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A
FÖRORD

av EAC:s President 

Allt eftersom arkeologin har utvecklats från objektbaserade 
studier till mer komplexa, kontextuella och vetenskapliga 
analyser har dokumentationsmaterialet blivit mer omfattande 
och innehåller i dag skriftlig dokumentation, ritningar, foton 
och digitala data. Fyndmaterialet har blivit mer varierat och 
består förutom av de typiska arkeologiska föremålen också av 
ekofakter, avfallsprodukter och olika prover tagna för framtida 
analyser.

Arkeologer har från första början tagit ansvar för bevarandet 
av fynden men det var relativt nyligen man började 
inse betydelsen av dokumentationen, både som primärt 
bevismaterial och som det enda som återstår av en specifik 
plats. Detta material är därför av största vikt inför upprättandet 
av den slutliga rapporten och efterföljande publikationer och 
utgör också en väsentlig kunskapskälla när framtida arkeologer 
i ljuset av nya data revidera resultat och tolkningar.

Om man bortser från forskningens behov och ser till 
arkeologins ökande popularitet är dokumentationen 
också av intresse för andra användare såsom lärare och 
andra akademiker som har behov av illustrationsmaterial. 
Dokumentationen används också som underlag för 
spridning av resultaten till allmänheten genom utställningar, 
konferenser och publikationer. Den är också en väsentlig 
källa för information till myndigheter med ansvar för 
samhällsplanering- och utveckling.

Många större arkeologiska institutioner och forskningsteam 
har utvecklat sina egna, ibland mycket avancerade, system för 
upprättande och bevarande av arkeologiskt dokumentations- 
och fyndmaterial. Vissa länder i Europa har givit ut vägledning/
riktlinjer för hantering av arkeologiskt material men några 
allmänna principer eller övergripande riktlinjer för användning 
i hela Europa har inte tidigare formaliserats.

Europae Archaeologiae Consilium (EAC) beslöt 2008 
att undersöka frågan om upprättande och bevarande 
av arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial. En 
arbetsgrupp skapades av EAC och detta medförde också 
att flera sakkunniga från ett antal av medlemsländerna 



sammanfördes och såg till att ARCHES-projektet bildades med 
stöd av the Culture Programme 2007-2013 of the Education, 
Audiovisual and Culture Executive Agency of the European 
Union. 

Författarna av detta dokument är fullt medvetna om att 
arkeologisk forsknings- och verksamhetsstruktur är ett resultat 
av varje lands historia, politiska och administrativa organisation 
samt rådande ekonomiska förhållanden. ”Standarden och 
vägledningen” kräver inte någon särskild typ av organisation 
utan anger den nivå som alla arkeologer bör förhålla sig inför 
ingångsättandet av ett arkeologiskt projekt eller vid planeringen 
av en övergripande organisation för upprättande och 
bevarande av arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial. 
Dokumentet anger bästa möjliga metoder tillämpliga genom 
hela processen, alltifrån starten av ett arkeologiskt projekt 
till överföring av materialet för permanent förvaring. Det 
innehåller också en checklista med allt som behöver tas hänsyn 
till samt användbara tekniska rekommendationer.

Expertisen hos arbetsgruppen liksom deras personliga 
engagemang inom området har gjort det möjligt att ta fram 
”Standard och vägledning för upprättande och bevarande 
av arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial”. Detta 
dokument tar upp bästa möjliga praxis och sätter standarden 
för ett idealt system för upprättande och bevarande av 
arkeologiskt material. EAC är stolt över att stödja och sprida 
detta system. Vi uppmuntrar våra medlemmar att verka för att 
dokumentet antas eller integreras i nationella vägledningar/
riktlinjer där det är lämpligt.

EAC:s styrelse vill tacka de sakkunniga som avsatt tid i 
arbetsgruppen och deltagit i ARCHES-projektet för att utveckla 
dessa riktlinjer, vilkas betydelse och användbarhet inte kan 
betvivlas.    
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1. INTRODUKTION
Arkeologiska berättelser om socio-ekonomisk och kulturell 
utveckling i det förflutna kan ge mening och sammanhang åt 
människors vardag i dag. Berättelserna låter individen bli en del 
av människans historia och utveckling och bidrar till förståelsen 
för människans tillfälliga existens och kulturens relativa 
karaktär.

Arkeologiska berättelser baseras på forskningsresultat. I 
arkeologins koncept ligger att arkeologisk fältforskning genom 
utgrävning förstör sitt eget källmaterial. Detta gör arkeologin 
unik i förhållande till andra vetenskapliga discipliner. 
Eftersom observationer i fält aldrig kan upprepas måste 
utgrävningsprocessen dokumenteras omsorgsfullt. 

Fynden, som hittas i samband med utgrävningen, förvaras i 
magasin, oftast men inte alltid tillsammans med dokumentation 
som redovisar fyndomständigheterna. Den kallas ofta för 
rå- eller primärdata och innehåller fältritningar, planer/
kartor, fyndregistrering i databaser, rapporter, fotografier, 
analysresultat från olika laboratorier etc. Dessa primärdata, 
tillsammans med fynden, är det närmaste vi någonsin 
kan komma våra tidiga förfäders liv och särskilt de äldsta 
icke skriftliga kulturerna. Dessa data och fynd är primära 
källmaterial för arkeologisk information. De är ett väsentligt 
arkeologiskt kulturarv som behöver bevaras i sin helhet. 
Endast då blir det möjligt för framtida generationer att utnyttja 
källmaterialet för att skapa sina egna berättelser. 

 Arkeologerna analyserar lämningarna och 
fyndomständigheterna innan de överförs för slutförvaring 
i magasin/arkiv. Resultaten av deras forskning publiceras i 
monografier och artiklar, vilka kommer kollegorna till del, 
säljs och görs tillgängliga genom spridning via en mängd 
olika kanaler. Resultaten är ”statiska” då de speglar sin tids 
kunskapsläge. Framtida forskare kommer att ha tillgång till mer 
data och mer information. Det kommer sannolikt att ske nya 
tolkningar och nya bedömningar av tidigare forskningsresultat. 
För hållbarheten hos arkeologiska bevismaterial och resultat är 
det av största vikt att säkra att arkeologiska dokumentations- 
och fyndmaterial är lättillgängliga, läsbara och begripliga för 
framtida generationer.

Lagring och tillgänglighet av publikationer i bibliotek är väl 
organiserad och styrs av internationella normer för 
katalogisering och utlåning. Lagring av fynd- och 
dokumentationsmaterial i magasin/arkiv är inte lika 
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standardiserad. De procedurer som följs bygger ofta på 
lokal praxis utan att vara nationellt eller internationellt 
reglerad. Detta hämmar tillgänglighet och återanvändning 
av befintliga resurser för vetenskapliga, pedagogiska eller 
myndighetsändamål.

I dag behöver ett brett spektra av användare tillgång till 
arkeologiskt dokumentation- och fyndmaterial. Dessa 
är arkeologer både inom den statliga och privata 
undersökningsverksamheten, icke arkeologer såsom: 
tjänstemän som ansvarar för frågor rörande markanvändning, 
landskapsarkitekter som vill integrera arkeologiska värden i sina 
utvecklingsplaner, medborgare för olika ändamål, jurister som 
ska bestrida anspråk m.m. Eftersom arkeologisk dokumentation 
har blivit alltmer beroende av digital teknik, har institutioner 
som förvaltar arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial, 
vid sidan av biblioteken, blivit allt viktigare som centrala platser 
för vår kunskap om det förflutna.

Syftet med ARCHES-projektet är att skapa hållbara 
arkeologiska arkiv/museimagasin i Europa genom att erbjuda 
ett sätt att skapa lätt tillgängliga samlingar av fynd och 
dokumentation, som följer vedertagen standard, som kan 
återanvändas, nu och i framtiden av alla som har ett genuint 
intresse för det förflutna.

1.1 SYFTET MED VÄGLEDNINGEN
Syftet med ”Standard och vägledning för upprättande och 
bevarande av arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial 
i Europa” (hädanefter kallad “ vägledningen”) är att göra 
arkeologiska data, arkeologisk information och kunskap, 
hållbar, konsekvent och tillgängligt för kommande generationer. 
Arkeologiskt material består av objekt (fynd), dokumentation 
och data om vårt förflutna, som är oersättliga och sårbara 
för skador och förlust. Vägledningen består av en standard 
tillsammans med riktlinjer för bästa praxis för arkeologisk 
dokumentation och bevarande, som kommer att göra det 
möjligt för arkeologer att ta hand om både fynd och skriftliga 
dokument på ett fullgott sätt. Där anges hur man hanterar 
och vårdar materialet både före och efter dess placering i ett 
permanent magasin/arkiv.

1.2 HåLLBARHET
Syftet med vägledningen är att göra upprättandet och 
bevarandet av arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial 
likvärdigt inom Europa för att underlätta tillgängligheten till 
och bevarandet av arkeologiska data. Detta uppnås genom att 
producera standards och visa på de bästa metoderna för en 
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hållbar insamling, dokumentation, överföring, förvaring och 
vård av arkeologiska dokumentations- och fynd material och 
som underlättar för vidare utveckling. En viktig effekt av detta 
initiativ kommer att vara förvaltningen av hållbara arkeologiska 
arkiv/museimagasin vilka främjar användningen av det 
arkeologiska material de har hand om. 

När vägledningen har publicerats är målet att se till att den är 
relevant, uppdaterad och att den används och därmed bidrar 
till hållbara arkiv/museimagasin. Detta kommer att ledas och 
underlättas av the EAC Archaeological Archives Working Party.
Vägledningen ska vara:

Överskridande

EAC Archaeological Archives Working Party ser samband 
mellan arkeologi och andra relevanta områden inom kultu-
rarvsområdet såsom bebyggd miljö och kulturlandskap, men 
också inom arkivvetenskap, digital insamling, datavetenskap 
och informationshantering.

Deltagaranpassad

Den kommer att vara efterfrågestyrd av intressenter och sam-
hällsfunktioner.

Orienterad mot andra standarder

Vägledningen använder och ansluter till befintliga internatio-
nella standarder för upprättande och bevarande av arkeolo-
giskt dokumentations- och fyndmaterial både i analog och i 
digital form.
Den fullständiga hållbarhetspolicy som producerats av 
ARCHES-projektets medlemmar kan hämtas ner från pro-
jektets webbplats1.

1.3 INNEHåLL
Vägledningen omfattar:

Standard för upprättande och bevarande av arkeologiskt 
dokumentations- och fyndmaterial

Standarden består av ett antal övergripande principer. En 
arkeolog eller en organisation som ägnar sig åt arkologisk 
verksamhet som resulterar i dokumentations- och fyndmaterial 
för arkivering/magasinering måste beakta dessa principer.

1. The European Archaeological Archiving Standards and Guidance: WP7 - Ensuring 
the Sustainability. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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Vägledning för upprättande och bevarande av arkeologiskt 
material.

Vägledningen omvandlar standardens principer till konkreta 
råd om hur det som produceras i samband med arkeologiskt 
arbete ska upprättas och bevaras. Råden är tänkta att användas 
av de europeiska medlemsländerna som guide för upprättande 
och bevarande av arkeologiskt dokumentations- och 
fyndmaterial och som sådan är den utformad för att fungera 
tillsammans med mer detaljerade riktlinjer för internationella, 
nationella, regionala och lokala krav på arkeologisk praxis, vård 
och bevarande. Den är inte tänkt att ersätta sådana standarder 
som redan finns. Förhoppningen är att den kommer att vara till 
hjälp vid utvecklingen av mer omfattande, lokala standarder.

Vägledningen är tänkt som en praktisk handbok som kan 
tillämpas både under processen vid upprättande av arkeologiskt 
dokumentations- och fyndmaterial och vid vård och bevarande 
av materialet. För en del är flera av dessa metoder redan norm, 
för andra kan de för närvarande vara utom räckhåll, därför 
tar vägledningen upp goda exempel som kan uppnås på sikt. 
Förhoppningen är att vägledningen ska vara till hjälp i denna 
process, genom att hjälpa till att få till stånd bättre utrustning 
eller bättre lokala rutiner där detta är nödvändigt.

Checklista för arbetsuppgifter vid upprättande och 
bevarande av arkeologiskt dokumentations- och 
fyndmaterial och rollfördelning i ett arkeologiskt projekt.

Checklistan är en tabell som anger arbetsuppgifter under 
projektets gång som har att göra med upprättande och 
bevarande av arkeologiskt material och den eller de personer 
som normalt genomför varje uppgift, till exempel projektledare, 
fyndspecialist etc. Tabellen anger generella uppgifter som 
är baserade på den konkreta vägledningen i kapitel 5 och 
vilken personal som gör vad utgår från ideala förhållanden. 
Tabellen kan användas som en snabb checklista för upprättande 
och bevarande för dem som inte är bekanta med denna 
process. 

Även om den arkeologiska processen ser i stort sett lika ut 
i Europa tar vägledningen hänsyn till att mer detaljerade 
aktiviteter, arbetsuppgifter, personal och ansvar i samband med 
upprättande och bevarande av arkeologiskt dokumentations- 
och fyndmaterial varierar från land till land. Mer detaljerade 
mallar, kommer därför så småningom att finnas på ARCHES-
projektets webbplats, vilka kommer att vara anpassade till 
gällande praxis som förordas av nationella, regionala eller lokala 
administrativa organ.
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Även om vägledningen när den publiceras formellt endast har 
antagits i sju länder, är förhoppningen att EAC:s arbetsgrupp, 
allteftersom användningen av vägledningen blir mer utbredd, 
kommer att kontakta andra länder för att inkludera även deras 
metoder i vägledningen. Mallar för detta ändamål finns på 
http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

Bibliografier om upprättande och bevarande av arkeologiskt 
dokumentations- och fyndmaterial.

Den sista delen anger olika länders, regioners och staters 
bibliografier, som specifikt tar upp standarder och riktlinjer för 
praxis inom arkeologi, konservering, bevarande och vård.

Förhoppningen är också att andra länder kommer att bidra 
med bibliografiska uppgifter som i framtiden kan ingå i 
vägledningen.

1.4 HUR VÄGLEDNINGEN ÄR TÄNKT ATT ANVÄNDAS
Vägledningen vänder sig till alla som deltar i arkeologisk 
verksamhet där dokumentations- och fyndmaterial produceras 
och till alla som arbetar med vård och bevarande av detta 
material, oavsett om det består av två pappersark med 
uppgifter om en arkeologisk observation eller av ett större 
dokumentationsmaterial och materiella bevis/fynd.

Det kommer alltid att finnas olika praxis och strategier inom 
den arkeologiska verksamheten i olika europeiska länder. 
I många stater eller länder separeras till exempel fynd från 
projektdokumentationen vid långtidsförvaring, medan det i 
andra fall ses som en helhet och alltid hålls samman. Det är 
rätt och rimligt att det finns olika tillvägagångssätt. Denna 
vägledning eftersträvar inte att ifrågasätta eller ändra nationella, 
regionala, lokala eller andra system som fungerar och som 
bevarar materialet i ett gott skick för eftervärlden. Snarare 
innehåller denna vägledning bästa möjliga procedurer, åtgärder 
och uppgifter för upprättande och bevarande av arkeologiskt 
dokumentations- och fyndmaterial som kan integreras i 
eller fungera tillsammans med mer detaljerade arkeologiska 
riktlinjer och praxis som redan finns.

Termen “arkeolog” används här för alla som deltar i den 
arkeologiska processen, till exempel fältarkeologer och 
fyndspecialister, illustratörer, fotografer, konservatorer, 
inventerare och musei- eller arkivtjänstemän. Vägledningen 
gäller för såväl studenter och amatörarkeologer som för 
professionella arkeologer. Vägledningen är också avsedd att 
användas av dem som bedriver tillsyn av och som beslutar om 
igångsättning av arkeologiska aktiviteter. 
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Genom hela vägledningen hänvisas till praxis och standarder 
för olika administrativa nivåer. Det kan gälla nationer, stater, 
regioner, kantoner, grevskap, städer eller tätorter. Det är 
inte önskvärt att lista alla dessa varianter varje gång sådana 
distinktioner görs I vägledningen tillämpas nationell, regional 
eller lokal nivå för att beteckna geografiskt avgränsade 
administrativa nivåer av alla slag.

Vägledningen består av tre huvuddelar samt en bibliografi och 
en ordlista.

•	 Standarden ställer upp krav som skall uppfyllas av alla 
inblandade i den arkeologiska processen. Den är på en rad 
punkter avsedd att antas av alla berörda aktörer (universitet, 
regering, utförare, myndigheter och tillsynssorgan) inom 
arkeologin.

•	 Vägledningen är tänkt att hjälpa varje arkeolog, oavsett 
befattning, att ta sitt ansvar för dokumentations- och 
fyndmaterialet genom hela den arkeologiska processen från 
början till slut och som resulterar i ett långsiktigt bevarande 
i ett arkiv/museimagasin. Den följer en logisk och 
kronologisk linje genom den arkeologiska verksamheten, 
via de faser varje arkeologiskt arbete normalt följer. Här 
anges den process som bör följas i varje fas i syfte att skapa 
ett stabilt, uppordnat, internt konsekvent och tillgängligt 
arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial.

•	 Checklistan anger vilka uppgifter rörande upprättande 
och bevarande, som personal inblandade i ett arkeologiskt 
projekt bör göra i varje skede av ett projekt. Den som 
deltar i ett arkeologiskt projekt, oavsett om det handlar om 
att arbeta i fält, i laboratorium eller kontor, eller i någon 
specialistfunktion, ska kunna använda tabellen (lands- 
och statsspecifika sådana kommer så småningom att vara 
nedladdningsbara på nätet2) och se när och hur de behöver 
vidta åtgärder i ett arkeologiskt projekt.

2. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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1.5 BAKGRUNDEN TILL ARCHES-PROJEKTET OCH 
FRAMTAGANDET AV VÄGLEDNINGEN
Denna publikation har tagits fram under ledning av Europae 
Archaeologiae Consilium (EAC) 3 och är resultatet av ett arbete 
som utförs av sju representativa medlemmar från sex länder 
i EU med Island och Schweiz som associerade medlemmar. 
Detta har möjliggjorts genom ett anslag från EU:s Culture 
Programme.4

I Metz 2008 höll EAC ett symposium om upprättande och 
bevarande av arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial, 
vilket visade att många medlemsländer delade samma problem. 
De mest angelägna frågorna identifierades som: variationer 
i arkeologisk praxis för dokumentation och skapandet av 
konsekvent dokumentation som en resurs; upprättande 
och hållbarhet av standarder för digitalt långtidsbevarande; 
upprätthållande av god antikvarisk praxis för att säkerställa 
fortsatt bevarande, säkerhet, spridning och tillgänglighet 
till arkeologisk information och material i enlighet med 
Valettakonventionen 1992.5 Det rådde enighet om att en 
europeisk vägledning och en övergripande standard för 
upprättande och bevarande av arkeologiskt dokumentations- 
och fyndmaterial borde utvecklas.

EAC bildade 2008 en arbetsgrupp för upprättande och 
bevarande av arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial 
och när denna tilldelades ett bidrag ur Culture Program 2007-
2013 påbörjades arbetet i ARCHES-projektet 2012. Detta 
projekt har resulterat i den här vägledningen. Vägledningen 
bygger på befintliga standarder och riktlinjer, som har 
uppdaterats och förstärks som ett resultat av de samråd och 
workshopar som samarbetsländerna har haft under 2013. 

Ytterligare information och nedladdningsbara kopior av 
vägledningen och tillhörande dokumentation översatt till de 
olika medlemsländernas språk finns på ARCHES websida: 
http://archaeologydataservice.ac.uk/arches. En länk till 
webbplatsen kan också hittas på ARCHES sida på EAC 
webbplats http://www.european-archaeological-council.org/13-
0-Archives.html

3. http://www.european-archaeological-council.org/ 
4. Culture Programme 2007-2013, Strand 1.2.1: cooperation measures, Agreement 
Number - 2012- 1399/ 001- 001
5. European Convention on the Protection of the Archaeological Heritage (Revised)
Valetta, 16.I.1992 http://conventions.coe.int/Treaty/en/Treaties/Html/143.htm
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2. DET ARKEOLOGISKA  
PROJEKTET

2.1 VAD ÄR ETT ARKEOLOGISKT PROJEKT?
I vägledningen används begreppet “arkeologiskt projekt” eller 
“projekt” för att beskriva all arkeologisk verksamhet som 
resulterar i upprättande och bevarande av dokumentations- och 
fyndmaterial.

Ett projekt uppfattas i allmänhet som en tillfällig verksamhet 
som utförs för att uppfylla uppsatta mål och syften, som har en 
tidsram och ett slutdatum, som ska levererar en viss produkt, 
och som har en definierad omfattning och tydligt avsatta 
resurser. Det har vanligtvis en projektledare och genomförs av 
en eller flera personer som sammanförs för en specifik uppgift. 
Begreppet projekt används i vägledningen eftersom det passar 
för den arkeologiska verksamhet, som syftar till att slutföra 
definierade delar av en målinriktad arbetsuppgift.

För definitionen av ett arkeologiskt projekt se Standard 4.1.

2.2 FASERNA I ETT ARKEOLOGISKT PROJEKT
Genom hela vägledningen används de viktigaste faserna i 
ett arkeologiskt projekt för att beskriva upprättande- och 
bevarandeprocessen för arkeologiskt dokumentations- och 
fyndmaterial. De definierade faserna är: 

Planering

Initiationsskede, då dokument såsom projektskiss, projektplan, 
undersökningsplan, anbud upprättas; arbetsspecifikationer, 
genomförande och metoder beskrivs; vetenskapliga syften och 
mål identifieras; projektets omfattning, etapper, produkter och 
uppgifter beskrivs; en projektgrupp identifieras, specialister 
rådfrågas och resurser beräknas och tilldelas; praxis för 
tillfälligt omhändertagande och långsiktig vård, bevarande och 
förvaring i magasin/arkiv redovisas; plan för tidpunkter för 
uppföljning av projekt och kommunikationsplan upprättas, 
katastrofhantering och planer för hälsa och säkerhet utarbetas. 
Detta är det skede då de första dokumentationsmaterialen 
skapas och samlas in.

Insamling av data

Inom arkeologin förknippas datainsamling oftast med 
fältarbetet, men i denna vägledning avses genomförandeskedet 
av ett projekt, då arkeologisk data och/eller material (fynd) 
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samlas in. Huruvida arkeologen utför grundforskning i fält, på 
kontoret, i laboratorier eller i arkiv/museimagasin är detta det 
stadium där grunddata registreras utan vidare tolkning.

Analys, rapportering och överföring till slutförvaring

Denna fas brukar kallas ”post-excavating”, dock innebär inte 
alla arkeologiska projekt att en utgrävning genomförs, som till 
exempel bebyggelseinventering, översikts- eller fyndanalys. 
Denna fas har därför bytt namn för att återspegla moderna 
arkeologiska metoder. Analys innebär en mer utförlig, 
målstyrd dokumentation och tolkning, oavsett om det är 
av fältregistreringen, en fyndsamling eller resultatet av en 
geofysisk undersökning. Resultatet i form av data och bilder, 
kommer att införlivas i dokumentations- och fyndmaterialet.

Denna fas avslutas normalt med en slutrapport. Olika typer av 
analys kan leda till upprättandet av flera rapporter, varav en del 
kommer att ingå i den slutliga projektrapporten. Godkännandet 
och införlivandet av dessa rapporter som en del av projektets 
dokumentations- och fyndmaterial är en viktig del i att skapa 
tillgänglighet.

När analys och rapportering har genomförts, förväntas 
det att projektet inte längre kommer att generera nya 
dokumentationsmaterial, fyndmaterial eller prover. Materialet 
kommer att sammanställas och förberedas för överföring till ett 
museum/arkiv för långsiktig vård och bevarande.

Vård och bevarande

Bevarandet är den process som ser till att det förvarade 
materialet på lång sikt förblir stabilt, säkert och tillgängligt. 
Det är en pågående process som garanterar det arkeologiska 
materialets integritet efter det att projektet har avslutats. 
Vården av alla komponenter som ska bevaras är dock en 
process som bör starta i början av ett projekt, från den punkt 
där dokumentation skapas eller fynd samlas in. Arkeologiskt 
dokumentations- och fyndmaterial som samlas in eller 
upprättas från planeringsstadiet och framåt kräver tillfälligt 
omhändertagande tills det överförs till ett arkiv/museimagasin/ 
för långsiktigt bevarande. Vård av de komponenter som valts 
ut för bevarande är en verksamhet som utgör en röd tråd 
genom hela det arkeologiska projektet och involverar både 
tillfälligt omhändertagande och långsiktigt bevarande av 
dokumentations- och fyndmaterial.
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3. UPPRÄTTANDE OCH BEVA-
RANDE AV DOKUMENTATIONS- 
OCH FYNDMATERIAL I ETT 
ARKEOLOGISKT PROJEKT 

3.1 VAD ÄR ETT ARKEOLOGISKT 
DOKUMENTATIONS- OCH FYNDMATERIAL? 
 I vägledningen används ”arkeologiskt dokumentations- och 
fyndmaterial” (eng. archaeological archive) för att beskriva all 
slags dokumentation och fynd som produceras i ett arkeologiskt 
projekt och som har valts ut för att bevaras. För definitionen 
av ett arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial 
(archaeological archive) se Standard 4.1. 

Det är vedertaget att ”arkeologiskt dokumentation- och 
fyndmaterial”(archaeological archive) från arkeologiska 
projekt inte helt stämmer överens med den gemensamma 
uppfattningen om ett “arkiv”, då ”archaeological archive” i de 
flesta fall består av både dokumentations- och fyndmaterial, 
om än inte alltid på samma plats, så alltid genom association 
(i de fall då dokumentationen lagras åtskilt från fynden finns 
alltid korsreferenser). Även om det inte är en perfekt term och 
terminologin eller praxis kan variera från land till land, är det 
fortfarande den bästa och mest accepterade termen för detta 
ändamål.

3.2 VAD LIGGER I PROCESSEN UPPRÄTTANDE 
OCH BEVARANDE AV ARKEOLOGISKT 
DOKUMENTATIONS- OCH FYNDMATERIAL? 
Upprättande och bevarande av arkeologiskt dokumentations- 
och fyndmaterial (”archeologcal archiving”) är en dynamisk 
process, som börjar så fort ett projekt planeras. Arkeologisk 
dokumentation och fynd som bidrar till att öka av vår 
kunskap om det förflutna väljs ut för arkivering/bevarande 
under projektets gång och bör hanteras efter de riktlinjer som 
presenteras i detta dokument och i förekommande fall, i mer 
detaljerade internationella, nationella, regionala och lokala 
dokument. Skapande av material för arkivet/museimagasinet 
och förvaltning av det är inte något som bara sker i slutet av ett 
projekt, då överföring till magasin/arkiv är nära förestående 
utan det är en process som från början upprätthåller och 
skyddar alla delar av det arkeologiska dokumentations- och 
fyndmaterialet.
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4. STANDARD FÖR UPPRÄTTANDE 
OCH BEVARANDE AV ARKEOLO-
GISKT DOKUMENTATIONS- OCH 
FYNDMATERIAL

4.1 DEFINITIONER
Ett arkeologiskt material omfattar allt dokumentations- och 
fyndmaterial som skapas och samlas in under ett arkeologiskt 
projekt och som har valts ut för att bevaras långsiktigt. 
Materialet inkluderar: artefakter, ekofakter och andra 
naturföremål, avfallsprodukter, vetenskapliga prover liksom 
dokumentation i text och bild på papper, film och i digital form.

Ett arkeologiskt projekt är allt arbete som innebär 
insamling och/eller produktion av information om en 
fornlämning, samling eller objekt som resultat av fält- eller 
undervattensarbete, rapporterings- och forskningsarbete 
eller arbete i laboratorium. Exempel på arkeologiska projekt 
innefattar ingrepp i fornlämningar såsom: arkeologiska 
undersökningar, arkeologiska förundersökningar, 
schaktningsövervakningar, återställning av markytor och 
förstörande analyser av objekt liksom icke-förstörande 
projekt såsom: landskaps- och byggnadsinventeringar, 
flygdokumentation, fjärranalyser, byråmässiga analyser och 
utredningar och registrering av objekt och objektsamlingar. Att 
utnyttja arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial i ett 
arkiv/museimagasin är också ett arkeologiskt projekt. 

4.2 SAMMANSÄTTNING AV MATERIAL
Arkeologiskt material består av två huvudsakliga beståndsdelar:

•	 Dokumentationsmaterialet som består av data, 
registreringar eller annan dokumentation som skapats 
under loppet av ett arkeologiskt projekt.

•	 Fyndmaterialet som består av objekt och prover.

Dokumentationsmaterialet

Dokumentationsmaterialet kan bestå av:

•	 Ritat, fotograferat, skrivet och tryckt material på papper.
•	 Ritat material på film.
•	 Fotografier på film, ritfilm, röntgenfotografier, videoband 

och mikrofilm.
•	 Digitala filer på hårddiskar, server eller överföringsmedia.
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Dokumentationsmaterialet kan innehålla:

Analysresultat, CAD-filer, kataloger, brev, kontrakt, 
databaser, digitala flygfototolkningar, utvärderingar, 
projektdokumentation, geofysiska och andra 
undersökningsdata, GIS-filer, bilder, index, kartor, 
anteckningar, föremålsbilder, planritningar, pro-forma, register, 
rapporter, satellitbilder, kalkylblad, profilritningar, fältbilder, 
specifikationer, textfiler, 3D-data. 

Fyndmaterialet

Fyndmaterialet kan innehålla:

•	 Artefakter såsom: keramik, kakel, bearbetad sten, glas, 
metallföremål, bearbetat benmaterial, läderföremål och 
textil.

•	 Ekofakter eller naturföremål såsom: djurben och växtrester.
•	 Avfallsprodukter såsom: slagg, hammarskal och 

metallklipp.
•	 Material från vetenskapliga prover för analys såsom: 

miljöprover, tunnslip, mikrofossil på objektsglas och 
avgjutningar.

•	 Mänskliga kvarlevor, som kan kräva särskild hantering 
enligt respektive nationell eller statlig standard och 
regelverk.

4.3 PRINCIPER
1. Dokumentations- och fyndmaterialet från alla arkeologiska 

projekt ska vara stabilt, uppordnat och tillgängligt.
2. Det måste uppmärksammas att alla led i ett arkeologiskt 

projekt påverkar kvaliteten på det arkeologiska dokumen-
tations- och fyndmaterialet.

3. Standarder och rutiner för skapande, urval, hantering, 
sammanställning och överföring av dokumentations- och 
fyndmaterial måste finnas dokumenterade i projekt- eller 
undersökningsplanen och vara kommunicerad med all per-
sonal.

4. Att se till att dokumentations- och fyndmaterialet hålls 
säkert och stabilt är en kontinuerlig process och hela pro-
jektets ansvar.

5. Dokumentations- och fyndmaterialet i sin helhet måste 
sammanställas på ett sådant sätt att relationerna mellan 
olika poster bevaras och underlättar för tillgången till mate-
rialet i framtiden.

6. Ett arkeologiskt projekt är inte slutfört förrän dokumenta-
tions- och fyndmaterialet har överförts till ett erkänt arkiv/
museimagasin och där görs tillgängligt.
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4.4 ANSVAR
Projektledaren för ett arkeologiskt projekt har ansvar för att det 
arkeologiska dokumentations- och fyndmaterialet skapas och 
sammanställs i enlighet med de standarder som beskrivs i detta 
dokument.

Var och en som är verksam i ett arkeologiskt projekt har 
skyldighet att omhänderta materialet och måste försäkra sig 
om att det skapas och sammanställs i enlighet med gällande 
standarder/regelverk, att konsekventa metoder används och att 
det inte utsätts för onödiga risker som kan leda till skador eller 
förlust av material.

När dokumentations- och fyndmaterialet har blivit överfört 
övergår ansvaret till arkiv och museimagasin att försäkra sig 
om att materialet förvaras enligt standarder/regelverk för 
långtidslagring och att det förtecknas enligt de rutiner som 
gäller för respektive organisation samt att det görs tillgängligt.

4.5 STANDARDER FÖR ARKEOLOGISKT 
DOKUMENTATIONS- OCH FYNDMATERIAL
Dessa standarder gäller alla delar av det arkeologiska 
dokumentations- och fyndmaterialet och alla steg i den 
arkeologiska processen, från planering till omhändertagande av 
slutprodukten.

Generella standarder

1. Allt dokumentations- och fyndmaterial måste vid alla 
tidpunkter behandlas omsorgsfullt och hanteras, packas 
och förvaras under förhållanden som minimerar risken för 
skada, nedbrytning, förlust eller stöld.

2. Allt dokumentations- och fyndmaterial måste vara märkt 
eller etiketterat med en unik identitet som relaterar till det 
arkeologiska projektet och/eller arkiv och museimagasin.

3. Materialet måste vara organiserat på ett sådant sätt att de 
kontextuella relationerna mellan dokumentations- och 
fyndmaterialet bevaras.

4. Kriterier och rutiner för urval måste vara 
fullständigt dokumenterade och inkluderade i 
projektdokumentationen. 

5. Långtidsförvaringen måste främja bevarande, säkerhet och 
tillgänglighet.

Specifika standarder

Dokumentationsmaterialet

6. All dokumentation måste skapas i enlighet med 
konsekventa, gällande standarder/rekommendationer 
beträffande innehåll, format, filbenämning och terminologi.
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7. Erkända och stabila material eller media måste användas 
vid upprättande av analog, skriftlig eller visuell 
dokumentation.

8. All originaldokumentation, även den som upprättas 
digitalt, måste tas i beaktande för att ingå i det arkeologiska 
dokumentations- och fyndmaterialet som ska bevaras.

Papper

9. Alla dokument måste ordnas samlat och enhetligt innan 
överföringen till arkivet, till exempel måste alla ritningar 
packas tillsammans i nummerordning.

Visuell  dokumentation

10. Alla teckningar/ritningar och fotografier måste ange 
motivet och vid behov skala, norrpil eller andra 
orienteringsuppgifter.

11. Medier lämpliga för långtidsförvaring i sitt ursprungliga 
format måste användas för fotografier som inte går att ta 
om, till exempel de som tas i fält under utgrävningens gång.

Digitalt 

12. En strategi för säkerhetskopiering (back up) av det digitala 
materialet måste ingå i planeringen av projektet och 
implementeras under projektets gång.

13. Upprättandet av det digitala dokumentationsmaterialet 
måste dokumenteras utförligt med information om 
programvara, operativsystem, typ av maskinvara, datum, 
skapare, undersökningsidentitet/beskrivning och förklaring 
av de koder som används.

14. Media för överföring och korttidslagring är inte lämpliga 
för långtidslagring av digitalt material och ska endast 
användas för att överföra material till en permanent 
lagring.

15. Alla digitala filer och överföringsmedia måste vara fria från 
virus innan de överförs till arkivet.

16. Ett digitalt index över innehållet måste ingå i det digitala 
dokumentationsmaterial som ska arkiveras.

17. Långtidslagring måste ske på permanenta servrar som 
regelbundet säkerhetskopieras och all programvara och 
maskinvara måste uppdateras och den arkiverade datan 
måste migreras när det är nödvändigt. Uppdateringen av 
maskinvara och programvara och datamigrationen måste 
dokumenteras utförligt.

18. Det digitala dokumentationsmaterialet måste arkiveras i 
ett erkänt digitalt arkiv (Trusted Digital Repository) där 
det kan bevaras och upprätthållas för framtiden och göras 
tillgängligt.



24

35. © Landesamt für Denkmalpflege 
und Archäologie Sachsen-Anhalt,  
Ralf Schwarz
36. © Minjastofnun Íslands, Islands 
kulturarvsstyrelse

35

36

Fyndmaterialet

19. Alla fynd måste rengöras och/eller vid behov konserveras, 
enligt gällande standarder/rekommendationer med 
ändamålsenliga metoder, för att försäkra deras långsiktiga 
bevarande.

20. Alla fynd måste märkas eller etiketteras med 
undersöknings- och kontextidentfikation och vid behov 
även individuell fyndidentifikation.

5. VÄGLEDNING FÖR UPPRÄT-
TANDE OCH BEVARANDE AV 
ARKEOLOGISKT DOKUMENTA-
TIONS- OCH FYNDMATERIAL
I detta avsnitt preciseras vad som menas med bästa praxis 
vad gäller upprättande och bevarande av arkeologiskt 
dokumentations- och fyndmaterial genom alla faser av ett 
arkeologiskt projekt. Arbetsflödet som följer bör kännas igen av 
alla som sysslar med arkeologi, men de aktiviteter och uppgifter 
som beskrivs är specifika för skapande, sammanställning, 
överföring och vård och bevarande för ett stabilt, konsekvent, 
tillgängligt och hållbart arkeologiskt dokumentations- och 
fyndmaterial.

De händelser som hör till upprättande och bevarande av 
material i respektive projektskede beskrivs först. Uppgifterna 
som hör till förklaras i efterföljande punktlista.

5.1 PLANERING
Under denna fas tas projektdokumentationen fram. Denna 
ska ange syften och mål med projektet, personal, strategier, 
tidsuppskattningar, uppgifter och resurser som krävs för att 
arbetet ska kunna genomföras. 

Detta är den fas då de krav på upprättande och bevarande av 
dokumentations- och fyndmaterial som ska gälla i projektet ska 
bestämmas enligt följande.

5.1.1 Struktur och karaktär på det förväntade 
dokumentations- och fyndmaterialet.

Alla berörda bör komma överens om och vara införstådda med 
det framtida dokumentations- och fyndmaterialets struktur 
och karaktär, samt vad det förväntas bestå av och hur det ska 
hanteras (Standard 4.3) 
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•	 Standarder bör fastställas för registrering av projektets 
poster (t.ex. kontexter, föremål, planritningar) inklusive 
hur dessa upprättas i både digital och analog form; vilka 
media som kommer att användas och vilka rutiner som 
vidtas för att säkerställa enhetlig dokumentation, inklusive 
digitala filformat, filnamngivning och klassificeringssystem, 
metadataprotokoll och lagringsmedia. Där sådana 
finns, bör standarder eller konventioner som anges 
i internationella, nationella, regionala, lokala eller 
specialiserade riktlinjer följas.

•	 Vilket fyndmaterial som förväntas och hur det ska 
identifieras, registreras och hanteras bör identifieras. Detta 
bör också ingå i de manualer som ska användas samt 
detaljerade anvisningar för typ av eventuella förpackningar, 
tillfällig förvaring samt krav på vård och transport.

•	 Där så finns, bör internationella, nationella, regionala, 
lokala standarder för förvaltning av arkiv och samlingar 
följas.

5.1.2 Urval för upprättande och bevarande

I samband med planeringen bör en urvalsstrategi 
godkännas. Denna bör ange kriterierna för vilka poster, 
dokument, datafiler och fynd som ska upprättas och bevaras 
i projektdokumentationen. Den bör också ange hur det 
material som inte ska tillvaratas kommer att hanteras och 
eventuellt kasseras. Denna strategi bör utformas i enlighet med 
projektets vetenskapliga målsättning och/eller antikvariska 
frågeställningar (Standard 4.5). Hänsyn bör tas till nationella, 
regionala eller lokala ramverk för forskning och även det 
mottagande arkivets/museets insamlingspolicy.

•	 Alla komponenter i dokumentationsmaterialet och i 
fyndsamlingen bör kunna väljas ut för införlivande i 
materialet som ska bevaras när som helst under projektets 
livscykel. Handlingar bör omfattas av versionshantering 
och en tydlig digital förvaltningspolicy bör vara på plats, 
vilken gör det möjligt att stryka dubbla eller överflödiga 
digitala filer.

•	 En urvalsstrategi bör upprättas med bidrag från alla 
berörda medlemmar i projektteamet, inklusive specialister 
och intendenter/antikvarier vid de museer/arkiv där 
materialet ska slutförvaras.

5.1.3 Säkerheten för dokumentations- och fyndmaterialet 
och planering av katastrofhantering

Det är viktigt att planer för säkerhets- eller katastrofhantering 
utformas och implementeras, vilket skyddar dokumentations- 
och fyndmaterialet och även potentiella material, från skada 
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och förlust (Standard 5.1, 5.3). Sådana planer kan vara en 
del av katastrofplanen för själva projektet och bör då ingå i 
planeringsunderlaget.

•	 Se till att strategin för katastrofhantering även 
omfattar skydd av den information som finns i 
dokumentationsmaterialet, inklusive genomförandet av 
säkerhetskopiering eller backup system för både analoga 
och digitala data. Detaljer bör finnas i de riktlinjer som 
skall följas för att dokumentations- och fyndmaterialet ska 
kunna upprättas, samlas in och förvaras på ett sätt som 
skyddar det mot skador, korskontaminering, förlust eller 
stöld.

•	 Se till att strategin för katastrofhantering täcker säkerheten 
för dokumentations- och fyndmaterialet på plats/i fält, 
under transport eller förflyttning av fynd och övrig 
information, under analys på kontoret eller i laboratoriet 
och i magasin vid tillfällig förvaring. Katastrofplaner bör 
också finnas för museimagasin och arkiv.

5.1.4 Uppgifter och resurser

På planeringsstadiet bör de uppgifter och resurser som krävs 
för projektets genomförande identifieras och fördelas och 
det är viktigt att behoven för upprättande och bevarande av 
arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial ingår i dessa 
planer (Standard 4.4). 

•	 Under upprättande av projektplanen 
(undersökningsplanen) bör aktiviteter och uppgifter som 
rör upprättande och bevarande av dokumentations- och 
fyndmaterial specificeras och tidsuppskattas. Viktiga 
milstolpar som till exempel att ordna med markägaravtal, 
upphovsrätt och rättigheter till dokumentationen och att 
kraven på förvaringsförhållanden är uppfyllda specificeras. 
Varje schemalagd aktivitet som kan påverka dessa 
milstolpar bör noteras. 

•	 Kvalificerade och erfarna specialister, inklusive 
konservatorer, bör konsulteras för att säkerställa 
att tillräckliga resurser avsätts och tilldelas för att 
projektdokumentationen ska bli uppordnad, internt 
konsekvent, tillgänglig, stabil, säker och väl omhändertagen 
från början av projektet till dess det är i säkert förvar i ett 
erkänt arkiv/museimagasin.

5.1.5 Identifikation av och samarbete med mottagande 
museimagasin och arkiv

Om inte nationella, regionala eller lokala lagar eller 
förordningar anger var materialet ska slutförvaras, bör 
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mottagande museum/arkiv identifieras och involveras i 
samband med att projektet påbörjas. Detta så att framtida 
slutförvaring av dokumentations- och fyndmaterial kan 
garanteras, och att materialet sammanställas i enlighet med 
museets/arkivets riktlinjer. Det är viktigt att nationella, 
regionala eller lokala juridiska regelverk som gäller upprättande 
och bevarande av projektets dokumentation- och fyndmaterial 
följs och beskrivs i projektets planeringsunderlag och eller 
undersökningsplan.

•	 Kontrollera att både det analoga dokumentationsmaterialet 
och fyndmaterialet överförs till arkiv/museimagasin 
som godkänts i enlighet med nationella, regionala eller 
lokala ackrediteringssystem (Standard 4.3.6)(Kommentar 
till svensk översättning: Ackrediteringssystem finns 
inte i Sverige) och att det digitala materialet deponeras 
hos erkända digitala arkiv (Trusted Digital Repository) 
(Standard 4.5.18). Varje museum/arkiv ska följa en 
nationell, regional eller lokalt godkänd standard 
för vård och bevarande och erbjuda god tillgång till 
dokumentations- och fyndmaterialet för framtida 
användare.

•	 Se till att intendenter från museum/arkiv deltar i 
planeringen av projektet från allra första början.

5.1.6 Rättigheter till dokumentations- och fyndmaterialet 
och upphovsrätt

Frågan om rättigheterna till dokumentations- och 
fyndmaterialet liksom frågan om upphovsrätt är komplex och 
det är inte möjligt att i vägledningen gå in i detaljer, då detta 
skulle innebära att nationella lagar och förfaranden i flera olika 
europeiska länder skulle behöva diskuteras. Men det finns några 
generella principer. 

•	 Upphovsrätt och rättigheten till dokumentations- och 
fyndmaterialet, bör i förekommande fall förtydligas och 
överenskommas om under planeringsskedet. Om det finns 
frågor om upphovsrätt eller rättighet till materialet som 
påverkar projektet, är det viktigt att se till att dessa kan lösas 
i enlighet med nationell, regional eller lokal lagstiftning.

5.2 DATAINSAMLING
Under detta skede av projektet, under genomförandefasen 
samlas arkeologiska data och fynd in, antingen i fält eller på 
annan plats. 
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5.2.1 Att garantera tillgänglighet till det arkeologiska 
dokumentations- och fyndmaterialet

Projektpersonal och forskare kommer att behöva ha tillgång 
till dokumentations- och fyndmaterialet både under och efter 
projekttiden. Därför är det viktigt att dokumentera, organisera 
och indexera både dokument och fynd för att hålla det 
begripligt och tillgänglig (Standard 4.3). Följande metoder ska 
användas under hela projekttiden och dokumentationen som 
skapas här blir också en del av dokumentationsmaterialet som 
ska bevaras.

•	 Det ska vara lätt att hitta i alla delar av dokumentations- 
och fyndmaterialet. Materialet ska vara fullständigt 
indexerat. Indexeringen ska börja med en övergripande 
innehållsförteckning som sedan leder vidare till mer 
detaljerade nivåer såsom kontextregister, fyndlistor och 
ritningar.

•	 En projektsammanfattning bör upprättas som introducerar 
forskare i projektets syfte och mål, omfattning, plats, 
innehåll och resultat. Den bör innehålla länkar till 
tidigare arbete som utförts om projektet eller på platsen. 
Sammanfattningen bör hållas uppdaterad och komplett 
tills projektet är slutfört och dokumentations- och 
fyndmaterialet överförts till slutförvaring i museimagasin/
arkiv.

•	 Projektdokumentationen ska klargöra hur och varför 
det arkeologiska dokumentations- och fyndmaterialet 
upprättats, samlats in, valts ut och analyserats. 
Den kan omfatta information som till exempel 
dokumentationsmetoder och provtagningsstrategier. Den 
är ett viktigt verktyg både för den som upprättar data och 
forskaren. Det underlättar hanteringen av data6 under 
pågående projekt och fungerar också som stöd för att förstå 
och ställa frågor till materialet när projektet är klart.7

•	 Att metadata upprättas är viktigt för att komma åt den 
digitala dokumentationen. Metadata ger sammanfattande 
information om en digital fil eller datamängd så 
användaren lättare ska kunna få tillgång till och använda 
informationen, eller avgöra om den är användbar eller inte. 
 
 

6. För råd om hantering av digitala data inom arkeologin se
http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/
7. Exempel på projektdokumentation: undersökningsplan, beskrivning av under-
sökningsmetoder etc. och hur de har reviderats, dokumentationssystem och tekniker, 
strategier för urval och provtagning, manualer som använts, klassificeringssystem som 
används till exempel numreringssystem eller förklaringar och översättningar av koder 
eller förkortningar.
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•	 När det gäller digitala data, är det viktigt att följa 
internationella standarder för metadata8 för att se till att 
information enkelt kan förstås och återanvändas av både 
människor och datorer. Att välja metadatastandard som 
passar bäst för den aktuella informationen kan ibland vara 
svårt. Ett projekt bör därför ha ett nära samarbete med 
ett erkänt digitalt arkiv (Trusted Digital Repository) vid 
fastställande av hur det digitala dokumentationsmaterialet 
ska beskrivas och vilka metadatastandarder som bör väljas. 

•	 Metadata kan appliceras på tre nivåer: 

Projekt: denna nivå ska beskriva den allmänna 
kontexten, geografiska läget och tidsspannet för projektet 
samt de filer som hör till projektet. 
Innehåll: denna nivå inkluderar de benämningar 
och den terminologi med variabler som använts vid 
registrering av data med en samstämmighet om vad 
begreppen betyder. 
Fil: denna nivå ska beskriva det specifika innehållet i 
filen.

5.2.2 Informationens begriplighet och giltighet

Det är viktigt att se till att alla delar av ett dokumentations- och 
fyndmaterial bildar en sömlös helhet som underlättar rörlighet 
mellan varje del av materialet.9 (Standard 4.3) Detta är ett 
ansvar, inte bara för projektledaren utan för projektgruppen 
som helhet:
•	 Relationen ska vara tydlig mellan projektet och annan 

arkeologisk dokumentation. Referenser och länkar till 
sådant som forskningsramar, tillhörande publikationer, 
rapporter och liknande eller angränsande projekt, gör det 
möjligt att ställa frågor till projekts dokumentations- och 
fyndmaterial i ett internationellt, nationellt, regionalt eller 
lokalt sammanhang. 
 
 
 
 
 
 

8. Dublin Core Metadata Initiative: http://dublincore.org/ see especially http://dublin-
core.org/documents/dces/ for the basic element set.
CIDOC Conceptual Reference Model, www.cidoc-crm.org
The Inspire Directive, http://inspire.jrc.ec.europa.eu 
9. Till exempel måste det vara möjligt att göra kopplingar mellan kontexter, fyndupp-
gifter och fotografier, och man bör även kunna relatera enskilda fyndposter till: kontext, 
lager, ruta/schakt och läge. Det bör också vara möjligt att forska/söka efter paralleller i ett 
vidare arkeologiskt sammanhang. 
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•	 Relationen mellan dokumentations- och fyndmaterialet och 
dess ursprung bör vara tydligt, oavsett om ursprunget är en 
plats/fornlämning eller en fyndsamling; och det bör vara 
möjligt att koppla alla delar av projektets dokumentations-
och fyndmaterial tillbaka till deras exakta ursprungsläge.10

•	 Relationerna mellan projektets dokumentations- och 
fyndmaterial ska vara tydlig. Alla data och bilder ska kunna 
knytas tillbaka till tillhörande fynd och dokumentation, och 
vice versa.11

•	 När standardiserad och accepterad terminologi finns, till 
exempel i ordlistor och lexikon, bör den användas och 
anges i projektets metadata. Om det inte finns bör det 
åtminstone säkerställas att terminologin är konsekvent 
genom hela projektet och att relevanta ordlistor ingår i 
dokumentationsmaterialet. Digital informationsinhämtning 
och bearbetning är beroende av att det går att göra 
sökningar och filtreringar i datan.12

5.2.3 Skapande av ett stabilt dokumentations- och 
fyndmaterial

Upprättande och bevarande av arkeologiskt dokumentations- 
och fyndmaterial är en process som syftar till att bevara 
information och fynd till eftervärlden. De fysiska produkterna 
av ett arkeologiskt projekt är unika och oersättliga; 
projektgruppen bör därför se till att de får adekvat vård från 
det att projektet börjar. Förfaranden och rutiner som främjar 
materialets livslängd ska följas (Standard 4.3):

•	 Vid datainsamling, särskilt i fält bör sunt förnuft tillämpas 
vad beträffar åtgärder för hur dokumentations- och 
fyndmaterialet ska hållas rent och torrt och för hur det 
lämpligen ska hanteras, förpackas och förvaras.

•	 Objekt som kräver konservering bör förvaras på ett sätt 
som upprätthåller de förhållanden som rådde när de 
påträffades, till exempel bör våta organiska föremål inte 
tillåtas att torka ut. De bör också komma till en kvalificerad 
och erfaren konservator så snart som möjligt efter att de 
påträffats.

•	 Under bearbetnings- och analysfasen brukar 
dokumentations- och fyndmaterialet förvaras under 
normala kontorsförhållanden eller i tillfälliga magasin 
fram till slutförvaring i ett erkänt arkiv/museimagasin. 

10. Till exempel bör schaktplaner och profiler vara georefererade; fynd bör identifieras 
eller märkas med både undersökningsplats, korrekt kontext eller individuell identifie-
ring. 
11. Exempelvis bör ritningarna kunna kopplas till kontexten, fotografier till schakt- och 
anläggningsplaner, och fyndregistrering kunna kopplas till rätt objekt.
12. Till exempel om begreppet «stolphål» används på ett ställe och «stolp-hål» på ett 
annat, omöjliggörs effektiv sökning och filtrering.
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Det är viktigt att lokaler och kontorspraxis inte äventyrar 
materialets säkerhet och livslängd. 13

•	 En av förutsättningarna är att digitala filer ska kunna läsas 
i framtiden. För att göra dessa filer hållbara och läsbara bör 
de så snart som möjligt flyttas från bärbara enheter såsom 
lokala hårddiskar, cd-skivor, minneskort och USB- minnen 
till välskötta servrar som är säkra och under ständigt 
kontroll.

•	 Standarder för vård och bevarande av dokumentations- 
och fyndmaterial (se 5.4) bör följas till dess att materialet 
överförs till ett erkänt museimagasin/arkiv.

Det är allas ansvar att använda metoder och material som 
främjar hållbarheten vid upprättande och bevarande av det 
arkeologiska dokumentations- och fyndmaterialet. Eftersom 
de flesta enskilda länder och stater har sina egna anvisningar 
för ritmaterial, förvaringsaskar etc., är det inte möjligt att ange 
detta mera i detalj i vägledningen. I detta fall hänvisas till 
specifika bibliografier för respektive stat, land eller region.14 
Men såväl i fält som på annan plats gäller några allmänna 
principer: 

•	 Lämpliga material bör användas som informationsbärare 
och för att packa och förvara det arkeologiska 
dokumentations- och fyndmaterialet.15 

•	 Lämpliga material och metoder bör användas för att notera 
information på dokument och på fynd.16 

•	 Lämplig behandling bör ges alla fynd innan de införlivas i 
fyndmaterialet som ska bevaras.17 

5.2.4 Katastrofhantering

Vid datainsamling i fält eller på annan plats är det viktigt 
att utveckla och underhålla en strategi för att säkra 
dokumentations- och fyndmaterialet mot skada och förlust.  
 
 
 
13. Till exempel genom att inte röka, dricka eller äta vid hantering av planer, lämna 
fotografier i starkt solljus, eller genom att lagra material i fuktiga källare, nära vatten eller 
där gnagare, insekter och andra skadedjur kan förekomma.
14. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
15. Pappersdokument som inte används aktivt förvaras i syrafria kartonger, analoga fo-
ton lagras i polyesterfickor eller i syrafria i mappar, påsar eller omslag och känsliga fynd 
lagras i rätt luftfuktighet och temperatur. Arkivbeständigt material används på ritfilm, 
papper, bläck etc. 
16. Till exempel bör de pennor som används på ritfilm inte vara så mjuka att ritningen 
suddas bort under hantering eller förvaring. All handskrift på pappersdokument , ritnin-
gar eller etiketter bör vara tydlig, varaktig och läsbar, beständig och skriven i ett format 
som anges i projektets strategi för datahantering.
17. Till exempel ska fynden vara rena och torra (om inte annat rekommenderas) före 
förvaring och förpackas i lämpligt förpackningsmaterial. Alla känsliga eller ömtåliga 
fyndmaterial bör så snart som möjligt behandlas av konservator.
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Arkeologiska material är unika och oersättliga. Medan en 
katastrof kan tyckas avlägsen, kan olyckor hända och händer 
och det kan finnas risker i alla miljöer.

En bra katastrofhanteringsplan identifierar riskområden och 
har en beredskapsplan i händelse av att någon av dessa risker 
skulle inträffa. Dokumentations- och fyndmaterialets säkerhet 
bör vara en viktig del av denna plan.

Följande faktorer bör tas i beaktande. Är området känsligt 
för översvämningar eller stöld? Är lokalerna fuktiga, läcker 
de, är de säkra och finns det risk för brand där materialet ska 
förvaras? Är alla förvaringsutrymmen säkra, är hyllorna säkra, 
har de elektriska ledningarna testats? I en sådan plan ingår 
att inrätta ett katastrofteam och ett rapporteringssystem, en 
IT- säkerhetsplan, system för restvärdesräddning, röjning och 
rengöring, krav på utrustning, system för förebyggande av 
brand och telefonnummer till räddningstjänsten.18

•	 Det är viktigt att en katastrofplan för projektet finns på 
plats under detta skede och att all projektpersonal är 
medvetna om dess innehåll och förstår sin roll om den 
behöver genomföras. Omständigheterna varierar beroende 
på det geografiska läget, om man är ute i fält, i tillfälliga 
lokaler eller på kontoret/ i laboratoriet/ i magasinet/arkivet, 
men att utveckla en katastrofplan är lika viktig var man än 
befinner sig.

•	 Digital information på bärbara enheter är sårbar för skada 
eller förlust. Det är av största vikt att det finns ett system 
för säkerhetskopiering, att regelbundna säkerhetskopior 
upprätthålls och att en säkerhetskopia/back up förvaras på 
annan plats om möjligt19.

5.2.5 Urval och bevarande

Under denna fas bör det finnas en tydlig strategi för vilket 
dokumentations- och fyndmaterial som ska bevaras. 
Projektgruppen ska vara införstådd med strategin, hur den 
ska genomföras och hur dess användning ska kontrolleras av 
projektledaren. Strategin för urval och bevarande bör vara 
flexibel och möjlig att ändra; exempelvis kan upptäckten av 
oväntade fynd eller stratigrafier påverka beslutet om vad som 
tidigare identifierats som viktigt för kunskapsspridning. 
 
 

18. För mer omfattande råd se ‘Disaster Management Planning for Archaeological Ar-
chives, IFA Paper no 8, Kenneth Aitchison, 2004, IFA and AAF’ http://www.archaeolo-
gists.net/publications/papers
19. Se ADS, Archaeological data service
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5.3 ANALYS, RAPPORTERING OCH ÖVERFÖRING 
TILL ARKIV/MAGASIN
Under denna fas gäller fortfarande principerna i avsnitt 5.2 om 
datainsamling, men det finns några extra överväganden.

5.3.1 Att behålla originaldata när ny information skapas

Dokumentation som skapats under insamlingsskedet bör inte 
ändras eftersom den innehåller vetenskapliga fakta, resultat 
eller information, med minimal tolkning, som inte kan erhållas 
på nytt. När projektet går in i analysstadiet läggs flera skikt 
av en analytisk och förklarande karaktär till den ursprungliga 
datan.

•	 Om skrivna originaluppgifter ska ändras eller förbättras, 
använd bläck eller pennor i olika färger. Detta gör det 
möjligt för framtida forskare att förstå tankeprocesser och 
tolkningssekvenser. 

•	 Digitala data som skapats under datainsamlingen ska 
“frysas” och säkras. Eventuella fortsatta arbeten bör 
utföras på kopior av dessa data. Detta förfarande säkrar 
originaldata och gör så att en ”back up” av originaldata 
finns och kan användas om efterföljande versioner skadas 
eller blir oanvändbara. 

•	 Praktisera versionshantering när nya digitala filer skapas 
som innehåller data från befintliga filer. Namnge filer 
med olika versionsnummer för att visa i vilken ordning de 
skapats, ändrats eller uppdaterats.

5.3.2 Vård och hantering av dokumentations- och 
fyndmaterialet under analys

Under analysskedet skickas normalt både dokumentation och 
fynd till olika specialister för undersökning och konservering.

•	 Det är viktigt att alla interna och externa specialister 
är medvetna om och är skyldiga att följa den strategi 
för datahantering och upprättande och bevarande av 
dokumentations- och fyndmaterial som utvecklats under 
planeringen av projektet och som beskrivs i föregående 
avsnitt. Denna inkluderar till exempel hur filbenämning, 
användning av terminologi och ordlistor, indexering, 
uppordningssystem och versionshantering.

•	 Dokumentations- och fyndmaterialets integritet bör 
upprätthållas under det att det omordnas eller flyttas 
runt. Om något fyndmaterial ordnas om eller packas 
om i samband med analys eller behandling ska detta 
dokumenteras. Dokumentationen ska ingå i eller följa med 
materialet.
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•	 Om destruktiva metoder används vid analys, till exempel 
vid tunnslipning eller koldatering, skall uppgifter om detta, 
resultatet och effekter på eventuella kvarvarande material 
dokumenteras och ingå i det dokumentationsmaterial som 
ska bevaras.

•	 Dokumentations- och fyndmaterialets säkerhet måste 
upprätthållas och eventuell transport till och från externa 
specialister bör dokumenteras. Transportmetoden bör vara 
tillräckligt säker.

5.3.3 Särskild behandling av mänskliga kvarlevor

•	 I vissa kulturer har mänskliga kvarlevor en särställning eller 
en etisk eller religiös betydelse. I dessa fall ska nationella, 
regionala eller lokala lagar eller riktlinjer angående 
hantering alltid följas.

5.3.4 Implementering och förfinande av urvalsstrategier

Den ursprungliga strategin för urval och bevarande bör 
fortfarande gälla men regelbundet ses över. Detta är särskilt 
användbart i det skede där analyspotentialen hos fyndmaterialet 
bedöms och ytterligare en urvalsprocess genomförs efter 
det att fynden undersökts på nytt och ny information har 
framkommit. 

•	 Det är viktigt att urvals- och bevarandestrategin följs upp 
mot projektets vetenskapliga eller antikvariska mål under 
projektets gång och att eventuella ändringar registreras och 
godkänns av alla berörda, inklusive mottagande museum/
arkiv.

•	 Fynd som kasseras som ett resultat av denna process bör 
dokumenteras. Det ska anges att de har kasserats och när 
och varför detta skedde. Om några fynd har återdeponerats 
skall uppgifter finnas om platsen för deponeringen. 

•	 Urval och kassering bör inte leda till någon väsentlig förlust 
av information som kan förringa projektets vetenskapliga 
och antikvariska mål.

5.3.5 Datahantering

Under analysstadiet är det troligt att flera personer 
kommer att arbeta med data i projektet och skapa nya filer i 
projektdokumentationen. 

•	 Alla inblandade i denna process bör vara väl förtrogna 
med namngivning av filer och den datastruktur som 
definierades när projektet planerades, så att all information 
blir tillgänglig och lätt att underhålla.

•	 Under analysstadiet är det viktigt att använda 
kontrollmetoder för att hålla reda på redigeringar och olika 
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56

versioner av projektdokumentation. Detta gör det möjligt 
att spåra revideringar och uppdateringar ända fram till de 
slutliga versionerna.

5.3.6 Förberedelser för överföring av dokumentations- och 
fyndmaterialet till ett erkänt arkiv/museum

Intendent eller arkivarie från mottagande museum/arkiv bör 
delta i planeringen av projektet. Projektet bör från början följa 
museets/arkivets vägledning för inlämning för att överföringen 
av materialet lätt ska kunna förberedas (Standard 4.3). Följande 
bör gälla för varje inlämning:

•	 Projektdokumentationen bör åtföljas av en 
projektsammanfattning och övergripande 
innehållsförteckning.

•	 Alla delar av dokumentations- och fyndmaterialet bör vara 
fullständigt indexerat och uppordnat, och materialet bör 
innehålla en övergripande förteckning.

•	 Allt dokumentations- och fyndmaterial ska vara märkt med 
projektets ID och klassificeringsinformation (objekt-, foto-, 
kontextnummer etc.).

•	 Projektdokumentationen, till exempel 
dokumentationssystem och tekniker, strategier för urval 
och provtagning, projekt- eller undersökningsplan, 
manualer för registrering etc. bör åtfölja dokumentations- 
och fyndmaterialet som ska bevaras.

•	 Alla digitala filer bör uppordnas i en tydlig katalogstruktur 
och bör innehålla mappar och filer med definierade 
filbenämningbegrepp som stödjer sökning av information. 
Metadata och metadatapolicy för den digitala 
dokumentationen ska åtfölja dokumentationsmaterialet 
som ska bevaras.

•	 Det digitala dokumentationsmaterialet ska vara fritt från 
virus när det överförs och en kopia av materialet bör 
behållas tills det bekräftats att överföringen har lyckats.

•	 Dokumentations- och fyndmaterialet bör förpackas i 
material och lådor lämpade för långsiktigt bevarande enligt 
nationella, regionala, lokala eller musei/arkivriktlinjer och i 
format som anges av det mottagande museet/arkivet. 

•	 Vid behov bör fyndmaterialet rengöras innan det 
magasineras. All rengöring bör utföras av eller i samråd 
med en konservator och i enlighet med nationella, 
regionala, lokala riktlinjer eller riktlinjer angivna av 
specialist.

•	 Före långtidsförvaring bör våta eller fuktiga fynd få lämplig 
konserveringsbehandling. Våta eller fuktiga objekt bör 
torkas på ett kontrollerat sätt. Artefakter som har torkat ut 
får inte återfuktas.
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•	 Fynd som valts ut för röntgen, antingen för identifiering 
eller under konserveringsprocessen, bör röntgas före 
långtidsförvaringen. Tillhörande röntgenresultat (som 
ska lagras tillsamman med digitalt-, fotografiskt- eller 
pappersmaterial beroende på vad som är lämpligt) bör fullt 
ut kunna kopplas till de enskilda fynden.

•	 Fyndmaterialet uppordnas efter materialtyp och 
förpacknings- och bevarandekrav. Olika typer av fynd, 
såsom keramik och djurben, bör förvaras åtskilda.

5.4 VåRD OCH BEVARANDE AV DOKUMENTATIONS- 
OCH FYNDMATERIAL
Även om detta avsnitt följer efter avsnitten om planering, 
datainsamling, analys och rapportskrivning, bör det klargöras 
att vården av dokumentations- och fyndmaterialet bör börja så 
snart data upprättats eller fynd samlats in och fortsätta under 
hela projektets gång. Det är inte något som bara bör ske först 
när materialet har slutdeponerats. 

Projektgruppen ska se till att alla delar av dokumentations- 
och fyndmaterialet tas om hand på bästa möjliga sätt under 
projektets hela livscykel (Standard 4.3 ).

Därför bör detta avsnitt läsas som att det gäller alla faser i 
ett projekt fram till och med permanenta förvaring i arkiv/
magasin. För att vägledningen ska bli användbar har det därför 
varit nödvändigt att låta råden omfatta olika identifierade 
situationer såsom:

Aktiv användning: avser perioden när projektgruppens 
medlemmar, inklusive konservatorer och specialister arbetar 
aktivt med projektdata och arkeologiska fynd.

Inte längre i aktiv användning: avser perioden när vissa eller 
alla delar av projektet har avslutats och användningen av vissa 
eller alla delar av dokumentations- och fyndmaterialet är klar, 
men projektets material inte har deponerats i ett museimagasin/
arkiv för långsiktigt bevarande.

Tillfällig förvaring: avser förvaring av dokumentations- 
och fyndmaterialet efter det att det har sammanställts för 
deponering, och projektarbetet därmed är avslutat, men innan 
det har deponerats hos ett museimagasin/arkiv för långsiktigt 
bevarande.

Långsiktigt bevarande: avser långsiktig vård och förvaltning av 
en arkeologisk samling i ett museum/arkiv.
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5.4.1 Vård av dokumentations- och fyndmaterial i aktiv 
användning

•	 Under datainsamling, analys och rapportskrivning, ska 
dokumentations- och fyndmaterial i aktiv användning 
hanteras under bästa möjliga förhållanden, och 
ansträngningar göras för att se till att riskerna för skador, 
nedbrytning, blekning, fukt, stöld och förlust minimeras.

•	 Under normal användning av projektgrupper och 
specialister, bör allt dokumentations- och fyndmaterial 
hanteras med vederbörlig omsorg och uppmärksamhet. 
Om möjligt bör både dokumentations- och fyndmaterial 
förvaras i lämpliga askar och lådor, foldrar eller skåp. 
Digital data bör omfattas av internationellt, nationellt, 
regionalt eller lokalt erkända rutiner för IT förvaltning.

•	 Lämpliga förvaringsförhållanden ska upprätthållas för alla 
delar av dokumentations- och fyndmaterialet under hela 
den av aktiv användningsfasen. Det är till exempel viktigt 
att uppmärksamma att konserverade och icke konserverade 
fynd kan kräva olika förvaringsförhållanden.

5.4.2 Vård av dokumentations- och fyndmaterial som inte 
längre är i aktiv användning

När digitala data inte längre används aktivt är regelbunden 
säkerhetskopiering tillsammans med god datahantering inte 
längre ett fullgott skydd, i synnerhet i de fall då överföring till 
ett erkänt digitalt arkiv kan dröja flera år. Teknisk utveckling 
kan ske snabbt och de fysiska media på vilka data lagras är inte 
permanenta. Det som lämnas in för förvaring kan snabbt bli 
föråldrat och oläsligt. Därför rekommenderar denna vägledning 
att digitala data bevaras genom migration, d.v.s. att information 
kontinuerligt flyttas över från äldre hårdvara och mjukvara till 
nyare system. Vissa arkeologiska institutioner kanske inte har 
resurser att agera som ett de facto digitalt arkiv, men det finns 
några enkla steg som kan vidtas för att säkerställa bevarandet 
av det digitala dokumentationsmaterialet när bearbetningen av 
datan är klar och den inte längre används aktivt:

•	 När det analog dokumentations- och bildmaterialet 
färdigställts bör det så snart som möjligt flyttas från aktiv 
användning på kontoret till arkivförvaring i väntan på 
eventuell deponering.

•	 Riktlinjerna i avsnitten 5.4.3 - 5.4.5 bör så långt det är 
praktiskt möjligt följas för allt dokumentations- och 
fyndmaterial som förvaras tillfälligt i väntan på överföring 
till museimagasin/arkiv.

•	 När arbetet med enskilda digitala filer har upphört bör 
de införlivas i projektets dokumentationsmaterial och 
registreras.
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•	 Digitala filer ska vara indexerade i projektets 
dokumentationsmaterial och kontrollerade som virusfria 
före lagring.

•	 När de ingår i projektets dokumentationsmaterial bör alla 
digitala filer förvaltas aktivt enligt avsnitt 5.4.4 nedan, för 
att undvika de blir föråldrade.

5.4.3 Förvaringsutrymme för dokumentations- och 
fyndmaterial i tillfällig förvaring

Det är mycket önskvärt att den tillfälliga förvaringstiden innan 
slutlig deponering hålls så kort som möjligt. Men det måste 
accepteras, särskilt när projekten är stora eller pågår länge, 
att tillfällig förvaring av dokumentations- och fyndmaterial 
kan pågå i många år under analys och rapportskrivning. Om 
möjligt bör tillfälliga förvaringsförhållanden följa nationella, 
regionala eller lokala bestämmelser för permanent förvaring av 
arkeologiska samlingar.

•	 Se till att alla förvaringsutrymmen som inhyser 
dokumentations- och fyndmaterial är säkrade så att det 
inte finns risk för förstörelse eller skada genom vibrationer, 
nedsmutsning eller skada genom naturliga eller anlagda 
orsaker såsom översvämningar, flodvågor, jordbävningar 
eller jordskred, brand, explosioner eller föroreningar, 
antingen på platsen eller i närheten. Undvik och skydda 
mot gnagare, insekter och andra skadedjur.

•	 Se till att installationer för el, gas, och särskilt för vatten inte 
finns nära förvaringsutrymmet, och att byggnaderna har 
brandlarm.

•	 Minimera förflyttningen av förvarade fynd och förvara 
dokumentations- och fyndmaterial i mörker.

•	 Se till att förvaringsutrymmena håller den temperatur 
och relativa fuktighet som är lämplig för objekten enligt 
nationella, regionala eller lokala rekommendationer. 
Det är allmänt vedertaget att det finns en ökad risk för 
mikrobiologisk aktivitet över 60 % relativ fuktighet, 
och ökad sprödhet vid en mycket låg relativ fuktighet. 
I Europa med dess mångfald av klimatzoner ser 
rekommendationerna olika ut och det finns ingen 
allmän överenskommelse, varken för temperatur eller 
för luftfuktighet. Det är dock fastställt att de flesta 
materialkategorier håller längre vid lägre temperaturer 
och vid lägre relativ fuktighet. Hänvisning bör göras till 
nationella, regionala eller lokala riktlinjer. Bibliografiska 
uppgifter om dessa återfinns på ARCHES websida. 20 
 

20. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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5.4.4 Långsiktigt bevarande av dokumentationsmaterialet

(Standard 4.2)

Digital data

•	 Alla filer bör dokumenteras. Datadokumentation möjliggör 
tydlig tillgänglighet till datauppgifterna och hjälper till att 
förhindra förlust av information under uppdateringar och 
migration. Alla filer bör förses med tillräcklig metadata 
för att säkerställa att data i en fil blir lättillgängligt och kan 
förstås. Detta gör det möjligt för digitala data att vara till 
nytta i många år framöver även för andra än de som utför 
den digitala dokumentationen.

•	 Datauppdateringar bör utföras efter bästa möjliga praxis. 
Läsbarheten av digitala data bör regelbundet kontrolleras, 
och när det är nödvändiga ska uppgifter kopieras från ett 
magnetiskt eller optiskt medium till ett annat om originalet 
närmar sig slutet av sin livslängd.

•	 Datamigration bör ske enligt bästa gällande praxis för data- 
och informationshantering, som kan förändras snabbt. 
För att göra filer oberoende av maskinerna och mjukvaran 
de upprättades i bör filer som ska arkiveras om möjligt 
flyttas från enskilda format till stabila och beständiga 
lagringsformat och flyttas över till senare versioner av dessa 
format när det görs programuppdateringar eller ändringar. 
Alla filer och metadata bör säkras under denna process 
och tidigare versioner bör inte raderas förrän nyare har 
kontrollerats.

Det är inte möjligt att i detalj diskutera standarder för digital 
upprättande och bevarande i den här vägledningen. Detaljerade 
riktlinjer finns i referenserna i OAIS21, the Guide to Good 
Practice section of the Archaeology Data Service website, 22 
The Digital Archiving and Networking Services (DANS), och 
hos webbplatser som följer eller utvecklar och diskutera dessa, 
såsom JISC23 och Forum on Information Standards in Heritage 
(FISH) 24.  För mer information om hur data kan länkas, bli 
tillgänglig och återanvändningsbar är Linked Open Data:s  
websida en bra utgångspunkt. 25 En praktisk vägledning om hur 
man organiserar forskningsdata ges av UK Data Archive. 26  

21. «OAIS - Open Archival Information System (ISO 14721)» http://public.ccsds.org/
publications/archive/650x0m2.pdf
22. http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/
23. http://www.jisc.ac.uk/about
24. http://www.fish-forum.info/
25. http://linkeddata.org/home
26. Van den Eynden, V. et al 2011. “Managing and sharing data; best practices for resear-
chers” University of Essex, Colchester, Essex (http://www.data-archive.ac.uk/media/2894/
managingsharing.pdf)
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Analog dokumentation 

Analogt dokumentations- och bildmaterial kan se olika ut med 
specifika arkiveringskrav. Flera allmänna punkter kan dock 
formuleras:

•	 Allt papper bör förvaras liggande i syrafria, dammtäta 
kartonger. 

•	 Ritningar på ritfilm bör förvaras liggande i dammfria 
förpackningar. 

•	 Alla pappersdokument bör vara fullständigt förtecknade 
och likartade typer av dokument bör grupperas 
tillsammans. En övergripande arkivförteckning och 
titelblad för olika grupper av dokument bör finnas. 

•	 Dokument av samma typ bör följa i en logisk ordning, efter 
kontext, datum och objektnummer om så är lämpligt. 

•	 Varje inbindning eller märkning som kan skada analog 
information, såsom gummiband, häftklamrar, gem, 
självhäftande etiketter eller tape bör tas bort. 

•	 Lådor ska förvaras i en dammfri, torr och helst mörk miljö 
samt på långt avstånd från miljörisker såsom fukt, insekter 
eller gnagare.

Fotografiskt (analogt) material

Generellt bör fotografier behandlas som anges i avsnittet 
ovan. Men eftersom fotografiska bilder är mycket känsliga och 
lätt förstörs under dåliga förvaringsförhållanden, gäller flera 
särskilda punkter:

•	 Tryck, negativ och diabilder, inklusive röntgenbilder, bör 
förvaras i syrafria papperskuvert eller polyesterfickor i 
arkivkartonger eller dammtäta skåp. 

•	 Alla filmer och fotografier bör vara fullständigt 
indexerade och märkta med projekt-ID och annan 
lämplig information, till exempel film- eller ramnummer. 
Märkningen utförs på ett sådant sätt att den inte skadar 
bilden eller kan suddas ut under hantering. 

•	 Fotografiskt material är speciellt känslig för att skadas av 
ljus, vilket orsakar blekning, och det bevaras bättre i kalla 
miljöer. Fotografiskt material ska förvaras i lådor eller skåp 
i en mörk, sval, dammfri miljö och långt ifrån eventuella 
miljörisker.
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5.4.5 Långsiktigt bevarande av fyndmaterialet (Standard 4.2)

(Standard 4.2)

Allmänna riktlinjer/rekommendationer för alla typer av 
material

•	 När det är lämpligt bör fynd rengöras innan överföringen till 
långtidsförvaring på ett museimagasin.

•	 Allt konserveringsarbete, bland annat rengöring av känsliga 
fynd bör utföras av en kvalificerad konservator och ske före 
långtidsförvaringen. Åtgärden dokumenteras utförligt och 
dokumentationen införlivas i projektets dokumentations- 
och arkivmaterial.

•	 Fyndmaterialet ska förvaras efter kategori, känslighet, 
packnings- och förvaringskrav. Olika typer av fynd bör 
hållas åtskilda.

•	 Fyndmaterialet bör vara fullständigt förtecknat med 
korsreferenser till dess fynddokumentation. Förteckningen 
bör åtfölja fyndmaterialet till långtidsförvaring och förvaras 
tillsammans med övrigt dokumentationsmaterial. 

•	 Fyndmaterialet bör etiketteras eller märkas med all 
lämplig fynd-, plats- och kontextinformation och med 
identifieringsuppgifter som är läsbara, synliga, permanenta 
och inte lätt kan skiljas från fyndet.

•	 Förvaringslådor får inte överbelastas och bör innehålla 
tillräckligt skyddsmaterial som reaktionsfri skumplast eller 
syrafritt silkespapper mellan ömtåliga fynd.

•	 Förvaringslådor bör förvaras i mörker, en bit från golvet, 
i en miljö som är lämplig för de föremålskategorier som 
de innehåller. Detta minimerar risken för skada eller 
nedbrytning.

•	 Förvaringsmiljön bör kontrolleras regelbundet och skyddas 
mot stora variationer i temperatur och luftfuktighet. 
Kontrollfällor bör sättas ut för att varna för eventuella 
gnagare eller insektsangrepp.

Särskilda typer av fynd

•	 Innan fyndmaterialet tas emot för långtidsförvaring ska man 
se till att alla fynd som var våta eller fuktiga vid påträffandet 
har torkats ut och erhållit lämplig konserveringsbehandling. 

•	 Metallföremål skall förpackas i enlighet med rådande 
konserveringsriktlinjer och råd från specialister. Eventuella 
luftfuktighetsremsor eller silicagel måste kontrolleras 
regelbundet och återaktiveras, torkas eller bytas allt efter 
behov. 

•	 Se till att all röntgen har utförts på lämpligt sätt och att 
tillhörande bilder och dokumentation går att koppla till 
fynden.
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Material som tagits omhand efter vetenskaplig provtagning

Generellt bör vetenskapligt provmaterial behandlas som angetts 
i de allmänna riktlinjerna ovan. Men flera särskilda punkter 
gäller:

•	 Vissa prover kan utsättas för förstörande analys, så att 
inget eller lite är kvar av provet. Detta bör registreras i 
dokumentationsmaterialet. Data från analysen införlivas i 
dokumentations- och fyndmaterialet.

•	 Vissa typer av analys, (t.ex. tunnslip, jord- eller 
pollenanalyser) kan resultera i objektglas. Om originalen 
skall förvaras i laboratoriet som referensmaterial, 
ska dokumentationen arkiveras med övrigt 
dokumentationsmaterial tillsammans med en extra 
uppsättning objektsglas om möjligt.

•	 Borrkärnor kan förvaras under svala och mörka 
förhållanden. Analys bör ske så snart som möjligt.

•	 Våta eller fuktiga prover, såsom vattendränkt trä och 
flotationsprover, får inte torka ut och bör förvaras svalt, 
i kylskåp om nödvändigt, och i vattentäta behållare. 
Provernas tillstånd bör övervakas regelbundet. 

Mänskliga kvarlevor

Mänskliga kvarlevor kan kräva särskilda tillstånd eller beslut, 
bland annat krav på återbegravning eller att analysperioden 
begränsas. När mänskliga kvarlevor kommer till magasinet bör 
omständigheter särskilt relevanta för deras omhändertagande 
tydligt markeras i dokumentationsmaterialet och övervakas och 
följas under förvaringen. 

•	 När så är möjligt ska mänskligt benmaterial packas och 
förvaras i lådor på ett sådant sätt att individuella skelett kan 
urskiljas. 

•	 Behandling, vård och bevarande av mjukdelsrester bör bli 
föremål för specialistrådgivning
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6. CHECKLISTA FÖR UPPGIFTER 
OCH ROLLER
Följande lista tar upp arkiveringsuppgifter som uppkommer 
under projektets huvudfaser. Dessa är generella uppgifter som 
lyfts ut ur bästa praxisdelen i vägledningen och kan användas 
som en snabb checklista för de som inte är insatta I upprättande 
och bevarande av dokumentations- och fyndmaterial.

Mer detaljerade listor på aktiviteter och uppgifter specifika för 
varje land, region eller stat kommer så småningom att finnas på 
webben. Dessa kommer att passa bättre med varje lands, stats 
eller regions överenskomna praxis.

Checklistan i vägledningen tar också upp generellt vem som 
normalt har ansvaret för arkiveringsuppgiften även om det 
måste betonas att alla medlemmar i projektgruppen har 
inflytande över hur dokumentations- och fyndmaterialet 
skapas, sammanställs, vårdas och bevaras. Alla som är 
involverade i ett arkeologiskt projekt har ansvar gentemot 
dokumentations- och fyndmaterialet och måste se till att 
det upprättas och sammanställs enligt erkända standarder. 
Konsekventa metoder ska användas och det ska inte utsättas för 
onödig skaderisk eller förlust. (standard 4.4 Para 2)

Personalen som tas upp i checklistan representerar ett 
idealtillstånd som visar på ett bästapraxisexempel. I de lands-, 
regional- eller statsspecifika checklistorna som kommer senare 
kommer de titlar (curator, konservator mm) som normalt har 
ansvaret för olika uppgifter i det enskilda landet eller staten att 
specificerats. Detta kommer att göra checklistan mer anpassad 
till rutinerna i varje område. 

Formulären för varje land, stat eller kanton kan hittas på 
ARCHES websida: http://archaeologydataservice.ac.uk/arches.

De länder som vill ansluta till ARCHES och inkludera sina 
egna checklistor till vår vägledning på webben kan hitta tomma 
formulär för ifyllande på ARCHES websida. 



44

75

76

77

75. © Landesamt für Denkmalpflege 
Baden-Württemberg, Y. Mühleis
76. © Brussels Regional Public Service, 
Direction of Monuments and Sites
77. © Rijksdienst voor het Cultureel 
Erfgoed

6.1 DEFINITIONER AV PERSONAL OCH ROLLER 
INOM ETT ARKEOLOGISKT PROJEKT
Benämningen på arkeologisk projektpersonal kan variera. 
Det är därför viktigt att upprätta en gemensam terminologi, 
innan ansvaret för enskilda medarbetare beskrivs. Detta är en 
lista över de jobbtyper som identifierats i följande checklista. 
Varje jobbtyp har en kort beskrivning av dess roll vilket 
förhoppningsvis kan underlätta för varje ARCHESdeltagare att 
anpassa checklistan till sin egen praxis.

Dokumentationsansvarig (Archive Manager) Den som 
ansvarar för att projektets dokumentationsmaterial är korrekt 
sammanställt för att överföras till museimagasin/arkiv.

Konservator (Conservator – Restorer) En specialist på 
konservering av arkeologiska fynd.

Systemansvarig (Digital Information Manager) Den 
person som inom en arkeologisk projektgrupp ansvarar för 
upprättande och bevarande av samt tillgängligheten till digital 
data.

Lokalansvarig (Facilities Manager) Den person som ansvarar 
för förvaltningen av de lokaler som det arkeologiska projektets 
disponerar, särskilt under skedet efter datainsamling i fält.

Fyndansvarig (Finds Manager) Den person som under ett 
arkeologiskt projekt, ansvarar för hanteringen av de fynd 
som samlats in: inklusive rengöring, märkning/etikettering, 
packning, registrering, förvaring och samverkan med 
specialister.
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Beställare (Project Initiator) Den som har identifierat behov 
av att genomföra ett arkeologiskt projekt, som kommer att 
ha tillsyn över projektresultaten, men inte nödvändigtvis är 
projektledare.

Projektledare (Project Manager) Ledaren för projektgruppen 
under ett arkeologiskt projekt med ansvar för att målen 
uppfylls. 

Projektgrupp (Project Team) All personal som arbetar i ett 
arkeologiskt projekt. 

Intendent/arkivarie (Repository Curator) Den/de som 
ansvarar för att säkerställa bevarandet av och tillgång till det 
arkeologiska materialet efter det att det har överförts till ett 
museimagasin/arkiv för långsiktigt bevarande och vård.

Specialist (Specialist) Den som bedriver insamling eller analys 
för speciell information under ett arkeologiskt projekt, till 
exempel en specialist på pollen eller keramik.
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Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 

PLANERING 5.1.1 Alla berörda bör ha 
kommit överens om och 
vara införstådda med 
strukturen och karaktären 
på det framtida dokumen-
tations- och fyndmate-
rialet inklusive förväntat 
innehåll och hur det ska 
hanteras

•	 sätt standarden för upprättande av pro-
jektdokumentationen, format och medier 
som skall användas och de förfaranden 
som skall följas för att säkerställa en enhet-
lig dokumentation

•	 Definiera hur fyndmaterialet ska iden-
tifieras, registreras/dokumenteras och 
hanteras. Följ detaljerade manualer och 
krav på förpackningar, vård eller särskilda 
krav vid förflyttning

•	 Ta hänsyn till nationella / regionala / lokala 
/ musei-eller arkivstandarder för hantering 
av arkeologiska arkiv och samlingar.

Beställare av projektet 
(Länsstyrelsen)
Projektledare

Projektledare
Fyndansvarig
Konservator

Projektledare
Archive Manager
Museiintendent/
arkivarie

5.1.2 En urvals- och bevaran-
destrategi bör utformas 
under planeringsskedet, 
vilken bör omfatta både 
selektionen i fält och vad 
som kommer att väljas ut 
eller bevaras för bevarande 
under projektets gång

•	 Ta fram en urvals- eller bevarandestrategi 
i samarbete med alla berörda medlemmar 
i projektgruppen, inklusive specialister 
och museiintendent eller arkivarie för det 
magasin och/eller arkiv som det slutliga 
materialet kommer att förvaras i

Initiativtagare till 
projektet
Projektledare
Fyndansvarig
Museiintendent/
arkivarie
Specialister

5.1.3 Strategier för säkerhets- 
eller katastrofhantering 
bör utformas, som skyddar 
dokumentations- och 
fyndmaterialet från skador 
och från att gå förlorat

•	 Förbered en säkerhets- eller katastrofhan-
teringsplan som innehåller de normer som 
skall följas för att dokumentations- och 
fyndmaterialet upprättas, samlas in och 
förvaras  på ett säkert sätt som förhindrar 
skador, korskontaminering, förlust eller 
stöld

Projektledare
Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)
Lokalansvarig (Facili-
ties Manager)
Fyndansvarig
Konservator

5.1.4 Se till att behovet av up-
prättande och bevarande 
av dokumentations- och 
fyndmaterialet beaktas när 
resurser beräknas och när 
uppgifterna och tidsplanen 
för projektet planeras

•	 Ett program och tidsschema för aktiviteter 
och uppgifter bör tas fram där viktiga 
milstolpar för upprättande och bevarande 
av materialet markeras

•	 Tillräckliga resurser bör avsätta till de 
uppgifter som krävs för att säkerställa att 
projektdokumentationen uppordnas, är 
inbördes konsekvent, tillgängligt, stabilt, 
säkert och väl omhändertaget tills det är 
i säkert förvar i ett erkänt museimagasin/
arkiv

Projektledare
Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Projektledare
Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

5.1.5 Mottagande museum/
arkiv bör identifieras och 
involveras i projektet från 
start, så att framtiden för 
det slutliga dokumenta-
tions- och fyndmaterialet 
kan garanteras, och 
materialet sammanställas 
i enlighet med det aktuella 
museets/arkivets riktlinjer

•	 Bjud in museiintendent / arkivarie att delta 
från början i planeringsprocessen i frågor 
rörande dokumentations och fyndmate-
rialet

Initiativtagare till 
projektet 
Projektledare
Museiintendent/
arkivarie

5.1.6 Upphovsrätt och överlå-
telse av äganderätten bör, i 
tillämpliga fall, förtydligas 
och kommas överens om 
under projektets plane-
ringsskede

•	 Påbörja processen om upphovsrätt eller 
överlåtelse av äganderätten. Lös problem 
som påverkar projektmaterialet i enlighet 
med nationell, regional och/ eller lokal 
lagstiftning

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)
Museiintendent/
arkivarie

6.2 CHECKLISTA FÖR UPPRÄTTANDE OCH BEVARANDE AV ARKEOLOGISKT 
DOKUMENTATIONS- OCH FYNDMATERIAL
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DATAIN-
SAMLING

5.2.1 Dokumentera, uppordna 
och indexera dokumenta-
tionsmaterialet i syfte att 
det ska vara begripligt och 
tillgängligt

•	 Sammanställa en komplett material-
förteckning inklusive en  övergripande 
innehållsförteckning och enskilda index 
för till exempel kontext register, fyndlistor 
och ritningar 

•	 Producera dokument som gör det tydligt 
hur och varför arkeologiska data och fynd 
valts ut, upprättats eller insamlats 

•	 Se till att det finns metadata för både den 
digitala och analoga dokumentationen för 
att göra  informationen tillgänglig  och 
kunna fatta besluta om  informationen kan 
vara till nytta eller inte 

•	 Upprätta en sammanfattning som infor-
merar  forskare om var projektet äger rum, 
samt om projektets syfte, mål, omfattning, 
och innehåll 

Projektledare
Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Projektledare

Systemansvarig

Projektledare

5.2.2 Alla element i ett 
dokumentations- och 
fyndmaterialet bör vara 
sömlösa för att underlätta 
rörelse mellan varje del av 
materialet

•	 Se till att projektet kan kopplas till  vidare 
arkeologiska dokumentation 

•	 Se till att alla data går att referera till dess 
exakta utgångspunkt

•	 Alla data ska kunna länkas till respektive 
fyndmaterial eller dokumentation, och 
vice versa 

•	 Använd standardiserad och accepterad 
terminologi där sådana finns. I annat fall 
använd terminologin konsekvent genom 
hela projektdokumentationen och låt 
relevanta ordlistor ingå i  dokumentations-
materialet

Projektgrupp
Specialister

Projektgrupp

Projektgrupp

Projektgrupp

Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 
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5.2.3 Projektdokumentationen 
bör från början hante-
ras på ett adekvat sätt. 
Förfaranden och rutiner 
ska följas som främjar 
materialets livslängd 

En strategi för att säkra 
dokumentations- och 
fyndmaterialet mot skada 
och förlust (antingen en 
fristående strategi eller 
som del av en mer omfat-
tande plan för katastro-
fhantering) bör finnas

•	 Använd sunt förnuft för åtgärder på plats 
för att skydda arkeologisk dokumentation 
och fyndmaterial 

•	 Se till att kontorets utrustning och rutiner 
inte äventyrar säkerheten och livslängden 
på dokumentations- och fyndmaterialet 

•	 Säkerställ att back-up finns för digitalt 
dokumentationsmaterial

•	 Överför digitala filer så snart som möjligt 
från bärbara media såsom lokala hårddis-
kar, cd-skivor,  minneskort och USB till 
servrar som kontrolleras kontinuerligt och  
är placerade under, välskötta och  säkra 
förhållanden

•	 Använd lämpligt material för alla infor-
mationsbärare och för förpackning av 
dokumentations- och fyndmaterialet 

•	 Använd lämpliga material och rutiner för 
att förse dokument och fynd med informa-
tion och etiketter. 

•	 Ge lämplig behandling till alla fynd 
innan de införlivas i materialet som ska 
magasineras

•	 Använd om möjligt de normer som anges i 
5.4.1 - 5.4.5 tills materialet överförs till ett 
erkänt museimagasin/arkiv

•	 Implementera säkerhetsstrategin för doku-
mentations- och fyndmaterialet eller pla-
nen för katastrofhanteringen under detta 
skede och se till att all projektpersonal är 
medvetna om dess innehåll och förstår sin 
roll om den behöver användas

Projektgrupp

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)
Systemansvarig

Systemansvarig
Projektgrupp

Projektgrupp

Projektgrupp

Konservator

Dokumentationsans-
varig (Archives mana-
ger)Gest. de projet
Projektledare

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

5.2.4 Strategin för urval och 
bevarande av dokumen-
tations- och fyndmaterial 
bör förstås och användas 
av projektgruppen och 
övervakas av projektle-
daren

•	 Implementera strategin för urval och 
bevarande 

•	 Se till att strategin för urval och bevarande 
ändras vid behov

Projektledare
Projektgrupp
Projektledare

Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 
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ANALYS.,  
RAP., 
ÖVER. AV 
FYND OCH 
DOKUM.

5.3.1 Den dokumentation som 
skapats under datain-
samlingen ska «frysas» 
och sparas och för allt 
fortsatt arbete bör kopior 
användas  

•	 «Frys» och spara den digitala dokumenta-
tionen som skapas under datainsamlingss-
kedet 

•	 Se till att kopior används för allt fortsatt 
arbete 

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)
Systemansvarig
Projektledare

5.3.2 Se till att integriteten 
hos dokumentation- och 
fyndmaterial som överförs 
till olika specialister för 
undersökning och beva-
randeåtgärder upprätthålls 

•	 Se till att alla interna och externa specia-
lister är medvetna om och följer projektets 
strategi för datahantering och upprättande 
och bevarande av dokumentations- och 
fyndmaterial

•	 Se till att dokumentations- och fyndma-
terialets integritet upprätthålls medan det 
åter ordnas upp och/eller förflyttas  

•	 Se till att alla destruktiva analysmetoder 
dokumenteras i en rapport som ska ingå i 
dokumentationsmaterialet  

•	 Dokumentera  när material förflyttas till 
och från externa specialister  och välj en 
säker metod för transport

Projektledare
Fyndansvarig

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Projektledare
Fyndansvarig
Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Fyndansvarig

5.3.3 Nationell lagstiftning eller 
nationella riktlinjer för 
behandlingen av mänskligt 
benmaterial bör alltid 
följas 

•	 Följ nationell lagstiftning eller nationella 
riktlinjer för behandlingen av mänskligt 
benmaterial

Projektgrupp
Fyndansvarig
Specialister

5.3.4 Strategin för urval och 
bevarande bör fortfarande 
vara aktiv, och regelbundet 
ses över 

•	 Se över strategin för urval och    bevarande 
under projektets gång i förhållande till pro-
jektets vetenskapliga eller antikvariska mål 

•	 Se till att eventuella ändringar av strategin 
för urval och bevarande dokumenteras 
och godkänns av alla berörda, inklusive 
mottagande museum/arkiv 

•	 Dokumentera när något kasseras och 
säkerställ att denna dokumentation inklu-
deras i projektets dokumentationsmaterial. 
Detaljerad dokumentation gäller för plat-
ser för återdeponering/återbegravning

•	 Se till att förfarandet vid urval och 
kassering inte leder till väsentlig förlust 
av information vilket förringar projektets 
vetenskapliga eller antikvariska mål 

Beställare av projektet 
(Länsstyrelse)
Projektledare
Museiintendent/ 
arkivarie
Fyndansvarig
Systemförvaltare
Projektledare
Museiintendent/
arkivarie
Specialister
Fyndansvarig
Specialister
Beställare av projektet 
(Länsstyrelse)
Projektledare

5.3.5 Projektets strategi för 
hantering av digital data 
ska verkställas (såsom 
versionshantering, 
namngivning av filer och 
struktur-protokoll)

•	 Se till att alla är förtrogna med projektets 
namngivning av filer och struktur-proto-
koll 

•	 Se till att versionskontroll utövas av all 
projektpersonal

Projektledare

Systemförvaltare
Projektgrupp

Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 
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5.3.6 Förberedelse för över-
föring till museimagasin/
arkiv för långsiktig 
förvaring

•	 Se till projektdokumentationen åtföljs av 
en projektsammanfattning och en övergri-
pande innehållsförteckning

•	 Se till att alla delar av dokumentations- och 
fyndmaterialet är fullständigt indexerat 
och uppordnat och dokumentationsmate-
rialet också innehåller ett huvudindex  

•	 Se till att alla delar av projektets dokumen-
tations- och fyndmaterial är försedda med 
projekt-ID och information för klassifice-
ring (t.ex. föremåls-, foto- och kontext-
nummer)

•	 Se till att projektdokumentation såsom 
dokumentationsmetoder och tekniker, 
urvals- och provtagningsstrategier, projekt- 
eller undersökningsplan, manualer för 
dokumentation etc. medföljer dokumenta-
tions- och fyndmaterialet 

•	 Se till att alla digitala filer är ordnade i 
en tydlig katalogstruktur och använd en 
godkänd namngivning av mappar och filer 
som stöd för sökning av information. Se 
till att metadata för det digitala materialet 
åtföljer dokumentationsmaterialet

•	 Se till att det digitala materialet är fritt från 
virus vid överföringen och behåll  en kopia 
av materialet tills en lyckad överföring har 
säkerställts

•	 Se till att dokumentations- och fyndmate-
rialet är förpackat i material och kartonger 
lämpade för långsiktigt bevarande i 
magasin/arkiv i enlighet med nationella, 
regionala, lokala eller museum/arkiv 
standarder för förvaring och i format som 
anges av museum/arkiv. Se till att all metall 
eller självhäftande fästeanordningar eller 
etiketter avlägsnas före deponering 

•	 Se till att fyndmaterialet är uppordnat 
efter materialkategori, förpacknings- och 
förvaringskrav. Se till fynden kategorierna 
hålls åtskilda

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Systemförvaltare

Systemförvaltare

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 



STANDARD OCH VÄGLEDNING FÖR UPPRÄTTANDE OCH BEVARANDE AV ARKEOLOGISKT DOKUMENTATIONS- OCH FYNDMATERIAL I EUROPA

51

VÅRD 
OCH  
BEVAR-
ANDE

5.4.1 Vård av dokumentations- 
och fyndmaterial i aktiv 
användning 

•	 Se till att  bästa möjliga förhållanden råder 
när dokumentations- och fyndmaterialet 
är i aktiv användning (under datain-
samling, analys och rapportskrivning) och  
se till att alla ansträngningar görs för att 
minimera riskerna för skador, nedbryt-
ning, blekning, fukt, stöld och förlust 

•	 Hantera allt dokumentations- och fynd-
material med vederbörlig omsorg och 
uppmärksamhet. Där det är möjligt se 
till att skydda både dokumentations- och 
fyndmaterial i lämpliga förvaringskarton-
ger, fickor eller skåp. Digitala uppgifter 
bör omfattas av internationella, nationella, 
regionala eller lokala IT förvaltningsruti-
ner där så är möjligt

Projektgrupp

Projektgrupp

5.4.2 Vård av dokumentations- 
och fyndmaterial som inte 
längre används aktivt men 
ännu inte överförts till 
museimagasin/arkiv

•	 Flytta slutliga versionerna av digitala filer 
till det slutliga dokumentationsmateria-
let och dokumentera att denna uppgift 
slutförts

•	 Gör en fullständig indexering av digitala 
filer inom dokumentationsmaterialet 
och certifierar som virusfria  innan de 
slutförvaras 

•	 När de ingår i det slutliga dokumenta-
tionsmaterialet ska alla digitala filer aktivt 
hanteras såsom anges nedan i 5.4.3 för att 
undvika att de blir oanvändbara

•	 När dokument och bilder som skapats 
med analoga media är klara flyttas dessa 
så fort som möjligt från aktiv användning 
på kontor till förvaring i arkiv i väntan på 
eventuell deposition

•	 Följ vägledningen avsnitt 5. 4.3 - 5.4.5 
så långt det är praktiskt möjligt för allt 
dokumentations- och fyndmaterial som 
förvaras tillfälligt innan överföring till 
magasin/arkiv

Systemförvaltare 

Systemförvaltare 

Systemförvaltare 

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)
Projektgrupp

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)

Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 
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5.4.3 Säkerställ lämplig förva-
ringsmiljö för dokumenta-
tions- och fyndmaterial i 
tillfällig förvaring

•	 Se till att alla förvaringsutrymmen för 
dokumentations- eller fyndmaterial inte 
riskerar att utsättas för sättningar eller 
översvämning, är särskilt utsatta för 
jordbävningar, flodvågor och jordskred, 
för brand eller explosioner i angränsande 
område eller ligger nära en plats eller en 
byggnad som lockar gnagare, insekter och 
andra skadedjur eller nära anläggning eller 
installation som avger skadliga gaser, rök, 
damm, etc., eller är placerat i ett särskilt 
förorenat område

•	 Se till att försörjningssystem för el-, 
gas-, och särskilt vatten befinner sig långt 
borta från förvaringsutrymmena, och att 
byggnaden är försedd med ett system för 
branddetektering

•	 Förvaringsutrymmena ska hålla en sval 
temperatur och ha en relativ fuktighet un-
der den nivå där mikrobiologisk aktivitet 
sker. Hänvisning bör göras till nationella, 
regionala eller lokala standarder där så är 
tillämpligt

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)
Lokalansvarig (Facili-
ties Manager)

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)
Lokalansvarig (Facili-
ties Manager)

Dokumentationsans-
varig (Archives 
manager)
Lokalansvarig (Facili-
ties Manager)

Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 
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5.4.4 Långsiktigt bevarande 
av dokumentationsma-
terialet

•	 Se till att dokumentationsmaterialet 
uppfyller den standard som fastställts 
ovan och de normer som används vid 
mottagande arkiv

•	 Kopiera data från digitala över-
föringsmedia till servrar som stöds av 
regelbundna rutiner  för backup 

•	 Utför uppdateringar av digital data. 
Kontrollera filernas läsbarhet regel-
bundet och vid behov

•	 Genomför datamigrering i enlighet 
med gällande principer för bästa 
praxis inom data- och informa-
tionshantering. Överför filer från 
egna/specifika format till stabila mer 
beständiga bevarandeformat, och 
migrera till senare versioner av dessa 
format när det kommer programup-
pdateringar eller ändringar. Alla filer 
och metadata ska säkras under denna 
process, och tidigare versioner bör 
inte raderas förrän nyare har kontrol-
lerats.

•	 Förvara allt papper horisontellt i 
syrafria, dammtät kartonger

•	 Förvara ritningar plant i dammfria 
förpackningar 

•	 Se till att kartonger förvaras i en 
dammfri, torr och företrädesvis mörk 
miljö, långt borta från miljörisker 
såsom fukt, insekter och gnagare 

•	 Förvara fotografier, negativ och 
diabilder, bland annat röntgenbilder i 
syrafria pappersmappar eller polyester 
fickor i arkivkartonger  eller dammtät 
skåp 

•	 Förvara fotografiskt material i 
kartonger eller skåp i en mörk, sval 
och  dammfri miljö, långt borta från 
eventuella miljörisker

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 
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5.4.5 Långsiktigt bevarande 
av fyndmaterial

•	 Se till att fyndmaterialet uppfyller den 
standard som fastställts ovan och de 
normer som används av mottagande 
museum

•	 Förvara kartonger en bit från golvet, i 
en sval, torr och helst mörk miljö och 
under förhållanden som minimerar 
riskerna för skador eller nedbrytning

•	 Förvara fyndmaterialet efter typ, 
känslighet, förpacknings-och för-
varingskrav och håll olika material 
åtskilda

•	 Övervaka  förvaringsmiljön regelbun-
det och skydda fyndmaterialet mot 
stora variationer i temperatur och 
fuktighet. Kontroll- eller övervak-
ningsfällor ska finnas för att varna för 
eventuella gnagare eller insektsan-
grepp 

•	 Se till att våta eller fuktiga prover, 
såsom vattensjukt trä och flota-
tionsprover inte torkar ut och förvaras 
svalt, vid anmodan i kylskåp, och i 
vattentäta behållare. Övervaka regel-
bundet provernas tillstånd 

•	 Beakta nationella, regionala eller 
lokala standarder för bevarande av 
mänskliga kvarlevor

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Museiintendent/
arkivarie

Fas Vä-
gled. 
Avs-
nitt 

Aktivitet Uppgift Personer som utför 
uppgiften 
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7. ORDLISTA
Archaeological archive (arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial) se definitioner i 

avsnitt 3.1 och 4.1. I många Europeiska länder, där vägledningen inte har införts, används det 
här ordet bara för dokumentationsmaterialet och exkluderar fyndmaterialet. Kommentar till 
svensk översättning: Begreppet har på svenska översatts till arkeologisk dokumentations- och 
fyndmaterial då arkiv inte kan användas eftersom det syftar på den organisation eller lokal som 
tar emot dokumentationsmaterialet.

Archaeological project (arkeologiskt projekt) se definition i avsnitt 2.1 och 4.1.

Archive component (del av ett arkeologiskt dokumentations- och fyndmaterial) en specifik 
del av den samling objekt som ingår i ett arkeologiskt dokumentations och fyndmaterial 
vanligtvis urskiljt genom speciella förvaringskrav exempel fynd, skriven dokumentation, 
grafiska bilder och digital data.

Analogue (analog) I vägledningen använs analog för att beskriva data eller dokument som 
skapats i ickedigitala format som på papper, ritfilm eller som fotografi, negativ eller overhead.

Artefact (artefakt) någonting tillverkat eller som formats av människa, som till exempel verktyg, 
konstföremål. Arkeologiska exempel inkluderar keramik, stenredskap, objekt gjorda av metall 
eller ben, tegelsten eller golvplatta. I vissa länder kan en artefakt vara ett föremål som skapats 
medvetet för att uppfylla ett visst syfte (praktisk funktion, social betydelse, symbolisk betydelse; 
cf Neustupny 1998, 134). Artefakter kan vara flyttbara (som keramik, stenredskap etc.) eller icke 
flyttbara (som hus, gravhög etc.)

Assemblage (samling) I vägledningen används begreppet som en grupp av fynd som hittats 
under ett arkeologiskt projekts gång och som är förknippad med en viss kontext eller mänsklig 
aktivitet. 

Back up (back up) att duplicera datafiler att ha i reserv om originalfiler skulle bli obrukbara. 

Born Digital data eller filer skapade i originalform som digitala som till exempel fotografier 
tagna med en digitalkamera, CADfiler och GISdata.  

Collection (samling) en grupp av dokumentationsmaterial och/eller fynd som ägs, förvars 
och vårdas och bevaras av en enskild institution för framtida forskning och nöje. Arkeologisk 
projektdokumentation är en individuell komponent i en stor helhet. 

Compile / compilation (sammanställa/sammanställning) används för att beskriva den sista 
uppsamlingen av allt dokumentations- och arkivmaterial och organisationen av dem för att 
kunna överföra det till ett museum/arkiv. 

Conservation (konservering) används för procedurerna med rengöring, stabilisering, 
undersökning av känsliga objekt under kontrollerade former. 

Context (kontext) en enskild strategrafisk enhet som dokumenteras separat i fält. Kan bestå 
av kulturlager, tvärsnitt och deponeringar som representerar och innehåller arkeologiskt 
bevismaterial och fynd  

Context record (kontextdokumentation) dokumentationen av detaljer (som placering, 
dimensioner, karaktär på stratigrafiska relationer) av en kontext under en arkeologisk 
undersökning. 
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Curation (vård och bevarande)arbetet som utförs av till exempel en intendent eller arkivarie. 
(curator) kommentar till svensk översättning: curator finns som ord i svenskan men har inte 
använts här.

Curator (intendent eller arkivarie) personen som vårdar och tillgängliggör en samling.

Digital Data (digital data) filer eller dokumentation som består av koder som läses av dator. 
Digital data kan skapas som digital I original eller bli digitaliserad.

Digital data migration (migration av digital data) bevarande av digital data genom metoden att 
överföra den till rådande mjukvaruformat och hårdvarakonfigurationer för att förhindra att den 
blir föråldrad eller oläsbar.

Digital transfer media (digital överföringsmedia) informationsbärare till digital data som 
externa hårddiskar, USB-minnen eller CD-skivor.

Digitised (digitaliserad) data som har skrivits in eller scannats till en dator från ett analogt 
original, som handskriven kontextdokumentation eller skisser.

Ecofact (ekofakt) Ett objekt eller fynd av naturmaterial som representerar bevis för mänsklig 
aktivitet, till exempel djurben, utsäde, kol. I vissa länder är betydelsen av en ekofakt också 
ett naturobjekt eller en artefakt som har ekofaktegenskaper som framkommit efter oavsiktlig 
mänsklig aktivitet, ganska ofta utan vetskap från människan. (Neustupny 1998, 136). 

Environmental remains (Miljöprover)  används här i betydelsen av material insamlat som bevis 
för miljöförhållanden vid en given period som pollen, mollusker. Kan också vara ekofakter.

Finds (fynd) artefakter, ekofaktes, miljöprover, avfallsprodukter som tagits om hand under ett 
arkeologiskt projekt.

Long term storage (långsiktig förvaring) principen att vårda och bevara samlingar i museum/
arkiv så länge som möjligt.

Material (material) betyder substans och materiell, och hänvisar till objekt och viss 
dokumentation. 

Material (finds) archive (fyndmaterial) de materiella objekt som har samlats in under ett 
arkeologiskt projekt och som har valts ut för långsiktigt bevarande.

Material object (fynd) en artefakt, ekofakt, miljöprov, avfallsprodukt eller prov som kan bevaras i 
det arkeologiska dokumentations- och fyndmaterialet. 

Metadata (metadata) data om data mestadels använd till att summera innehållet och karaktären 
på digitala filer och datamängder med syftet att informera potentiella användare.

Microfilm se Microform

Microform (mikroformat) film, papper eller annat medium som innehåller 
mikroreproduktioner som mikrofiche eller mikrofilm som är vanligt att använda till långsiktig 
förvaring av skrivet dokumentationsmaterial.

Project design (projektplan/undersökningsplan) ett dokument som beskriver planen för 
varför ett projekt startas. Innehåller vanligtvis mål, metod, specificerade uppgifter och 
faser, tidsplaneringen för varje uppgift och resurserna som behövs I form av personal och 
finansiering. 
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Recognised repository (erkänt museimagasin/arkiv) en mottagande institution som klarar 
kraven som ställs av nationellt, regional eller lokala vägledningar för att upprätthålla tillräcklig 
nivå när det gäller vård, bevarande och tillgänglighet. 

Recording systems (dokumentationsmetoder) en systematis metod för att upprätta 
dokumentationsmaterial; inklusive användning av olika pro-forma för att beskriva kontexter 
eller fynd.

Records (dokumentation) används här I betydelsen skriven, digital eller grafisk dokumentation 
som skapas under beskrivnings, analys, uppordning och rapportering av arkeologiska 
fornlämningar. Inklusive kontexter, samlingar, fynd och prover. 

Repository (museimagasin/arkiv) förvaringsutrymment från vilken man kan få tillgång till 
materialet.

Sample (prov) ett fragment eller del av en större helhet (vanligtvis en kontext eller ett fynd) 
som samlats in för att göra mer detaljerad analys. Några prover överlever inte analysen, som till 
exempel jord som samlats in för flotationsanalys mm eller organiskt material från c-14datering. 
Delar av keramik i tunnslip kan också inkluderas i dokumentations- och fyndmaterialet. 

Security copy (säkerhetskopiering) en kopia av dokumentationsmaterialet som upprättats för att 
bevara information, om originalet skulle tappas bort, förstöras eller bli oanvändbart. 

Selection (urval) processen för att välja ut delarna i det arkeologiska dokumentations- och 
fyndmaterialet som är tänkt för långtidförvaring.

Sensitive objects/finds (känsliga fynd) objekt som behöver specific hantering, packning och 
förvaringsförhållanden som till exempel järnföremål som ska förvaras torrt eller textil som 
behöver en fuktigare förvaring. 

Transfer of title (överföring av äganderätt) processen när ägandeskapet av arkeologiska 
dokumentations- och fyndmaterial överförs från en ägare till en annan. Här i betydelsen 
överföring till arkiv/museum. 

Trusted digital repository (erkänt digital arkiv) en mottagare som är certifierad att uppfylla 
internationella standarder för digital bevarande och tillgänglighet. Det ska ha som mål att 
tillhandahålla pålitliga, tillgängliga under lång tid och väl omhändertagna digitala resurser till 
intresserade, nu och i framtiden.

Version control (versionskontroll) metoden för att identifiera lyckade versioner av ett 
dokument eller datafil för att se vilka som kommer före en annan.

Waste products (avfalssmaterial) objekt eller fynd som skapats som biprodukter vid mänsklig 
aktivitet vanligtvis vid tillverkning av artefakter, till exempel metallslagg, hammarskal, ben- eller 
läderspill. 

X-Radiography (röntgen) Produktion av en bild genom att låta röntgenstrålar gå genom ett 
föremål. Vanligtvis har röntgen använts inom arkeologin för att identifiera, karaktärisera, 
dokumentera och undersöka korroderade metallföremål. Liknande metoder inkluderar 
datatomografi (CTscanning)
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