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Bevaranderad for foretag

Varfor ska man bevara sitt foretags arkiv?

For fortaget sjalvt har ett valordnat arkiv, gallrat och
sorterat, stora fordelar, bl a sparas utrymme och efter-
fragad information hittas lattare. En mycket stor betyd-
else har foretagsarkiven for forskningen om enskilda
foretags historia, nédringslivets historia i allmanhet och
den svenska samhallsutvecklingen.

Gefleborgs tryckeri AB pa 1950-talet.

I nédringlivsarkiven finns kunskap om hur foretagsledar-
na ténkte, gjorde och hur det blev. Det finns ocksa fakta
om vad som producerades och hur mycket, om afférs-
forbindelser, ekonomi, uppfinningar och patent. Har
kommer dven ménniskorna i foretagen fram: entre-
prenodrerna, direktorerna, arbetarna och tjansteménnen.
Vi kan ser hur mycket de arbetade, vad de tjanade och
hur arbetsfoérhallandena var.

Vad bor sparas?

Allmént sett bor sadana handlingar som foretaget sjalvt
producerat och som ar specifika for dess verksamhet
sparas, t ex protokoll, bokslut, foton och egenpro-
ducerade trycksaker. Helst ska originalen bevaras. Kopi-
or sparas om originalen forkommit eller om det finns
andringar eller anteckningar av betydelse pa en kopia.
Aven kopior av egna utgdende skrivelser bevaras.

Idag produceras mycket arkivmaterial i datorerna pa
digital vag. Ténk pa att sa lange organisationen inte har
en mycket langsiktig plan for bevarande i digital form
maste de handlingar som ska bevaras for eftervarlden tas

ut pa papper.

Det ar viktigt att alltid datera och ange foretagets namn
pé arkivmaterialet. Det giller allt fran protokoll, brevko-
pior och rikenskaper till tidningsurklipp (aven tidning-
ens namn) och fotografier (dven vad bilden foérestdller
och fotografens namn). I annat fall kan handlingarna bli
nést intill oanvéndbara for forskare i framtiden.

Och hur?

For att arkivhandlingarna ska ha optimal livslaingd bor
man tdnka pa att i mojligaste man anvanda arkivpapper,
arkivpennor samt arkivbestdndig toner i skrivare och ko-
piatorer. Dessutom att vid arkivliggning ta bort alla
plastfickor, plastregister, gem och annat som kan skada

papper.

Hur handlingarna forvaras har ocksa betydelse. En lokal
for arkivmaterial bor vara konstruerad sa att den skyddar
handlingarna mot brand, fukt, skadedjur och andra an-

grepp

Pa ndsta sida finner du en lista over olika typer av
handlingar som kan finnas i ett foretags arkiv!
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Vy dver Forssa Trapappfabrik, 1880-tal.



Typer av arkivmaterial

Protokoll - protokollen &r nyckeln till foretagets
verksamhet. Protokoll fran alla méoten ér viktiga att
spara

Protokollsbilagor — t ex brev och ridkenskaper som
fungerat som beslutsunderlag

Utgaende handlingar - t ex brev/skrivelser, rapporter
och arsberattelser

Diarier - uppgifter som fors (bocker, kort, listor) 6ver
inkomna och utgaende skrivelser i kronologisk ord-
ning

Register och liggare - t ex personalregister, kundregis-
ter, orderliggare, produktionsliggare och inventarie-
forteckningar

Inkomna handlingar - t ex brev/skrivelser, offerter,
forsknings- och reserapporter. Nar inkomna brev laggs
tillsammans med kopior av utgaende brev kallas det
for korrespondens. Reklam behover inte arkiveras

Handlingar ordnade efter amne - t ex stiftelsehand-
lingar, bolagsordning, aktiebocker, avtal och kontrakt,
patent-, fastighets- och projekthandlingar samt per-
sonalhandlingar. Aven manualer for dataprogram
(systemdokumentation) m m

Rikenskaper - bokforingslagen anger att rakenskaper
ska sparas i sju ar och kan dérefter gallras. Vissa hand-
lingar bor dock bevaras bl a bokslut, budgethandling-
ar, arsbocker, huvud-, avraknings- och kassabocker
samt reskontra. Verifikationer, som fakturor, raknin-
gar och kvitton, behover inte sparas

Statistik — egenproducerad statistik

Kartor och ritningar - sadant som hor till foretagets
verksamhet

Fotografier och filmer - allt som har sitt ursprung i
eller pa annat sdtt anknyter till den egna verksamheten
bevaras. Observera att det dr av storsta vikt att materia-
let identifieras och dateras

Trycksaker och pressklipp — det som ror foretagets
verksamhet bor sparas t ex produktinformation,
reklambroschyrer, prislistor, personaltidningar, af-
fischer, tidningsurklipp. Detta material har stort varde
for forskningen

Ljudupptagningar - det kan vara bandinspelningar
fran t ex ett mote eller intervjuer. Kom ihag att anteck-
na vem/vilka som pratar och nar!

Foremal - hit rdknas sadant som har med foretaget att
gora t ex varu/produktprover
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