11.05.2015
[bookmark: _GoBack]Alfabetiseringsregler – personalarkiv:

Ulike elementer – symboler

Vi sorterer slik
- mellomrom
- bindestrek
- bokstaver A-Å

Ulike elementer – navn

Vi sorterer på det navnet som står først i kolonnen for etternavn. Først når det finnes flere med samme etternavn, går vi videre og ser på fornavn og mellomnavn.

Skrivemåte vs uttale:

Vi sorterer på skrivemåte (bokstav for bokstav) og slår ikke sammen bokstaver:
· AA kommer forran AB, og regnes ikke som Å
· OE kommer forran OF, og regnes ikke som Ø
· Ö = O, sorteres sammen med hverandre og ikke sammen med Ø
· Ü = U, sorteres sammen med hverandre og ikke sammen med Y
· Det samme gjelder for alle typer tødler og aksenter
· Unntakene er Æ, Ø og Å, som sorterer sist
Alt dette er uavhengig av hvor i ordet det opptrer (f.eks Aas  og Traa inneholder begge dobbel-A)




OBS!
Når en person skifter navn, setter vi det gamle navnet inn i parentes med luft rundt, slik at det er søkbart, slik:
Personalmappe – MN XX – Turid Nyttnavn ( tidl.: Gammeltnavn )
Vi henter evt. den fysiske mappen dersom dette finnes, skriver ut nytt omslag, og legger ned på nytt sted i den fysiske basen.

Alfabetiseringsreglene gjelder for alt vi har i papirformat av personalmapper, Mastergrad- og PhD-mapper.




Disse reglene ble vi enige om på arkivmøte 27.04.2015, hvor alle i arkiv var til stede.
Alfabetiseringsregler – personalarkiv – hva vi har tenkt:

Dette dokumentet er en forklaring på hva som er blitt tenkt når vi utarbeider reglene. Det er fort gjort å tenke at alfabetisering er enkelt, og at man intuitivt vet hva som er rett. Men, dersom vi dykker ned i ulike typer alfabetiseringsregler, vil vi se at det finnes mange måter å sortere på. Og dersom vi tar en titt i personalmappene som ligger i skuffene, vil vi se at det har blitt gjort på ulike måter – av ulike mennesker.

Poenget med å sortere på en bestemt måte, er naturligvis å kunne gjenfinne på hurtigst mulig måte.
~ lagring for gjenfinning ~

Jeg kommer først til å beskrive noen av de vanligste komplikasjonene:

Skrivemåte vs. uttale

Dobbel-A:

Noen eksempler
Aas, Tulla
Aasheim, Bitten

Tom Erik Maast
Jaakko Nissinen
Jorrit Leenaarts
Walaa Abuelmagd
Ihab Aatef Habib Alhassani
Farid Ould-Saada

Det uttales noen ganger som Å, mens andre ganger er det ikke nødvendigvis det. Vi blir nødt til å gjøre det samme på alle, mitt forslag er at vi velger å KUN ta hensyn til bokstaver.

Slik at:
Aabel, Tiril
Aare, Hilde
Aastad, Hege
Abdo, Petter
Pettersen, Aage
Pettersen, Bert
Pettersen, Åge
Åbel, Tusseladd
Åre, Hege






Sammenstillingen av O og E:

Hoem
Hoel
Goethe

Det uttales noen ganger som Ø, mens andre ganger gjør det ikke nødvendigvis det. Også her velger vi å sortere etter bokstaver, ikke uttale.

Slik at:
Goethe
Gotham
Gothe
Gøthe

Tødler og aksenter:

O/Ö – uttales O og Ø
U/Ü – uttales U og Y

Til nå har disse blitt lagt hulter til bulter:
Kääb lå på Å, mens
Köhler lå på Ø
Kürschner og Krüger lå på U (ikke på Y)

Vi velger nå å behandle dem som bokstaven uten tødler – dvs at O = Ö og U = Ü. Dette er for å følge samme prinsipp som før; sortere etter bokstaven, ikke uttalen.
Eneste «unntak her, er de norske «tødlene»; Æ, Ø og Å som sorteres sist























Ulike elementer - navn

Ellers dukker det opp mange ulike måter å sette sammen navn. På norsk pleier vi sortere slik:
Etternavn, Fornavn Mellomnavn
Etternavn-Etternavn, Fornavn

Men, dette er ikke vanlig i alle språk/steder. Vi kunne selvfølgelig valgt å sortere alt på norsk, men da sier vi også plutselig at noen etternavn ikke er etternavn.

I arbeidsavtalene står det to kolonner, ett for etternavn, og ett for fornavn. Vi velger rett og slett å sortere på det navnet som står først i kolonnen for etternavn.

Slik at
Leñero Bardallo, Juan Antonio 
Gonzalez Burgueño, Antonio
Mora Ortiz, Antonio Carlos

I tillegg har vi som prinsipp
- Første sortering; det som står forran komma. Andre sortering; det som står etter komma.

Slik at:
Andersen, Erik
Andersen, Erika
Andersen, Petrine
Andersen Nilsen, Erik
Andersen Nilsen, Petrine
Andersen-Nilsen, Erik

Ulike elementer – symboler

Når det gjelder rekkefølgen på elementene (engelsk; character): mellomrom, symboler, bokstaver og tall, er mitt forslag at vi velger denne rekkefølgen:
- mellomrom
- bindestrek/andre tegn
- tall
- bokstaver A-Å
Vi bruker naturligvis ikke tall, heller ikke så mange symboler – men både mellomrom (mellom to navn) og bindestreker (også mellom to navn) er vanlig.

Slik at:
Andersen, Erik Nilsen
Andersen, Nils
Andersen, Nils Erik
Andersen, Nils Eriksen
Andersen, Nils-Erik Nilsen
Andersen-Nilsen, Erik Nilsen



Utarbeidet av Tone Grethe Valdal, april 2015.
