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PRAKTISKA RAD VID ARKIVERING AV FOTOGRAFIER

PAPPERSFOTON

« Skydda fotona fran solljus och damm

o Anvand bomullshandskar nar du tar i foton sa far du inga fingeravtryck pa
fotografierna.

o Talinte i fotografiet med bara fingrar, ta i hornen, i kanterna eller anvand
bomullshandskar

e Ordna foton i tidsfoljd och / enligt &mne (situation)

« Namnge fotografierna NAR-VAR-VEM och VEM som tagit fotot

« Vill du vara extraorganiserad sé skriv en lista pdA NAR-VAR-VEM och VEM som tagit
fotot. Spara listan i samma mapp dar du har fotografierna.

o Forvara fotona i t.ex vita kuvert, silkespasar syrafria fotopasar eller i syrafria
fotoalbum

« Fotona kan sattas i en lada eller arkivmapp av kartong (syrafri kartong)

« For privata foton anvand album med syrafritt papper ANVAND INTE plastfickor,
eller album med sjélvklistrande sidor

« Fast fotografierna med fotohorn eller skér en skara i albumets sida och sétt in fotot i
hornet, ANVAND ALDRIG tejp, haftmassa, gem eller lim.
En bra idé kan vara att skanna fotona och sa gor du en fotobok av de basta fotona

« Forvara fotona i morka skap eller askar, inte i solljusa, varma eller fuktiga utrymmen

« Helst borde bilderna skannas och s& gor du en fotobok av de basta fotona

TIPS — GOR EN FORTECKNING

Gor alltid en forteckning pa fotografier nar du éverlamnar foton till arkiv. Dar skall
ocksa framkomma bildrattigheter dvs vem som ar fotograf och far man publicera fotot. Det
har ar valdigt viktigt for kommande historikforfattare och andra forskare att fa information om
fotografiet.

Egentligen ska man inte skriva pa fotografiernas baksida. Kulspetspennans bléack kan bloda
igenom eller sa blir det tryckmarken av pennan pa fotots framsida. Skriver du pa fotot ska det
goras med en mjuk blyertspenna helst i kanten sa inte fotots motiv skadas. Da kan det vara
bést att bara skriva en nummerserie och forteckna fotona.

Numrera fotona och skriv en lista t.ex.

1/2020 ordférande NN portratt Foto NN

2/2020 manadsméte pa restaurant MAT 2.4.2020, gruppbild fr.v NN, NN, NN, ordférande
NN, foredragshallare NN Foto: NN

3/2020 arsmote 3.5.2020 gruppfoto Foto: NN

4/2020 arsmote 3.5.2020 ordforande NN sekreterare NN Foto: NN

5/2020 Kolonisternas utflykt till Stockholm 1926 gruppfoto framfor Stockholms Stadshus.
Foto: okénd fotograf
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NEGATIV

Anvand bomullshandskar nar du tar i negativ sa far du inga fingeravtryck pa negativen.
Negativ ska forvaras i syrafria kuvert. Obs! Ha samma nummer pa negativen som pa
fotografierna sa hittas de senare genom forteckningarna.

Anvand inte vanliga plastfickor de ar inte arkivdugliga. Om du absolut vill ha ”plastfickor” sa
finns det speciella plastfickor att kopa som innehaller ren polyester, eller ett polyetenmaterial.

DIGITALA FOTOGRAFIER

Titta kritiskt pa alla foton radera otydliga och daliga foton

Har du dem i en kamera eller mobil importera dem till datorn

Gor ett bibliotek med olika mappar for fotona t.ex arsvis eller enligt &mne

Namnge fotografierna NAR-VAR-VEM och VEM som tagit fotot

Vill du vara extraorganiserad sa skriv en lista pA NAR-VAR-VEM och VEM som tagit
fotot. Spara listan i samma mapp dér du har fotografierna

« Kopiera hela mappen till en yttre spegelvand harddisk

o Sand de bésta fotografierna till framkallning till t.ex Ifolor eller Fotoyks (de gor
arkivdugliga foton) eller nagot annat stalle dar du forst fragat om de producerar
arkivdugliga foton. Man kan ju ocksa gora fotobdcker.

TIPS

Nar jag skannar bilder s& skannar jag dem tva ganger en i 300dpi TIFF och en i 200dpi Jpeg.
De flesta bloggar, hemsidor och Facebook godkanner bara Jpeg.

DOKUMENTERA NUTIDEN

Nar en historik ska skrivas det ar da man senast méarker att man inte dokumenterat foreningens
verksambhet.

« Tafoton pa styrelsen, gruppbild och portrattfoto pa varje styrelsemedlem

« Fotografera pa arsmétet, utflykten, marknaden mm Kom ihag att fraga de som fotas
om de vill fotograferas arkivdugliga foton)

o Skriv pa fotot VVar-Nar-vem och vem som tagit fotot

o Om ni har en bestalld fotograf gor ett avtal hur ni far anvanda fotot

« Framkalla de basta fotona fran arets fotoskord (T.ex Ifolor och Fotoyks gor
arkivdugliga foton)

e Vid skanning

» Skanna och spara i 300dpi TIFF —format minst 16 bit fargkanal / graskala

https://svenskacentralarkivet.fi/kort-arkiveringsguide-2/fotografier/
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