leverera till  Använd ASL
är unik  arkiv med 
   regelbundna
   intervaller   

www.fslarkiv.se
fsl@fslarkiv.se
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