StandArk — Aktgr

Regler for beskrivelse i Asta - Aktogr

Dette kapitlet er en gjennomgang av alle aktuelle felter for a beskrive en aktgr i Asta. StandArk-
gruppen har erfaringer fra ulike bevaringsinstitusjoner. Vare anbefalinger for & beskrive aktgrer pa
best mulig mate i Asta er basert pa en gjennomgang og synkronising av tidligere arbeider sammen
med nye vurderinger og anbefalinger. Vi har basert oss pa tidligere brukerveiledninger og standarder
for Asta, samt tidligere veiledning for registrering av data i Samkatalogen. Vi har lent oss tungt til
standardiseringsarbeidet og tekstene som er utarbeidet giennom FEST-prosjektet. Vi har stgttet oss
til gieldende internasjonale standarder for arkivbeskrivelse samt diverse litteratur og oppslagsverk,
eksempelvis definisjoner i lovverk og leksikon.

Metode

Det er tatt utgangspunkt redigeringsbildet Asta 5 - Arkiv. Feltene i de forskjellige redigeringsbildene
blir kommentert fortlgpende. Fra hovedbildet gar vi til de underliggende fanene, eller
hovedgruppene. Kun de felter som er relevante for arkivnivaet vil bli kommentert.

For hvert felt vil det fglge med forklaringer pa egenskaper for feltet. StandArk-gruppen anbefaler at
feltene i Asta kan/skal/bgr fylles ut. Dette vil bli illustrert i figurer og tabeller i var fremstilling:

— (o) Obligatoriske felt. Det som skal registreres (markeres med r@d ring i figurer) O

— (b) Anbefalt utfylte felt. Det som bgr registreres (markeres med sort stiplet ring i flgurer) :)
— (v) Valgfrie felt (markeres med hel sort ring i figurer)

1. Aktor — hovedbilde

| Asta er aktgr definert som en organisatorisk enhet eller en person med en rolle som kan knyttes til
arkivmaterialet. | hovedbildet registreres de mest sentrale opplysningene om aktgren.
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- Morsk Idraetsblad og Sport Depatinstitusjon: IRA—
Tilgangskode: I

| 1881 - | 1925 'Presls on: )IVEIg =

/Fhstunkk,
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~ — = 7 |men endret nawn kil Morsk Idrastsblad i januar 1861, med David Dietrichson som redakter. 1 november 1681 ble Morsk Idrestshlad omorganisert bl et
uansvarlig sksjeselskap. Redaktar, Fnrretn\ngsFmrer og prokurist i periaden november 1861, og ut 1868, var Sigvardt Petersen (se Pa 107). Med

Marsk Idrastsblad war et norske tldssknft med Fagstoff og nyheter innen all slags sport, Bladet ble ekablert sam Morsk Skytter- og Jeegertidende i 1678, j J
Petersens avgang oppherte utgivelsene et par 3r. Fra 1915 ble bladet s|&tt sammen med magasinet Sport under navnet Norsk Idrestsblad og Sport.
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Samfunnsplassering | Adresse;’tonograﬁl Alernative navnl Aktarerl Arkivenheterl Aksesjoner Tilveksterl Arkivdanning' Filerl Emneordl Logg' Annet'

1.1 Felt: Virksomhet/person

Formal: A skille mellom fysisk person og virksomhet.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0
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Var anbefaling

Valg av aktgren Person gjelder kun en fysisk person, alle andre aktgrer er
Virksomhet.

Eksempel/kommentarer

Hetland lensmannskontor

1.2 Felt: Id: (Aktgrnr.)

Formal: A etablere en unik identifikator for aktgren.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling

En aktgr i Asta ma ha et unikt nummer, en signatur, som kan settes
sammen av bokstaver og tall, for eksempel P-00669. Det blir opp til den
enkelte depotinstitusjon hvordan signaturen bygges opp, se for gvrig
brukerhandboken.

Eksempel/kommentarer

A-100121

1.3 Felt: Navn: (Aktgr)

Formal: A gi navn til aktgren etter et gitt sett av regler som gjgr navngivingen mer

standardisert og gjenfinning enklere.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling og
eksempler/kommentarer

-Aktgrnavnet skal vaere det offisielle og forkortelser bgr unngas. Har en
aktgr gjennomgatt navneendringer, skal det siste offisielle navnet
brukes. Hvis arkivet dekker en entydig periode hvor et annet navn er
anvendt, skal dette navnet benyttes pa arkiv, for aktgr brukes siste
offisielle navn.

-Det skal foretas en lett modernisering av eldre aktgrnavn, for eksempel
Jaeren og Dalane fogderi, ikke Jeederen og Dalerne fogderi.

-For forvaltningsorganer skrives fgrste bokstav i aktgrnavnet med stor
bokstav, de gvrige med sma, bortsett fra geografiske navn.

-Ved forvaltningsniva — regionale organer, over eller pa tvers av fylke, og
statlige organer pa fylkesniva — skal aktgrnavnet starte med etatsnavnet
f@rst, deretter kommer sted og omrade, for eksempel Televerket region
Midt-Norge eller Fylkesarbeidskontoret i Troms. Ved bruk av

forvaltningsniva — Statlige distriktsorganer og Statlige organer pa
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lokalniva — sa kommer geografisk navn fgr etatsnavn, for eksempel Oslo
folkeregister.

-Unnga aktgrnavn som ender pa -embete. | stedet brukes -kontor eller
-distrikt. Unntaket er eldre og avsluttede virksomheter der -embete eller
andre navneformer faller naturlig.

-Aktgrer som kategoriseres som institusjoner, skoler, sykehus o.l., skal
ha egennavn eller stedsnavn fgrst. Det vil ogsa veere tilfeller hvor navnet
pa institusjonstype kommer foran geografisk navn. Dette gjelder
primaert for universitetene og hggskolene, for eksempel Torshov
kompetansesenter, Bastgy skolehjem, men Universitetet i Oslo.

-Fornavn pa dagens statlige organer fglges anbefalingene fra Sprakradet:
http://www.sprakradet.no/Sprakhjelp/Rettskrivning Ordboeker/Navn-
pa-statsorganer/

-Navn pa eldre institusjoner normaliseres i henhold til dagens
rettskrivningsregler, for eksempel Hgyre, ikke Hgire.

-For tidsperioden 1500-1800 skal personnavn, da bade egen og
samtidens skrivemate varierte, ha den navneform som faller mest
naturlig etter moderne rettskrivningsregler.

-Eldre og alternative navn registreres under fanen Alternative navn. Sgk i
Arkivportalen skjer under begge faner.

-Firmanavn og foreningsnavn skal ikke normaliseres. Dersom navneform
pa firma og foreninger har gjiennomgatt endringer velges det siste som
var i bruk. Firmanavn som ogsa er personnavn beholder syntaks. Det
samme gjelder personnavn hvor vedkommendes egen skrivemate skal
folges.

-Personnavn, ikke firma, med flere elementer skal ha en bestemt
rekkefglge hvor personnavn skal skrives pa fglgende mate: 1. etternavn,
familienavn, 2. fornavn, 3. patronymikon, 4. tilnavn, adelige tilnavn,
preposisjoner, setegarder, titler o.l.

-Andre navn pa bedrifter eller organisasjoner og institusjoner m.m.
skrives fortrinnsvis i naturlig rekkefglge, som for eksempel Haaken
Christensen & Co. A/S. Starter derimot firmanavnet med innledende
betegnelser for selskapsform, A/S for eksempel, skal det tilfgyes pa
slutten.

-Det bgr etterstrebes a unnga tegn etter aktgrnavn. Noen ganger vil
punktum likevel vaere naturlig og bgr tas med, som for eksempel etter
forkortelser som Inc., Co. eller Etc.

-For gvrig gjgres unntak fra prinsippene nar det helt klart er slik at disse
bryter mot et entydig offisielt navn som aktgr bruker eller har brukt.
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Fornavn pa aktgrer i Statsarkivene henvises det til utarbeidet
navnestandard utarbeidet i FEST-prosjektet.

Se fglgende dokumenter fra FEST-prosjektet:

-Skrivemate for arkivskapernavn (aktgr) og aktgrkategorier (pdf)
-Godkjente navn for regionale, lokale og statlige arkivskapere: (pdf)
-Godkjente navn for regionale, lokale og statlige arkivskapere: (excel)
-Forklaring til koder i Godkjente navn for arkivskapere (pdf)

1.4 Felt: Periode: (fra)

Formal: A angi nar aktgren har eksistert/levd.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | o

Var anbefaling

Aktgrens etablering eller fedsel skal registreres hvis dette er kjent.
Ytterarene skal omfatte hele aktgrens eksistensperiode selv om det har
vaert under andre navn, som er registrert i feltet Alternative navn. Det
bgr foretas valg i feltet Presisjon ved behov. Ytterar er valgfritt dersom
aktgren kun har relasjon som deponent eller avleverer.

Eksempel/kommentarer

1851

1.5 Felt: Periode (til)

Formal: A angi nar aktgren har eksistert/levd.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling

Aktgrs nedleggelse eller dpd skal registreres hvis det er kjent. Ytterarene
skal omfatte hele aktgrens eksistensperiode selv om det har vaert under
andre navn, som er registrert i feltet Alternative navn. Det bgr foretas
valg i feltet Presisjon ved behov. Feltet til dr fylles ikke ut for
eksisterende aktgrer. Ytterar er valgfritt dersom aktgren kun har
relasjon som deponent/avleverer. Aktgr som skifter forvaltningsstatus
(statlig til kommunal eller privat, eller motsatt vei) skal regnes som
nedlagt og evt. registreres pa nytt med ny status.

Eksempel/kommentarer

1972

1.6 Felt: Presisjon (Undergruppe/-felt styrende for 2.4 og 2.5)

Formal: Vise hvor graden av presisjon for eksistensangivelse.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | b
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Var anbefaling Det bgr foretas valg i feltet Presisjon sa fremt aktgren har annen relasjon
enn kun deponent eller avleverer.

Eksempel/kommentarer | Eksakt

1.7 Felt: Historikk

Formal: A gi en beskrivelse av aktgren som ikke beskrives i de faste feltene i Asta og som er
ngdvendig informasjon for @ kunne forsta aktgrens funksjoner, oppgaver, aktiviteter
og transaksjoner.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | b

Var anbefaling Historikkfeltet kan maksimalt inneholde 4000 tegn, ved behov for en
mer omfattende omtale av aktgr kan det legges til en fil under fanen
Filer.

-Omtalen bgr inneholde fglgende momenter:

1. Hjemmel, formal og bakgrunn.

2. Saklig og geografisk arbeidsomrade, sentrale oppgaver, nye oppgaver
underveis.

3. Intern organisasjonsstruktur med endringer.

4. Funksjoner, oppgaver, saklig formal med henvisning til lovvedtak,
instruks, regelverk giennom hele eksistensperioden. Man bgr stille seg
spgrsmalene nar, hvorfor og hvordan funksjoner ble fylt, hvem som
utfgrte arbeidsoppgaver og hvem som arbeidsoppgaver ble overtatt fra.
5. Rapporterings- og beslutningsveier med endringer.

6. Geografisk virkeomrade gjennom hele virkeperioden.

7. Eventuell litteratur om aktgr kan legges under fanen Filer. | tilfeller
hvor Filer blir brukt, bgr det henvises til filen i omtalen.

Det finnes fellestekster for arkivskapere som ligger ute pa Arkivportalen,
og som dokument fra FEST-prosjektet pa Arkivverkets intranett:
-Mal for spesifikk beskrivelse av arkivskaper (aktgr) (pdf)

2. Fane: Samfunnsplassering

Det er svaert viktig at kategorifeltene benyttes og fylles ut korrekt. Aktgrer plasseres ut fra ulike
kriterier. Disse kriteriene blir i tillegg til beskrivelsen av aktgren bl.a. brukt til sgking og fremfinning av
opplysninger om de ulike aktgrene og de arkivene som aktgrene spiller en rolle i. Dette gjelder bade
for brukere pa Arkivportalen og for bevaringsinstitusjonene selv (bl.a. adm. oversikter).
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Se ogsa fglgende dokument fra FEST-prosjektet: -Godkjente navn for regionale, lokale og statlige
arkivskapere (pdf). Dette dokumentet viser til aktgrtype, forvaltningsnivd og forvaltningsomrdde for
de enkelte statlige kontorer. Dette er viktig for standardiseringen av disse kategoriene, og bgr brukes
nar vi registrerer samfunnsplassering for aktgren.

Sarmfuninsplassering .ﬁ.dresse,l'topograﬁl Alternative navnl .ﬁ.ktﬁrerl Arkj\-'enheterl .ﬁ.ksesjonerl Tilveksterl Arkivdanningl FiIerI Emneordl Loggl Annetl

Samfunnssekkor: IPri\-’at ﬂ ‘rke: l—
aktertype: |BedriFt {privat bedrift og offentli aksjeselskap) =] Kignn: lm
Forvaltningsnivs: ILok.aIJ kommuneniva x| aldersgruppe: lEa

Akkgrgruppe: |\-'elg.. =l [~ Ungdom
Forvaltningsomrdde: I\"E|G-- =] [v Voksen

[ Eldre/pensionist

Meeringskategori Organisasjonskategori

|tgivelse av blader og tidsskrifter Leqgag til

Ta bart

2.1 Felt: Samfunnssektor:

Samnfunnsplassering | Adresse,l'topograﬂ' Alternative navnl Aktﬁrer' .C\rkivenheterl Bksesjoner Tilveksterl Arkjvdanning' Filerl Emneordl Logg| .C\nnetl

@ Privat ;I Yrke: I
elg.. Kjgnn: I - I
Aktartype: Blandet)annet velg..
Forvalkningsnivs: Flkeskommune Aldersgruppe: [~ Barn
F.ommune
Atsrgre I naon
)  [otat ¥ waksen
Farvaltningsaomr3de: Ubestemt, Ukjert -
[~ Eldre/pensionist
Meeringskategori Organisasjonskategori
Ikgivelse av blader og tidsshrifter Leqg kil
Ta bart
Formal: A sikre at aktgrer blir gruppert i kategorier som angir deres virke i samfunnet. Denne

type strukturerte data er sveert viktige med tanke pa sgk pa Arkivportalen.
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | 0

Var anbefaling Samfunnssektor er den overordnete kategorien for aktgren.
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-Fglgende muligheter er definert: F Fylkeskommune, K Kommune, P
Privat, S Stat.

-Grensen mellom offentlig og privat sektor fglger definisjonene i
arkivloven og forvaltningsloven (Fonnes: Arkivhandboken s. 45f).

-I de tilfellene en aktgr endrer samfunnssektor skal det opprettes ny
akter og relasjonen er forgjenger til lages mellom ny og gammel aktgr.

2.2 Felt: Aktgrtype:

Samfunnsplassering I .ﬁ.dresse,l'tupu:ugrafil Alternative navnl .ﬁ.ktgzirerl arkivenheter | Aksesjoner | Tilvekster Arldvdanningl Filerl

Samfunnssekkor: IStat LI
Akbartype: Velg.. LI

L el =
Forvaltningsniva: annet

Aktgrgruppe: Biedrift (privat bedrift og offentlig aksjeselskap)

Forwaltringsargan
ForvaltningsonmrSde: Institusion

Legat, stiftelse
COrganisasjon

Maeringskategari OFF, Faretak il
Itgivelse av blader og tidsshrifter Leqqg kil
Ta bort
Formal: A sikre at aktgrer blir gruppert i kategorier som angir deres virke i samfunnet. Denne

type strukturerte data er sveert viktige med tanke pa sgk pa Arkivportalen.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling | Aktgrtype skal tilkjennegi hvilken type virksomhet aktgren representerer, Hvilken
aktgrtype som er tilgjengelig valgalternativ vil variere etter hvilken
samfunnssektor som er valgt.

Eksempel/ Det er vanskelig a gi uttemmende definisjoner pa hva som er en bedrift,
kommentarer institusjon etc., men det nevnes her noen momenter som kan vaere nyttige a ha i
mente:

-Bedrift er en enhet med eget regnskap og styre. Det er en teknisk, organisatorisk
enhet for produktiv virksomhet med gkonomisk formal. En bedrift kan samtidig
vaere en finansiell virksomhetsenhet, et foretak. Bedrifter deles i to
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hovedgrupper, produksjonstekniske (bedriftstyper som industri, skogbruk osv.)
og tjenesteytende (varehandel, transport, bank o.l.). Som bedrifter regnes ogsa
naeringsvirksomheter der det offentlige eier alle aksjer eller andeler.
Datterselskap bgr regnes som egen aktgr, og evt. tilknytning til moderselskap ma
markeres ved & bruke relasjon til annen aktgr.

-Forvaltningsbedrift er en bedrift som er underlagt offentlig forvaltning,
kommune, stat eller fylkeskommune.

-Forvaltningsorgan er en offentlig enhet med ansvar for forvaltning og
administrasjon av offentlige oppgaver, f.eks. et departement, en fylkesskolesjef
eller et direktorat. Forvaltningsorgan er som regel en integrert del av et
administrativt hierarki.

-Institusjon brukes som betegnelse pa offentlige og private enheter som utfgrer
tjenester for befolkningen. Eksempler er skoler, barnehager, sykehus, bibliotek
og aldershjem. Institusjoner blir ofte ikke bergrt av administrative omlegninger,
men de kan bli slatt sammen, og det er mange eksempler pa at de kan endre
samfunnssektortilhgrighet.

-Med Stiftelse forstas en formuesverdi som ved testament, gave eller annen
rettslig disposisjon selvstendig er stilt til radighet for et bestemt formal av ideell,
humanitaer, kulturell, sosial, utdanningsmessig, gkonomisk eller annen art. En
rettsdannelse som oppfyller disse vilkarene er en stiftelse etter Stiftelsesloven,
uavhengig av om den er betegnet som legat, institusjon, fond eller annet. Legater
er i juridisk forstand en stiftelse. Andre typer stiftelser som star for utfgrelse av
oppgaver, f.eks. a drive barnehage eller skole, klassifiseres helst som institusjon.

-Organisasjon brukes ofte synonymt med lag og foreninger, og er en frivillig
sammenslutning av personer eller kollektive aktgrer som er etablert for a
fremme ett eller flere formal, eller sett av verdier. Organisasjoner fremmer felles
interesser av ulike slag. Arbeidslivs- og naeringsorganisasjoner innen gkonomi,
vitenskapelige organisasjoner innen kunnskap, ideelle humanitzere og religigse
organisasjoner, eller egenaktivitet giennom hobbyforeninger og idrettslag.

-Person kan brukes som betegnelse bade for enkeltpersoner og familier i
egenskap av aktgrer. Privatpersoner som har hatt offentlige eller private verv,
eller pa annen mate deltatt aktivt i samfunnslivet, kan skape omfattende arkiver
med inn- og utgaende korrespondanse og spesialserier. Mange personarkiver
bestar av etterlatte papirer. Arkivmateriale som stammer fra bedrifter,
forvaltningsorgan, institusjoner eller organisasjoner som vedkommende har veert
knyttet til, vil ofte ikke tilhgre personarkivet.

-Samling omfatter en rekke ulike typer arkiver som har det til felles at de har
oppstatt pa andre mater enn gjennom en egentlig arkivdanningsprosess. En
samling oppstar som fglge av aktgrens spesialinteresse for et tema, en sak eller
en person. Samlingen kan besta av dokumenter som er fjernet eller kopiert fra et
annet arkiv som det egentlig tilhgrer. Dokumenttypene kan vaere fotografier,
opptegnelser, avisutklipp, aksjebrev, brevhoder, reklameplakater, etiketter, m.m.
Sakalte slekts- og familiearkiver bgr som regel regnes som samling, mens
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familiemedlem som har samlet dette arkivmaterialet bgr kategoriseres som
person/familie. Gardsarkiv er ikke en egen aktgrtype i Asta men regnes vanligvis
som et bedriftsarkiv. Det kan ogsa vaere en samling.

-Statsforetak, forkortet SF, er en saerskilt organisasjonsform for statseide
virksomheter, regulert av lov om statsforetak. Statens innflytelse kan bare skje
giennom foretaksmgtet som bestar av statsraden som representant for staten
som eier. | forarbeidene til arkivloven er statsforetak definert som private
aktgrer.

-Utvalg som har egen sekretaerfunksjon og ikke er en integrert del av annen
virksomhet, regnes som selvstendig aktgr.

2.3 Felt: Forvaltningsniva:

Samfunnsplassering | Adresse topografi I Alternative navn | Aktgrer I Arkivenheter | Aksesjoner | Tilvekster | Arkivdanning I Filer I Emneord I Logg I Annet|

Samfunnssektor: Stat > | Yrke:
Aktgrtype: jForvaItﬂingsorgan - Kjgnn: Velg. -
Forvaltningsniv: ) [Velg.. > Aldersgruppe: [ garn
Akt i Heyesterett -

rOruppe: Regieringen og departementene ["] ungdom
Forvaltningsomrade: [Sentrale statiige organer utenfor departementene [ Voksen

Regionale organer (over eller p& tvers av fylke)
Statlige organer pd fylkesnivd

[ Eldre/pensjonist

m

Mzeringskategori  [Statlige organer pd lokalniva

Formal: A sikre at aktgrer blir plassert pa riktig niva i hierarkiet i den samfunnssektoren aktgren
er knyttet til. Denne type strukturerte data er sveert viktige med tanke pa sgk pa
Arkivportalen.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling | Kategorien Forvaltningsnivd baserer seg pa forvaltningens lagdeling/struktur, og
aktgrene plasseres innenfor pa ulike niva i denne inndelingen (se kommentarer).

Eksempel/ For statsforvaltningen gjelder fglgende:
kommentarer
-Sentrale organer utenfor departementene er en betegnelse som benyttes om
statlige organer pa sentralt niva, dvs. som er landsomfattende.

-Regionale organer (over eller pa tvers av fylke) benyttes om statlige organer som
dekker mer enn ett fylke, eller som er av en type som dekker mer enn ett fylke.
Eksempel: Statsarkivet i Stavanger, fordi statsarkivene generelt dekker et
regionalt niva som ligger over fylkesnivaet.

-Statlige organer pd fylkesniva benyttes om statlige organer av en type som
dekker ett fylke.
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-Statlige distriktsorganer brukes om statlige organer pa distriktsniva, som dekker
mer enn én kommune.

-Statlige organer pd lokalniva brukes om statlige organer som dekker én
kommune eller deler av en kommune.

-Annet brukes szerlig for institusjoner (skoler, sykehus og lignende). Dette fordi
disse gjerne kan oppta elever eller klienter langt utenfor tjenestestedet, uten at
det er naturlig a gi slike institusjoner en regional forvaltningsnivakategori.
Eksempler er landsgymnas, universiteter og hggskoler.

-Samme type kontor som eksisterer parallelt skal ha samme type kategorier. For
eksempel vil alle statsarkiv gis forvaltningsniva kategorien regionale organer selv
om Statsarkivet i Stavanger bare dekker et fylke. Det avgjgrende er om
kontortypen i hovedsak er a anse som fylkesdekkende organ eller regionalt
organ, ikke om et eller flere kontor tilfeldigvis dekker kun ett fylke. Det samme
gjelder ogsa for statlige interkommunale organer.

-For nedlagte virksomheter benyttes det forvaltningsniva som var gjeldende for
denne typen aktgrer da virksomheten ble nedlagt.

-Innenfor kommunesektoren skal nivaene forstas slik: sentralorgan omfatter
sentrale valgte organ som formannskap, kommunestyre, fylkesutvalg og
fylkesting. Det omfatter ogsa sentrale administrative organ som radmann,
fylkesrddmann, sentraladministrasjon, revisjon og valgstyre.

Fagetater omfatter de fleste andre organer innenfor en kommune og
fylkeskommune.

-Seerkommuner var administrative enheter som innenfor et avgrenset omrade
(som regel et bymessig bebygget strgk i en landkommune, eller omradet rundt
en hjgrnesteinsbedrift) hadde kommunestyremyndighet (bl.a. beskatningsrett)
innenfor et bestemt fagfelt. De vanligste er skolekommuner, fattigkommuner,
bygningskommuner, brannkommuner og havnekommuner.

-Sognekommuner brukes om kirkesogn, som innenfor visse saksomrader hadde
kommunalt selvstyre med visse begrensninger.

-Interkommunale organ er opprettet av flere kommuner i fellesskap for a Igse
visse oppgaver, f.eks. kraftselskap, transportselskap og arkivinstitusjoner.

Innenfor privat sektor skal nivaene forstas slik (tilpasset organisasjoner og
bedriftsarkiver):

-Sentral/nasjonal omfatter hovedorganisasjoner og sentrale ledd i et stgrre
konsern som ogsa har regionale eller lokale enheter.

-Regional omfatter kretsorganisasjoner og avdelinger, filialer, fylkes- eller
regionalledd av store konsern som har underliggende lokale enheter.
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utenfor kommunen.

kommuneniva.

-Lokal, kommunenivd omfatter enheter som ikke har underliggende virksomheter
-Lokal, under kommunenivd omfatter enheter som er underlagt lokale enheter pa

-Internasjonalt brukes bare om organisasjoner/bedrifter som har etablert et
formelt apparat (avdelinger o.l.) utenfor Norge.

2.4 Forvaltningsomrade:

Sarnfunnsplassering I Adresse,l'topograﬂl Alternative navnl Aktﬁirerl Arkivenheterl Aksesjonerl Tilvekster ﬁrkivdanning' Filerl Emneordl Loggl Annetl

Samfunnssekkor: IKD"“"“U“'3 LI rke: I—
Akbgrtype; I\z'elg.. LI Kignn: I'v'elg.. - l
Farvaltningsniva: I\z'elg.. LI Aldersgruppe: [~ g
Aktgrgroppe: |“"e|'§-- = [ Ungdom
Welg., ;I [ Yoksen
el =

Sentral myndighet

Naeringskategari Finanser, gkonomi, statistikk, folkeregister ]
Justis- og politisaker, rettspleie, forhold bl andre Forvaltningsniva
Kirke, kulkur, ukdanning og Forskning
hzeringsliv, kommurikasjon, ressurs- og miligforvalkning, tekniske oppgaver
Helse- og sosialsaker

Ltentikssaker og utviklingssamarbeid

Ukgivelse av blader

[~ Eldre/pensjonisk

Feltet gjelder kun offentlige aktgrer.

Formal: A sikre at offentlige aktgrer blir knyttet til relevant forvaltningsomrade. Denne type
strukturerte data er svaert viktige med tanke pa sgk pa Arkivportalen.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0

Var anbefaling Sentral myndighet omfatter kun departementene. For gvrig brukes de

andre kategoriene.

2.5 Felt: Yrke:

11
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2.6 Felt: Kjgnn:

2.7 Felt: Aldersgruppe:

Samfunnsplassering I ndresseftopografil Aleernative navnl .D.ktmrerl Arldvenheterl nksesjonerl Tilvekster Arkjvdanningl Filerl Emneordl Loggl nnnetl

Samfunnssekior; | Kommune @ li
Aktartype: Jvelg.. Kann:
Forvaltningsnivd: IVBlg-- LI Aldersgruppg: = garn
Akkgrgruppe: |VB|G-- =] [~ Ungdom
Forvaltningsomrade: I\I'elg.. LI v Woksen
[ Eldrefpensionist
Meeringskateqari
kgivelse av blader og tidsskrifter Leaqq kil
" Tatort |
Formal: A utdype beskrivelsen av aktgren der dette lar seg gjgre. Denne type strukturerte data
er sveert viktige med tanke pa sgk pa Arkivportalen.
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | v
Var anbefaling, Yrke: Bar fortrinnsvis bare brukes pa personer eller organisasjoner der disse

kan knyttes til konkrete yrker.

Var anbefaling, Kjgnn: Denne kategorien brukes kun nar kjgnnstilknytningen er eksplisitt og
ekskluderende.

Var anbefaling, Kategorien brukes til 3 karakterisere medlemsmasse eller ansatte i den
Aldersgruppe: grad disse er eksplisitte og ekskluderende. Eksempler er elevforening,
ungdomsklubb, seniorforening etc.

2.8 Felt: Neeringskategori:
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Samfunnsplassering I Adresse,itopngraﬂl Alernative navnl Aktﬁrer| Arklvenheterl Aksesmnerl Tikvekster Arklvdannlng| Fllerl Emneordl LDggI Annetl

S IPrivat LI Asta 5.2.1 - Yelg naringskategori

Akkartype: IBedriFt (privat bedrift og offentlig aksjeselskap) j
Kategorikode: I\u'elg.. VI
Forvaltningsniva: ILDkaI, kommuneniv ﬂ
AtrEuEED I\.'e|g“ ;I ~haeringskategorier
Id Betegnelse
Forvalt 4de: |Vela.. [~
orvaltningsanmr ace I J 04,12 ‘rkessammenslutninger
#0427 Arbeidstakerorganisasjone

Akriviteter | andre medlem

Maeringskateqori D

~—~_ B R ¥

Eder og tidsskrifter [§ Leag kil | A #94,92 Partipolitiske organisasjon
*94,99 Aktiviteter i andre medlem

Ta bort #94,991 Aktiviteter | andre interas:

*a4,992 Fondjlegat som statker ve

*ag Reparasjon av datamaskir

#4511 Reparasjon av datamaskic

#4511 Reparasjon av datamaski

Formal: A sikre at aktgrer blir gruppert i kategorier som angir deres virke i samfunnet. Denne

type strukturerte data er sveert viktige med tanke pa arkivstatistikk og sgk i
Arkivportalen.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | o (for bedrifter)

Var anbefaling: Naeringskode bgr ikke brukes pa person-aktgrer. | den grad en person
har hatt sterk tilknytning til et bestemt bedrifts- eller organisasjonsarkiv
bgr denne tilknytningen tydeliggjgres ved a bruke relasjon mellom
vedkommende aktgr og arkivenhet. Naeringskode er obligatorisk for
bedrifter. Neeringskode bgr brukes pa organisasjoner. Neeringskode som
brukes bgr veere sa detaljert som mulig.

Det anbefales @ ga inn pa Brgnngysundregistrene ogsa, for a se
naeringskode.

2.9 Felt: Organisasjonskategori:

Samfunnsplassering I Adresseftnpngrafil Alternative navnl nktmrerl Arhvenheterl Aksesjnnerl Tilveksterl nrkivdanningl FiIErl Emnenr\:ll Lnggl Annetl

Samfunnssekkor: IPrivat LI ¥rket I
Fs‘Asta 5.2.1 - Yelg organisasjonskategori x| kignin: I\u’elg.. - l

Aldersgruppe: [~ Barn

~Organisasjonskategorier

Id Betegnelse I™" Ungdom

o, TR TSSO e = ¥ Voksen

10,6 Ungdomsorganisasioner —I

n.7 Barneorganisasjoner I™ Eldrejpensjonist

10.9 annet /\
1 : d -

rganisasjonskategari

1.1 Allmenne kristne organisasjoner og Forenin. .. .
11.2 Organisasjoner og foreninger innen statsk, .. reliigss organisasioner et ~
11.3 Kristre brossamfunin ubenfor statskirken Ta bart
114 ‘ttre misjan -
115 Tkke-kristne trossamfunn
11.6 Livssynsorganisasjonsr
1.9 Annet
12 Politiske partier og tiknyttede organisasjon. ..
° R . . . . . .
Formal: A sikre at aktgrer blir gruppert i kategorier som angir deres virke i samfunnet. Denne

type strukturerte data er sveert viktige med tanke pa arkivstatistikk og sgk i
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Arkivportalen.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | o (for organisasjoner)

Var anbefaling:

Organisasjonskode skal brukes pa organisasjoner. Organisasjonskode
som brukes bgr vaere sa detaljert som mulig.

Eksempel/kommentarer

Kommentarer til noen av organisasjonskategoriene:

-Under 10.5 Kvinneorganisasjoner, 10.6 Ungdomsorganisasjoner og 10.7
Barneorganisasjoner skal det kun plasseres allmenne organisasjoner
med en slik malgruppe, f.eks. Norske Kvinners Nasjonalrad, Norsk
Ungdomslag, buekorps.

-Spesialiserte organisasjoner med snevrere formal plasseres i andre
kategorier, f.eks. er leererinnelag en arbeidstakerorganisasjon

(kategori 6), Hgyrekvinnenes forening og AUF plasseres under
organisasjoner knyttet til politiske partier (kategori 12.2), Sglvguttene er
en musikkorganisasjon (kategori 10.4) og IOGTs barnelosje er en
avholdsorganisasjon (kategori 9.1).

-Sammensatte eller avledede organisasjoner klassifiseres etter den
aktiviteten de driver. F.eks. klassifiseres Handelsforeningens
strykeorkester under sang og musikk, amatgrteater (kategori 10.4),
Transportarbeidernes begravelseskasse under helse og sosial velferd
(kategori 9.2), Oslo Bryggearbeideres kvindelige avholdsforenings
sangkor under sang og musikk, amatgrteater (kategori 10.4) og Oslo
Bryggearbeideres mannlige avholdsforenings idrettsforening under
idrett (kategori 10.1).

-Drives det flere aktiviteter, kan det registreres flere organisasjonskoder.
-Organisasjonsstruktur kan beskrives ved hjelp av relasjoner under fanen

aktgrer, mellom aktgrer (over-/underordnet m.v. og i strukturtreet hvor
man kan registrere underliggende aktgrer).

3. Fane: Adresse/topografi

Under denne fanen registreres geografiske opplysninger om aktgren. Feltene under fanen

Adresse/topografi vil vi anbefale som valgfri. Virkeomrade skal ikke beskrives her men i

registreringsbildet for arkivenhet under fanen Sted.

Formal: A sikre informasjon om aktgrens geografiske plassering og kontaktinformasjon om

aktgren.

14




StandArk — Aktgr

Samfunnsplassering  Adresseftopografi ' [ternative navn' Aktwer' Arhvenheter' Aksesmner' T\\vekster' Arhvdanning' Filer| Emneord' Logg' Annet'

Gateadresse:

|'Kc|mmu| ]

Poststed: I

Kammunenr

Kammunenayn

|
Pastrr.: I
|

Telefon:

Telefaks: I

E-postadresse; I

Internettadresse: I

Fylke: IVelgH
Land: fhoraE
Omréde: I

Gérds-fbruksnr:

3.1 Felt: Gateadresse:

3.2 Felt: E-postadresse:

3.3 Felt Internettadresse

Feltene fra 3.1 til 3.3 har valgfrie tekstfelt:

Slett

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

Vv

3.4 Felt: Telefon:

3.5 Felt: Telefaks:

Feltene fra 3.4 til 3.5 har valgfrie tallfelt og gjelder primaert offentlige aktgrer.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

\"
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3.6 Felt: Postnummer:

3.7 Felt: Poststed

Samfunnsplassering Adresse/topografi I Alternative navn | Akkarer | Arkiverheter | Aksesioner | Titvekster | Arkivdanning | Filer | Emneard | Logg | Annet

Gateadresse:

Telefon:

E-postadresse:

Finn postnurmmer og postsked
Internettadresse: I

TalaFale:

I |
l_ FE_‘PDsI:nummer og Poststed o=

Postrr Paststed

Ko

Fylle: |VE|-;. . 2270 FLISA - :l"
Land: [noree 2280 GIESASEN o
Omrade: [ 2283 ASNES FINNSKOG

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

Feltene fra 3.1 til 3.7 har en likelydende anbefaling:

Var anbefaling Aktgrens siste gyldige adresse brukes. Adresseendringer kan om

gnskelig legges inn i historikkfeltet.

3.8 Felt: Land:

For landkoder benyttes Utenriksdepartementets liste og klassifikasjonskode. NO for Norge er lagt inn

som forhandsdefinert verdi.

Samfunnsplassering  Adresse topografi I Alkernative navnl Aktﬁrerl Arkivenheter | Aksesjoner | Tikvekster .D.rkivdanningl Filerl Emneu:urdl Lcu;gl ar

Gateadresse:
Pastrr,
Telefon:

E-postadresse:

Inkernettadresse: I

Frlke:

Omrdde:

Gards-jbruksnr:

|
I Poststed: |
I Telefaks: |
|

I\-'elg. )

Lef Lo

MORGE
MORFOLKEYA

MY CALEDONIS
MEYTRALSOME
COMAMN
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Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse

:| o, v (for person)

3.9

Felt: Omrade:

Var anbefaling Feltet benyttes i de tilfeller hvor omradet er mindre enn et fylke, men

stgrre enn en kommune.

Eksempel/kommentarer | Eks. Hadeland, Gudbrandsdalen m.m.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse

Vv

3.1

0 Felt: Gards-/bruksnr.:

‘ Var anbefaling ‘ Bruk dagens gardsnummer.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

3.1

1 Felt: Kommune: Ny og slett

aing | Filer | Emnecrd | Logg | annet |

Kammmune

Kommunenr 4 |K0mmunenavn (l Ty

T x

Slekt

Filter

MNurnmer MNawvn

Ny kommune: Den eller de aktuelle kommunene kan man velge fra menyen Velg kommune.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | 0, b (for person)
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‘ Var anbefaling ‘ Her kan listes opp flere kommuner, bade dagens og historiske kommune.

3.12

Felt: Fylke:

Samfunnsplassering  Adresseftopografi | Alternative navnl F'.kt!ﬁrerl P.rkivenheterl P.ksesjnnerl Tilveksterl P.rldvdanningl Filerl Emneordl Loggl Annetl

Gateadresse:
Paostrr.:

Telefon:
E-postadresse:
Inkernettadresse:
Land:

Omr3de:

Gards-/bruksnr:

| ~Kommy

[ Poststed: | i
[ Tekefaks: |
|
|

Welg.. LI

Velg. . -
TELEMARE

AUSTAGDER
VESTAGDER
R.OGALAMND

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse:

0, b (for person)

4. Fane: Alternative navn

Registrering av alternative navn pa aktgrer er nyttig og ngdvendig for a sikre gode sgke- og
fremfinningsmuligheter. For navneendringer som resultat av administrasjonsendringer opprettes nye

aktgrer.

Formal:

A sikre at informasjon om historiske og alternative navn pa aktgrer blir tilgjengelig og
spkbart i Asta/Arkivportalen.
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e ——

~—_ __~-
P-00108 "Morsk Idvastsblad og Sport” har hatt Falgende alkernative navn:

——————

Alternativt navn | Fra dato I Til data I Cffisielt \' I Ty
Mo sk Idrzstsblad 1881 | 1915 [T [~ <endre —
s | Ta bort
‘: :A\ternativt na\;rl" _____
/" Fra 3_[@—‘3:0)?\, I \ | Til &{data): I)
\"_. = ‘)/ \N ’/
‘l Offsisltnawn: ) C Ia Sooe
Ssel_--7 G
Ok, Avbryt
4.1 Felt: Ny

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | b

Var anbefaling Fanen for alternative navn bgr benyttes for a gi best mulig informasjon

om aktgr, og for a gi best mulig kvalitet pa sgk i Asta og Arkivportalen.

4.2 Undergruppe/-felt: Alternativt navn:

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | b

Var anbefaling Gjeldende navn fgres i navnefeltet Aktgr. Alternative navn kan vaere
tidligere eller senere navn, innarbeidede forkortelser, kallenavn, annen
malform eller andre sprak m.m. For tidligere og eventuelt senere navn
skal det registreres fra ar og til ar for periodene de aktuelle navn var i
bruk.

4.3 Undergruppe/-felt: Fra ar (dato):

Egenskap: Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | b

| Var anbefaling | Ytterdrene skal omfatte aktgrens eksistensperiode under dette navnet.

4.4 Undergruppe/-felt: Til ar (dato):
19
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Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | b

Var anbefaling

‘ Ytterdrene omfatter aktgrens eksistensperiode under dette navnet.

4.5 Undergruppe/-felt: Offisielt navn:

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | b

Var anbefaling

vurdering.

Man bgr krysse av for det ene eller det andre etter en skjgnnsmessig

5. Fane: Aktgrer

Under denne fanen er det mulig a registrere relasjoner mellom gjeldende aktgr og en eller flere

andre aktgrer.

5.1 Undergruppe: Felt: Aktgren

-
Samfunnsplasseting | Adresseftopografi | Alcernative navh -‘\ktﬁ"?f] Erklvenheter | Akses]nnerl Tilvekster | nrklvdannlngl Filer | Emneord | Logg | Annet |
\ -

~
akkgr P-00108 Morsk Idratshlad og Sport ’ ‘Asta 5.2.1 - Relasjon mellom aktor og aktarer

Relasjon

N [=1 |
Reqistrer/rediger relasjon
===
'\ Aktaren:’ P-00108 Morsk Idreetshlad og Sport
velg., -
o e =
r .
SR | #
Te—=C
+ | Periode ‘1 - I
S L _-
Eksisterende relasjoner
Akkgren P-00108 Morsk Idrestsblad og Sport
Relasjon Id Mavn Periode
Lukk

- ~o

Periods

N

-
,1 Ny relasjon ™

S « Endre relasjnn/l

Slett_relasjon

Vi akkgr

Formal:

Synliggjare ulike typer relasjoner mellom aktgrer.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse, | b
Aktgren:

Betegnelse, | b
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Aktor:

Betegnelse,
Periode:

Var anbefaling:

Vi vil spesielt anbefale bruk av relasjonene er forgjenger til og

Stavanger vernelag> er forgjenger til <aktgr, Stavanger
kriminalomsorgskontor>. Se ellers eget kapittel om relasjoner.

er innlemmet i. Det er viktig at man leser/kontrollerer relasjonen nar
relevante valg er gjort, fgr relasjonen lagres. Aktgren er allerede valgt
(den man registrerer om). Man finner den aktgr som man gnsker a lage
en relasjon til. Relasjonen skal da leses slik: <aktgr, for eksempel

6. Fane: Arkivenheter

Under denne fanen er det mulig a registrere relasjoner mellom aktgr og arkivenheter. Relasjoner kan

knyttes pa ulike niva i hierarkiet.

Akkgr P-00108 Morsk Idrastsblad og Sport

Relasjon

Periods

Enhet 1d

ys‘nsta 5.2.1 - Relasjon mellom aktsr og arkivenheter =]
PAEEN = | | | Lukkl
Registrer [rediger relasjon
-~ — =~
(\ Aktﬁren:) P-00108 Morsk Idrestsblad og Sport
T Inmtales i LI
===
{ | Arkivenhet: ]Sarie LI IFb IFamiIian Anket ﬂ
S~
Iy arkivenhet
LrTTT=S
{ | Perinde Jfzro - fisen
T ="
Lukk I

My relasjon
Endre relasjon
Slett r-alasjon

Vis arkivenhet

Formal:

Bidra til a forklare hvilken relasjon det er mellom aktgr og arkiv.

Egenskap:

Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse,
Aktgren:

b

Betegnelse,
Arkivenhet:

Betegnelse,
Arkivenhet:

Betegnelse,
Periode:

21
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Var anbefaling:

Dersom en aktgr har en arkivskaperrelasjon til en arkivenhet, skal denne
registreres. Det er relasjonen har skapt som definerer aktgren som
arkivskaper til vedkommende arkivenhet. En annen viktig relasjon er har
skapt materiale i. Denne definerer aktgren som skaper av en
tilleggsproveniens til vedkommende arkivenhet. For gvrig kan det lages
relasjoner mellom aktgr og arkivenheter pa alle arkivenhetsniva fra arkiv
til dokument. Det bgr angis hvilken periode vedkommende relasjon er
gyldig for. Her er det viktig at man leser/kontrollerer relasjonen nar
relevante valg og gjort, fgr relasjonen lagres. Aktgren er allerede valgt
(den man registrerer om). Man finner den arkivenhet som gnskes (kan
veaere arkiv, serie, stykke, dokument osv, vanligvis arkiv). Relevant
relasjon mellom aktgr og arkivenhet velges (vanligvis relasjonen har
skapt). Relasjonen skal da leses slik: <aktgr, for eksempel Oslo
politikammer> har skapt <arkivenhet (arkiv), for eksempel Oslo
politikammer>. Relasjonen har skapt er obligatorisk, ellers valgfri.

7. Fane: Aksesjoner

Aksesjon er omtalt under Arkivenheter.

8. Fane: Tilvekster

Tilvekst er omtalt under Arkivenheter.

9. Fane: Arkivdanning

Fanen for Arkivdanning er ikke aktiv. Vi gar ut fra at dette er et omrade som vil bli beskrevet nar
systemet Betty blir aktivt og knyttet til Asta.

10. Fane: Filer

Her kan man knytte elektroniske filer til en aktgr. Filene kopieres og blir en del av Asta-basen. De
opprinnelige filene bergrer dermed ikke de tilknyttede filene.
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Samfunnsplassenngl Adresse,l’tupugrafil Alternative navnl Aktwrer' Arkivenhater' Aksesjunarl Tilvaksterl Arkivdaning Filer I Em) eurd' Logg | snoe
|| Legg til fil
E =5 Lea'g' til leriis Titkel: I

_/’ Endre detaljer Beskrivelse:

Filnavn Status Filtype

http 0j Fubliserbar

Documents and Settings/peot)SkrivebordfPa_innledning_arkivkat . pdf Importert pdf

Prosessér val..
Wis walgk

Fil infao

W Slett valgt Sy I

Forhéndsvisning Periode-
:\r
\V-OQ Fra: |
L .
\..l\() Til: |

10.1 Felt: Legg til fil:

mFunnspIassenng' Adrassa,l’tupugrafil Alternative navnl Aktﬁrerl Arkivenheterl aksesjoner | Tilvekster | arkivdanning  Filer I Emneurdl Loggl-Aeme
Filnavn I Status Filtype I || Leggtil il

& Leag kil lenke Tittel:

P veg.nof Publiserbar web

{Pa_innledning_: F Importert 5
— Endre detaljer Beskrivelsa:
Folopen T —
'5‘ = i Prosessér wal...
Look in: Ia elektroniske privatarkiver LI ?’ ’* =] T
Fil infa
%Ve::eggiz W Sted: l—
vedlegg: _—
m vedleggza
E vedlegazh ~Forhéndswisning ~Periode
@ vedliegg3a
@ vedleqgsb Fra:
@ vedleggda
E vedlegodh b
Formal: A gi mer omfattende informasjon om aktgr enn det som det er plass til i Asta-feltene.
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | v
Var anbefaling: Her kan man legge til sterre omtaler av aktgr i filer og eventuelt digitale

bilder. Feltet kan ogsa benyttes som visningsfelt for skannede
originaldokumenter pa dokumentniva i Asta. Nar det skal legges til filer
med tekst, brukes pdf-format. For bilder brukes jpg. Dette har bl.a. med
lesbarheten pa Arkivportalen a gjgre. Det er viktig at tittel og beskrivelse
er dekkende, da denne informasjonen blir med til arkivportalen ved
publisering.

10.2 Felt: Legg til lenke
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ative navnl Akl:ﬁrerl F\rkjvenheterl nksesjonerl TiIvekster' Atkivdanning  Filer I Emneord' Loggl nnnetl

=dning_arkivkat . pdf

Stakus Filtype || Leag kil fi

Leag t@ Tittel:
Importert pdf @

- " Endre detaljer Beskrivelse:
Ny lenke X

Prosessér val,..,

v Settinn url
\_? I Wis valgt
Fil infa
Ok I Avbryt | m etk yalar Sted: I
~Forhdndsvisning———  Periode -
i
\v_ﬂ? Fra: l
.;‘.{}
. W 1 I
Mo 2

Formal: A knytte ekstern informasjon om aktgren til Asta (for eksempel nettartikler).
Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt
Betegnelse: | v
Var anbefaling: Det kan legges inn en URL slik at det blir lenket til aktgromtaler som
ligger annet sted.
10.3 Felt: Endre detaljer
10.4 Undergruppe: Felt: Tittel:
10.5 Undergruppe: Felt: Beskrivelse
10.6 Undergruppe: Felt: Sted
10.7 Undergruppe: Felt: Periode Fra/Til:
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1g| Adresse,l'topograﬁl Alternative na\rnl F'-ktﬁrerl Arkivenheter Aksesjonerl Tilvekster | Arkivdanning Filer I Emneordl Loggl .ﬁ.nnetl

Filnavn

Status Filtype || ] Leag ki fil

!

Publiserbar web = Leag til lenks Tittel: I

Ltings/peal bord/Pa_innledning_arkivkat . pdf Importerk !
3 )
Endre detalier Beskrivelse: |

rs‘Endre detaljinformasjon for digitaliserte dokumenter

Documents and SettingsfpectfSkrivebord/Pa_innled. .. Importert  |pdf

~Detaljert informasjon

Filmavn Status Filbvpe

Titkel:

Beskrivelse:

< sted D)

Forhgndsvsnngj Periode ———

Formal: A feste relevante metadata til filer eller lenker som omhandler aktgren.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

Var anbefaling:

Vi anbefaler at det blir lagt vekt pa gode og presise titler, det samme
gjelder beskrivelse av fil med innhold. Det kan ogsa legges inn
informasjon om sted og periode, samt informasjon om url ved behov.

10.8

Felt: Prosesser valg:

| disse feltene kan man publisere, eventuelt avpublisere og slette, filer i Asta og pa Arkivportalen.

Etter endringer

i arkiv og aktgr, ma man republisere for a fa disse med i Arkivportalen.
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na\rnl Aktgﬁrerl Arkj\renheterl Aksesjoner Tilveksterl Arkivdanning Filer I Emneordl Loggl Annetl

Status Filtype || ] Lega kil fil
Publiserbar weh :
= Lega kil lenke Tikkel: I
Irnportert —eeee
_/’ Endre detaljer Beskrivelse:
[l Prosessér wal..,

r_;‘ Prosesser digitale fler tilknyttet aktgr: Morsk Idraetsblad og Sport =

Stgittede formater:
’VKun dokumenttyper som kan produseres wises, Stgttede byper er: jpg, bmp, tif, png, pdf, gif ‘

Velg starrelse p& isningskopien Fer prosessering aw digitaliserte dokumenter: IStor ({Maks-bredde 2048px) LI

Filnavn Status Filtype ~Produksjonssteg

Documents and Settings/peat)” ebord/Pa_innlzdning_ :ak.pdf Impartert

" Produsér
= Godkjenn
™ Publisér

" Avpublisér
" Slett

Formal: Dokumentere prosesser knyttet til filer som er relatert til vedkommende aktgr.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse: | v

Var anbefaling: Vi anbefaler at det legges til filinformasjon der dette bidrar utover den
informasjon som kan registreres i Asta. Det kan veere spesielt aktuelt i
tilfeller hvor det finnes detaljerte beskrivelser i eldre kataloger.

11. Fane: Emneord

Det finnes ingen autorisert emneordsliste. Dette omradet skal ikke brukes fgr man far etablert en
felles emneordsliste.

12. Fane: Logg

Her er det mulighet for a logge ulike aktiviteter, for eksempel om en aktgr er klar for publisering.
Aktgrer kan publiseres uavhengig av arkivet. Det kan ogsa vaere noen som har behov for 8 merke om
info er kvalitetssikret, korrekturlest osv. Hva som logges skal tilpasses aktgren.
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13. Fane: Annet

SamFunnspIasseringl F\dresse,l'topu:-grafil Alternative navnl Aktsﬁrerl .C\rkjvenheterl .C\ksesj-:-nerl Tilveksterl Arkivdanningl Filerl Emneordl L-:-

13.1 Felt: Prosjekt

13.2 Felt: Ekstern/lokal id:
13.3 Felt: Tilgangskode
13.4 Felt: Merknad

Feltet Merknad benyttes til intern informasjon og kommer ikke ut pa Arkivportalen. Under er feltene
14.1 — 14.4 behandlet under ett:

Formal: A gi muligheter for & registrere utdypende informasjon om aktgren, samt & skjerme
informasjon om aktgr ved behov.

Egenskap: | Obligatorisk/bgr/valgfritt

Betegnelse |v

Prosjekt:

Betegnelse |v

Ekstern/

Lokal id:

Betegnelse: | v

Tilgangs-

kode

Betegnelse: | v

Merknad

Var anbefaling: Prosjekt | Kan brukes til kontakt med aktgr. Inspeksjon, veiledning og lignende kan
veere et prosjekt. For gvrig kan feltet brukes som man finner
hensiktsmessig.

Var anbefaling: Id ma skapes manuelt.

Betegnelse

Ekstern/lokal id:

Var anbefaling: Tilgangskode er knyttet til aktgren som sadan. Dersom man setter
Tilgangskode gradert eller begrenset pa tilgangskoden, vil aktgropplysningene ikke
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vises for andre enn de som har denne leserettigheten og vil ikke bli

publisert til Arkivportalen. Tilgangskode og de andre felt under denne
fanen har ikke noe med hverandre a gjgre.

Var anbefaling: Fritt tekstfelt
Merknad
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