Certifiering av pappers- eller dataregister gallande

(typ av handling)
Detta certifikat &r avsett att forklara hur ovanstdende register skapats. Genom att definiera framtagningspro-

cessen kan den som vill utnyttja registret bedoma vilken kvalitet det haller. Certifikatet kan ocksa vara hjalp for
den som planerar att 1agga upp ett nytt register. Stryk under géallande svarsalternativ (markerade med fetstil).

Forutsattning: Registret foreligger i digital form, alltsd inlagt pa dator.

Foljande registerprogram har anvantsvid arbetet: ..............ccooiiiii i,
Registret & avsett att i sin utligaform foreliggai pappersformat dataformat
Hur arkiveras den fardigaregisterfilen? ...

Datum paregisterfilen: .............ccocoeiviiiiieniiniinnn,

En siker metod vid korrekturlsning & om man skriver ut registret pa papper i den ordning det & inskrivet i datorn. Dérefter kontrollerar
man post for post och skriver in réttel serna pa pappersutskriften, garna med réd penna som syns tydligt s& man inte missar ndgon detalj.

Ar registret pa nagot sitt korrekturlast efter inmatningen pa data? Ja Nej

Om svaret pa ovanstaende fraga @ Negj, skriv under pd andra sidan. Annars besvara nedan-
staende fragor dér bara en behdver vara besvarad med Ja

Ar registret utskrivet pa papper och darefter korrekturlast en forsta gang mot en filmad kopia
av origina handlingen (mikrofilm eller mikrokort)? Ja Nej

Ar registret utskrivet p& papper och darefter korrekturlast en forsta gdng mot en papperskopia
av originalhandlingen eller galva originalhandlingen? Ja Nej

Ar registret korrekturlast frén datorns skarmmot originalhandlingen eller ndgon form av
kopia av handlingen, papper eller film? Ja Nej

Efter en korrekturlasning rattar man lampligen dataregistret fran de felaktigheter som upptackts.

Ar registret efter korrekturlasningen réttat i datorn? Ja Nej

Nar forstakorrekturlasningen & réttad kan man, om man har sédan typ av program (exempelvis Microsoft Access), sorteraregistret falt for
falt for att pa det sittet upptéacka nya felaktigheter. PAsa vis kan man bland annat hittamellangag i borjan av falt. Dessa férorsakar att namn
sorteras fel. Man kan ocksa med sddana program |eta efter dubbla mellanslag och tecken som inte ska férekomma.

Ar registret darefter kontrollerat enligt ovanstdende modell? Ja Nej

Den som & mycket noggrann gor nu en andra korrekturlasning. Behovet av det styrs av vilken niva man 1&g pa efter den forsta.

Ar registret korrekturl st en andra gang? Ja Nej



Ar registret en andra gang utskrivet pd papper och darefter korrekturlast mot en filmad kopia
av originalhandlingen (mikrofilm eller mikrokort)? Ja Nej

Ar registret en andra gang utskrivet pd papper och darefter korrekturlast mot en papperskopia
av originalhandlingen eller gava origina handlingen? Ja Nej

Ar registret en andra gang korrekturlast frén datorns skarm mot originalhandlingen eller
nagon form av kopia av handlingen, papper eler film? Ja Nej

For att sokali ett dataregister behdvs normerade former av namnen eftersom de ursprungliga skrivarna kunde variera sina stavningar. Den
bésta metoden & att anvanda dubblafalt for de namn som ska kunna sokas via dator. Da kan namnen presenteras helt bokstavstroget mot
originalhandlingen men skas via den normerade stavningen.

Har registret dubbla uppséttningar av for registret vasentliga personnamnsfalt (bokstavstrogen
och normerad form av nagot eller ndgra namn)? Ja Nej

VIIKEUVIHTKATAIT? .. e e e e e

Ar registret redan frén borjan bearbetat sa att det innehdler enbart normerade
personnamnsformer? Ja Nej

Det vanligaste referensverket for stavning av personnamn & Roland Otterbjérk —Svenska Fornamn. Aven namnlistan i Sliktforskarnas
drsbok 95 eller 99 & till stor hjép.

Vilken tryckt kélla &r referens for personnamnens Stavning? ..........oeveeveniieievenenie e,

Har registret dubbla uppséttningar av for registret vasentliga ortnamnsfalt (bokstavstrogen och
normerad form av ngot eller négra namn)? Ja Nej

VIKEVITKATAIT? oo e e

Ar registret redan fran borjan bearbetat s att det innehdller enbart normerade
ortnamnsformer? Ja Nej

Ett exempel pareferensfor stavning av ortnamn & CDn Svenska ortnamn. En annan & Postens ortnamnsfarteckning. Rosenbergs
geografiska lexikon &r intebra som referens eftersom stavningen i den & frén 1870-talet.

Vilken kélla &@r referens fOr ortnamnens Stavning? ........oooiiie i e e
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