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Lathund for digitalt bevarande

Att arbeta med digitalt bevarande kan i manga fall kdnnas 6vervaldigande. Det finns manga
nya typer av fragor att hantera for att sakerstélla att digitala filer forblir lasbara och tillgangliga.
Har nedan foljer nagra bra tips och riktlinjer fér hur ni bor tanka.

Material och filformat

Observera att det digitala material som bor sparas i stora drag ar identiskt med det som
tidigare bevarades pa papper. Material sasom protokoll, korrespondens, bilder, eget tryck och
verksamhetsberattelser ar lika viktiga oavsett om de ar i fysisk eller digitala form.

Det som daremot ar avgorande vid digitalt bevarande ar filformatet. Vissa filformat har en
langre livslangd an andra, precis som vissa typer av papper ar battre lampade for sarskilt
viktiga handlingar.

Nedan listas arkivmassigt korrekta filformat samt vilken typ av material de galler for. Vi anger
aven det vanligast forekommande formatet for bevarande for att ytterligare fortydliga. Om ni
har fragor om vissa filformat, kontakta garna ditt lansarkiv for stod.

Textdokument (Office-dokument och skannade textdokument)

[2) PDF/A-2b - Standard for langsiktig arkivering av dokument. Det finns flera olika typer av
PDF/A. Om ni inte har mojlighet att spara i just 2b, fungerar aven andra PDF/A-varianter. -
vanligast forekommande

T TXT - Enklaste textformatet, bra for ren text utan formatering

Bilder (Digitala fotografier och skanningar)

PNG - Bevarar kvalitet utan komprimering - vanligast forekommande
TIFF (baseline 6.0) - Standard fér hogkvalitativa och langsiktigt hallbara bilder

Ljud (Intervjuer och inspelningar)

{3 WAV - Okomprimerat, hdgsta ljudkvalitet - vanligast forekommande
EE FLAC - Komprimerat utan kvalitetsforlust

Film (Videomaterial)

@ MKV - Bevarar hogsta kvalitet och stédjer flera ljud- och textningsspar

AVI - Bra for okomprimerad eller forlustfri komprimerad video med hog kvalitet, men filerna
kan bli stora. Anvand férlustfria codecs for langsiktigt bevarande.
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Det viktiga ar att vi pa inget satt kommer att tvinga er att konvertera era befintliga dokument till
arkivbestandiga filformat. Det som daremot ar viktigt i vara 6gon ar att ni ar medvetna om den
problematik som kan uppsta pa sikt om ni valjer att inte andra filformat.

Vad ska filerna heta?

Tank pa att filernas namn ar avgdérande for att ni sjalva, eller en arkivarie som maéjligen hjalper
till, ska kunna hantera materialet pa basta satt. Den namnstruktur vi utgar fran inkluderar;
handlingstyp, féreningens namn och datum. Om vi tar exempel med protokoll bér filerna
namnges enligt foljande: Protokoll, Testférening, 2023-11-14.

Det ar viktigt att man i langsta mojliga man forsoker folja datumformatet ar-manad-dag. Om en
handling enbart har ett kant ar gar det bra att ange endast det. Samma regler galler for
exempelvis verksamhetsberattelser, dar det ofta racker att endast ange aret, exempelvis:
Verksamhetsberattelse, Testforening, 2023

Om datumet ar helt okant kan det utelamnas. Det viktigaste for alla involverade ar att ni
arbetar konsekvent med hur ni namnger era filer inom verksamheten.

Se bilderna dar vi fortydligar vara exempel:

Mamn Senast dndrad Typ

% Protokoll, Testfarening, 2024-08-12
% Protokoll, Testfarening, 2024-10-04

B Protokoll, Testfarening, 2024-11-14

Marmn
E Verksamhetsberdttelse, Testfarening, 2022

% Verksamhetsberattelse, Testfarening, 2023

B Verksamhetsherattelse, Testfarening, 2024

2024-11-14 10:39
2024-11-14 10:43

2024-11-14 10:39

Senast dndrad

2024-11-14 10:41

2024-11-14 10:41

2024-11-14 10:41

OpenDocument-t...
OpenDocument-t...

OpenDocument-t...

Typ

OpenDocurment-t...
OpenDocument-t...

OpenDocurment-t...

Storlek

Storlek

Om ni har andra typer av material, sasom bilder, kan en mer utforlig beskrivning
behodvas i filnamnet. En bra utgangspunkt for bilder ar att inkludera innehall, plats och

datum i filnamnet (samt eventuell numrering). Nedan foljer nagra exempel:



Mamn Senast dndrad

ﬁ Avtackning av ordfarande, Strangnas, 2023 2024-11-14 10:58

2024-11-14 10:58

ﬁ Evenemang X, Harngsand, 2024-11-05 2024-11-14 10:58

Som ni kan se foljer datumhanteringen samma format som fér de 6vriga dokumenten. Om
datumuppgiften saknas helt gar det bra att uteldamna den, precis som fér dokumenten. Det
som kan handa ar att det finns flera bilder fran samma handelse, och i sadana fall kan en
numrering ocksa behdvas. Lagg da till numreringen sist for att tydligt visa att vi bevarar
exempelvis fem bilder fran en specifik hdndelse. Sammanfattningsvis, precis som i dokument-
exemplet, forsok att vara sa konsekventa som méjligt nar ni namnger era bilder.

Ha ordning pa filerna

FOr att sékerstalla att alla filer ar |atta att organisera, hantera och dela ar det viktigt att ha en
tydlig och konsekvent mappstruktur. En genomtankt struktur gor det enklare att halla ordning
pa dokument, bilder och andra filer samt minskar risken for att férlora viktig information.

Har ar nagra tips for att skapa en effektiv mappstruktur:

« Qvergripande struktur - Skapa en mappstruktur som &r flexibel nog att rymma framtida
filer utan att beh6va omorganiseras. Dela in dina mappar i huvudkategorier (t.ex.
protokoll, rapporter, verksamhetsberattelser), men undvik att gora dem alltfor specifika.

* Undvik onédiga dubbletter - Se till att bara en slutgiltig version av varje fil finns kvar for
att undvika forvirring och sakerstalla att du bevarar den sista versionen.

» Skapa underkategorier for battre struktur - | vissa fall kan det vara bra att dela upp
stora mappar i mindre, mer specifika mappar fér att undvika oordning i en enda mapp.
Till exempel:

Bilder > Tavling X, Konsert Y, Midsommar 2022
Protokoll > 2020, 2021, 2022
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