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Inleveranser – så här gör du! 
För att vi ska kunna erbjuda god hantering och snabba återsökningar så är vi tacksamma om ni 
har möjlighet att följa nedanstående rutiner för fysiskt arkivmaterial (pappersarkiv, föremål, 
analoga mediebärare) respektive för digitalt arkivmaterial. 

Samtliga inkomna leveranser av fysiskt material tilldelas ett spårbart ordernummer och vi 
kommer att ta ut en avgift för mottagning samt uppackning. Vid leveranser till eArkiv kan andra 
rutiner förekomma men en leveransavgift tas alltid ut. 

Digitalt arkivmaterial 
För leverans av digitalt arkivmaterial rekommenderas information om datamängd, antal filer och 
en innehållslista med tillhörande information om filerna (metadata).  

Mängden och storleken på material får oftast styra leveransformen, rör det sig om väldigt lite 
material går det bra att mejla oss, men vid större leveranser är det bättre att vi sätter upp ett FTP-
konto åt er som ni kan leverera materialet till.  

Metadata och struktur 
Med materialet tar vi tacksamt emot all kringinformation ni kan ge oss rörande materialet, till 
exempel årtal och materialets syfte (reklamkampanj, digital interntidning, och så vidare).  

Det enklaste är om materialet redan i förväg är uppdelat enligt ovan, till exempel att allt material 
rörande en viss reklamkampanj är samlad i en mapp märkt med kampanjens namn och år. Då 
följer kringinformationen med i mappstrukturen.  

Fysiskt arkivmaterial 
• Packa materialet i flyttkartonger.  

• Kassar, lösa pärmar och liknande undanbedes!  

• Märk alla kartonger med avsändare. Vi behöver veta från vilket företag materialet kommer och 
vem som skickat det.  

• Numrera alla kartonger enligt modellen 1/3, 2/3, 3/3. Vi kan då enkelt kontrollera att allt 
kommit med. Ser något ut att saknas tar vi kontakt, så rätar vi ut eventuella frågetecken.  
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• Upprätta gärna en lista över det material som ni packar. Vi vill veta vilket företag det gäller , 
innehåll, årtal och avdelning. 

• OBS 1: En del material vi tar emot kan vara av stor vikt, både för verksamheten och juridiskt. 
För detta är en lista som kan prickas av, skrivas under av oss och returneras till kund alldeles 
nödvändig.  

• OBS 2: Material som lånats och skickas tillbaka ska läggas i kartonger som märks ”Returer”  

• Packa inte kartongerna till bristningsgränsen. 

Produkter och förpackningar 
Vi tar gärna emot produktförpackningar, etiketter och liknande. Dock tar vi inte emot 
förpackningar med livsmedel eller kemikalier (t.ex. städ-, hygienprodukter) i, eftersom de kan 
förstöra både de egna förpackningarna och även annat material som förvaras i våra depåer.  

Föremål och dokumentskåp 
• Tavlor: Ta ett foto av dem med mobilen och slå in dem i bubbelplast. Maila bilderna till 
inleverans@naringslivshistoria.se. Då vet både ni och vi vad tavlorna föreställer.  

• Dokumentskåp: Skicka dem som de är. Tejpa fast lådorna om de inte går att låsa. Om de är 
låsta – skicka med nyckeln.  

• Föremål: Lägg i en kartong, ange att det är föremål, om det är ömtåligt och ange om möjligt 
från vilken period de kommer.  

Tag gärna några bilder av de föremål ni skickar, maila bilderna till 
inleverans@naringslivshistoria.se  

Det är aldrig fel att maila en fråga till inleverans@naringslivshistoria.se  

Vi kommer gärna och tittar om ni har material i udda format. Behövs det kan vi förmedla kontakt 
med en flyttfirma 

Packat och klart – vad gör jag då? 
• Maila inleverans@naringslivshistoria.se  

• Meddela hur stor leveransen blir.  

• Meddela när ni vill skicka materialet.  
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• Om ni gjort en lista över materialet – bifoga den med mejlet 

• För transport av materialet ansvarar kunden. Oftast genom budfirma. 

 
Våra öppettider för leveranser 
Måndag-torsdag: kl 9.00-15.00 (lunchstängt 11.30-12.30) 

Fredag: kl 9.00-14.30 (lunchstängt 11.30-12.30) 
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