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Les dépots d’archives recoivent toujours ces
questions @ « Qu’est-ce que je garde ? Qu’est-ce
que je jette ? Qu’est-ce que veulent les
archives 7 » Nous sommes heureux de vous présenter
ce guide sur 1a préservation des documents
personnels et familiaux. Apreés des années en état
de projet, nous pouvons maintenant publier cette
ressource en francais et en anglais grace au
soutien généreux du Secrétariat Francophone du
Gouvernement de 1’Alberta, en conjonction avec le
patrimoine canadien. Une dette de reconnaissance va
aussi aux professionne1s dans le domaine de
1’information qui ont influencé la rédaction de ce
guide, ainsi qu’a la Bibliotheque et Archives
nationales du Québec, dont Te guide A 1’abri de
1’oubli nous a convaincus qu’un outil similaire
pouvait étre créé pour les Albertains.

Pour toute question au sujet de ce que
1§s archivistes peuvent faire pour vous
aider, veuillez communiquer avec VoS
archives locales ou avec la Société »
des Archives de 1’Alberta ® o
(Archives Society of Alberta, ' :
www.archivesalberta.org).
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Archiviste provinciale de 1’Alberta 5
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introductlon

Chaque personne meéne une vie unique, mais
plusieurs histoires de nos vies se retrouvent
dans les documents que nous créons et utilisons
correspondance, journaux intimes, photos, albums
dessins, discours ou conférences, dipldomes
et certificats d’études, titres de propriété,
déclarations de revenu, documents professionnels,
matériel 1ié aux activités politiques,
communautaires ou sportives, certificats de
naissance et de mariage, testaments, méme
factures et recus.

On crée, recoit et accumule des documents au
cours de toute notre vie. Une partie de ces
documents forme notre patrimoine personnel
ou familial, une autre partie a une valeur
Tégale, financiére ou administrative; et tous
ces documents semblent envahir tout 1’ espace
disponible dans notre demeure. Combien d’entre
nous les gardent en bon ordre et préts a les
fournir si nécessaire ?

Ce guide a pour but de vous aider a ghoisih
les documents qui méritent d’étre gardés et 11
vous permettra de les organiser selon un systeme

trés simple et évident.

wﬂﬂﬂp La liste des documents a préserver quon vous suggere dans ce guide n'est pas

exhaustive et le systeme de classification présenté ici n'est qu'une suggestion. Vous
pouvez décider quil estimportant de garder d‘autres documents qui ne sont pas
mentionnés ici. Les périodes de temps pour retenir certains documents sont basées
surla législation fédérale, provinciale et municipale. Les renseignements dans ce
quide nont aucune autorité [égale. Pour des conseils plus précis veuillez consulter des
professionnels en droit ou en finances.

o —— — -
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OOMV\A’CV\'{E oygamsev
et preserver
VoS documents

Notre systéme est structuré selon quatre
catégories Togiques : Personnel (1-4), Famille et
généalogie (5), Finances et biens (6-9), et Documents
ménagers (10) ; cependant Tes catégories peuvent &tre
aussi organisées alphabétiquement oy par fréquence
d’utilisation. Certaines catégories de documents
seront slrement utilisées plus souvent que d’autres,
tandis que d’autres documents sortent rarement de
leur rangement (par exemple : preuves d’identité,
documents 14iés a 1’emploi, déclarations de
revenu etc.). p
Le systéme de classement qu’on vous suggere
sera expliqué en détails plus tard et
présente la structure suivante

Identité et état civil

Education et formation complémentaire

Activités professionnelles et emploi

Vacances, Tloisirs, voyages et vie sociale
5. Famille et généalogie

Finances, revenus et placements

Services professionnels

Logement et biens immobiliers :
Valeurs et biens mobiliers personnels

A W N R
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10. Documents ménagers }}
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Sulte

I1 n’y a pas de régles universelles concernant
Jes informations qu’une personne ou une famille
doit garder, i1 existe seulement quelques
régles sur la durée de rétention des documents,
ainsi que beaucoup de recommandations. La
situation de chaque personne ou famille est
particuliére : vos besoins et intéréts vont
influencer et personnaliser votre systeme de
classification. Toutes les catégories qu’on vient
de vous présenter peuvent étre divisées en sous-
catégories. Par exemple sous « Finances, revenus
et placements » vous pouvez grouper des documents
1iés aux « Revenus », des documents 1iés aux
« Préts », des documents 1iés aux « Banques », ou
toute autre catégorie convenant a Vvos besoins.
Evidemment vous pouvez aussi créer vos propres
catégories, comme « Correspondance », dans
Taquelle vous pouvez grouper Ta correspondance
familiale, la correspondance sociale et Tla
correspondance professionnelle. Dés que vous avez
établi un systéme, imprimez un diagramme pour
référence et concordance.

.Voqs pouvez utiliser des chemises de couleurs
d1fferentes pour distinguer facilement Tes
catégories. On vous recommande d’organiser Tes
documents a 1’intérieur de chaque catégorie
par ordre chronologique, alphabétique, ou Tes
deux, tout dépendant du type de documents.

Vous pouvez utiliser le méme systéme de classement
pour les fichiers sur votre ordinateur. Dans Te
chapitre Mesures de précaution (page 19) nous allons
suggérer quelques éléments concernant Tes documents

numériques.
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Avec le systéme de classification, des délais
de conservation sont nécessaires pour contrdler
1a circulation des documents et décider quoi
garder, quoi jeter, et quand le faire. Nous
allons utiliser les délais suivants

Gardez en permanence
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IMPORTANT!
RESERVATIONE WILL NOT BE
HELD ON FLIGHTS FROM STOP-
OVER POINTS OR ON RETURN
FLIGHTS OR ON FLIGHTES ORIGIN:
ATING AT POINTS OTHER THAN
WHERE TICKET 15 PURCHASED,
UNLESS VALIDATED BY THE PAS
SENGER WITH TCA IN THE CITY
OF EACH DEPARTURE AT LEAST
THREE HOURS PRIOR TO SCHED-
ULED FLIGHT DEPARTURE.

AMNY CHANGE OR CANCELLATION
OF RESERVATIONS MUST BE MADE
AT LEAST THREE HOURS PRIOR
TO THE SCHEDULED FLIGHT DE-
PARTURE TIME.

FLIGHT COUPONS WILL BE HON-
CURED FOR PASSAGE OR IMMEDI-
ATE HEF‘UNI‘.‘I ONLY IF PRESENTED
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Protéger ,
L'information
personnelle

I1 est possible d’avoir des renseignements
privés dans votre ordinateur ou sur d’autres
dispositifs électroniques de stockage, comme une
clef ou une carte mémoire, disques compacts, DVDs.
Avant de vous débarrasser de vos disques durs ou
tout autre dispositif utilisé pour e stockage
de 1”7 information, servez-vous d’une
utilitaire de formatage qui efface
de facon permanente Tes fichiers
qui s’y trouvent ou détruisez
complétement Tes dispositifs.

| | RATION
GASOLINE LICENCE and RATION
PERMIS D'ESSENCE et COUPONS

A 1040540

Faor Maobor Vehicle Besaring Licsnce



PR e

m - FOOROAY IE AEROPLAN
Sk calleng & ETKT0142179501305

el ~ H“lii- Flighi Vol

AC 1156 O1MAY

Bewrding Tine/Heurs @ ssbarqu

Depariwre TisaiHeure de depari




MESUYES gle précaution
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Conservez Tes documents groupés selon Te
type de matérie] qui constitue Jeur support
(papier avec photographies, audio avec vidéo),
car chaque type exige des mesures similaires
de préservation. La lTumiére solaire directe
et de grandes variations de température ou
humidité réduisent 1a durée de vie de tous Tes
matériaux en général. I] n’est pas indiqué
d’entreposer vos documents dans des endroits
tels que grenier, grange, garage, sous-sol,
Cuisine. Si une inondation ou autre désastre
Se produit, ne jetez pas tout : i1 y a des
spécialistes capables de récupérer le matérie]
mouillé si vous agissez vite. ’

)
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13 hours
8.86 mmol /L (<5.20)
Desirable <5.20 mmol /L.
Borderline high 5.20-6.20 mmol/L.
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Desirable <2.30 mmol/L (Fasting).
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suite

Ennemis de 1la préservation

. Lumiére ultraviolette (du soleil ou ampoules
incandescentes)

. Variations extrémes en température et humidité

. Poussiere et saleté

. Insectes et rongeurs

. Papier et adhésifs de faible qualité

. Autres contaminants physiques ou chimiques
(encre, rouille, élastiques, substances chimiques,
plastiques, vapeurs de peinture, teintures,

produits de nettoyage)/l

Amis de 1a préservation

« Obscurité

. Température et humidité modérées et
constantes (les conditions raisonnables
d'entreposage sont une température de 20°C
et un taux d’humidité relative de 45% (cela varie
cependant selon les divers

types de matériel)

« Enveloppes, chemises
et boites protectrices de
qualité archivistique
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Suite

Les documents numériques sont probablement
les plus a risque. Par numériques on entend
tous les documents et informations créés,
recus, téléchargés ou entreposés en format
électronique sur un ordinateur ou autre
dispositif électronique de sauvegarde. Ce
matériel comprend les photographies numériques,
Jes enregistrements vidéo ou audio en format
numérique, les courriels et les documents avec
extensions réservées 3 certains logiciels (.doc,
.pdf, .tax). Plusieurs facteurs posent des
risques aux documents numériques, Y comprises
la désuétude des Togiciels ou plateformes
nécessaires pour y accéder et la courte durée
de vie des dispositifs de sauvegarde (disque
dur, DC, DVD). On vous suggére de faire des
copies de sauvegarde et de les transférer
périodiquement sur un nouveau dispositif de
mémoire (par exemple tous les 3-4 ans pour les
DC et DVD, tous les 4-5 ans pour les disques
durs, soit internes ou externes). Vous pourriez
aussi imprimer les documents importants : le
papier de qualité, sans acidité, peut durer des
centaines d’années.
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sulte ]

Conseils de conservation

* Manipulez les documents seulement avec les mains propres.
« Utilisez des boites, chemises, diviseurs ou enveloppes sans acidité,
utilisez des plastiques sans PVC, mais laissez les documents « respirer »,

« Utilisez des contenants de la bonne grandeur ; évitez de plier les

documents ; roulez les documents trop grands et enveloppez-les

dans un plastique sans PVC.
- Sur le papier ou les photographies, n'utilisez pas de trombones ou
agrafes métalliques, bandes de caoutchouc, bandes adhésives, colle

ou notes autocollantes.

- Essayez d'identifier les personnes ou événements, endroits et dates des
photos ; utilisez pour cela un crayon a mine de plomb doux, comme
6B, pour écrire sur une enveloppe de protection ou a l'arriére des
photos, plutét vers les extrémités qu'au centre ; si vous avez écrit sur
les photos, séparez-les dans des enveloppes individuelles ou avec des
séparateurs, ou bien arrangez-les avec I'image d’'une photo tournée
vers l'arriere de la suivante ; si les photos sont dans un album, écrivez &

c6té delles sur le papier de I'album. _ =
- Rangez les enregistrements vidéo et audio a au moins 20 centimetre

d'un écran de télévision, haut parleur ou autre générateur de champ}
électrique/magnétique qui peut les effacer ; enlevez l'ergot de sreté
pour protéger I'enregistrement; rangez-les rembobinés, debout, dan?
I'obscurité ; ne les manipulez pas avec la main directement; les don.nees
sur support magnétique peuvent se perdre suite aux choc.s, alors faites
attention a ne pas tomber les médias magnétiques ; identifiez-les.

*Rangez les DC et les DVD verticalement, loin de la lumiére et de la
poussiere ; nfessayez pas de les plier ; ne touchez pas le cté enregistré
etn’y inscrivez rien ; ne les mettez pas en contact direct avec une autre
surface ; n'utilisez pas d'étiquettes adhésives ; identifiez-les sur le coté
non inscriptible avec un marqueur spécial a pointe fine.

Pour plus de renseignements, allezsurlesite |
Web des Archives provinciales de I'Alberta. H




“IN UNION THERE I8 STRENGTH"

Aembership @Ezrttfmate

VAR TE T DR rrro
o omina¥o 2 Sy,

Voot mihrc v BT Hata iﬁ'
Wi e A5ha e S o
r.oavibate g g b Tl ]
e b &n @ vansgenT

S T L R L T A

oFer e s o Biava R Y aD
BET S0 w*:r 43,2 sarum..
B R C I Y B e A E R
ICo M eC iy, daes, sty
a8, SApub, s oty Ry
plp; w42 900 70 ¥ ay
) P, V4D, TR DT
AP < auten, 4G ol
IS QUM A 2TTLSNAT,
oA 0°di o7 TUE e O

é

Canadian Blood Services
icieté canadienne du sang

L1111l




Pensez 0 donner
VoS archives = .

Tout ce que vous voulez garder
de facon permanente peut étre N
offert a un dépst d’archives. Nous
avons rédigé ce guide a partir
d’une perspective archivistique
les archivistes considérent que le
témoignage le plus complet d’une a—
vie est aussi Je plus précieux. Vous
devriez garder non seulement Tes documents
officiels, mais aussi ceux moins officiels,
parce que votre héritage Tes englobe tout aussi
bien, y compris ceux qui témoignent des hauts
et des bas de votre histoire personnelle ou
familiale. La valeur de vos documents pour Tes
générations présentes et futures de chercheurs
augmente avec 1’intégralité de votre témoignage.

Les archives veulent recevoir les documents que
VOuUs avez maintenus durant votre vie et que vous
considérez importants pour vous, votre famille,
votre travail et vos affaires. En ce qui a trait
aux documents que vous considérez déTicats,
songez que vous pouvez toujours y imposer des
restrictions. Contactez s’i1 vous plait un dépot
d’archives avant de jeter vos documents.

»
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Quelques types de documents
que Tes archives cherchent

Correspondance, journaux intimes, photographies,
albums de découpures, dessins, enregistrements
audio-vidéo, plans architecturaux, cartes, documents
liés aux activités politiques, professionnelles ou
Organisationnelles, documents ligs 3 votre participation
dans les activités COmmunautaires oy Sportives,
documents daffaires. En d’autres Mots, tout matérie,
incluant les documents numériques, qu'une personne
Créa, utilisa oy récut, et conserva ay cours de sa vie,

Une liste des archives en Alberta est disponible surle |
site de la Société des Archives de I'Alberta / Archives
Society of Alberta : www.archivesalberta.org

(en anglais).
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1. lolentité et -
etat cLvil

Cette catégorie comprend les documents sur
qui nous sommes ; aussi ceux qui témoignent
de nos arrangements légaux et des événements
ou situations remarquables dans notre vie.
IT pourrait étre préférable d’entreposer
certains de ces documents dans une banque
ou dans un coffre-fort a la maison. Ce type
de documents peut étre groupé selon les
membres de la famille.

i i irectives personnelles
Certificats de naissance @ Testamsnts e d.',:gc(?evs |[l)JS s
ou adoption, de mariage en cas d'incapaci p ,

ou décés. certificat d’homologation.

Documents de citoyenneté Documents liés aux événements
immiarati religieux personnels (baptéme,
ou immigration.

. confirmation, dispenses).
Contrats ou ententes de mariag€, p

décisions de divorce, ententes de @ Documents militaires
garde pour |es enfants. (convocation, libération).

solescence

Gardez jusqu’a 1’0b

oo o

Permis de conduire, passeports,
casier judiciaire.
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5 Education .
et formation,
compLemew’ca Lve

Ces documents témoignent des
succés liés a vos études et prouvent
vos qualifications. Ces documents
devront étre gardés tout au long de
votre vie.

BN Gardez en permanence [y

Diplomes ou certificats d‘études,
de formation complémentaire ou
professionnelle.

@ Annuaires de fin d’année.

Relevés de notes ; lettres de convocation :
il'est facultatif de garder vos évaluations
ou rapports, des échantillons de vos
travaux et vos notes de cours.
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3. Activités
PyofesswwweLLpS
et emplol

A cette catégorie correspondent Tes
documents qui tracent Je cheminement de votre
carriére professionneﬂe, a travers des
contrats, réah’sations, prix et récompenses,

Contrats, relevés d'emploi Matériel de recherche, albums,
(originaux et/ou copies). @ manuscrits ; notes de discours et
conférences.

Permis et information sur les
droits d'auteur pour ceuvres

rtistigues @ Certificats et permis,

e Correspondance importante des
féomoensiser d|st|nctI0"'5r Organisations professionnelje
critiques ou articles ; matériel dont voys étes membre :
promotionnel. '

i ce
Curriculum vitae, avantages soclaux, correspondan
ﬁ de l'employeur, livrets techniques.
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4./ ACAWCES,
lotsiys,
Voyages et
vie soctale

A cette catégorie correspondent les documents
1iés aux activités récréatives, aux loisirs, aux
voyages, aux activites créatives, et a votre
participation a différentes sociétés ou
associations. Tous témoignent de vos activités
en dehors du travail. Vous pouvez créer des
sous-catégories pour les activités auxquelles
vous participez plus et qui vont par conséquent
générer des accumulations constantes avec Te
passage du temps.

® e 00

W Joumauy de voyage,

photographies et souvenirs, -
Documents qui témoignent ou

Programmes des reconnaissent votre engagement
spectacles que vous avez dans des activités religieuses,
particuliérement aimés. organisations poltiques, groupes

Al communautaires ou associations
@ buips de découpures, livre de de bénévoles (correspondance,
recettes personnelles ou tout autre ~ distinctions, proces-verbaux,

matériel original que vous avez photographies).

assemblé vous-méme. }}
37
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E e
X ntentes dinscription et cartes de membre

pour activités de lojsir (sports, clubs)

X Permis de chasse ou péche.

Documents de voyage (billets d'avion, talons
des bagages, réservations etc.) et programmes
de récompenses. (Note : gardez jusquau moment
ol tous les détails financiers et les réclamations
sont réglés.)
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5. Famille €6, 451 it

Ces documents sont gardés pour des raisons
sentimentales et ils sont donc importants pour vous.
I1 peut s’agir aussi de documents que vous voulez
conserver pour que vos descendants y aient acces
afin de mieux connaitre vous-méme ou votre famille.
I1s sont aussi des témoignages de 1’histoire,
mémoire et patrimoine de votre famille élargie.

Ces documents devront étre gardés en permanence
pour les générations futures ; pourtant, si vous
n’étes pas sélectif (surtout avec les photos et
la correspondance), Tles doubles peuvent prendre
excessivement d’espace dans votre systéme
d’entreposage. La correspondance (lettres,
courriels imprimés, méme messagerie instantanée)
peut étre organisée par sujet/correspondant et
par année. Méme s’ils sont entreposés ailleurs,
les diapositives, négatifs, films, vidéos et
enregistrements audio de votre famille rentrent
dans cette catégorie.

Correspondance, journaux
intimes, manuscrits ; cartes

de souhaits et invitations pour
occasions spéciales.

Certificats de naissance, mariage et décés de vos ancétres ; leurs journaux
intimes, correspondance, photographies, documents biographiques,
récits et histoires : documents de recherche généalogique.

Photographies, albums de photos,
diapositives et négatifs ; ﬁlms,.
vidéos et enregistrements audio.

Souvenirs personnels et familiaux. (I/ s‘agit ici de tout document
considéré important pour I'histoire de votre famille.)
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6. FLAMANCES, YEVEWUS
et pLa cements

En régle générale, vous devez garder
au minimum six ans les dé?1afat1o?s
d’impot et les documents a T appui. :
On recommande sept ans, a?res Tesque st
les déclarations plus anc1enn§s,peuven ), 1
étre gardées seulement pour ref?reHCZIirUits
documents a leur appui peuvent étre de i :
I1 y a une exception concernént 1es.rei 1
des dépenses importantes, q91 devraien il
reclassés dans leur catégorie corresp?n1a
(par exemple améliorations aPportees até
maison, dépenses pour éducation ou san ,1e
etc.) et gardés aussi longtemps que Vous
considérez nécessaire.

Les recus des transactions régulieres ne
doivent pas étre gardés apreés la vérification
mensuelle des relevés bancaires ou de cartes de
crédit. Pourtant, pour votre référence, on vous
suggére d’attacher certains de ces recus a la
documentation de vos achats importants comme
preuves de payement. Quelques-uns sont aussi des
documents a 1’appui pour vos déclarations d’impét
et par conséquent vous devriez vous souvenir
de 1’endroit ou vous les avez placés ; si ces
documents correspondent a deux catégories, mettez
une note dans un endroit pour indiquer qu’ils se
trouvent dans 1’autre.

44




EREENEEN®

EXENERA0 00 2 eEsnEs

Pepdie mosny
resbradiy

ENEAEAN

EEEREEENED ., D) NeE¥xuENx3

AUTHOMEEDS CAMTAL 1000000 EHAREN

: /.r.r//y /5‘{'.'!{'/ v o’
P TAL COAL CORPORATION

Wy .
3 # e sl ff’// gberar iy M!/'f'ﬂ
d bt _/rﬂﬁ.rﬂz/:(.-r/ e,
[herof 6 J.f_r.-f o gt S g ¥ty
v s sl Wareensice Wond £i- e Aot A
S U

Total des dépdts

Vabgur de voere comple
Bu 3 depesnisie 15




Sulite

nce
‘a 1 ’ obso-\ esce

w :)éeflara,tlon de revenu et documents I'appui, recus des dons
clamés, documents d'assurance emploi, prestations fiscales

ffiamllle}les ou pgur’enfants, plans de retraite et rentes, titres
Nanciers encaissés. (Note : Gardez 7 ans,)

X Quittance des préts, livrets Relevé de compte et avis
de compte bancaire. (Note : ﬁ de cotisation liés a la
Gardez 6 ans.) déclaration de revenu.

Relevés et autres documents liés aux préts d‘études,
hypothéques, marges de crédit, préts personnels.

W Documents liés Ré(\ama“ons'etld:nté
aux dépots et ﬂ {assurance Vie/sa:

placements.

% qucuments liés au Régime enregistré
glgpargne—rletraite (REER), ou Régime enregistré

pargne-études (REEE).
Talons de chéques ou requs de payement. (Note : Gardez les
trois derniers si vous demandez un prét ou une hypothéque.
Gardez-les tous si vous ne recevez pas de T4 : dans ce cas,
vous devriez les classer avec les documents a l'appui de votre
déclaration d'impét annuelle.)
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Tout document 1ié aux services professionnels,
sauf ceux associés aux biens immobiliers et
mobiliers personnels, corresponde a cette
catégorie. On suggere de Tes grouper par
service/professionne1, par année et par membre
de 1a famille, non par type de document (par
exemple « Factures », « Garanties »). Certaines
factures peuvent étre classées aussi comme
documents a 1’appui des déclarations de revenu.

© o o o0

Gardez en permanence

Documents médicaux autres que les factures (documelnts(}@:ra
I'histoire médicale, résultats des tests ou examens, calendri

de vaccination, etc.).

Contrats, relevés et autres documents liés Contrats, factures et
aux services tels qu'électricité et gaz; ﬁ autres documents
factures et autres documents liés aux d'information

services de santé tels que pour les yeux et généraleliésala
les dents ; documents liés aux services garde des enfants.

légaux. (Note : Gardez 3 ans.) )
X Documents Jigs I'entretien

Documents liés aux du jardin et ay déneigement ;
traitements de beauté et a fffC,th €S ; contrats pour
Ientrainement pour une bonne teléphone, cable, et Internet e

condition physique documents liés ay
déménagement,
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8. Logement et blens
Lmmobiliers

Ces documents attestent possession, droits,
obligations et entretien 1iés a vos biens
immobiliers ou résidentiels. Plusieurs de ces
documents devront étre transmis au nouveau
propriétaire si vous vendez (permis de
travail, garanties, plans, etc.). Certaines
factures peuvent correspondre aux documents a
1’appui des déclarations de revenu.

plans et dessins architecturaux. (Note : Gardez tant que vous

X Factures pour réparations majeures, améliorations ou entretien;
possédez la propriété.)

Preuves de possession (titres, contrats d’achat et de vente) ;
actes authentifiés (avec engagements, conditions et ’
restrictions) ; papiers d‘acquittement d’hypothéque. (Note :
Gardez 6 ans aprés vente ou dernier payement,) '

Baux et contrats de location, et modifications le cas échéant ;

X avis de taxation ou évaluations annuels ; garanties pour
réparations majeures, améliorations ou entretien ; contrats avec
les assurances et réclamations ; permis municipaux pour
travaux sur votre propriété.
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9. valeurs ¢t biens
mobiliers personnels

Ces documents aussi attestent possession,
droits et/ou entretien 1iés aux biens
personnels. I1 est mieux de les grouper par
bien (par exemple, un dossier pour la voiture,
un pour Tle mobilier, un pour les appareils
électroménagers, etc.). Il est ainsi plus
facile de les écarter quand vous n’en étes
plus propriétaire.

Gardez jusqu’a 1’obsolescence

Contrats d’ ) Certificats d‘authenticité ;
et fe o d aCh,at ou location factures pour réparations et
qus des biens de grande entretien ; modes d'emploi et

v Scessai ) ) )
rgclfur (nécessaires pour les instructions pour l'entretien.

amations de garantie ou (Note : Gardez tant que vous
assurance).

étes propriétaire du bien.)

X Contrats d'assurance et
réclamations ; certificats X Certificats

de garantie. denregistrement.
% Inventaires des biens familiaux
ou personnels,

Numéros de permis et renseignemer:its sur \es. ar\alum)(a:txmreS
i e lis 3 1 santé de ces anim
domestiques, papiers ligsala '

papiers qui pourraient |es concerner. (Note: Gardeztant que

vous étes propriétaire de 'animal.)
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10. Documents
mewagers

Vous devriez avoir un dossier
transitoire pour les affaires domestiques
de tous les jours. Le matériel dans
ce dossier est mis a jour et épuré
chaque mois (a 1a fin de 1’utilisation
quotidienne, écartez ou classifiez selon
les autres catégories pertinentes).
Pensez toujours aux politiques de retour
avant de jeter les recus.

ee o

Coordonnées incluant Listes d'emprunts
W adresses et numéros de w la bibliotheque et de
téléphone ; cartes d'affaires. location de vidéos.

% Billets de theétre, Factures 3 payer ; talons
concert, événemen des nettoyeurs oy ateliers

SPOrtif etc. ; coupons de réparations ; relevés de
et offres spéciales, transactions (cartes de débit
ou crédit, recus des magasins
Liste des amis et personnes- Services et transactions
ressources a la garderie oua Internet) ; relevés des
école, incluant données sur Opérations bancaires,

|es parents ; renseignements gt
bulletins liés a 'école, calendriers

scolaires.
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Contactez-nous, s’il vous plait, pour
des reproductions d’images.

Nous recevrons avec plaisir vos
commentaires et suggestions pour
éditions futures de ce guide. Vous
pouvez nous écrire a 1’adresse
suivante :

Archives provinciales de 1’Alberta
8555 Rue Roper

Edmonton, Alberta

T6E 5W1

ou nous envoyer un courriel a
1’adresse paa@gov.ab.ca,
ou nous téléphoner a 780-427-1750.
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