
ARCHIEF

inform
atie

ARCHIEF

Alle  
documenten

die ontstaan  
uit activiteiten  

of werk.

e-mail, 
 twitterberichten,

facebook...

film
video
foto’s

brieven
documentatie

perkamenten  
akten
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Context is belangrijk.  
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Vanwege  
bedrijfsvoering

bewijs- en  
verantwoordingsfunctie

Cultuur historische 
redenen
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hier staat  
dat je er  

10 stuks van  
zou leveren!

wie  
zijn deze  
mensen?

hoe  
leefden  
zij?
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Bij een archief  
gaat het om het  
bewaren van 

deze documenten...

... om het  
bewaren van  

de relaties tussen 
de documenten.

 
Waarom?  

En wanneer?
Wie heeft 

deze stukken 
geschreven? 
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Beheer en behoud 
van archieven

Wat zijn archieven?

Waarom bewaren we archieven?



Dit kan op  
allerlei dragers 
zijn: fysiek en 

digitaal.

Archieven  
kunnen het best 

geordend worden 
volgens een  

ordeningsplan.

Een nieuwe  
bestemming  

kan een andere  
erfgoedinstelling  
of archiefdienst  

zijn.

Onderzoek  
eerst de  

context rond  
het archief.

Ook kunnen  
de documenten 
terug naar de  

oorspronkelijke  
eigenaar of  
zorgdrager.

Gebruikers  
willen archieven 

graag inzien.
Archieven  

kunnen voor  
lezingen en tentoon-

stellingen worden 
gebruikt.

jet staat  
op de trouwfoto 
met kees, maar  
deze liefdesbrief

schrijft ze  
aan theo.

BEWAREN
WEG
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JA!
ik registreer  
ze gelijk in  
ons systeem.

hmmm...  
past dit  

binnen onze  
collectiedoelen?

waar  
hoort dit  
nou weer  

bij?

Opnemen/verwerven
Het registreren van  
documenten die  
binnenkomen.

Opslaan
De documenten worden  
(tijdelijk) opgeslagen  
in pand of computer.

zet daar  
maar ergens  

neer...

3

5

6

Ordenen
Hoe zit het  
archief in elkaar?  
Belangrijk is  
dat de relatie  
tussen de  
documenten  
bewaard blijft.

Selecteren
Welke documenten  
worden bewaard,  
welke worden verwijderd?

Verwijderen
De documenten 
krijgen een nieuwe 
bestemming  
of worden  
vernietigd.

misschien  
moet je een  

ordeningsplan 
maken?!

4 Beschrijven
Soms is de registratie voldoende (zie 1).  
Maar met een (uitgebreidere)  
beschrijving maak je de documenten  
in het archief beter vindbaar.

7 Bewaren
Het bewaren van  
documenten moet 
veilig gebeuren  
(voor materiaal en 
voor de mensen in  
de omgeving).  
En het moet vrij 
zijn van ongedierte, 
schimmel en stof.
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Beschikbaar 
stellen
Archieven zijn bedoeld 
om gebruikt te worden. 
Denk na over wat de 
informatiebehoefte van 
de gebruiker is.

Hoe worden archieven toegankelijk gemaakt?

eens even zien...  
hebben onze huidige 
en/of toekomstige 
 gebruikers hier 
behoefte aan?



Zorg voor  
goed verpakkings- 

materiaal,  
liefst zuurvrij.

Verwijder  
bij papier  

paperclips (roest)  
en plastic hoesjes 

(weekmakers).

Voor papier is  
een ruimte waar  
de gemiddelde  

temperatuur 18°C  
is, ideaal.

Papier houdt  
van een constante 
luchtvochtigheids-

graad van  
ongeveer 50%.
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FONDS
schiedam vlaardingen e.o.

dan zorg  
ik dat alles  
gescanned  
wordt. IK OOK!

ik wil wel  
alle inkomende  

documenten  
registreren.

Procedures
Voor schenking, selectiebeleid, 

beschrijven en ordenen.

Menskracht en 
enthousiasme

ik vind dit  
SUPERLEUK!

Verpakkingsmateriaal Goede bewaarplaats

als het buiten  
in de zomer  

bloedheet is, moet ik 
altijd heel veel dingen  

in het archief  
opzoeken...

ah, die  
tip ga ik  
onthouden!
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Wat is er nodig om archieven toegankelijk te maken?


