Arkivredogorare i forening

Vi pa Skaraborgs foreningsarkiv uppmanar vara medlemmar att utse en arkivredogorare i féreningen.
Pa samma satt som man utser en kassor att skota ekonomin behoévs en arkivredogorare.

Da var information skapas digitalt och hos flera medlemmar i féreningen ar det latt hant att
informationen gar forlorad 6ver tid. Nagon behdver darfor ha ansvaret for att hamta in
informationen som skall bevaras for framtiden.

Om er férening utser en arkivredogérare har vi pa foreningsarkivet ocksa nagon som vi kan hjalpa
och erbjuda utbildning i informationshantering.

Arbetsuppgifter for en arkivredogorare
e Skapa ordning och reda i informationshanteringen.
o Setill att ratt information skapas och bevaras for framtiden pa ett genomtankt satt.
e Informera om vad som kan gallras bort.
e Setill att dokument namnges pa ett korrekt satt sa att god sokbarhet sékras.
e Vara kontaktperson i arkivfragor.
e Vara den som levererar foreningens information till arkivet.

En arkivredogorare behdver inte kunna allt
En arkivredogorare behdver inte kunna svara pa alla fragor. Vi pa féreningsarkivet finns for att kunna
hjalpa till med de fragor som dyker upp nar man hanterar information.

Det viktiga ar att det finns nagon som har ett uttalat mandat att jobba med fragan.

En arkivredogorare ar inte heller ansvarig for allt. Nar det géller informationshantering maste alla
som skapar och hanterar informationen ta ansvar for att det ar ordning och reda. Det kan vara till
stor hjalp att ha en utsedd person som paminner och hjalper till.

Tips till dig som ar arkivredogorare i en forening!
Det ar battre att prata om information an om arkiv. Alla forstar idag att det &r viktigt att bevara
information for framtiden och att det ocksa &ar viktigt att gallra sadant som ar ovidkommande.

Information maste styras. Med det menar vi, att om vi idag inte aktivt styr tillkomsten av
informationen och tar hand om den, sa kommer vi férmodligen att férlora den. Digital information
maste fangas in. Den maste namnges korrekt for sokbarhet. Den maste ocksa skyddas mot obehdrig
atkomst och radering.

Information bor vara knuten till verksamheten snarare dn individer.

Namnge informationen pa ett satt sa att det blir sokbart och hdanger ihop med féreningen. Digitala
foto ar ett bra exempel.

Ta hjalp av oss pa féreningsarkivet.
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