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Forord

De riktlinjer som foreslds hir, kan forefalla 6verambitiésa. Men hittills i Hembygdsféreningens historia
har samlingarna utékats med saker som nagon av funktionérerna har varit vilbekant med, men ingen an-
nan. Sedan bleknar minnet pa olika sitt, och féreningen har nu en méngd féremaél som vi helt saknar in-
formation om.

Som exempel kan nimnas ndgra gamla cyklar som f6ref6ll fardiga for kassation. Da visade det sig att na-
gon faktiskt kinde deras historia, och plétsligt var cyklarna en del av berittelsen om bygden.

Antikspecialister brukar tala om betydelsen av proveniens, dvs féremdlets historia. Virdet brukar bli minst
det dubbla om proveniensen ér god. Antikspecialisterna uttrycker virdet i kronor, men f6r var del handlar
virdet mest om hur mycket féremalet bidrar till att beskriva bygden.

An si linge har Hembygdsgarden varit relativt férskonad frin brand och stéld. Vi maste rikna med att
sadant kan ske i framtiden. Om vi i sadant fall har vara samlingar dokumenterade, si kan vi dels komma i
ett bittre ldge i férhandlingen med férsikringsbolaget, dels ocksa ha kvar sjilva historieberittelsen.

Nya tider stiller ocksa nya krav. Digitaliseringen av dokumentation i dess olika former ér ett férhallandevis
nytt inslag i Hembygdsforeningens verksambhet, vilket gér oss sarbara. Alla vet hur litt det 4r att forstGra
en fil i datorn.

Lis detta dokument och du kommer sannolikt att instimma i att vi behdver dessa riktlinjer. Vi som ér ak-
tiva idag bor sd snart det 4r mojligt agera utifrin detta. Man kan naturligtvis sdga att senare generationer
inte kommer att acceptera detta fullt ut. Navil, vi har litet inflytande pd dem, men vi kan dtminstone si-
kerstilla att visentlig information inte férkommer medan vi har ansvaret!

Revisionshistoria

Rev 0 | 2016-10-09 | Ursprungsversion

Rev 1 2016-11-21 | Sprikjusteringar, forklaring av ”molntjinst”

Rev2 |2018-02-01 | Namnbyte, registrering, éversyn

Rev3 | 2019-08-28 | Forindringar som tillkommit i samband med byte av webhotell frin Loopia
till Hembygdsportalen.
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Bakgrund

En hembygdsférening med samlingar av olika slags objekt med olika art av virde, har behov av att veta
vad som finns och var det finns. Forskning underlittas av s6kmoijligheter. Forsakringsfrigor underlittas
om man vet vad som fanns innan en skada.

Sedan ménga dr, har Hembygdsféreningen registrerat féremal och forsett dem med ett lopnummer. Detta
ar ibland inristat, ibland malat, vanligen pa ett synligt stille, men i vissa fall mer undanskymt.

Det fanns ett antal inspelade intervjuer i analog form, som var oregistrerade.

Omkring 2010 bérjade digitala dokument skapas i stérre omfattning, men redan tidigare hade en del sid-
ana producerats genom ett projekt som handlade om Ombennings historia. Emellertid fanns ingen syste-
matik ndr det giller forvaring eller registrering av digitalt material.

Det var uppenbart att féreningen behévde bittre mojligheter att hilla reda pa dessa samlingar, och att si-
kerstilla existensen av det digitala materialet.

Omkring 2013 piabérjades ett arbete £6r att 16sa det behovet. Detta dokument handlar om de principer
som f6éreningen i fortsittningen tillimpar £f6r administration av samlingar, samt de hjilpmedel som an-
vinds.

Pa 1980-talet ordnades ett arkivutrymme, primért avsett att samla arkiv fran nedlagda féreningar, sisom
den elektriska distributionsféreningen. Men naturligtvis hade Hembygdsféreningen sjilv nigot att ligga
dir, tex protokollsbécker. I borjan av 2000-talet fick féreningen hjdlp av arkivpersonal att ordna den sam-
lingen av pappersdokument. Dokumenten delades in i ”arkiv”’ beroende pa ursprung och placerades i
boxar. Ett index till detta material skapades i form av en pirm med arkivbeskrivningar och arkiviorteck-
ningar. Detta beskrivs ndrmare i kapitlet ”féreningsarkivet”.

Grundlaggande principer

Vad som bér ingd i samlingarna

Syftet med fOreningens samlingar dr att bidra till att beskriva livet 1 Vistervdla Socken, fran dldsta tid fram
till véira dagar.

Objekt som inte har tillverkats eller anvints hir, faller siledes inte naturligt inom ramen f6r detta syfte.

Foreningens méjligheter att hirbirgera och tillvarata objekt dr begrinsad, varfér dubbletter bér undvikas,
liksom standardféremaél som har férekommit dven pé andra hdll i landet, och som dirf6r ocksa férekom-
mer i andra museer eller liknande.

Dock kan i undantagsfall 4ven ett standardféremdl ha spelat en sd speciell roll i bygden att det bér inklude-
ras 1 samlingarna. Det kan ha blivit skadat i en kind olycka, finnas pa bild fran nigot speciellt tillfdlle, ha
haft stor betydelse f6r en kind person. Som ett exempel pa detta kan nimnas de bada cyklar som systrarna
Eriksson i Stabick anvinde nir de levererade hemstickade strumpor.

Alla erbjudanden fran personer som vill donera objekt till f6reningen, bér noga prévas mot reglerna ovan.
Det ir bittre att tacka nej, 4n att inte kunna ta hand om objektet pa ett tillfredsstillande sitt.

Information om objekten

Det ar mycket viktigt att proveniensen for alla sparade objekt dokumenteras. Utan sidan information bi-
drar féremalet knappast till beskrivningen av bygdens historial

Det kan férekomma villkor fran donatorns sida. Det dr d4 mycket viktigt att detta dokumenteras. Det
ricker inte med att en styrelsemedlem minns! Sadana villkor kan tex vara att gavan skall gi tillbaka till giva-
ren eller givarens slikt om féreningen inte lingre vill behalla objektet.
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Identifiering av objekt

Fysiska féremdl forses med en permanent mirkning med det identitets nummer som objektet far 1 regist-
ret. Om detta inte kan goras, kan en bild av objektet lagras i registret. P4 en saddan bild skall d4 ID-numret
synas, tex genom att det skrivs pd ett papper som syns i bilden. Helst bér detta papper utgbras av en eti-
kett som fists pa objektet. Registerdatabasen kan skriva ut sidana etiketter.

For datafiler skall ID-numret std forst 1 filnamnet, tex V1234-filnamn.pdf.

Registrering
Allt som ingar i féreningens samlingar skall registreras 1 ett gemensamt, sékbart dataregister. I detta regis-
ter skall féljande definitioner tillimpas:

Objekt

Basenheten i registret kallas OBJEKT. Det kan vara ett féremadl, ett dokument, en bild, en ljudinspelning.
Varje objekt far ett unikt identitetsnummer som skall synas bade i registret och pa objektet. For att kinna
igen detta nummer som ett objektnummer, brukar det skrivas med ett V eller VVH fére, tex V1909 eller
VVH1909. Objekten skall ocksa ha en bendmning. Hela identiteten blir dirfor tex ”V1909 Interviju Kill-
stig”
Delobjekt

Ett objekt kan 4tf6ljas av tilliggsinformation. Till ett f6remal kan tex héra en utredning om proveniens
eller ett gavobrev. Till ett gammalt dokument kan héra en tolkning i modern skrivstil. En beskrivning till
ett foremal kan finnas pa flera sprak. Samma information, men i olika former.

Dessa element som 4r knutna till objekt, benimner vi DELOBJEKT. Alla delobjekt som tillhér ett visst
objekt, mirks med en bokstav i I6pande ordning. Delobjektet skall ha en bendmning som bestar av objek-
tets bendmning plus en underrubrik.

Exempel:

ID-nummer  Benidmning Underrubrik f6r delobjekt
Objekt: V1909 Intervju Kallstig
Delobjekt: ~ V1909A Intervju Killstig Portritt
Delobjekt: ~ V1909B Intervju Killstig Redigerad ljudfil
Delobjekt: ~ V1909C Intervju Killstig Ljudinspelning oredigerad
Grupp

Det kan finnas sammanhang mellan objekten. For att géra det littare att klargdra sidana sammanhang,
finns begreppet GRUPP. Det innebir att flera objekt linkas samman till en grupp som man bekvimt kan
presentera i registret.

Ett exempel pa detta dr 293 bocker frin Masmistare Eriksson 1 Trummelsberg. Var och en bok ir ett ob-
jekt, men alla dr kopplade till en grupp som kallas ”Masmistarens bibliotek”.

I den gruppen finns en bok med titeln ” Jernet, dess historia, frambringande och bearbetande*. Om f6reningen har
ndgot annat dokument som handlar om jarnframstillning, s kunde det dokumentet och den boken sam-
manféras i en grupp, exempelvis kallad ”Jarn”. En £6ljd av detta exempel skulle ju bli att den aktuella
boken ingir i tva grupper, bide Masmistarens och Jirnets.

Varje objekt kan inga i ett godtyckligt antal grupper. Man kan sdga att grupptillhérigheten inte dr en egen-
skap hos objekten, men objekt-kopplingen dr en egenskap hos gruppen.

Sammanfattning
Vi férfogar saledes Gver tre nivéder. Det dr svirt att ange nagon exakt regel for vilken niva som dr bést 1 en
viss situation. Négra riktlinjer:

e Vihar redan sagt att objekt ar basenheten. Kdnnetecken pa ett sadant dr att det kan férekomma
helt sjilvstindigt. En spade, en gryta, ett skdp, en cykel, en historisk berittelse, en intervju.
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e Men en beskrivning eller en bild pa ndgot av dessa ting, dr ju inte en sjilvstindig enhet pd samma
sitt, den dr férknippad med sitt objekt. Vi betraktar den som ett Delobjekt, och det kan finnas
flera sidana till ett visst objekt, tex bdde beskrivning och fotografi.

e  FEtt sjilvstidndigt objekt dndrar inte egenskaper for att det ingar i ett eller flera sammanhang. Antag
att vi har en grupp som omfattar f6remal donerade frain Skommarbo och en annan som omfattar
jordbruksverktyg i trd. Var spade hir ovan kan mycket vil inga i bada dessa grupper.

Forvaring

Var ett visst Objekt eller Delobjekt férvaras skall synas i registret. Dir finns tva filt for detta, dels FOR-
VARINGSPLATS, dels ocksa PLATSPRECISERING. Den f6rra skall alltid vara angiven, den andra nir
det finns skil f6r en ytterligare precisering. For ett dokument som férvaras i pappersarkivet, kan man déri-
genom ange ett boxnummer. For ett f6remal 1 storstugan kan man ange vilket rum det giller etc.

Fysiska foremal

Fysiska féremdl kan férvaras pa manga olika stillen, men f&reningens strdvan dr sjilvfallet att alla f6remal
skall finnas pa sina naturliga platser i Hembygdsgirden, dvs snickarverktyg i snickarverkstaden, grytor i
koket osv.

Pappersdokument

Pappersdokumenten f&rvaras i boxar i arkiviummet i Sockenstugans killare. Boxnummer bér anges 1 re-
gistret.

Bbcker

Bocker férvaras frimst i ”Margits kammare” f6r att inte skadas av hég luftfuktighet.
Digitala dokument

Huvudregel

Vatje dokument motsvaras hir av en fil. I filens namn skall objekt nummer/delobjektnummer ingi, tex
”V1785A-1aHarryBruslingDel1.mp3” eller ” V1772B-Bjorkbacka.jpg”.

Huvudprincipen ir att alla filer skall lagras i Microsofts molntjdnst ”OneDrive”!. Dessutom skall en kopia
finnas pa féreningens 16sa hirddisk.

Web-dokument
Sedan dr 2019 har féreningen bytt leverantér av webhotell och anvinder numera Hembygdsférbundets
grund f6r webhotell.

Det mesta av det material som liggs in pa webhotellet dr idag ocksé registrerat 1 foreningens digitala arkiv,
men om si inte dr fallet ska kopior péd detta material lagras i OneDrive som sikerhetskopia i mappen
“hemsidematerial” Hela foreningens digitala material, sikerhetskopieras till extern harddisk minst en gang
om aret i samband med drsmotet.

Vi betraktar ocksd Hembygdsportalen som en molntjinst jimstilld med OneDrive vad giller férvaringssi-
kerhet.

Versionshantering
Vid uppdatering av dokument, skall en ny versionsbeteckning ldggas till filnamnet, omedelbart fére punk-
ten som foregar filindelsen. Versionsbeteckningen kan vara en bokstav, siffra eller ett datum.

Gamla versioner skall sparas som sikerhet, atminstone tre generationer.

! En molntjinst innebir att anvindaren abonnerar pd lagringsutrymme som ir dtkomligt via Internet, och dir
tjdnsten innefattar sekretesskydd och bevarandeskydd
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Foreningsarkivet

Detta idr ett arkiv £f6r pappersdokument bade frain Hembygdsféreningen, men ocksa frin ett antal nedlagda
féreningar i socknen. Det ir strukturerat efter respektive arkivbildare och fysiskt placerat i arkiviummet i
Sockenstugans killare. Arkivboxar dr tydligt mirkta och fértecknade.

Nir det registreringssystem som beskrivs i detta dokument inférdes, bestimdes att detta Féreningsarkiv
som var vilordnat och bra, inte skulle forandras.

Lésningen blev att varje arkivbox nu ér registrerad i det nya systemet, med id-nr 1968-2015 (ej artall)
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