
Trousse de survie d'archiviste
Organisez vos archives

Dans la section « Ce que je suis » vous pouvez
classer tous les documents relatifs à votre
histoire, votre généalogie, votre identité, votre
statut civil et tout ce qui atteste de votre
existence juridique aux yeux de l'État : acte de
naissance, mariage, divorce, etc. Les documents
sur votre historique de santé sont également
classés dans cette section. Vous pouvez aussi y
mettre tout ce qui a trait à votre vie spirituelle
et, bien entendu, votre vie intime, notamment
vos journaux intimes. Enfin, vous pouvez y
classer des photos de vous.

CE QUE JE SUIS ...

Pour en savoir plus, visitez
www.facebook.com/archivistedefamille/

www.archivistes.qc.ca

« Ceux que je fréquente » regroupe les séries
sur vos relations familiales et sociales comme
votre famille, vos amis et votre couple. On y
retrouve de la correspondance, des
photographies, des évènements, etc.

CEUX ET CELLES QUE
JE FRÉQUENTE ...

Dans la section « Ce que je fais » c'est ici que
vous pouvez classer tout ce qui a trait à votre
vie professionnelle : curriculum vitae,
relations avec votre employeur, fiches de
paie, plans de retraite et, bien entendu, ce
qui a précédé tout ça: vos études... 

Ensuite, puisque la vie ne se résume pas
seulement au travail, vous pouvez réserver
une section à vos activités non
professionnelles : vie sportive, associative,
culturelle, passe-temps, etc.

CE QUE JE FAIS ...

Vous pouvez classer ici tous les documents
relatifs à votre vie financière. Vos impôts,
votre bail, vos titres de propriétés, de même
que vos factures, garanties et autre
documentation reliée à vos biens mobiliers,
vos placements, etc. 

CE QUE JE POSSÈDE ...

INSPIRÉ PAR LE GUIDE « COMMENT GÉRER VOS
DOCUMENTS PERSONNELS » PUBLIÉ PAR
L'ASSOCIATION DES ARCHIVISTES DU QUÉBEC

Le plan de classification est un outil développé par les archivistes
pour simplifier l’organisation de vos documents et les retrouver
rapidement et facilement! 

Utilisez le même plan de classification pour votre boite de courriels, vos boites de
documents et votre ordinateur pour retrouver rapidement tous vos documents d’un
même dossier, qu’ils soient papier ou numérique.

ASTUCE DE PRO!

https://archivistes.qc.ca/produit/comment-gerer-vos-documents-personnels-all/
https://archivistes.qc.ca/produit/comment-gerer-vos-documents-personnels-all/

