Ordna ditt
foreningsarkiv

www.fslarkiv.se
fsl@fslarkiv.se
Kurs for Seniornet av Martin Stahl, 26.4.2024
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FORENINGSARKIVEN
| STOCKHOLMS LAN
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Dagens agenda

- Inledning

- Att ordna arkiv

- Att gallra arkiv

- Att forteckna arkiv
- Avslutning
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Foreningsarkiven 1 Stockholms 1an

Vara primara uppgifter

- medverka till bevarande av organisationers
och foreningars arkivhandlingar

- genomfora kurser

- svara for radgivning

- sprida information om arkivfragor

- vacka intresse for forskning

- ansvara for ASL, Arkivregister Stockholms lan
- iInformera via hemsida: www.fslarkiv.se



FORENNGSAREMEN
| STCCEHOLMS LAN

Vi hjélper din

KURSER ARKIV RADGIVNING

AKTUELLT oM 0SS

ning med arkivfragor

FSL ar en ideell forening som arbetar for att framja bevarandet av foreningslivets arkivmaterial,
att det samlas in och bevaras for framtiden. Las mer om FSL »

Kurser

M1 har m3nga oilka kurser som hjdiper dig och
din torening att komma lgng

Nyheter

Tredie o3

£ gillt — Siottsariivet!

Hur kan vi hjalpa dig?

Arkiv

Arkiven ska anvandas, vi tror Fé levanda arkiv
och har hittar du dessa.

Aktuellt fran FSL

Extra insatt studiebesok till Slottsarkivet!

Studiebesok till Slottsarkivet

Radgivning

Cetta behdver cu veta f9r att arkivera och var
kan man arkivera sitt material?




ArKkiv 1 Sverige

Riksarkivet

- Landsarkiven
- Krigsarkivet

Kommunarkiv

Landstingsarkiv

Foreningsarkiv

Naringslivsarkiv

Statliga myndigheter

Regionala myndigheter och kyrkan
Myndigheter under forsvarsdeparte

Regionala och lokala féreningar

Foretag

Danderyds Féreningsarkiv, Djursholms vattentorn
Stockholms stadsarkiv, Kungsklippan
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Inledning

- Varfor bevaras arkiv?
- Vilka arkivinstitutioner finns?
- Vart vander man sig om man vill leverera arkiv?




 Vilka ar arkivens faror?
« Hur vardar man arkiven?
- Vad betyder arkivansvar och arkivbestandighet?

« VVarfor fortecknar man arkiv och vad ar allmanna
arkivschemat?




- Vad betyder bevarande och gallring?

- Vad brukar normalt sett bevaras i ett foreningsarkiv?
- Vad brukar gallras och vad kan gallras hos er?

- Varfor ar det ibland bra att gallra?




Pa vilket medium ska vi bevara vara handlingar?




Las mer

&

Ta inspiration av andra!

Trafflista

Postvisning

VGDA _66-1 Vargarda
Foreningsarkiv 1993 - 2019

¥ A1 Protokoll
&0 B ARKIVKOPIOR AV UTGAENDE

SKRIVELSER
& B 1Verksamhets- och
revisionsberattelse

G B2 Stadgar
: 6’“&' B 3 Skrivelser
! 6’“&' D LIGGARE OCH REGISTER

6"3' D 1 Medlemmar

G EINKOMMANDE HANDLINGAR,

KORRESPONDENS

GV E1 Korrespondens
(G0 F HANDLINGAR ORDNADE EFTER

AMNE

¥ F1 Arkivens dag

G F2 Festplatser och dansbanor

¥ F3CafeeriVargarda

&GV F 4 Fotografier

‘ ¥ F5Vargarda kvarn och herrgard
: ﬁ' F 6 Affischer

S F 7 Tidningsklipp

: &9 F 8 Noter & sanghaften/bocker

i b"b' G 1 Kassabok

@62 Arsredovisning

& G 3 Verifikationer
i @' ) KARTOR OCH RITNINGAR

¥ K FOTOGRAFISKA AVBILDNINGAR

G LTRYCK
@V L1 Tidningsklipp
&G0 © OVRIGA HANDLINGAR

¥ 6 1 Bok och Skriftsamling

Visar traff 4 av 1134
Skriv ut &

S

Arkiv
Vargarda Foreningsarkiv

Om arkivet

Grunddata

Referenskod
Lank till posten

SE/P036/VGDA_66-1

Se forteckning

Upp till s6kformularet 4

https://sok.riksarkivet.se/arkiv/MmKwHi7uDKkM4utW2M)CX2

©

ExtralD  VGDA_66-1

Omfang

Datering

1 Hyllmeter
25 Volymer

1993 - 2019 (Tidsomfang)

Arkivinstitution = Vargarda féreningsarkiv

Arkivbildare/upphov

Vargarda Foreningsarkiv (1994)

Kategori: Forening. Ospecificerad (Arkiv)
Kategori: Forening. Ospecificerad (Ovrig)

Visa detaljer



Bevara

- protokoll med bilagor
- verksamhetsberattelser
- stadgar

- medlemstidningair,

broschyrer, affischer

- medlemsregister
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Bevara

- korrespondens
- amnesordnade handlingar

(fastigheter, jubileer, kurser, tavlingar, avtal och kontrakt
etc.)

- rakenskaper
(bokslut, huvudbocker och grundbocker)
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Bevara

- ritningar

- bilder

- pressklipp
- ljud
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1. Att ordna arkiv




Allmanna arkivschemat

A Protokoll

B Utgaende handlingar
C Diarier

D Register och liggare
E nkomna handlingar
F Handlingar ordnade efter amne
G Rakenskaper

H Statistik

J Kartor och ritningar
K Fotografier

L Tryck

O

Ovriga handlingar




Sa har ordnas arkivet

- Samla alla handlingar som utgor foreningens arkiv

- Grovsortera handlingarna efter grupperna i allmanna
arkivschemat

- Kasta kopior

- Ta bort gem och plastfickor etc.

- EftersOk handlingar som ev. saknas

- Vad ska bevaras och vad ska gallras?

- Lagg handlingarna i aktomslag och arkivboxar
- Ska arkivet volym- eller seriefortecknas?

- Folj samma struktur for material som ev. har levererats
tidigare till arkivinstitution



2. Att gallra arkiv




Exempel pa gallringsbara handlingar

- Kopior, utkast och arbetsmaterial
- Handlingar inkomna for kannedom
- Publikationer som inte har skapats av foreningen

- Reklam, inbjudningar och anmalningar

- Betydelselos korrespondens

- Information som forlorat sin betydelse eftersom den har
forts over i annan form (t.ex. adressandringar till
medlemsregistret)

- Verifikationer, kontrolluppgifter och deklarationer




3. Att forteckna arkiv

Nationell Arkivdatabas

Tidigare nyheter

Trafflista Postvisning

Las mer

Upp till s6kformuldret 4

€3 [EA_53-1 Nutida svenskt silvers arkiv 1963 — 2006 Visar traff 1 av 1

G0 AProtokoll
[ @ A 1 Styrelseprotokoll och stadgar
=GP A 2 Arsmétesprotokoll
-0 A 3 Ovriga protokoll
[+ @‘ B 1 Verksamhetsberattelser
[
£

50 F 6Hemsidan
- @ F 7 Materialfonden och anslag

-0 K 1 Fotografier, CD, film
-G L 1 Presskiipp
-0 L 2 Trycksaker

Skriv ut &

1. Nutida svenskt silvers arkiv

Arkiv
- @ B 2 Register dver styrelse, smeder, medlemmar
71 B 3 Verksamhet och historia - Allman information Om arkivet Forteckning
: @l E Korrespondens och cirkular Grunddata
£} E 1Ko d ch dirkular - I
& rrespondens och drkular - styreise Referenskod | SE/AB144/EA_S53-1
medlemmar mm
-0 E 2 Korrespondens och drkuldr - smeder ExtralD | EA_53-1
) @l F 1 Handlingar rérande utstaliningar omfang 10 Hyllmeter
-0 F 2 Handlingar rérande personal, lokaler, g&vor till 96 Volymer
, hemsida, pri ch pokal )
MUSEEr, NEMSIAa, PrISEr och pokaler Datering | 1963 - 2006 (Tidsomfang)
= @ F 3 Personalhandlingar
0 F4Lokalen Arkivinstitution | Nationalmuseum
G F 5 Gavor til museer Arkivbildare/upphov | Nutida svenskt silver (1963)

Alternativa namn: Nfs

Kategori: Férening. Ospecificerad (Design)
3] @ F 8 Presentationer av smeder A -0 Kategori: Férening. Ospecificerad (Férening)
GV F 9 Handiingar rérande enskilda projekt Kategori: Férening. Ospecificerad (Galleri)
@ G Rakenskaper Kategori: Férening. Ospecificerad (Konsthantverk)
@0 G 1Revisionsberattelser, budget, arsredovisningar, Kategori: Férening. Ospecificerad (Silversmed)
bokslut, deklarationer Kategori: Forening. Ospecificerad (Silversmide)

Visa detaljer
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Sa har fortecknas arkivet

- Arkivserierna kan redovisas i ASL eller pa
forteckningsblad i Word eller i Excel-filer

- Serierna skapas under resp. huvudavdelning i AA och
benamns med versal och siffra (t.ex. D1)

- Underserier kan goras (t.ex. D1a)
- Detta bildar ett seriesignum

- Seriesignat tillsammans med volymnumret inom serien
utgor ett volymsignum

- Volymerna placeras i kronologisk ordning

- Forse volymerna med volymsignum samt slutligen med
etikett
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Arkiveringsprocess

Huvudavdelningar u

Forst delas handlingarna in i stérre grupper enligt de fasta huvudavdelningarna
i arkivschemat (A Protokoll, B Arkivexemplar av utgaende handlingar, C
Diarier osv.) Huvudavdelningarna utgér de hégsta nivaerna i arkivorteck-
ningen. Huvudavdelningarna fungerar enbart som rubriker. Det innebar
att de inte innehaller nagra serier av handlingar, och dirfor inte ska foljas av
forteckningsblanketter.

Underavdelningar a

Huvudavdelningarna kan i sin tur delas in i underavdelningar. Dessa utgor da
ocksa enbart rubriker (fsljs alltsa inte heller av forteckningsbanketter).

De faktiska handlingarna iterfinns
(sammanfors och redovisas)
i arkivfrteckningens serier.
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Arkiveringsprocess

Serier a

Det dr under serierna som de verkliga hand-
lingarna finns. Serierna ir en f6ljd av handlingar som
innehallsmissigt hor ihop t.ex. styrelseprotokoll, hand-
lingar till diariet, personalakter etc. Serierna utgor den
lagsta nivan som redovisas i arkivforteckningens inne- ’
hallsforteckning och placeras antingen direkt under |

en huvudavdelning eller under en underavdelning. 1L | v
Serierna redovisas pa forteckningsblanketter. ey

Volymer u

Varje serie innehaller sedan en eller flera volymer. En ¢

volym dr en fysisk enhet som omfattar flera
handlingar.Det kan vara arkivboxar, bundna backer,
mikrofilmrullar etc.Volymer redovisas inte i innehalls-

forteckningen utan pa forteckningsblanketterna.

Forteckningsblanketter B

Arkivforteckningens innehallsforteckning foljs av blanketter (sidor) dar seriernas
innehall redovisas volym for volym. Mer om forteckningsblanketter foljer lingre fram.
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Exempel pa forteckningsblankett

ARKIV...
Serierubrik Seriesignum
Ledningsgruppens protokoll Al

Plats | Volymnummer | Tid | Anmirkningar

I 1999 | Hari aven MBL-protokoll serie A2.
2 2000




Fortecknande 1 ASLL

FoTocRh o Ut

Arkiv |

Institutioner | Dokument | Uppdaterade arkiv | Skapade arkiv |

Danderyds Husmodersforening

Arkivregister Stockholms Lan

[ Logga in

2007

— Information
Niva Arkivbildare
Lokal Danderyds Husmodersférening
Kategori Alternativa namn
Ovriga foreningar .
Arkivperiod \llgzlsts_amhetsperlod
1945 - 1968 fi
Storlek Topq_gr:': ier ) .
6 vol = QOvrigt - Danderyds forsamling,
= Danderyd kommun -

Verksamheter

= avslutad? Institution

. Danderyds Foreningsarkiv

Handlingar - =

= Historiker - Foreningen bildades maj 1945 F(.)rvahrllng

= Inkomna handlingar, korrespondens - 1945-60 Djursholms Vattentorn

= Protokoll och beslut - 1945-69 Lokal id

s Register - Gastbocker 1945-70

= Register rorande personer, tex medlemsregister - 1945-55

s Rakenskaper - 1945-66; Hé“da"DEf%"’"ELGMS’ Tvattmaskin

. Verl/samhetsberattelser/arsberattelsel 1945-69

= Amnesordnade handlingar - 1947-53

= Amnesordnade handlingar - Foredragsmanuskript 1947-52;Bygdedrakten

1953; Luciafirande & sdngtext
= QOvriga handlingar/icke specificerat material - Inventarieforteckning 1953-55
— Ovrigt

Forteckning Villkor Sokord
Ja Ovrig information Arkivhylla 18:1
Forteckningértal




Redovisning 1 Excel

E. |KORRESPONDENS

E.1l

E.2

E.3

F. |AMNESORDNADE HANDLINGAR

F.1 Handlingar och brev avseende

Avtal med kommunen

F.2 Visor

F.3 Tavlingar

1950-tal

c1 - fe ‘ Storholmens Batsallskap

A B C D E
L ARKIVBILDARE: Storholmens Batsallskap
) ASL kod: &vrig Startar: 1925
} Aktiv: ja enast uppdaterad: 2015
3
i A |PROTOKOI.L Tidsperiod [Volym |Arkivhylla | K
3 A.0 Konstituering 12:01|reducerat fran 22 till 8 volymer
7 B.1 Arsmotesprotokoll 1927-2003 2
3 A.1 Styrelseprotokoll 1925-2003 2 tidiga protokoll i protokollsbok
3
0 B. |UTGAENDE HANDLINGAR
1 B.1 Verksamhetsberattelse 1927-2003 se arsmotesprotokoll
2 Bl.1revisionsberattelse
3 B. Kallelse till &rsméte ej i arkiv
4 B.2 Stadgar 1925, 1992
5 B.4 Information
6 B.5 Utskick till medlemmar 1974-2004 1
7
8 C. |DIARIER
9 C.1 Klippbocker ejiarkiv
0 C.2 Historia ejiarkiv
1 C.3 Lokaler batplatser (!)
2
3 D. |I.IGGAREoch REGISTER
4 D.1 Medlemsforteckning ej angivet 1 matrikelbdcker
5 D.2 Medlems-styrelseregister ej angivet finns
6 D.3 Registrerade batar 1978,-79,-81
7
8
9
0
1
2
3
4
5
6
7

F.4

-4]

9 G. |RAKENSKAPER

0 G.1 Kassabok(K) 1 Kassabdcker
1 G.2 Huvudbok (H)
2 G.3 Resultat och Balansrakning se Arsmétesprotokoll
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Avslutning

Anvand ASL

Leverera till

Varje forening
arkiv med
regelbundna
Intervaller

ar unik

www.fslarkiv.se
fsl@fslarkiv.se
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FOTO: FSL, Stockholms stadsarkiv, Stockholmskéllan, Nationell
Arkivdatabas, Wikimedia




