Yksityiset keskusarkistot ry - De privata centralarkiven rf

Anvisningar for digital informationshantering och arkivering av privat material

Syftet med de har anvisningarna ar att underlatta hanteringen av det digitala arkivet och gora det latt att
overlata det till ett slutarkiv. Anvisningarna ar uppgjorda med tanke pa féreningar och sma foretag men
kan ocksé anvandas for personarkiv.

| samband med 6verlatande bestdms vad som overlats, hur materialet far anvandas och hur leveransen
skots. Det digitala materialet kan ersatta éverladtandet av pappershandlingar men man kan ockséa
overlata bade pappershandlingarna och de digitala filerna.

1. Vad ar ett arkiv?

Dokumenten/handlingarna utgor bevis pa att nagot skett, méten som hallits och avtal som ingatts.
Bevisvardet ligger i dokumentets innehall, inte i dess form. Syftet med arkivering ar att stoda
organisationens verksamhet och vara en del av vart nationella minne. Med arkiv avses i den héar
anvisningen bade pappers- och digitala handlingar som forvaras i en logisk ordning av en férening, ett
foretag eller en privatperson. | sin enklaste form innebar den logiska ordningen att pappershandlingar
systematiskt ordnas in i mappar eller att digitalt material sparas pa ett lagringsmedium (t.ex. yttre
hardskiva m.m.) i tydligt namngivna mappar. Observera att majoriteten av molntjansterna inte lampar
sig for langtidsforvaring av filer bl.a. d& det inte automatiskt skapas sdkerhetskopior pa ett
lagringsmedium utanfor molntjansten.

| arkiveringen galler principen: man arkiverar den egna verksamheten. Foreningen, foretaget eller
privatpersonen ska i sitt arkiv spara de centrala handlingar som dokumenterar den egna verksamheten.
Innan man skapar ett digitalt arkiv ar det bra att reda ut vilka verksamheter arkivbildaren har och vilka
dokument som uppstar i samband med den. D& arkiveringen ar véalplanerad behover man inte i
efterhand ordna handlingarna pa nytt och viktiga dokument hittas latt bland en stor méangd digitala filer
eller bland raderna av mappar med pappershandlingar. | kapitlen 3 och 4 ges mera tips pa en struktur
for digitalarkivet och péa hur filerna kan namnges.

| allmanhet ar arkivbildaren sjalv den basta experten pa sin verksamhet och fattar darfor i forsta hand
sjalv beslut om vilka handlingar arkiveras och vad som kan gallras. Vardebestamningen av dokument
styrs av tre synpunkter. For det forsta ska man trygga kontinuiteten i den egna verksamheten och spara
de dokument som behovs for framtida verksamhet. For det andra uppfyller dokumenten olika juridiska
funktioner. For vissa dokument (inom t.ex. ekonomiforvaltningen) har det i lagstiftningen faststallts
minimiforvaringstider som foreningen och foretaget maste folja. For ens eget rattsskydd och for att
trygga kundernas eller medlemmarnas rattigheter ar det viktigt att spara t.ex. information om produkter
som foretaget tillverkat eller om fackféreningens intressebevakning. For det tredje sparas dokument for
kommande historisk och vetenskaplig forskning, t.ex. med tanke pa féreningens egen historik eller som
kallmaterial for vetenskaplig forskning.

I De privata centralarkivens arkiveringsguide star kort om  arkivering allmant
http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/arkistointiopas/. P& webbplatsen hittar du ocksad den har
anvisningen.

| de foljande kapitlen berattas mera detaljerat om hantering och arkivering av digitalt material men
anvisningarna kan ocksa delvis anvandas for hantering av pappershandlingar.


http://www.yksityisetkeskusarkistot.fi/arkistointiopas/

2. Dataskydd och anvdndarbegransningar

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

Man maste till exempel ha en lagenlig grund for att behandla personuppgifter och det ar forbjudet att
samla in och behandla onddiga 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 fortroendeuppdrag ha dtkomst till dem.

Utgangspunkten i dataskyddslagstiftningen ar att personuppgifter ska sparas endast tills andamalet for
vilket de insamlats har uppfyllts. Oberoende av det har foreningar och foretag ratt att arkivera sina viktiga
digitala dokument och spara dem som kéllmaterial for vetenskaplig och historisk forskning fastan de
innehaller personuppgifter. Det lonar sig ofta for foreningen eller foretaget att dverlata de historiskt
vardefulla dokument de inte sjalva langre behover i det dagliga arbetet till ett slutarkiv. Det kan vara
lattare for slutarkiven att dndamalsenligt skydda till exempel personuppgifter i samband med
forskarservicen.

Da man planerar att oOverlata digitalt material ska man speciellt fasta uppmarksamhet vid
dataskyddsfragor sa att dataskyddet inte dventyras under sjalva leveransen och s att slutarkivet sékert
farinformation om eventuella anvandningsbegransningar gallande materialet. Om materialet innehaller
kansliga personuppgifter, som politisk &skadning, religios oOvertygelse eller medlemskap i ett
fackforbund, &r det speciellt viktigt att redan fore 6verldtandet komma 6verens med slutarkivet om hur
materialet levereras datasakert och hur materialets anvandarbegransning har markts ut. Man kan till
exempel spara anvandarbegransat digitalt material i skilda mappar eller anteckna begransningen i
filnamnet. P4 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 bor
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 krdvs i allmanhet tillstdnd av
upphovsmannen eller rattighetsinnehavaren. Darfor ar det viktigt att man vid dverlatandet av fotografier
bifogar fotografens namn, samma géller naturligtvis ocksa annat av upphovsratten skyddat material.
Man kan anteckna uppgifter om fotografen i bildfilens metadata eller samla uppgifterna i en skild fil.
Ocksd det har lonar det sig att komma Overens om med sitt eget slutarkiv.

3. Filformat

Foreningens eller foretagets dokument skapas ofta med kontorsprogram som Microsofts Word och Excel
eller applikationer som anviands med webbldsare som Google Docs. Populara for privatbruk ar ocksa gratis
kontorsprogram med 6ppen kallkod, t.ex. LibreOffice. Det program man anvander inverkar pa vilket format
filen sparas i, formatet kallas ibland ursprungsformat. Det har kontorsprogrammets ursprungliga format ar
ofta ocksa det format som foreningen eller foretaget vill spara i sitt arkiv. Ursprungsformatet passar
oftast for dverforing av materialet men det lampar sig sallan for slutarkivering. For lAnngtidsforvaring,
arkivering, ar det bast att anvanda for det battre anpassade filformat. En detaljerad rekommendation
over 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 langtidsforvaring ldmpad version av det
allmant anvanda PDF formatet. Darmed dr PDF/A ett slutligt filformat och det borde inte vara mojligt eller
atminstone inte 6nskvart att man gor andringar i dokumentet. Om man annu vill bearbeta dokumentet
I6nar det sig att spara det som PDF. PDF/A formatet rekommenderas ocksa da 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 kolumnerna i
en stor tabell inte sparas.

For 6vriga materialtyper rekommenderas de har formaten:

Bild: JPEG, TIFF

Ljud: WAV, MP3

Rérliga bilder: JPEG 2000, MPEG

Ovriga filformat eller annat digitalt material: Diskutera med mottagaren.

4. Undvik filkaos: mappstruktur och filnamn

N&r man planerar digitalarkivering lonar det sig att tanka péa 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 natverksenhet, en yttre harddisk eller en molntjanst. Det lonar sig ocksd att ta
sakerhetskopior av filerna, till exempel pa ett USB minne. Sedan grupperas filerna systematiskti mappar
och namnges sa informativt som mojligt. D& kan man enkelt bifoga de grunduppgifter som ar
nodvandiga for att dokumenten ska hittas och kunna anvandas. Det &r ocksa viktigt att gora arkiveringen
tillen del av kontorsrutinerna: nar protokollet fors 6ver till arkivet genast da det godkants och utlatandet
genast da det skickats behover man inte efterat leta efter dem. Nar man overlater material till slutarkivet
l6nar det sig att skriva en fritt formulerad beskrivning éver innehallet i arkivet.

Innan man bdérjar med digitalarkiveringen ska man faststalla en mappstruktur. Vid pappersarkivering
talar man om arkivschema och om man har ett sddant, l6nar det sig att folja det. | till exempel en
fackforenings arkiv kan mappstrukturen baseras pa foreningens verksamhetsformer: administration,
medlemsarenden, utbildning, forhandlingar, kommunikation, samarbete, ekonomidarenden m.m. Ett
annat alternativ ar att dela in dokumenten i mappar enligt dokumenttyp: protokoll,
verksamhetsberattelser, utldtanden, 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 for dver dokument dit vet till vilka mappar de olika dokumenten hér.

Det lonar sig att fasta vikt vid hur filerna namnges. Namnet ar det viktigaste hjalpmedlet som foljer med
dokumentet. Filnamnet ska identifiera och beskriva dokumentet s att man pé basen av det vet vilket
dokument det galler. Namnen ska ocksa vara konsekventa for att underlatta hanteringen och hittandet
av dokumenten. A andra sidan ska man undvika for ldnga filnamn eftersom en del system kan ha
begransningar gallande dem (t.ex. max. 255 tecken i Windows). | filnamnet kan antecknas eventuella
anvandarbegransningar (t.ex. filen_namn_AB).

Protokollet 14/2021 frdn foreningens styrelsemote 23.11.2021 kan till exempel namnges
2021_14_styrelsen_prot.pdf eller 20211123_styrelsen_prot.pdf. D4 sager namnet vilket protokoll det ar
frdga om och nar motet hallits eller vilket i foljd motet ar. Man ska undvika att i filnamnet anvanda
bokstaverna 8,4,6 eller mellanslag, 6verlopps punkter eller specialtecken (< >\ /" # ), eftersom de kan
skapa problem i vissa system.



I allmanhet racker det med att man i arkivet sparar endast den slutliga versionen av ett dokument: det
justerade och godkanda protokollet, utldtandet i den version det avgetts, det slutliga programmet for ett
utbildningstillfalle som féreningen hallit. De olika tidigare dokumentversionerna forblir alltsa
arbetsdokument som man inte behover tanka péa att spara. Ibland kan det anda vara praktiskt att spara
flera versioner av samma dokument, till exempel om foreningen har en broschyr eller instruktion som
uppdateras. D& ska filnamnet ange vilken version det galler, t.ex. 2021_11_23_broschyr.pdf eller
broschyr_3.pdf.

5. Digitala bilder, ljudupptagningar och video

Attta digitala fotografier eller judupptagningar och videon ar enkelt och billigt och darfér kan det samlas
mycket stora mangder sadana filer om man inte gallrar dem. Av digitala bilder lonar det sig att man
sparar de av hogsta kvalitet och som innehaller mest information samt originalen av publicerade bilder.
Standigt sparas de mest lyckade bilderna som innehaller mest information om tillfallet eller handelsen
som fotograferats. 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 ett visst sammanhang halls
samlade. Ur mappnamnet ska framgé en kort beskrivning (t.ex. hdndelse eller person) och tidpunkt,
som ”2017_Utflykt_Ranua”. Beskrivande information kan ocksé ges i filnamnet, till vilket man vid behov
kan ge ett ldpande nummer: t.ex. Utflykt_Ranua_1, Utflykt_Ranua_2 o.s.v. Naturligtvis ar ett mera
detaljerat filnamn alltid béattre. Viktigt ar att fotografier som hor till en viss 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, till exempel med Excel, i vilken man mera
detaljerat beskriver de enskilda bilderna, ljudupptagningarna och videon. Det I6nar sig att anteckna
atminstone féljande uppgifter:

e fotografier; motiv eller hdandelse, mojligast noggrann tidpunkt, ort, fotograf, anvdandningsbegransningar,
eventuella 6vriga uppgifter

ljudband; gillande intervjuer, intervjuaren, respondenten, eventuellt fodelsedatum, hiandelse eller amne,
tidpunkt for intervjun, anvandningsbegransningar, eventuella 6vriga uppgifter

¢ videon; amne eller hdndelse, personer, eventuella personer som upptrader, mojligast noggrann tidpunkt,
ort, regissor eller filmare, anvandningsbegransningar, eventuella 6vriga uppgifter

Tyngdpunkten i tabellen eller textfilen ligger pa beskrivande metadata. Tekniska metadata fas ofta fran
sjalva filen, darfor ar det mera meningsfullt att koncentrera sig pa beskrivande metadata. Beskrivande
uppgifter kan ocksa tillfogas i den metadata som foljer med filen. Det gar att gora t.ex. i Photoshop pa
”file info”/ filinformation”.

Det ar viktigt att genast ta reda pd och anteckna uppgifter om upphovsratt (t.ex. fotograf), senast ska
man gora det innan man overlater audiovisuellt material till arkivet! Det kan vara svart eller nastan
omojligt att efterat ta reda pa fotograf eller andra parter. Upphovsratten galler i 50 ar efter det ar da
fotografiet togs.

6. E-post

Meddelanden och dokument som ar centrala for verksamheten hittas ofta i
tjanstemannens/funktionarernas e-post. E-posten &r anda inte ett arkiv utan en tillfallig forvaringsplats
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for information. Om man vill vara saker pa att viktiga meddelanden och bilagor sparas ska man ta dem
tillvara fran e-posten och fora 6ver dem till arkivet.

All e-post behodver inte sparas. Det lonar sig att genast rensa bort onddiga meddelanden som inte har
med verksamheten att gora, som reklam och nyhetsbrev. Man behover inte heller spara rutinmassiga
meddelanden som dd man t.ex. bestdammer motestidpunkt. Det viktiga ar att ta tillvara meddelanden
som har att gora med foreningens eller foretagets karnverksamhet som avtalsférhandlingar eller
medlemsarenden.

Det lonar sig for foreningen att skapa egna e-postkonton fér verksamheten (t.ex.kansli@forening.fi,
sekreterare@forening.fi) i stallet for att anvanda personliga e-postadresser. Det har underlattar
hanteringen av drenden, speciellt da funktionarer 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. medlemséarenden, ekonomi, moten).

Det finns inte annu etablerad praxis for att flytta e-post meddelanden till arkivet. De meddelanden med
bilagor som ska sparas kan skrivas ut pa papper eller sparas som pdf-filer. Det kan vara bra att gora till
exempel en gadng per r 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 lonar sig att be om noggrannare och uppdaterade anvisningar fran det arkiv dit man overlater
material. | e-postprogrammen finns mojligheter att skapa rutiner for arkivering av meddelanden och
definiera fran vilka mappar meddelandena sparas och vart/ i vilket format.

7. Sociala medier

Nufdrtiden ar de sociala medierna (bl.a.Facebook, Instagram, Twitter/X, WhatsApp) en del av
kommunikationen for organisationer och privatpersoner. Via sociala mediers olika publikationskanaler
kommunicerar man utat men skoter ocksa foreningarnas interna arbete. Det gor att man ocksa vid
arkivering maste beakta sociala medier. Utgdngspunkten ar sparandet av den egna verksamheten:
foreningen (arkivbildaren) bestammer sjalv vilka inlagg som ar 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 mojligheter eller resurser att
ladda ned informationen, vilket inte heller skulle tilldtas av tjansternas anvandarvillkor. Det ar
arbetsdrygt att ladda ned enskilda inlagg, sa det l6nar 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 anvands de allt oftare i stallet for e-
post for att skota foreningens arenden, som att skicka moteskallelser och féredragningslistor, vilka a
andra sidan har sparats. Arkivbildaren ska sjalv 6vervaga vad som ska sparas fran det man publicerat
pa snabbmeddelandetjansternas plattformar

Facebook, Instagram, Twitter/X och olika bloggar beskriver arkivbildarens verksamhet mera omfattande
sa man ska 6vervaga noggrannare gallande arkiveringen av information frén dem. Bloggtexter och inlagg
pa Facebook ger den mest omfattande 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 frdn de olika plattformarna och
applikationerna. Materialet ska levereras till slutarkivet i sddant format att filerna kan 6ppnas och
hanteras dar. Diskutera fragan med slutarkivet innan du 6verlater material.



Da man arkiverar inlagg fran sociala mediers plattformar ska man beakta att om man arkiverar inlagg
som ursprungligen publicerats i slutna grupper blir de offentliga i samband med arkiveringen, om man
inte skilt avtalar med arkivet om hur inlaggen far anvandas. Det lonar sig ocksd att helt ta bort
diskussioner som forts pa plattformen om man inte vill arkivera dem eller skilt avtala med arkivet om
hur de far anvandas. Da den har anvisningen skrivs dr det mojligt att t.ex. fran Facebook och Instagram
ladda ned innehall. Man ska anda beakta att serviceleverantérerna kan andra sin praxis nar som helst
och det kan bli svarare att ladda ned innehéllet.

8. Overlatandet av digitalt material till slutarkivet

Man ska pa forhand komma 6verens med slutarkivet om éverldtande av material -helst i ett tidigt skede.
Samtidigt kan man diskutera detaljer och praktiska arrangemang gallande leveransen. Man gor upp ett
overlatelseavtal 6ver materialet -om man inte tidigare kommit 6verens om leveransen i ett depositions-
eller 6verlatelseavtal.

Arkiven tar emot material i alla filformat. Vid behov fors filerna i slutarkivet over till ett for
langtidsforvaring lampligt format. For éverférandet kan man anvanda till exempel ett USB minne, en
extern harddisk eller en molntjanst. Om man levererar kansligt material (t.ex. medlemsregister) ska det
beaktas da man valjer leveranssatt. Gallande filformat, filnamn och beskrivning lonar det sig att folja
anvisningarna i kapitlen 3 och 4. Vid behov ger slutarkiven rdd och ndrmare anvisningar.

| slutarkivet fors de digitala dokumenten i allméanhetin i ett elektroniskt arkivsystem fran vilket de ocksé
ges till forskarna. Materialet forvaras och hanteras och vid behov ocksa gallras enligt god
arkiveringspraxis. Malet ar att sdkra att materialet halls tillforlitligt, oférandrat och &r latt att anvanda.

Tillaggsuppgifter pa Riksarkivets webbplats: https://kansallisarkisto.fi/sv/instruktionsbank

Publikationer: Sailyykd sahkoinen - ja kuinka kauan? Liikearkistoyhdistys ry:n julkaisuja 19. Helsinki
2018.
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