


Inden | begynder ...

* Hvad og hvor meget skal afleveres?

— Er der styr pa det?

— Ved | hvor det star?

— Ved | hvor meget det fylder
- sadan cirka?

* Det som ikke skal afleveres (NB: Jaevnfar
"bevaring og kassationsbestemmelserne™), kan |
med fordel flytte / fjerne nu (der er f.eks. ingen
grund til at ‘rense’ det, | alligevel skal kassere pa
et tidspunkt).
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Den fysiske arbejdsplads == Rigsarkivet

Det er en stor fordel med:
« Et stort bord (!) at arbejde ved

« God plads omkring bordet til det, der skal bruges
nar | renser og siden pakker arkivalierne (mere
herom senere).

« Reolplads. En fordel til de faerdigpakkede
arkivalier.

 Pc adgang sa | kan registrere indhold i aeskerne,
samtidigt med at | pakker.
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Eksempler pa pakkeplads mms  Rigsarkivet




. P o oenrkivet
Pakning forberedes mim  Rigsarkive

 Hvor starter 1?

* Find bevarings- og kassationsbestemmelsen

— Start gerne med den starste serie (f.eks. "Journal-
sager’; "Straffeakter’; "Eksamensbeviser’), da det er
her de fleste arbejdstimer ligger, og lange serier ofte
er nemme at pakke og registrere = god traening.

— Sager der ikke skal bevares, skal flyttes, sa | kun
arbejder videre med det, der skal afleveres jaevnfar
bevarings- og kassationsbestemmelsen.

— Sager der skal bevares skal "renses” for alt arkiv-
fremmed materiale (detaljer vises senere).
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mon  Riosarkivet
AEskerne SSarive
« /fEskerne « Se pa vores
— "Rigsarkivet model’ hjemmeside:
— Krav til materiale — "Myndigheders arkiv i
- Yderside; Inderside; dagligdagen”
"Fluting” (= bolgerne i « "Vejledning om
balgepappet) varetagelse af
* PH-neutrale arkivmaessige hensyn i
— Den rigtige sterrelse papirarkivalier”
. "A4i A-msker” etc. . Krgvspeuﬂkahon til
] arkiveesker —
* Standardmal Rigsarkivets model
» Kartoteksaesker (PDF)”. Link her

» Foldepap (korsformet) » "Materialekvalitet”



https://www.sa.dk/wp-content/uploads/2014/10/Arkivaesker-materialekvalitet-aflevering-af-arkivalier-Bilag.pdf
https://www.sa.dk/wp-content/uploads/2014/10/Arkivaesker-materialekvalitet-ved-aflevering-af-arkivalier.pdf
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Rense” arkivalierne wini - Rigsarkive

Ved rensning af arkivalierne, fjernes
"arkivfremmed” materiale:

— Papirclips af metal og plastik

— Plastikomslag / plastikchartek

— Dubletter af arkivalier (f.eks. referater el. tryksager i
flere eksemplarer)

— Ringbind, tilbudsmapper, spiralrygge, elastikker m.m.
(sparg i tvivistilfaelde).

— Rustne haefteklammer (ses nu kun sjeeldent)
— CD-rommer, floppydisks o.lign.
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et Rigsarkivet

Pakningen 1/3

 Resultatet...

— /AEskerne skal veere fyldte.
Ikke for lidt og ikke for
meget.

— Flappen pa bunden skal
veere | venstre side

— Leeg ("omslag”) er naturligt
placeret (lukket i venstre
side), sa man kan bladre |
dem, nar flappen er nede.

» "Laeg” kan veere andre
starrelser end AS.
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Pakningen 3/3 =iz Rigsarkivet

« Hvordan skal resultatet
vaere?

— AEskerne skal veere lette at
identificere (her med et
pakkenummer "17177).

— Indholdet skal gerne veere letat
identificere ("117” suppleres
med "arkivserien” her en
forkortelse "EBU".

— Skrives med blyant (farven fra
nogle tuscher kan traeenge
gennem etiketten).
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Veegten: Aldrig over 11 kg win  Rigsarkivet

Skema til vardering af byrdens vaegt i relation til reekkeafstanden

 Standardaesker med <
standardindhold vejer Lol R
3 — 5 Kag. L

Teet ved krop* Underarmsafstand 3/4 armsafstand
ca. 30 cm ca. 45 cm

* Da vi ekspederer
arkivalier "i handen”,
sa vil vi ikke modtage
enheder over 11 kg.

11 kg

uden seerlig aftale. e

Radt omride: Loft i det rade omrade anses for klan sundhedsskadelige. Der
skal umiddelbart tracffes foranstaltninger for at imedegd risikoen.

Gult omrade: Loft i det gule omrade betyder, at der skal foretages en naer-
mere vurdering af de evrige faktorer (se senere) for at afgere, om de forvacrrer
belastningen, s laftet ma anses for sundhedsskadeligt.

1 den averste del afl det gule omrade er laftet kun acceptabelt, hvis det udfores
under optimale forhold. Det vil sige, at hele loftet foregiar midt foran kroppen,
mellem midthar- og albuchgjde, at byrden er beregnet til handtering, at der er
mindst to minuter mellem lafiene, at der ikke udfisres baering, at fodfesiet er
stabilt, og at klimact er passende.
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Pakket og klar? 1/3 ui Rigsarkivet

* Nar | er feerdig med at pakke arkivalierne og
iIndholdet er registreret via AIDA (vores
indtastningsportal), skal | give besked til jeres
sagsbehandler hos Rigsarkivet.

« Sagsbehandleren laeser korrektur pa det | har
iIndtastet. Fejl skal rettes af jer.
Begge dele kan tage tid!

« Nar sagsbehandleren siger "OK” far modtagelsen
hos Rigsarkivet besked af sagsbehandleren.



I S e Yy,

&P
Pakket og klar? 2/3 =iz Rigsarkivet

« Sagsbehandler: "OK”

» Rigsarkivet udskriver etiketterne.
— Fejl der farst findes nu, kraever mere arbejde af jer!

« Oftest: Der kommer en rigsarkivmedarbejder pa
besag for, at se om alt er renset, registreret og
pakket som det skal.

— Stikpraver af eeskers indhold mht.
« Er de renset korrekt?
« Stemmer indhold med det registrerede?

 Hvis alt er OK, far | udleveret etiketterne.
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Pakket og klar? 3/3 i Rigsarkivet

» ... etiketter er udleveret og ...

| ma ikke a&endre i registreringen nul!

* Fra nu af kreever aendringer, at | kontakter og
aftaler det med Rigsarkivet(sagsbehandleren
("arkivaren”) eller modtagelsen
("arkivregistrator”)). FOR | aendrer.
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Ved aendringer efter aftale == ™ssarkive

* Hvis | — efter aftale med sagsbehandleren —
retter i indholdet / justerer pa aeskerne

— Det fysiske og etiketter skal fglges ad! *
Ubrugte etiketter viser en fejl = Rab vagt i geveer!
Kontakt sagbehandler/arkivregistrator.

— Nu overfladige magasinenheder slettes og etiketter
smides ud (f.eks. fordi | registrerer ‘'merindhold’).

— Huvis | tilfgjer magasinenheder: Nye etiketter skal
bestilles. De bliver ikke med sikkerhed sendt eller

bragt ‘i dag'. “ OK — "merindhold” kan betyde
at Rigsarkivet fejlagtigt giver jer

en etiket for meget
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Etikettering 1/2 min  Rigsarkivet

| skal bruge...
e Lim
Malerrulle + bakke

Vand til fortynding af
limen

En batte til at blande
lim i gar det nemmere
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Etikettering 2/2 wi - Rigsarkivet

Rigsarkivet kender til to slags lim, der ma
anvendes:

— Libricol 100, forhandles af Carl Jensen
Bogbinderartikler

— Protack 3211, forhandler er Papyrus

| kan bestille fra 1 kg. hvilket raekker til ca. 5-
600 etiketter (ca. 250 — 300 pakker = 25-30
meter).

« Malerrullen bar vaere ca. 6-7 cm. bred.
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Etiketternes udseende wt  Rigsarkivet

A4, Stor Folio m.m.

A4, Stor Folio m.m.

"Protokol 17,

Str. 8 cm (++). Str. 4,5 cm. Kartoteksaesker m.m.
S= S S
h k v N
00.1.6 . I .0016 i 0016 i
 overbis o c«“ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
4 4 o o

Filmaesker, CD-ROM

8014268771
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Etiketternes placering 1/3 wii  Rigsarkivet

« /Esken er placeret pa
den lange led

* Bunden af aesken il
hajre
— Flappen vender derfor
- nedad inde | a&esken
.+ Etiket pa forsiden og
- patoppen
— 3-5 mm fra kanten
— Lim pa eesken, sa hele
etiketten er limet pa.

— Evt. en fugtig klud til at
tgrre hen over etiketten.
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Etiketternes placering 2/3 wamt - Rigsarkivet

 Etiketter til kartoteksaesker limes pa laget,
som det ses herunder.

2957 Konservatorskolen

2001 - 2003
Kartotekskort
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Etiketternes placering 3/3 wii  Rigsarkivet

 Etiketter pa protokoller limes pa forside og
pa ryggen. To eksempler herunder.
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Stables og pakkes =~ = Rigsarkivet

Pakkes "rundt’ pa pallen

» Ti stakke A4 pr EU-palle m
 Hgjeste nummer nederst & S =
 Passende emballage rundt h - S
om pallen ("film”) a1 a0 s
41 - 50 81-90

51-60

' 61-70

71-80




Tjeklisten

For etiketterne modtages

L Hvad skal afleveres?

U Bevarings og kassations-
bestemmelsen?

4 Er arbejdspladsen OK?
1 Har vi de rette sesker?
O Er arkivalierne renset?

U Ligger arkivalierne ret i
aesken?

O Kan aesken genkendes?

Q%?’y Rigsarkivet

Nar etiketterne dukker op
 Har vi den rette lim?

J Placerer vi etiketten ret?
4 ... pa den rette aeske?
4 Har vi ubrugte etiketter?

Q Far flytning
Q Stablet ret pa pallerne?
O Beskyttet pa ret vis?
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Goar jeg det rigtigt?
Erlitvivl sa:

1) Ring og sparg!
Eller

2) Send en mail (med et billede af ‘problemet’)
og sparg!

Hellere en gang for meget, end at | laver en
fejl, og | skal lave noget om.
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Hvem skal | kontakte? wamt - Rigsarkivet

* Rigsarkivet <mailbox@sa.dk>
- eller | kan prgve direkte til ...

Oddur Samundsson
Arkivregistrator
konomi og Magasiner

- Iél

Ty

:’J Rigsarkivet

Rigsarkivet
Kalvebod Brygge 34
1560 Kebenhawvn V

Telefon: 33 92 33 10
Direkte: 41 71 73 34

ods({@sa.dk

www rigsarkivet dk
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