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ARBETARRORELSENS ARKIV OCH BIBLIOTEK

Labour Movement Archives and Library

Arkivering av webbplatser — nagra anvisningar
Sammanfattning

Webbplatsen {6r en organisation ar ett fonster ut mot bade
medlemmar och allmanhet, ett satt pa vilket organisationen
presenterar sig f6r omvarlden, precis som man gor i en
medlemstidning eller ett flygblad. Webbplatsen skall darfor inte
glommas bort nar man skall arkivera sina handlingar.

Om man vill vara siaker pa att webbplatsen skall bevaras for
framtiden bér man skriva ut den pa papper. Vi reckommenderar
att man tilldmpar f6ljande procedur:

» Ta stéllning till om webbplatsen skall bevaras {6r framtiden
eller inte

» Bestam vad som skall skrivas ut utifran nagra centrala
kriterier, namligen

0 om informationen bedéms som vasentlig
0 om informationen ar unik {6r webbplatsen

« Skapa en regelbunden rutin {6r uttag pa papper, forslagsvis en
gang per ar

* Arkivera tillsammans med de 6vriga handlingarna fran
verksamheten
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Bakgrund

En organisation lamnar efter sig alla mdjliga typerandlingar, till exempel protokoll,
verksamhetsberattelser och stadgar, medlemsredisteespondens och réakenskaper. Alla
dessa handlingar tillsammans utgor organisationekig eftersom de uppstatt i
verksamheten, och om organisationen haller sigenethemsida”, webbplats, sa ar den
ocksa en del av organisationens arkiv. Mer om agkikivbildare och hur man ordnar sitt
arkiv kan du lasa i var informationsskiitkivera ratt!

Pa samma satt som man brukar géra bedémninganaasiivhandlingar, och ofta komma
fram till att protokollen &r viktiga att bevara naadfakturor kan gallras, skall man ta stallning
till den information som star pa hemsidan. Dend@ehallet i handlingarna som avgor om de
ar viktiga for arkivering eller inte. Om man bestéer sig for att den information som finns
pa webbplatsen, eller atminstone delar av denspéras for framtiden sa dyker daremot
fragan upp vilket som &r det basta sattet att laewdormationen pa, och har finns det
komplikationer. Darfor foljer har nagra anvisningérande arkivering av webbplatser.

Elektroniskt bevarande?

PaArbetarrorelsens arkiv och biblioteédar vi bestamt oss for att annu sa lange inte @t em
arkivhandlingar for digitalt langtidsbevarande.héiller oss till palitlig skrivmateriel som
papper, mikrofilm eller mikrofiche. Kanske &ndraiogs i framtiden, nar vi ar dvertygade om
att vi kan garantera att vi inte bara kan ta erfekteonisk information for langtidslagring
utan aven lamna ut den for lasning i begriplig foime bara om fem eller tio ar utan om
hundra och femhundra ar.

Det framsta dnskemalet hos den som framstallt wiakdgmn ar forstas att bevara denna i sin
ursprungsform. Oftast &r det ju just mediets mbgigr som ligger bakom arbetet med
webbplatsen. Men att bevara nagot elektroniskt ungeket lang tid, mer &n hundra ar och
efter det att organisationen har upphort att esastér bade mycket komplicerat och dyrt.
Svaérigheterna galler bade sjalva lagringsmediesldingden for magnetband, optiska skivor
och harddiskar ar — i synnerhet jamfort med pappaycket kort) och den digitala
informationens struktur (de ettor och nollor soihdadital information ar uppbyggd av
struktureras pa olika satt i olika program).

Det finns programvaror for arkivering av webbplat3eoligtvis ror det sig da om
generella och standardiserade arkiveringsforniatiliila de olika webbplatserna skall
overforas for att godkannas for elektronisk langtidring. Riksarkivet kan stélla sadana krav
pa sina myndigheter, men det kostar mycket attlefta dem. Ingen enskild organisation har
annu ansett sig ha rad med det.

Det finns olika pagaende kulturarvsprojekt som nasearkivera webben genom
att regelbundet avsdka den och spara "6gonblidkstiiimen garantier for att den egna
webbplatsen blir fullstandigt bevarad eller ens ktan med finns inte.
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Anvisningar for bevarande av webbplatser pa papper

Har foljer en del generella anvisningar. Mer tekaigistruktioner om hur sjalva
utskriftsproceduren bor laggas upp finns sist iaddokument.

Vems ar arkiveringsansvaret?

Arkivbildaren, det vill sdga den som skapar hargiiima, ar ansvarig for att de arkiveras. Pa
samma satt och av samma skal som man arkiverexatiplar av utgaende skrivelser,
broschyrer och informationsblad eller sparar étiveixemplar av sin tidning skall man vid
framstéallningen av en webbplats se tillrafevantadelar arkiveras. | det har fallet innebar det
utskrift av dessa delar.

Néar, hur och vad skall skrivas ut?

Nagon maste till att borja med tilldelas ansvateskota uttaget av webbplatsen. Ett uttag
gors atminstone en gang om aret och vid storrenélirigar. Nar det galler dokument som
laggs ut pa webbplatsen, pdf-filer och annat, &kdaske mer praktiskt att gora en
arkivkopia i samband med att dokumentet lIaggs et.dD dock onddigt att i sin helhet skriva
ut sadana dokument om de redan har arkiveratsr@nanats (till exempel stadgar, avtal,
verksamhetsberattelser eller annat som public&ragepbplatsen for kannedom).
Det arinte en god idé att dokumentera alla uppdateringar g#bplatsen.
Samtidigt kan viktig information ga helt forloracechett uttag per ar. For att inte detta skall
ske finns det nagra generella riktlinjer att folja:
» Det skall rdra sig om vasentlig information. Omtelefonlista &ndras behover detta
till exempel inte dokumenteras.
* Information som ar unik for webbplatsen skall pitenas.
» Ibland kan det vara viktigt att dokumentataen viss information lagts ut pa
webbplatsen vid ett visst tillfalle &ven om sjalmformationen ar bevarad pa annat
hall

Materialfragor — papper och skrivare

Anvisningar rorande skrivmateriel galler generem man har for avsikt att bevara sina
handlingar, sitt arkiv, for framtiden bor man tankgn till detta vid inkdp av utrustning —
pennor, papper, kopiatorer, skrivare (och fargmpeartbonerkassetter till dessa) och liknande.
Om man vill dokumentera webbplatsen i farg bor @aen se till att man har skaffat &ven
fargskrivare som ar arkivbestandig@ueriges provnings- och forskningsinsttestar
skrivmateriel och publicerar denna information péveebbplatsvww.sp.se

Né&r det galler papper ar det nufértiden inte langidvandigt att anvanda dyrt
arkivpapper (som "Arkiv 80”) for arkivering. Detrfins manga typer av aldringsbestandigt
papper (Multicopy exempelvis) som ar billigare @adm haller nastan lika lange — d&ven om
det inte ar lika slitagetdligt. Tala med din leveta av kopiepapper — begar en
leverantorsforsdkran om du ar tveksam!
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Och sedan?

De utskrivna sidorna kan sedan laggas in i ettraklag som forses med datum for utskriften,
flera aktomslag sammanfors lampligen till en arkirtkng som fortecknas in bland dvriga
handlingar fran verksamheten.

Utskrifterna fran webbplattsen kommer att utgéralehav det arkiv som man
bevarar och sa smaningom levererar till sin arlstifation, och arkiv kan ordnas pa olika
satt. Om detta kan man lasa narmare i vara radujeskrifterArkivera ratt! respektiveAtt
leverera till ARABsom bada finns att ladda ned fran var webbplaten.arbarkiv.s@ Har
skall bara papekas att den som valjer att ordhari efter allmanna arkivschemat bor
placera utskrifter av webbplatser under huvudavdgeén B UTGAENDE HANDLINGAR,
tilsammans med andra arkivexemplar av sddana imgadlsom man sjalv framstallt, till
exempel informationsbroschyrer, trycksaker, stadgenksamhetsberattelser m.m.

Konkreta tips nar man ska skriva ut fran en webbpla  ts

Som tidigare namnts ar allt innehall pa en weblsdi@modligen inte vart att skriva ut.
Bestam en niva, baserat pa t ex informationsvamaehuruvida informationen endast
publiceras pa webben (unicitet) — samt den blotifigheten att kunna aterge informationen

pa papper.

« Se till att faktiskt fA med informationen pa pagprett den inte klipps av i
marginalerna. Anvand det utskriftsvanliga formatet sadan finns, se till att skriva ut
fran ratt ram om sajten bygger pa s.k. "framesta(&dn detta valjas i utskriftsrutan i
webblasaren).

» Se till att de utskrivna sidorna anger URL (webbsatiressen) och eventuellt datum i
sidhuvud eller sidfot. Garna aven sidnummer ochrsditel.

* Gl6m inte att skriva ut eventuellaindersidof och popup-fonster, om den aktuella
sidan innehaller sadana.

« Om sidans innehall &r utrymmeskravande och layoui&ste bibehallas kan det vara
vart att skriva ut det i exempelvis A3-format fdr fa med allt. Ett alternativ kan vara
att man gor en s.k. skarmdump som sedan skrivewdtivbildhanteringsprogram.

« Kanske maste vissa sidor skrivas ut i farg fowatt begripliga?

» Kanske kan det vara vart att utnyttja en skrivalésa duplex- och
sidbesparingsfunktioner (t ex flera ark per sida)pappersméangden riskerar svélla
for mycket?

« Gor en tydlig utskrift pa webbplatsens sajtkartfatetiska register el dylikt, om
sadan finns — for Gverblick.

Overgripande uppgifter varda att dokumentera

Det kan vara av varde att dokumentera vissa oymEgde kontextuella uppgifter rérande
webbplatsen.

« Nar/hur lange har webbplatsen varit aktiv? Ev.ddregare och fortsattning?
» Vilka doménnamn ar kopplade till sajten? Nar regrstdes domane/n/rna?
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» Viktigare handelser under webbplatsens verksamtiet$te x storre
storningar/avbrott, lansering eller avveckling dktigare tjanster, eventuella juridiska

arenden m.m.

Mer detaljerade uppgifter
For att ge ytterligare kontextuell information orebbplatsen och dess strukkandet vara
nyttigt att dokumentera féljande:

» Lista over filerna och undermapparna i webbmappen.

« En kort beskrivning av eventuella ingaende databaessas tabeller och vilka delar
av webbplatsen som kors mot databasen.

 Statistikuppgifter for trafiken pa webbplatsen @ngfta som en tjanst hos
webbhotellet; laddas t ex ner som sarskilda siiilst).

ARAB den 20 juli 2006

UIf J6nson, arkivarie och Kalle Laajala, biblioteiea
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