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Erhvervsarkivets bygning er tegnet af
arkitekten Hack Kampmann, der ogsa
har lavet flere andre kendte bygninger
i bade Arhus 0g andre dele af landet.
Bygningen blev oprindeligt skabt til
Statsbiblioteket og indviet i 1902.

Fotograf: Ernst Tobisch.

Formélet med denne vejledning er at
besvare nogle af de spargsmal, som
ofte stilles, nar erhvervsvirksomhed-
er og organisationer overvejer at afle-
vere deres historiske arkivmateriale til
Erhvervsarkivet.

Forengenerelintroduktiontil Erhvervs-
arkivet henvises til folderen "Erhvervs-
arkivet - en preesentation”.

For aflevering af [T-arkivalier henvises
til vejledningen "Aflevering af elektroni-
ske arkivsystemer til Erhvervsarkivet”.

Skulle De have spergsmal, der ikke
besvares i denne eller de ovennaevnte
udgivelser, er De velkommen til at
kontakte Erhvervsarkivet.
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Hvorfor aflevere
arkivalier?

Madereferater, korrespondance, regn-
skaber og andre dokumenter, som
anvendes i virksomheder og organisa-
tioner eller hos private personer, mister
som regel efter kortere eller leengere
tid den aktuelle interesse og arkive-
res derefter normalt “et sted i huset”.

Pa et senere tidspunkt overvejes det
ofte at skille sig helt af med det aeldre
arkivmateriale. Det kan der veere for-
skellige arsager til, f.eks. pladsman-
gel, flytning, ejerskifte eller ophar.

| situationer som disse er det vigtigt
at sikre, at veerdifuldt historisk mate-
riale ikke gér tabt. Dels vil virksom-
heden eller organisationen eventuelt
senere kunne komme til at savne
dokumentation, dels kan veesentlige
dele af arkivet ofte have stor historisk
interesse.

Den enkelte virksomhed og organi-
sation er en naturlig del af det danske
samfund. Dermed er dens arkivalier
ogsé en vigtig del af vores faelles kul-
turarv. Ved at medvirke til at bevare
arkivalier fra det danske erhvervsliv
sikres, at den indsats, der udoves |
den enkelte virksomhed eller orga-
nisation, ikke géar tabt, men derimod
bliver gemt og kommer til at danne
basis for indsigtsfuld viden for kom-
mende generationer.

Virksomhedens og organisationens
historie er en ressource. Historien er
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f.eks. et stort aktiv i markedsferings-
gjemed, og nar det gaelder om at
sikre eller ege medarbejderloyalite-
ten. Men virksomhedens historie kan
ikke skrives, hvis ikke der er bevaret
et kildemateriale.

Inden arkivalier kasseres, vil det der-
for veere en god ide at here, om Er-
hvervsarkivet vurderer, at materialet
helt eller delvist ber bevares for ef-
tertiden.

Hvad er arkivalier?
Og hvad er bevarings-
veerdigt?

Arkivalier er en betegnelse for de for-
skellige materialegrupper i et arkiv
og omfatter i almindelighed det ma-
teriale, der ikke er publiceret i trykt
form.

Eksempler pa arkivalier er mode-
protokoller fra generalforsamlinger,
direktion, bestyrelse, repraesentant-
skab, medarbejderudvalg og sam-
arbejdsudvalg. Arkivalier er ogsa do-
kumenter fra virksomhedens daglige
drift, herunder Kkorrespondancesa-
ger, sagsjournaler, regnskabsmate-
riale, projektsager og kontrakter.

| mange arkiver indgér ogsé fotos og
film, trykte pjecer, plakater og avis-
udklip (scrapbeager), der helt naturligt
findes i arkivet, og denne naturlige
helhed ber seges bevaret.

lkke alt i et arkiv er bevaringsveerdigt
i et historisk perspektiv, heller ikke
selv om materialet kan have stor be-
tydning i virksomhedens eller organi-
sationens dagligdag. Basismateriale
som f.eks. fakturaer og kassebilag
kan typisk kasseres efter udlobet af
den lovpligtige bevaringsperiode.

Produktionstegninger kan ogsé veere
for tekniske og detaljerede til at veere
bevaringsveerdige.

Eksempler pa bevaringsvaerdige arkivalier

Struktur
og ledelse

Generel
administration

Arbejdsomrade

Intern
administration

@konomi

Statistik,
information mv.

Seerlige serier

Diverse

Seerlige arkivdele

Organisationer

Vedteegter
Medlemssager
Madereferater
Arsplaner
Arsberetninger

Korrespondance
Journalsager
Cirkuleerer
Kartoteker, registre

Overenskomstsager
Arbejdsretslige sager
Godkendelsessager
Udvalg, rdd og naevn

Personalesager
Ejendomssager
Byggesager

Arsregnskaber
Budgetter
Hovedbager
Kassebager o.lign.
Revisionsprotokoller

Statistik
Publikationer
Brochurer

Kort og tegninger
Fotos, film og lyd
Avisudklip

Historik
Jubileeumssager

Underorganisationer
Legater
Institutioner

Virksomheder

Vedteegter
Aktieprotokoller
Meadereferater
Arsplaner
Arsberetninger

Korrespondance
Journalsager
Cirkuleerer
Kartoteker, registre

Driftsrapporter og statistik
Kalkulationsbager
Produktions- og varebager
Kebs- og salgsbager
Patentsager

Personalesager
Ejendomssager
Byggesager

Arsregnskaber
Budgetter
Hovedbager
Kassebager o.lign.
Revisionsprotokoller

Statistik
Publikationer
Reklamemateriale

Kort og tegninger
Fotos, film og lyd
Avisudklip

Historik
Jubileeumssager

Filial- og afdelingsarkiver
Opkeabte virksomheder
Syge- og pensionskasser
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Aftaler om adgang

| Arkivioven, der giver retningslinjer for
Statens Arkivers virksomhed, star:

"Ved aflevering af private arkivalier til
offentlige arkiver treeffes der aftale
mellem den afleverende part og det
modtagende arkiv om tilgaengelig-
hed”.

| forbindelse med aflevering af arkiv-
materiale til Erhvervsarkivet indgas

derfor altid en aftale om adgangsbe-
tingelser mellem den afleverende part
og Erhvervsarkivet.

Nogle erhvervsvirksomheder er be-
taenkelige ved at aflevere arkivet, fordi
de ikke ansker at abne det for alle og
enhver. Den betaenkelighed er forstée-
lig, men ubegrundet, for den afleve-
rende part er selv med til at fastseette
adgangsbetingelserne. Pa den méade
kan adgangen til arkivet begreenses
samtidig med, at den afleverende part

Qverst ses et udsnit fra et magasin, hvor
arkivalierne endnu ikke systematisk er pak-
kede i arkiveesker eller lignende. Billedet
nederst viser et rum, hvor alt materiale er

pakket i arkiveesker. Alle oplysninger om

geskernes indhold indtastes i Dansk Arkiva-
lieinformationssystem, Daisy. Alle eeskerne

pé fotoet er udstyret med en stregkodet

etiket. Stregkoden bruges til at holde styr

pa, hvor den enkelte seske er opstillet.

Fotograf: Ernst Tobisch og Erhvervsarkivet.
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selv har adgang til sit arkiv, og mate-
rialet sikres for eftertiden.

Det kan f.eks. aftales, at arkivalierne
kun er tilgeengelige efter skriftlig til-
ladelse fra erhvervsvirksomheden/-
organisationen, eller at de bliver til-
geengelige i henhold til Arkivioven,
der blandt andet farst ger oplysnin-
ger om enkeltpersoners private, her-
under gkonomiske, forhold tilgeenge-
lige efter 75 ar.

Der kan ogsé aftales andre adgangs-
betingelser, evt. for dele af materia-
let.

Afleveringen i praksis

| nogle tilfeelde er omfanget af afleve-
ringen séa afklaret, at en aftale kan ind-
gas telefonisk eller pr. e-post. | andre
tilfeelde vil vi gerne besege virksomhe-
den eller organisationen for at besigtige
arkivet. | faellesskab tresffes s& neerme-
re aftale om afleveringen, herunder om
der er dele af materialet som ikke skal
afleveres til Erhvervsarkivet.

Arkivaflevereren skal i almindelighed
selv sorge for nedpakning af arkivma-
terialet samt fragten til Erhvervsarki-
vet.

Det er en stor hjeelp for Erhvervsarki-
vets arbejde, safremt der ogsé med-
folger oplysninger om arkivskaberen
{f.eks. den pageeldende virksomheds
udvikling fra etableringen til fusion).

Som udgangspunkt skal materialet
veere pakket i arkiveesker, og der skal
medfelge en oversigt over det pak-
kede materiale. Forhold i forbindelse
med registreringen kan eksempelvis
afklares og aftales ved, at en arkivar
fra Erhvervsarkivet aflaegger et beseg
og besigtiger det materiale, der skal
afleveres. Opstar der tvivl undervejs,
star kontaktpersonen pa Erhvervsar-
kivet altid til radighed, séledes at for-
holdene kan afklares. Bliver der be-
hov for supplerende besag, kan dette
aftales.

Séafremt arkivmaterialet ikke er pak-
ket og registreret for afleveringen,
vil medarbejdere pa Erhvervsarkivet
gore det pa et tidspunkt efter afleve-
ringen. Men et tidspunkt for, hvornar
dette arbejde er tilendebragt, kan ikke
gives, da der lgbende afleveres man-
ge uordnede arkiver.

Gkonomi

| de tilfeelde, hvor arkivet afleveres
uden at veere pakket i arkivaesker og
uden at veere ordnet og registreret, vil
Erhvervsarkivet bede om gkonomiske
ressourcer til deekning af udgifter i for-
bindelse med det nedvendige arbej-
de, herunder til indkeb af arkivaesker.
Belgbets storrelse afhaenger altid af
arkivets storrelse og hvor meget ar-
bejde, der skennes at skulle udfores.
Det er dog helt op til arkivaflevereren
at afgere, hvorvidt Erhvervsarkivets
gnske om daekning af udgifter kan
imadekommes. | de tilfeelde, hvor Er-
hvervsarkivet har modtaget betaling
for ordnings- og registreringsarbejdet,

Det er et stort og tidskraevende arbejde at pakke og registrere arkivalier. Der skal foldes mange
arkiveesker og tastes mange oplysninger om de enkelte pakker og bind ind i databasen Daisy.
Til sidst skal der saettes etiketter pa alle arkivalierne.

Foto: Erhvervsarkivet.

vil opgaven altid blive udfert hurtigst
muligt efter modtagelsen af materialet.

Der er ikke omkostninger forbundet
med selve Erhvervsarkivet overtagel-
se 0g opbevaring af arkivet.

Hjemlan af materiale
Det kan ske, at der er behov for at hiem-
lane materiale fra det afleverede arkiv.

Det er muligt i mindre omfang at fa
fremfundet og tilsendt materiale fra
eget arkiv. Hvis ekspeditionerne far
et sterre omfang, vil fremfindingsar-
bejdet ske som indteegtsdeekket virk-
somhed.
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Afleveringsadresser

Erhvervsarkivet far hvert ar besog af flere tusinde Efter forudadende aftale skal arkival
brugere, som seger rad og vejledning pa leesesalen. er oru onaen € artale skal arkivalier
afleveres pa en folgende adresser:

Fotograf: Ernst Tobisch.

e \ed Erhvervsarkivets modtagelse
pa hjernet af Emmanuel Sejrsgade
og Aboulevarden, 8000 Arhus C.

e Ved Erhvervsarkivets maga§in i
Skejby pa Tangen 2, 8200 Arhus N.





