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Innledning

Dette dokumentet inneholder beskrivelser av metodene Arbeiderbevegelsens arkiv og
bibliotek bruker for & hindtere digitale arkiver. Dokumentet bestar av forskjellige
veiledninger som har blitt laget for & imgtekomme utfordringer knyttet til mottak og bevaring.
Veiledningene var i utgangspunktet separate dokumenter, men er her samlet i ett dokument.

Forste del, «Veiledning for avlevering av digitale arkiver», retter seg egentlig mot
arkivskaperne (mindre organisasjoner) og hva disse kan gjore i forkant av en avlevering. De
resterende metodebeskrivelsene er verktey for depotarkivarene, og angir konkrete
fremgangsmaéter 1 mottaks- og bevaringsarbeidet.

Veiledningene gjelder i hovedsak for Windows-baserte fil- og mappearkiver. Unntaket er
«Facebook-eksport fra nettleser — fremgangsmate», som altsa beskriver hvordan man kan
heste kontoer fra sosiale medier.

Flere av veiledningene ble utviklet i prosjektet «Fra grasrota til Stortinget — & dokumentere
politiske partier i en digital tid». Prosjektet var et samarbeid med Museene 1 Akershus og
Norsk Industriarbeidermuseum, og var stettet av Arkivverkets utviklingsmidler for
privatarkiv.



Veiledning for avlevering av digitale arkiver

Mange arkivskapere er i dag fullelektroniske, noe som betyr at de ikke lenger arkiverer pa
papir. For & sikre at de digitale arkivene blir bevart for ettertiden, ma de leveres til
arkivinstitusjon. Arkivinstitusjoner tar imot arkivmateriale lagret pd minnepenner, harddisker
eller andre lagringsmedier.

For et fil- og mappearkiv avleveres eller deponeres til en arkivinstitusjon mé arkivet
grovordnes, akkurat som papirarkiver. Dette er viktig for at institusjonen skal kunne
langtidsbevare arkivmaterialet og gjore det forstaelig for ettertiden.

En grovordning innebarer:

Rydding

Et fil-/mappearkiv kan vare ordnet alfabetisk etter tema, eller ha annen overordnet struktur.
Behold opprinnelig struktur, men forsikre deg om at dokumenter innover i mappestrukturen er
plassert riktig.

Arstall-angivelse

Innover 1 mappestrukturen ber det lages arstall-mapper. Opprett mapper som heter drstall
(«2010», «2011») og plasser dokumentene som er fra disse arene her. Dette er en effektiv
mate a forhindre kaos pa.

Tidsspenn

Sett ogsd pd tidsspenn pd mappene pa de everste nivdene 1 strukturen (for eksempel
«Styremeter 2005-2011»).

Meningsbarende titler

Béide mapper og dokumenter mé ha meningsbarende og presise titler. Hvis en mappe har
navn etter en ansatt/tillitsvalgt, undersek hva som ligger i mappen. Om mulig ber slike
mapper reorganiseres slik at undermapper og dokumenter plasseres pa riktig sted i arkivet.

Merk at Windows’ operativsystem kun tillater 260 tegn fra rotmappe til og med filnavn, noe
som kan by pa problemer i arkiver med dype mappehierarkier. Dersom den totale filstien
overskrider 260 tegn kan det oppsté problemer ndr filen skal &pnes (og kopieres)'. Bruk derfor
relativt korte titler ved opprettelse av mapper og filer:

! Det skal mye til at arkivskapere selv stater pa problemet med max antall tegn, men ndr arkivet kommer til
depot ma vi legge til noen mapper pé de overste nivéene, og da kan det bli et problem. Vi har sarlig sett dette i
fagforeningsarkiver med dyp mappestruktur hvor man i tillegg bruker svert lange dokumenttitler.
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Ny METIE

+ Arkivgruppa » Arlige rapporter > Arbeidsplaner » 2019

Endrinosdato Twoe

Arkivering av dokumenter

Nar et tekstdokument er ferdigstilt, pafer alltid dokumentdato og forfatter(e)s navn inne i
dokumentet (gjerne gverst).

Husk ogsa & konvertere Word-filer til PDF/A (arkivformat) ndr dokumentet er ferdigstilt: Fil —
Lagre som — velg mappe — under «Filtype», velg «PDF(*.pdf)»

Kassasjon

Slett filer som ikke er nedvendige & bevare. Dette kan for eksempel vare maler,
regnskapsbilag, identiske dokumenter/duplikater eller rundskriv mottatt fra andre
organisasjoner (dersom slike ikke inngar naturlig i en sak). Det ber ogsa gjeres en vurdering
av hvor mange ulike versjoner av et dokument som er nedvendig & bevare: i forbindelse med
opprettelse av en avtale kan flere versjoner vere verdt & bevare, siden man da kan se
historikken og utviklingen av avtalen. Men for andre typer dokumentasjon vil endelig versjon
veare tilstrekkelig — for eksempel trenger man ikke ta vare pa utkastene til et medlemsbrev.

Andre viktige ting:

Foto

Foto skal ogsé arkiveres. Lag bildemapper med meningsbarende titler og arstall. Om praktisk
mulig, opprett et dokument med opplysninger om bildene inne i bildemappe (hvem er
avbildet, nar, sammenheng osv.).

Elektroniske publikasjoner

El-publikasjoner produsert av arkivskaper skal ogsa avleveres. Disse ber ligge 1 en mappe
med navnet til bladet/publikasjonen.

Beskriv arkivmaterialet

Nar du/dere skal levere arkivet til arkivinstitusjon, send med en kort beskrivelse av arkivet og
arkivskaper: hva inneholder arkivet, tidsperiode for arkivet, om arkivskaper er en organisasjon
eller en privatperson. Hvis det er en partiorganisasjon eller fagforening, hvilket niva i
organisasjonen er det snakk om? Gi ogsé gjerne en kort beskrivelse av virksomhetens
aktivitet. Poenget her er 4 klargjore konteksten arkivet ble skapt 1.



I beskrivelsen ma det ogsa klargjeres om det finnes s&rlig personsensitivt materiale, og hvor i
arkivet dette eventuelt er.

Lag rutiner

For framtiden, lag rutiner for arkiveringen. Eksempelvis ber det bygges opp en
hensiktsmessig mappestruktur som er tilpasset organisasjonen. I tillegg ber som tidligere
nevnt ferdige versjoner av Word-dokumenter alltid konverteres til PDF/A. Diskuter med
arkivinstitusjonen om det er behov for & konvertere filer som na skal avleveres.

Diskuter ogsa hvor ofte elektronisk arkiv skal avleveres til arkivinstitusjon — slike
avleveringer bor skje oftere enn for papirarkiv (for eksempel hvert 5. ér).

For avlevering, ta kontakt med arkivinstitusjonen.



Bruk av Beyond Compare til periodisering/kopiering av mappestruktur

Periodisering er naturlig i et tradisjonelt papirarkiv, men i et digitalt mappearkiv er det litt mer
knotete. En losning er & bruke programmet Beyond Compare til & lage periodeskille.
Periodisering innebarer slik vi har tenkt det & kopiere det historiske arkivets mappestruktur
(unntatt filene) og opprette et nytt arkiv med identisk mappestruktur (Arkiv 2022 - ). Dette vil
gjore det enklere nar vi 1 framtiden skal hente arkiv hos samme arkivskaper (siden vi da
slipper & 4 med filer vi allerede har mottatt). Arkivskaper ber selv bevare historisk arkiv s&
lenge det er bruk for det.

I tilfeller hvor arkivskaper kun har mappearkiv (og altsé ikke laster ned/leverer fra en
skylesning) vil periodisering hos arkivskaper skje samtidig som vi kopierer/henter arkivet.
Beyond Compare tas med pé en portabel disk; derfra &pner vi programmet, foretar kopi av
mappestruktur og plasserer den i mappen ‘Arkiv 2022 — “. Slik oppretter vi ny mappestruktur
for dem.

Innkjep og installasjon pa portabel disk

Aller forst mé programvaren kjepes: Ga til scootersoftware.com — Purchase og kjop Pro
Edition, version 4 av Beyond Compare. Etter kjop lastes programmet ned fra nettsidene. Ved
installasjon pa portabel disk mé programmets installasjonsnekkel brukes: I Install wizard,
velg ‘Create Portable Install’ som installasjonstype. Installér pa en portabel disk. Kjor
programmet og velg Help — Enter Key. Kopier sa inn installasjonsnekkelen du fikk tilsendt
per e-post fra Scooter Software.

Kopi av mappestruktur med Beyond Compare

Periodisering skjer ssmme dag som vi er ute og henter arkivet. Vi tar med harddisken som
Beyond Compare er installert pa.

For a kopiere mappestruktur, apne Beyond Compare fra portabel disk.
Ga til Session — New Session — Folder Compare.

I Enter Path-feltet til venstre 1 skjermbildet, velg mappen (overste nivd) arkivet ligger pa:

G MNew Folder Compare - Folder Compare - Beyond Compare

Session  Actions Edit Search View Tools Help

@ @ | x £ = o= | R e E Y ¢

Home Sessions All Diffs Same | Structure Minor | Rules Expand Collapse Select  Files  Refr 5
Enter path here V| larj B3
Name Size Modified ="
Trykk ‘OK’.



I Enter Path-feltet til hoyre i skjermbildet, velg omridet du vil det nye arkivet skal ligge pa.

Trykk pé ‘Filters’ til hoyre i skjermbildet:

9 & 0 |
L =
Files Refresh ‘ Swap ‘Fllters.| .

“ = Enter path here
Modified Mame

G4 til ‘Other Filters’. Trykk pd pluss-tegnet.
Under ‘Exclude files’, velg ‘Older than’. Huk vekk ‘Day(s) ago’ og sett ensket dato:

Session Settings - Folder Compare ? et

Specs  Comparison  Handling  Mame Filters  Other Filters  Misc

Other Filter 7 ot

Exclude files
Qlder than e

] Day(s) ago

01012022 @~ | o000R :

QK Cancel

+ | = | & A=

Exclude protected operating system files (Recommended]
Use for this view only b Ok Cancel
Dette innebaerer altsé at filer eldre enn denne datoen ikke kommer med i kopieringen. For a fa

et tydelig periodeskille er det sannsynligvis best & sette skillet ved arsskiftet, 1. januar (evt.
31.12. kl. 23:59:59).



Trykk ‘OK’.

Merk alle mappene i venstre panel. Trykk ‘Actions’ gverst til venstre:

0 Dag arkiv - Folder Compare - Beyond Compare

Sﬂsin dit Search View Tools Help

H:M\Dag arkiv
Mame

Trykk ‘Copy to Right’ og ‘Start’.

Mappestrukturen vil na vere kopiert og ligge der du valgte a plassere den (i Enter Path-
steget).



Rutinebeskrivelse for laging av arkivpakker med Archivematica

Denne veiledningen beskriver prosessen man gjennomferer for a klargjore digitale arkivdata
for prosessering 1 Archivematica, og selve prosessen med & overfore og behandle dem i
Archivematica slik at arkivmaterialet kan langtidsbevares. Prosessen tar utgangspunkt i at
arkivdataene samles inn, bearbeides pa lokalt arbeidsomrade, og sa overfores til
Archivematicas «transfer»-omrade.

Programvare/verktey som det refereres til

Access to Memory: nettleser-basert programvare som kan brukes til 4 lage standardiserte
arkivbeskrivelser.

Archivematica: nettleser-basert programvare som brukes til 4 lage arkivpakker.
Checksummer: program som lager sjekksummer.

TreeSize: programvare som brukes til & sgke etter filer utfra bestemte kriterier (kopier, store
filer, gamle filer, lange filstier m.m.).

Mappeomrader som inngar i rutinen

Mottaksomrade: Mappen hvor arkivet forst plasseres. Mappeomride velges selv av arkivar.
Etter karanteneperioden (3 uker) gjennomfores viruskontroll. Deretter lages det sjekksummer
for arkivet overfores til arbeidsomradet.

Arbeidsomrade: Mappen hvor arkivaren jobber videre med arkivet (ordning, sletting, nye
sjekksummer m.m.). Mappeplassering velges selv av arkivar. Etter at arbeid er utfort
overfores arkivet til Archivematicas transfer-omréade.

Transfer-omrade: Fungerer som overferingsomrade mellom arbeidsomradet og
Archivematica-systemet. Arkivet lastes altsa opp til Archivematica fra transfer-omradet.
Krever pdlogging.

Metadata-filer som skal produseres

Metadata-mappen og dokumentasjonen som legges der er sentral med tanke pé
langtidsbevaringen. Folgende metadatafiler ber produseres av arkivar i forbindelse med
opprettelse av arkivpakke:

- notat_om_avlevering - legges i «descriptive_metadatay-mappen. En helt kort
beskrivelse med relevant info ved avlevering, dvs. den samme informasjonen som
aksesjonsfores 1 Asta. Merk at en del av denne informasjonen far man ikke for etter
viruskaranteneperioden, nar man kan inspisere arkivet. Notatet kan lagres enten i
PDF/A-format eller som ren tekst i Notisblokk (for & hindre at teksten forsvinner
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veldig langt ut mot heyre i dokumentet, trykk Format og huk for Tekstbryting). Malen
er som folger:

Fil Rediger Format VYis Hjelp
Motat om avlevering - (skriv inn arkivnavn):

Aksesjons-ID i Asta/tilvekst-1ID:

Arkivoummer i1 Asta:

Mottatt fra (aktgr-ID i Asta + arkivskapers navn):
Mottatt dato:

Fagansvarlig (hvem tok imot):

Antall filer:

Omfang/datamengde:

Beskrivelse: (kort beskrivelse - om innholdet, hvordan ble
buleuering gjennomfgrt/avtalt?)

depotlogg - legges 1 «repository operations». Ved mottak av elektronisk arkiv ma det
opprettes en depotlogg (Word eller Notisblokk) hvor arkivaren underveis
dokumenterer hva som gjeres med arkivet, og hvilken programvare som brukes. Her
inngér sjekksum-generering, filformat-identifisering og
ordning/arkivbegrensing/kassasjon. Det m& dokumenteres nér sjekksummer ble
generert, med hvilken algoritme og programvare, og nér virussjekk ble gjennomfort
(noter ogsa antivirusprogramvare). Det mad underseokes hvilke filformater som finnes 1
arkivet. Hva som maétte gjores i forbindelse med ordning og kassasjon mé ogsa
dokumenteres. Datering av alle operasjoner ma med. Ved bruk av Word: Fer
arkivpakke til slutt overfores til Archivematicas transfer-omrade, konverteres Word-
dokumentet til PDF/A, og den gjenvaerende Word-filen fjernes fra

«repository _operationsy-mappen.

Andre rapporter fra forskjellige verktay som brukes skal ogsé legges i

«repository _operations». For eksempel rapporter fra filidentifisering fra DROID-
programvaren.

arkiv- og akterbeskrivelse — n&ermere bestemt filene EAD.xml og EAC CPF.xml —
legges 1 «descriptive_metadatay. EAD og EAC kan lages ved hjelp av Access to
Memory, en nettbasert programvare hvor man kan fylle ut felter etter standardene
ISAD(G) og ISAAR (se trinn 6, «Lage arkiv- og akterbeskrivelse»). Har man ikke
tilgang til Access to Memory mé beskrivelsene lages med andre verktoy (for eksempel
1 txt-format).

bevaringsvurderingsrapport (egen mal for dette: bevaringsvurderings-
/befaringsrapport) legges i1 pakken under «repository operationsy.

Merk: befarings-/bevaringsvurderingsarbeid for mottak (altsd, mens arkivet er i
arkiveiers varetekt) samles i en befaringsrapport som legges i
«submissionDocumentationy.

En arkivar kan bade ha en befaring og en mer finordnet gjennomgang etter at arkivet
er kommet til depot, altsé to operasjoner. Da lages to rapporter, der forste plasseres i
«submissionDocumentation», andre i «repository operations». Det er strengt tatt
rapport nummer to som tar for seg det som foretas «i depotet».
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Merk at befarings-/bevaringsvurderingsrapporter ogsé legges inn i Arbarks eget
husarkiv. I tilfelle to rapporter, repeterer minst mulig opplysninger. Flere felt kan i
rapport to bare henvise til forste rapport (befaringen).

Merk at i disse filnavnene bruker vi gjennomgaende smé bokstaver, samt underscore () i
stedet for mellomrom. Bokstavene @, ¢, & ma ogsa unngds. Dette for & minimere muligheten
for at det skjer noe feil ved prosessering av filer i Archivematica.

Trinn 1: Opprett overordnet mappestruktur for mottak

Arbeidet med arkivpakken skal foregd pé lokalt arbeidsomrade (C-stasjonen eller lignende).
Det er ikke anbefalt & legge arkivpakken direkte under diskstasjonen, da omréadet fort kan bli
uoversiktelig. Lag derfor en mappe du kaller «Arbeidsomrade», «e-arkiv» eller lignende, hvor
du etter hvert skal legge arkivet du skal jobbe med. Vaer ogsa obs pa at Windows-
operativsystemet har begrensninger pa totalt antall tegn i filstier (256), altsa fra rotmappe til
og med filnavn. Bruk derfor korte mappenavn.

Vi har definert en intern standard for mappeoppsett ved innlegging av pakker i Archivematica.
Dette er basert dels pa kriterier Archivematica stiller ved innlegging av pakker, dels pa
Arkivverkets DIAS-standard, og dels ved erfaringer vi har gjort oss ved testing av forskjellige
mappeoppsett. I arbeidsomrdde-mappen skal det opprettes folgende overordnede
pakkestruktur:

Arkivnavn — Digitalt arkiv [nummer, for eksempel 1 eller 2 osv. avhengig av hvor
arkivpakken er i rekkefolgen]/
metadata/
administrative_metadata/
repository operations/
descriptive_metadata/
submissionDocumentation/
objects/
content/

Denne pakkestrukturen opprettes for du mottar arkivet.

Merk at filer i metadata-mappen og underliggende mapper ikke kan ha &, @ eller 4 i filnavn
(da vil Archivematica stoppe opp ved generering av METS-fil i Transfer-fasen).

Arkivdataene (fil-/mappearkivet) skal plasseres i «content»-mappen under «objectsy, se
«Trinn 4, Lag arbeidskopi og overfor denne til arbeidsomrdde».
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Trinn 2: Viruskarantene og viruskontroll

Naér arkivet er mottatt ma arkivet ligge i1 viruskarantene i 3 uker. Dersom arkivet ble mottatt pa
en lagringsenhet skal den ligge pa denne i karanteneperioden. Dersom arkivet ble lastet ned
fra en filoverforingstjeneste skal det ligge pd mottaksomrddet 1 karantenetiden.

Etter karantenen scannes arkivet for virus med aktuelt antivirusprogram. Operasjonen
dokumenteres 1 depotloggen.

Dersom det finnes virus vil mange antivirusprogrammer héndtere dette selv. Hvis ikke
programmet klarer & handtere virusinfiserte filer, skal infeksjonene dokumenteres og filene
slettes manuelt. For eksempel kan dokumenttitlene til filene som blir slettet skrives inn i
depotloggen.

Trinn 3: Generering av sjekksummer

Hvis arkivet ble mottatt pd en lagringsenhet: Kopiér filene fra lagringsenheten over til egnet
mottaksomrade. Vent med a legge arkivet inn pa arbeidsomradet (se «Trinn 4, Lag arbeidskopi
og overfor denne til arbeidsomrade»). Kopiering gjores alltid ved & hoyreklikke pa everste
mappe og trykke «Kopier» og «Lim inny.

Hvis arkivet ble mottatt som en komprimert fil mé filene pakkes ut for sjekksummer kan
genereres (hoyreklikk — 7-Zip — Pakk ut).

Lag sjekksummer for arkivdokumentene (husk at du mé ha opprettet overordnet pakkestruktur
i forkant):

Apne programmet Checksummer. Velg sha256-algoritme og trykk «Kalkuler sjekksummer».
Ved “Velg startmappe for beregning av sjekksummer’, velg mappen der filene ligger (altsa
arkivets gverste nivd). Det kommer da opp et vindu hvor du velger plassering og filnavn for
sjekksum-rapport:
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@

Kalkuler sjekksurmmer CMD3  (OSHAT @ 5HA236
i
@ Save file as
« v < administrative_metadata » repository_operations v W) Sgk i repository_operatior
Organiser = Ny mappe == -
|=| Dokumenter (A Mavn Endringsdato Type
D Musikk

Ingen elementer sternmer med saket.
; Medlastinger

B Skrivebord

) B Vvideoer

f i Windows [(C:)

i = LEMOVO (D)

= felles (\\aab-fsrv) (F:) .

Filnavn: | cjekksummer 0412202

Filtype: | All files (*.*)

1
A Skjul mapper Avbryt

Legg sjekksum-rapporten i mappen «repository operations» i mappestrukturen du har laget
pa forhdnd. I filnavn-feltet, skriv «sjekksummer», underscore pluss dato. Under filtype, velg
«All files» og trykk «Lagre». Operasjonen ma dokumenteres i depotloggen.

Ved mottak mé ogsa arkivet aksesjonsfores i Asta.

Trinn 4: Lag arbeidskopi og overfor denne til arbeidsomrdde

Etter sjekksum-generering kopierer du arkivet fra mottaksomrade over til arbeidsomrade
(hoyreklikk — Kopier — Lim inn).

Arkivet legges i mappen «objectsy/contenty.

(Dersom du fér feilmelding nar du kopierer, kan det skyldes lange filstier. Det kan da vare
nedvendig 4 korte ned mappenavn, se nedenfor/trinn 5.)

Opprinnelig versjon kan ligge pa mottaksomradet s lenge det er behov for det — dette er en
ultimat sikkerhetskopi dersom noe skulle ga galt. Hvis arkivet kom til depot pd minnepenn
kan filene pa denne né kasseres (eller man kan bevare for en viss periode).
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Trinn 5: Arkivordning, sok etter lange filstier og arkivbegrensning/kassasjon

Etter overforing til arbeidsomréde kan arkivet ordnes. Her foretar man samtidig kassasjon, og
man kan legge til arstallmapper innover 1 mappehierarkiet dersom det er nedvendig. En del av
dette arbeidet gjores manuelt.

I forbindelse med ordning kan programmet TreeSize brukes. TreeSize kan blant annet
undersgke om arkivet inneholder lange filstier. Dette er avgjerende, siden du ikke vil fa
kopiert hele arkivet over til transfer-omradet dersom det inneholder filstier over 256 tegn. G&
til «Open TreeSize File Search» og velg «Files with long paths». Trykk pa plusstegnet i
«Click here to expand the list»y-feltet, velg mappeomride du vil sgke i, og trykk Start:

“ Home View Toals Help Custom Search
x R ] .| Include files == :
b 1—"' =f pIR ==
Stop Export Ema Delete Move/ Bulk Mew custom Rename Delete current Include folders  Customize File Exclude

< Copy Rename search current search earch Type Groups  Filter~

Search Export Operations Manage Search Options

Predefined Searches Clia CAEl-arkiAFLT, avd. 4 @ <Click here to expand the list>
L Ly Biggest Files Filter Patterns Date « Size [ Attributes  + Other Filters
[ [ Oldest Files Active Action Pattern
[ [ Temporary Files Include  ~
[ [ Internet Files
[ [ Duplicate Files
Custom Search
Cllemgpaths
MName Containing Path Size Last Modified Last Accessed  Type
0 Add new To start the search, hit the Start button on the Home ribbon.

Dersom du fér treff kan du eksportere en rapport («Export» gverst til venstre 1 skjermbildet)
med de aktuelle lange filstiene. Rapporten inneholder filstien og antall tegn. Det kan bli
aktuelt 4 korte ned pd mappenavn — og i verste fall filnavn — i arkivet for & {4 stier under 256
tegn. Dersom dette gjores mé det gjores rede for i depotloggen.

Arkivbegrensning og kassasjon folger arkivinstitusjonens retningslinjer for dette.
Arkivbegrensning innebarer a fjerne dokumenter som egentlig ikke herer hjemme i arkivet,
altsd dokumenter som ikke har verdi som dokumentasjon. Eksempler er mottatte trykksaker,
konsepter/utkast, ekstra kopier, reklame, referanselitteratur, julekort m.m.

Bevaringsvurderingsrapporten fylles ut 1 lapet av prosessen.

TreeSize kan ogsa brukes til 4 lete etter identiske kopier: G4 til «Open TreeSize File Search»
og velg «Duplicate files». Trykk pé pluss-tegnet i «Click here to expand the list»-feltet, velg
mappeomrade du vil seke i og trykk Start. Du far da opp en liste med treff pa identiske
versjoner av dokumenter og mappeplassering:
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m Home View Tools Help Duplicate Files

ol L% Check all Lz Uncheck all

10

Sean

Minimum Size:
~— % Check if [ Uncheck if MDS Checksum
tart L% Check all but newest ~ | ,} Remove invalid elements [ Unchanged since: |0
Search List Actions File Operations Comparison Method
Predefined Searches [ H:\Fra grasrota til Stortinget e <Click here to expand the list>
[T [y, Biggest Files [ Name Containing Path Files Size Last Modified
w []|# Avtaleform.. [multiple] 3 4,3 MB [multiple]
[ [ Oldest Files [][%) Avtale for... H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\classification... 1 14MB  22.06.2020
O [§ Temporary Files & Avtalefor.. H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\classification... 1 14MB  23.06.2020
[l Avtalefor.. H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\Testomradel... 1 14MB  24.09.2012
[ [ Internet Files ~ [Jii°| Foredrag hos .. [muitiple] 2 39MB [multiple]
[JQ¥| Feredrag h.. H:\Fra grasrota til Stortinget\RODAN Testomradel... 1 20MB  22.09.2017
| £} Duplicate Files [44] [Ji¥| Foredrag h... H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\classification... 1 20MB  23.06.2020
~ []I*| GDPR-Herbje... [multiple] 3 3,TMB [multiple]
Custom Search Q¥ GDPR-Her.. H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\ Testomradel... 1 12ME  15.11.2018
Q| GDPR-Her..  H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\classification... 1 1,2MB  23.06.2020
[ & Custom Search [J6% GDPR-Her.. H:\Fra grasrota il Stortinget\RODA\ classification... 1 12MB  22.062020
@ Add new ~ ]|+ KontraktOsl.. [multiple] 2 1.9 MB [multiple]
[ Kontrakt O.. H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\classification... 1 969,5KB  23.06.2020
D Kontrakt O... H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\Testomréde\... 1 9695 KB 08.08.2017
~ []|# Invitasjon - G.. [multiple] 3 1,8 MB [multiple]
O Invitasjon ..  H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\classification... 1 6091 KB 23.06.2020
O Invitasjon ...  H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\Testomradel... 1 609,1KB 02.10.2018
O Invitasjon .. H:\Fra grasrota til Stortinget\RODA\classification... 1 6091 KB 22.06.2020

—

Identiske filer oppdages ved hjelp av sjekksummer (lik sjekksum = lik fil).

Vurder om du vil slette kopier og hvordan du eventuelt vil gjere det. Sletting kan enten gjores
via TreeSize eller utfores manuelt. Hvis du bruker TreeSize, kan du velge a slette kopier
automatisk, men beholde eldste fil, den filen som fort kom 1 arkivet og kan betraktes som
opprinnelig dokument. S(Er det mange kopier kan det tyde pd sviktende rutiner — for
eksempel overlappende koder i en eventuell arkivnekkel. Ta det gjerne opp med arkivskaper
hvis du forventer mer materiale fra arkivskaperen pa et senere tidspunkt.)

Eventuelt kan arkivar gé inn 1 mappestruktur og foreta sletting manuelt, med trefflisten fra
TreeSize-soket som utgangspunkt. Sletting ma i alle tilfeller dokumenteres 1 depotloggen
(antall filer og type dokumenter). Reell kassasjon, altsé & kassere materiale som arkivskaper
har ansett som bevaringsverdig, kan dokumenteres 1 depotloggen ved & redegjore for hvorfor

man har valgt a slette.

Trinn 6: Lage arkiv- og aktorbeskrivelse

Det ma lages arkiv- og akterbeskrivelser, helst ved hjelp av Access to Memory (AtoM). Logg
pa AtoM, trykk pa pluss-tegnet gverst i skjermbildet og velg «Archival descriptionsy:
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ol
a -+- aﬂ
AroM for Arbark Testing Add

Browse by Welcome Accession records

Archival descriptions

This is the default homepage for Atol Authorin

Coras
AroM is a fully web based archival description application that is based on International Council
Me:

Archival institutions

acronymn for Ac

.
Terms

ThelCAandits p aborators are making this application available as open source softw

free and easy to use option for putting their archival collections online. See the about page tole Function

: See the online documentation to learn more about using the software or press the browse burton on the right to view some sample
Popular this week N

data
* Forbundet for

Du oppretter da en ny arkivbeskrivelse, og kan fylle ut de feltene du ensker. Hvis du er
usikker pd hva som skal fylles inn i et felt, trykker du pa feltet. Det kommer da opp en
forklarende tekst med henvisning til arkivbeskrivelsesstandarden ISAD(G):

Untitled

Identity area

Identifier
ARK-3174
Generate identifier A lternai entifie:
Title
Provide either a formal
title or a concise supplied Nordre Aker SV
title in accordance with
the rules of multilevel
o ) Date(s)
description and national
conventions_ (ISAD 3.1.2) Type Date start End
- S 1 x
Creation v 2003 2017
Add new
Level of description
Fonds v

Add new child levels

I arbeidet med beskrivelsen kan selve ISAD(G)-standarden vere nyttig & se pa. Den finnes her
i engelsk versjon: https://www.ica.org/en/isadg-general-international-standard-archival-
description-second-edition.

Nér beskrivelsen er ferdig utfylt i AtoM, trykker du «Create». Trykk deretter «Browse» -
«Archival descriptions» og velg arkiv. Du kan da eksportere beskrivelsen i XML-format:
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Fonds ARK-2764 - Forbundet for ledelse og teknikk. Avdeling 4, Oslo-Akershus
(Draft)

This archival description, or one of its higher levels, requires at least one creator.

ARK-2764

Forbundet for ledelse og teknikk. Avdeling 4, Oslo-Akershus
e 2004 -2018 (Creation)

Fonds

Fil-fmappearkiv - 8427 filer, 3 GB. Det har blitt foretatt kassasjon

(hovedsakelig av utkast og kopier), opprinnelig bestod arkivet av 7254 filer (i elels
(naermere 4 GB). XML
Export

Arbeiderbevegelsens arkiv og bibliotek Dublin Core 1.1 XM
Aksesjonsreferanse i Asta: AKS-2019/29. Arkivet ble avlevertijuni 2019, EAD 2002 XML
" - - - - . i
Arkivet ble kopiert og hentet i avdelingens lokaler, deretter ble det lagt inn

: ) P, . ) Finding aid
pa Dags arbeidsomrade (C-disk), hvor det ble ordnet, foretatt kassasjon og £
beskrever. Det ble ogsa | » Upload

Arkivet ble kopiert og hentet 7. juni 2019, i forbindelse med at avdelingen

Heoyreklikk pa «EAD 2002 XMLy, trykk «Lagre kobling som», navngi filen «kEAD»
(Encoded Archival Description) og plasser filen i mappen «descriptive_metadatay.

Aktorbeskrivelsen fylles ut pd tilsvarende mate. Beskrivelsen opprettes ved & trykke pa pluss-
tegnet og «Authority records». Mens arkivbeskrivelsen 1 AtoM er basert pd ISAD(G), er
aktarbeskrivelsen basert pa ISAAR-standarden: https://www.ica.org/en/isaar-cpf-
international-standard-archival-authority-record-corporate-bodies-persons-and-families-2nd.

Akterbeskrivelsen eksporteres fra AtoM pa samme mate som arkivbeskrivelsen. Kall xml-
filen kEAC_CPF» (stér for Encoded Archival Context for Corporate Bodies, Persons and
Families) og plasser den i «descriptive_metadatay.

Naér arbeidet med beskrivelsene er utfert dokumenteres det i depotloggen. Merk at du i AtoM
kan forandre status til «published», slik at beskrivelsene ikke lenger er har «draft»-status.

Trinn 7: Lage nye sjekksummer

For du overforer arbeidskopien til Archivematicas transfer-omrdde, mé det lages nye
sjekksummer. Hensikten med en ny sjekksum-rapport er & kunne pavise integriteten til
materialet giennom hele mottaksprosessen. Etter kassasjon og ordning vil heller ikke den
forste sjekksum-rapporten stemme overens med arkivet.

Apne Checksummer. Velg sha256 som sjekksum-algoritme og trykk «Kalkuler
sjekksummer». Velg «objectsy-mappen (hvis du velger underliggende mappe(r) vil sjekksum-
valideringen feile i Transfer-fasen i Archivematica!).

Det kommer sé opp et vindu hvor du skal velge plassering og filnavn.

18


https://www.ica.org/en/isaar-cpf-international-standard-archival-authority-record-corporate-bodies-persons-and-families-2nd
https://www.ica.org/en/isaar-cpf-international-standard-archival-authority-record-corporate-bodies-persons-and-families-2nd

@

@ Save file as
« v A « AM » Nordre Aker SV » metadata w & Sek i metadata
Organiser = Ny mappe == - 0
[ Denne PCen ~ MNavn Endringsdato Type Sten
J 3D-chjekter administrative_metadata 09.06.2021 10:57 Filmappe
=1 Bilder descriptive_metadata 09.06.2021 10:57 Filmappe
submissicnDocumentation 09.06.2021 10:58 Filmappe

=] Dokumenter
B Musikk

4 Medlastinger
B Skrivebord

ﬁ Videoer v <

Filnavn: |

Filtype: | All files ()

A Skjul mapper Avbryt

Den nye sjekksum-rapporten legges i mappen «metadatay i mappestrukturen pa
arbeidsomradet. I filnavn-feltet, skriv «checksumy. Under filtype, velg «All files» og trykk
«Lagre». Det mé vare gjort akkurat slik for at Archivematica senere skal kunne godkjenne
sjekksummene (Archivematica leter etter fila «checksum.sha256» i «metadata»-mappen.
Checksummer produserer filendelsen .sha256 automatisk).

Husk dokumentering i depotloggen.

Trinn 8: Overforing fra arbeidsomrdde til Archivematicas transfer-omrdde

Logg sé pa Archivematicas transfer-omrade og kopier arkivet fra arbeidsomradet til transfer-
omradet (hayreklikk pé gverste nivd — Kopier — Lim inn). Husk & konvertere depotloggen til
PDF/A (og fjern Word-versjonen fra mappen) for du overforer.

2 [3 2

Merk at arkivnavn (everste mappe) ikke kan ha bokstavene ‘®’, ‘o’ eller ‘4’ i navnet.
Prosesseringen i Archivematica vil da stoppe opp.

Trinn 9: Operasjoner i Archivematica
Logg pa Archivematica. I Archivematica blir operasjonene slik:

Last opp arkivpakke fra transfer-omradet: g til Transfer-fanen, skriv inn Transfer name
(arkivnavn) og Accession no. (aksesjons-ID fra Asta). Trykk Browse, velg mappe, klikk
«Add» og «Start transfer». Da begynner mikrotjenestene. Her kan man velge om man vil
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automatisere jobben, eller om man vil sette jobbene i gang manuelt. Ved manuell prosessering
ma man klikke seg gjennom jobbene nar «Awaiting decision» opp. Velg da folgende:

«Do you want to perform file format identification» - trykk Yes i nedtrekksvinduet.
«Extract packages» - velg No.

«Examine contents?» - velg Skip examine contents.

«Create SIP(s)?» - velg Create single SIP and continue processing.

Prosessen fortsetter sa i Ingest:

«Normalize?» - velg Normalize for preservation.

«Approve normalization» (dersom Archivematica klarer konverteringsjobben) — velg
Approve.

«Add metadata if desired» - velg Continue.

«Transcribe SIP contents?» - velg No.

«Store AIPy - velg Store AIP/Yes.

«Store AIP location» - velg Default location.

AIP ligger nd i Archival storage, Archivematicas lagringssted. Herfra kan den lastes ned lokalt
som zip-fil.
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Rutine for katalogisering av digitale arkiver i Asta

De fleste digitale arkiver vi mottar vil vere aksesjoner fra arkivskapere som vi tidligere har
mottatt arkiv fra. Ved mottak katalogiseres disse aksesjonene pé folgende méte i Asta:

1. Ytterér (periode) pa arkivnivd mé sannsynligvis oppdateres.
2. Det opprettes en serie V i katalogen. Serien far navnet «Digitalt arkiv». Skriv inn
arstall pa serieniva. Dette ma oppdateres nar nye tilvekster/pakker skal registreres.

-l -y FUS 1 JOURNALER,

+-[IH D, SAKSARKIV

+-[I[) E, SIDECRDNET SAKSARKIV. PROSIEKTER
+1-[If) P, MEDLEMMER

+-[I1] R, REGNSKAP

8111 v, Digitalt arkiv

LO i Oslo AAB/ARK-2632/V

urn: no-ARBARK _arkiv_000000395983

Digitalt arkiv

Arstall (dato): 1980 - 2016
|Merknad: Omfang: 914 filer - 246 MB

Restriksjonsvurdert

Restriksjoner:
Klausulkateqgori: Klausulert priv.arkiv. adgang gis av

3. Opprett sd en mappe direkte under serieniva. Kall mappen «Digitalt arkiv 1» og legg
inn 4rstall (det antas at det med tiden vil komme inn nye aksesjoner. Disse vil da bli
«0002» osv.). I merknadsfeltet registreres aksesjons- og tilvekstnummer. Legg ogsé
inn dataomfang og totalt antall filer i arkivpakken. Legg ogsa inn everste nivéd av
mappestrukturen i beskrivelsesfeltet (eventuelt nest overste hvis gverste mappeniva
kun har navn som «Arkiv» eller lignende). Selve mappen/arkivenheten fér
dummyplasseringen magasin Z, fag 1, reol 1.
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A Asta 5407 - Arkivenhet

- O X
BEREt ey B ?EFuk
e AABIARK-3248/V/ Depotinstitusion s o5
- Mappe ~ | Depotstatus: |Avlevert Tilgangskode
Restriksjon Restriksjonsvurdert
Id: 0001 8 L8st arkiv Arkivkode: H !
Nawn: Finnes pd undernivd
raigitalt arkiv 1 ‘ i
Uspesifisert
Periode: 1997 - 2018| Presisjon: |Eksakt v
Omfang
Innhold:  |Arkivenhet V-1 er en digital pakke,zip-fil som inneholder arkivmateriale fra FIVAS. A J Medium
Arkiv-/mappehierarki gverste niva: v

Merknad: |5053 unike filer /dokumenter

Lagringsenhet
Tilhgrighet: || okl nummerert innenfor serie Depot:  Magasin: Reol: Fag: Hylle:
1d: L0002 | T¥Pe: Boks SSEMNg: | AAB Z 001 01 1
Arkivenheter  Aktorer Tilvekster Restriksjoner El lagring Logg Teknikk Sted Motiv Filer Emneord Alternative navn  Anmm
Restriksjon Kategori Hiemmel [Avtale Antall &r Rekkevidde Merkniad Ny restriksjonsvurdering
Avtale om skjerming |Klausulert priv.arkiv, adga. .. |Hjemmel ikke fastsatt | |T |

Endre restriksjonsvurdering

Slett restriksjonsvurdering

4. Deretter legges det inn bestandsenhet pa arkivniva. Plassering blir magasin Z (digitalt
magasin):

Bestandsenhet:

Id: 3 Innhold: Digitalt arkiv 1
Omfang: 0.01 HM Plassering: AAB:Z 001 01/1 -2 001 011

NB: Merk at det ogsa er hyllenummer her. Det velges minst mulige plassmengde (0,01
HM). Dette er bare en dummyplassering, men Asta krever altsa en plassering.

Asta-katalogiseringen er da fullfert.
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Facebook-eksport fra nettleser — fremgangsmaéte

A fa en Facebook-eksport kan gjeres med noen enkle steg. Det er et sentralt skille mellom
eksport fra privat profil og eksport fra offentlig profil (organisasjonsprofil). Ved nedlasting fra
private profiler kommer det med mye personsensitiv data. Nedlasting av organisasjonsprofil
ser ut til & kun innebaere dump av offentlige data. «Innboks» med korrespondanse med
Arbarks brukere kom eksempelvis ikke med da vi eksporterte fra Arbarks Facebook-profil.
Under «comments» kommer kun Arbarks egne kommentarer med, ikke gjester/brukeres
kommentarer.

Facebooks visuelle grensesnitt endres stadig, men benevnelser og klikkeoperasjoner er relativt
like.

Eksport fra organisasjonsprofil eller offentlig profil (per oktober 2022):
Logg pa

Ga til hovedside

Trykk p& Meta Business Suite (nederst til venstre under Administrator)
Alle verktoy

Under Administrer, trykk Sideinnstillinger

Personvern

Informasjon om Facebook-side

Last ned profilinformasjon. Velg filalternativer, format, dataperiode og last ned.

Det er organisasjonsprofil/offentlig profil vi ensker. Nedlasting kan ta tid, avhengig av
datamengde som lastes ned.

Man kan velge datointervall pd eksport (hele Facebook-perioden/alle data er standard). Merk
at det ber lastes ned bade en HTML-versjon (visningsformat) og en JSON-versjon
(bevaringsformat). Det er altsd snakk om to nedlastinger.

Eksporten blir forst tilgjengelig inne i Facebook. Man far varsel via ringeklokke-ikonet nar
nedlasting er klar. For & laste ned filen til lokal PC, m& man trykke ‘Last ned’ og deretter
skrive inn profilpassord. Filen havner da i Nedlastinger/Downloads pa PCen, som en
komprimert zip-fil. I en avleveringssituasjon kan zip-fil (begge) overfores fra Nedlastinger til
f.eks. medbrakt harddisk.

Husk 4 notere hvilken nedlasting som er HTML og hvilken som er JSON (eller be dem som
foretar nedlastingen om & ha kontroll pa dette).
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