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Welkom!

* Erfgoedcaféreeks 2026 “Van bananendoos tot databank”
* 13/5: sorteren en selecteren (archiveren)
* 10/6: fysiek behoud en beheer
* najaar: inventariseren
* najaar: de erfgoeddatabank

* Erfgoedcel Rivier&Land
* Fiona Robertson, archief Duffel
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Op het programma

* 19u
* 19u45
 20u
* 20u30
e 21u
e 22u
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Workshop deel 1

Pauze

Workshop deel 2

Rondleiding door Erf en Heem
Afsluitend hapje en drankje
Voorzien einde



Workshop Archiveren

Fiona Robertson, Archief Duffel
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Erfgoedcafé #1

Archiveren

Sorteren, selecteren en structuur brengen
in je archief of collectie

Fiona Robertson, Archiefdienst Lokaal bestuur Duffel

13 mei 2026



Overzicht
Inleiding: waarom archiveren?
Archief of collectie?
Sorteren
Selecteren
Structuur & praktische tips

Na de pause: zelf aan de slag!



Waarom archiveren?

Wettelijke en administratieve verplichtingen

Bedrijven en verenigingen zijn vaak verplicht bepaalde documenten een aantal jaar bij te houden,
bijvoorbeeld voor controles of geschillen.

Makkelijk terugvinden wat je zoekt

Een goed geordend archief laat toe om snel en zeker iets terug te vinden: voor onderzoek, aanvragen of gewoon
nieuwsgierigheid.

Bewaren voor de toekomst

Wat je vandaag ordent en bewaart, is morgen een bron voor onderzoekers.



Archief of collectie?

Collectie

Gegroeid uit werking Bewust samengesteld

@ Objecten of
documenten die actief
verzameld werden
omwille van hun waarde
of thema

@ Documenten die gemaakt
of ontvangen werden in
de uitoefening van een
activiteit of functie

@ Geenorganische

@ De onderlinge samenhang
samenhang vereist

(context) is essentieel

@ Vb:verslagen,
briefwisseling, ledenlijsten,
rekeningen

Vb: fotoalbums,
krantenknipsels,
postkaarten, boeken, ...




Sorteren

Herkenbaar?

@) Dozen vol documenten waarvan je niet weet wat ze

| MepicF
AT

‘ Stukken verspreid over meerdere dozen zonder
logica

@) Voorbeeld: Schenking bedrijfsarchief uit 2008




Sorteren: Hoe klasseren?

2 B

Volgens type materiaal Volgens onderwerp of thema Volgens periode
Papieren documenten, foto's en Verslagen, briefwisseling, Per jaar, chronologische
negatieven, dvd’s, ... activiteiten en evenementen, ordening van dossiers, ...

promotiemateriaal, ...



Sorteren voor heemkringen: het herkomstprincipe

Bewaar archief van
verschillende personen of
organisaties apart

Respecteer de
oorspronkelijke samenhang
van documenten

Herkomst van documenten
blijft duidelijk

Context blijft behouden

Foto's van een familiearchief
blijven samen

Archief van een muziekvereniging
wordt niet gemengd met dat van
de voetbalclub

Documenten van de eigen
vereniging blijven een aparte
reeks



Selecteren: wat houden we bij?

Cultuurhistorisch

Vertelt meer over de geschiedenis van je vereniging, je streek, ...

Administratieve waarde

Gebruik je tijdens de dagelijkse werking, vb: bestellijst voor een evenement, sjabloon voor een bruikleenovereenkomst, ...

Juridische waarde

Vaak wettelijk bij te houden: mails, contracten, facturen

Emotionele waarde

Bijzonder mooi stuk, herinnering aan een overleden lid, ...

Wettelijke bewaarplicht

Financiéle documenten: als vzw ben je verplicht die 10 jaar bij te houden

Notulen van de algemene vergadering, ledenregister, statuten, jaarrekening

-> Weet wat de wettelijke verplichtingen zijn voor jouw organisatie!




Selecteren: wat houden we beter niet bij?

Bewaartermijn overschreden

Documenten waarvan de wettelijke bewaartermijn is overschreden, zoals facturen, bankafschriften, ...

Dubbels

X Niet nodig om meer dan 1 exemplaar bij te houden. Bewaar het originele document. Uitzondering: promomateriaal van
evenementen (hou 3 tot 5 stuks bij van flyers of affiches)

Kladversies

Bewaar enkel de definitieve versie van een document

Buiten het werkgebied

Materiaal buiten het werkgebied of thema van de vereniging



Selecteren: 5 vragen bij elk stuk

Is dit uniek?

Bestaat het elders ook, in betere kwaliteit of digitale vorm?

Heeft het historische of lokale waarde?

Vertelt het iets over mensen, plaatsen of gebeurtenissen uit jouw werkgebied?

In welke staat is het?

Is het nog leesbaar of bruikbaar? Kan je het veilig bewaren?

Hoort het hier thuis?

Past het in jouw collectie of archief, of hoort het ergens anders thuis?

Kan je het beheren?

Heb je de ruimte, tijd en kennis om dit verantwoord op te nemen?



Wat doe je met wat je niet bewaart?

Afvoeren Schenken oD Digitaliseren
Selectief vernietigen

Doorsturen naar de juiste plek Bewaren in digitale vorm

Documenten zonder Past het beter in een ander Het origineel kan weg, de
bewaarwaarde die nergens archief of museum? Neem informatie blijft. Geschikt voor
anders nuttig zijn. contact op en maak een fragiel materiaal of stukken die
schenkingsovereenkomst.

vaak geraadpleegd worden.

@

Gouden regel: documenteer altijd wat je doet en waarom, ook als je iets weggooit.



Structuur: archiefruimte

Rekken nummeren

Geef elk rek een nummer (Bevestig een duidelijk bordje aan
het rek.

n Legplanken nummeren

Nummer elk legplank van boven naar beneden (1, 2, 3...).

n Dozen nummeren

Geef elke doos een unieke nummer, en laat de nummering
doorlopen (001, 002, 003,...)




Structuur: praktische tips voor heemkringen

‘ Geef een naam of nummer

Geef elk archief of elke schenking een eigen naam of nummer, zo blijft het altijd traceerbaar.

‘ Maak eenvoudige inventarissen

Een simpele lijst in Excel of op papier is beter dan niets. Je hoeft niet alles in detail te beschrijven.

‘ Noteer altijd drie dingen

Van wie het materiaal komt, wanneer het ontvangen werd, wat het ongeveer bevat




Digitaal archiveren: voorbeeld verenigingsarchief

. 1_Algemeen

L 1.1 _Jaarverslagen_en_algemene_overzichten

1 1_2_Algermnene_briefwisseling
. 2_Organisatie
o 2.1 _Stichting_statuten_geschiedenis
) 2.2 Bestuur
L 2.3 Leden
L 2.4 Personeel_vrijwilligers
. 2_5_Roerende_en_onroerende_goederen
{ 2.6 Financién
L 2_6_1_Begrotingen
1 262 laarrekeningen
.. 2_6_3_Boekhouding
) 2_7 Externe_contacten
L 3 Activiteiten

Een duidelijke mappenstructuur met vaste
naamgeving helpt om digitale bestanden terug te
vinden.

Meer informatie
Felixarchief Antwerpen:

https://felixarchief.antwerpen.be/hulppagina?tab=hulp
pagina-sectie-archiveren&page=hulppagina-archiveren-
zelf-digitaal-archiveren




Vragen?

Fiona Robertson

Archiefdienst Lokaal bestuur Duffel

Vragen achteraf? Neem gerust contact op.

fiona.robertson@duffel.be

Erfgoedcafé #1 - 13 mei 2026 - Sint-Katelijne-Waver



Volgende erfgoedcafé: Fysiek behoud en beheer
10 juni 2026, de Abdij van Bornem — gegeven door CEMPER

Erfgoedcafé 2: Fysiek behoud en beheer

Tijdens het tweede erfgoedcafé gaan we in op de bewaring van archief en collecties. Hoe richt je een depot praktisch en
veilig in? Welke factoren kunnen schade veroorzaken? En hoe bescherm je stukken met de juiste verpakkingen en een

geschikt klimaat? Je ontdekt hoe je jouw erfgoed de beste zorg geeft, zodat het ook in de toekomst in topconditie blijft. Een
onmisbare sessie voor iedereen die zijn collectie duurzaam wil bewaren!

Praktisch:

* 10juni 2026, van 19u-22u
+ De Abdij van Bornem, Kloosterstraat 71, Bornem

Dit erfgoedcafé wordt gegeven door CEMPER, Centrum voor Muziek- en Podiumerfgoed.

Schrijf je in

> IGEMO




ERFGOED

RIVIERGLAND _
A7

Overons Dienstverlening  Activiteiten Contact §

Projectsubsidie cultureel erfgoed

Droom jij van een cultureel erfgoedproject? Dan hebben we goed nieuws! Twee keer per
jaar schrijft Erfgoedcel Rivier&Land een projectsubsidie uit voor eenmalige
erfgoedprojecten die inzetten op het bewaren, borgen en/of ontsluiten van het cultureel
erfgoed in haar werkingsgebied.

Meer lezen

€ IGEMO



Fotoscanner

Uitleendienst Rivierenland

Erfgoed Rivierenland beschikt over materialen die gratis kunnen worden uitgeleend in het kader van erfgoedprojecten.
Ontdek het aanbod in het keuzemenu hieronder. Interesse in één of meerdere items? Stuur ons een mailtje en we helpen
jou graag op weg!

VRAAG AAN

Geluidsopname Fotografiekit Eventpromo

Meer lezen

€ IGEMO



Vragen?
erfgoed@igemo.be

Blijf op de hoogte Volg ons op sociale media

Schrijf je in voor onze nieuwsbrief en ontvang maandelijks nieuws en projecten in jouw Wees meteen op de hoogte van het laatste nieuws en de nieuwe projecten.

mailbox.
INSCHRIJVEN VOOR DE NIEUWSBRIEF
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