Plaatsingslijst Toelichting
	VELDNAAM
	OMSCHRIJVING
	OPMERKINGEN

	Nummer

	De unieke code die aan de doos werd toegekend.
	/

	Redactionele vorm (Inhoudsbeschrijving)
	De type documenten die zich in de dozen bevinden: akte, brief, lijst, register, verslag, statuut, affiche, persbericht foto, uitnodiging, tekening, offerte, contract, plan, dossier
	- Gok nooit. In geval van twijfel kun je altijd ‘stuk over’ of ‘stukken over…’ gebruiken.
- Wees consequent : gebruik altijd dezelfde termen om hetzelfde soort archiefstuk te beschrijven.

	Inhoud (Inhoudsbeschrijving)
	Omschrijf kort de inhoud : over wie of wat gaan de documenten die in de doos zitten? Waar speelt de handeling zich af ?
	- Bij archiefbestanddelen waarvan de inhoud voor zich spreekt, bijvoorbeeld series jaarrekeningen, bewijsstukken bij de jaarrekeningen, verslagen van vergaderingen, … volstaat een beknopte beschrijving

- Bij een dossier vat je de inhoud in één zinnetje samen. Als er interessante stukken (foto’s, plannen) in een dossier aanwezig zijn, kan je dit wel vermelden. 



	Datering

	Noteer hier de data van het oudste en het jongste document dat je in de doos tegenkomt.  jaar 
	- Ken je de datering niet?: vermeld ‘z.d.’ (‘zonder datum’)
- Je vindt de datering niet op de documenten, maar weet wel bij benadering wanneer de documenten opgemaakt zijn: vermeld de datering tussen vierkante haken. 

	Omvang
	Hier geef je een indicatie van de omvang van het materiaal dat je in doos terugvindt. 
	Gebruik volgende standaardtermen: 
· stuk, 2 stukken, 3 stukken, 4 stukken: het archiefbestanddeel bestaat uit één tot vier losse stukken. Let op: je moet niet het aantal bladzijden tellen. Een document in zijn geheel (bv. een brief met bijlagen) is één stuk.

· 1 omslag: het archiefbestanddeel bestaat uit meer dan 4 stukken, maar is dunner dan circa 2 cm.

·  1 pak: het archiefbestanddeel bestaat uit meer dan 4 stukken en is dikker dan circa 2 cm.

· Deel: deze term mag je gebruiken voor ingebonden stukken (bv. registers)

· Bij andere dragers dan papier of perkament vermeld je de dragers (bv. 1 video, 3 cd’s ...).

	Vindplaats
	Waar wordt de doos bewaard ? 
	- Verwijzing naar ruimte_kast_schab


