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Les dépôts d’archiv
es reçoivent toujou

rs ces 

questions : « Qu’es
t-ce que je garde ?

 Qu’est-ce  

que je jette ? Qu’e
st-ce que veulent l

es    

archives ? » Nous s
ommes heureux de vo

us présenter 

ce guide sur la pré
servation des docum

ents 

personnels et famil
iaux. Après des ann

ées en état 

de projet, nous pou
vons maintenant pub

lier cette 

ressource en frança
is et en anglais gr

âce au 

soutien généreux du
 Secrétariat Franco

phone du 

Gouvernement de l’A
lberta, en conjonct

ion avec le 

Patrimoine canadien
. Une dette de reco

nnaissance va 

aussi aux professio
nnels dans le domai

ne de 

l’information qui o
nt influencé la réd

action de ce 

guide, ainsi qu’à l
a Bibliothèque et A

rchives 

nationales du Québe
c, dont le guide À 

l’abri de 

l’oubli nous a conv
aincus qu’un outil 

similaire 

pouvait être créé p
our les Albertains.

Les dépôts d’archives 

Pour toute question au sujet de ce que 

les archivistes peuvent faire pour vous 

aider, veuillez communiquer avec vos 

archives locales ou avec la Société 

des Archives de l’Alberta 

(Archives Society of Alberta,                               

www.archivesalberta.org).

Leslie Latta-Guthrie
Archiviste provinciale de l’Alberta
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Introduction

Ce guide a pour but de vous aider à choisir 

les documents qui méritent d’être gardés et il 

vous permettra de les organiser selon un système 

très simple et évident.

Chaque personne mène 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, diplômes 
et certificats d’études, titres de propriété, déclarations de revenu, documents professionnels, matériel lié aux activités politiques, 
communautaires ou sportives, certificats de 
naissance et de mariage, testaments, même 
factures et reçus.

On crée, reçoit 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 
légale, financière ou administrative; et tous 
ces documents semblent envahir tout l’espace 
disponible dans notre demeure. Combien d’entre 
nous les gardent en bon ordre et prêts à les 
fournir si nécessaire ?

        La liste des documents à préserver qu’on vous suggère dans ce guide n’est pas 
exhaustive et le système de classification présenté ici n’est qu’une suggestion. Vous 
pouvez décider qu’il est important de garder d’autres documents qui ne sont pas 
mentionnés ici. Les périodes de temps pour retenir certains documents sont basées 
sur la législation fédérale, provinciale et municipale. Les renseignements dans ce 
guide n’ont aucune autorité légale. Pour des conseils plus précis veuillez consulter des 
professionnels en droit ou en finances.

Rem
arqu

e
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Comment organiser 

vos documents
et préserver

8

6. Finances, revenus et placements

7. Services professionnels

8. Logement et biens immobiliers

9. Valeurs et biens mobiliers personnels

Notre système est structuré selon quatre  
catégories logiques : Personnel (1-4), Famille et      généalogie (5), Finances et biens (6-9), et Documents ménagers (10) ; cependant les catégories peuvent être aussi organisées alphabétiquement ou par fréquence d’utilisation. Certaines catégories de documents seront sûrement utilisées plus souvent que d’autres, tandis que d’autres documents sortent rarement de leur rangement (par exemple : preuves d’identité, documents liés à l’emploi, déclarations de      revenu etc.).

Le système de classement qu’on vous suggère 

sera expliqué en détails plus tard et 

présente la structure suivante :

1. Identité et état civil
2. Éducation et formation complémentaire 
3. Activités professionnelles et emploi
4. Vacances, loisirs, voyages et vie sociale

5. Famille et généalogie

10. Documents ménagers





13

suite

Il n’y a pas de règles universelles concernant 

les informations qu’une personne ou une famille 

doit garder, il existe seulement quelques 

règles sur la durée de rétention des documents, 

ainsi que beaucoup de recommandations. La 

situation de chaque personne ou famille est 

particulière : vos besoins et intérêts vont 

influencer et personnaliser votre système de 

classification. Toutes les catégories qu’on vient 

de vous présenter peuvent être divisées en sous-

catégories. Par exemple sous « Finances, revenus 

et  placements » vous pouvez grouper des documents 

liés aux « Revenus », des documents liés aux      

« Prêts », des documents liés aux « Banques », ou 

toute autre catégorie convenant à vos besoins. 

Évidemment vous pouvez aussi créer vos propres 

catégories, comme « Correspondance », dans 

laquelle vous pouvez grouper la correspondance 

familiale, la correspondance sociale et la 

correspondance professionnelle. Dès que vous avez 

établi un système, imprimez un diagramme pour 

référence et concordance.

Vous pouvez utiliser des chemises de couleurs 
différentes pour distinguer facilement les 
catégories. On vous recommande d’organiser les 
documents à l’intérieur de chaque catégorie 
par ordre chronologique, alphabétique, ou les 
deux, tout dépendant du type de documents.

Vous pouvez utiliser le même système de classement 

pour les fichiers sur votre ordinateur. Dans le 

chapitre Mesures de précaution (page 19) nous allons 

suggérer quelques éléments concernant les documents 

numériques.
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Gardez en 
permanence

Gardez jusqu’à l’obsolescence

garder vos documents

Délais de conservation :
combien de temps

Avec le système de classific
ation, des délais 

de conservation sont nécessa
ires pour contrôler 

la circulation des documents
 et décider quoi 

garder, quoi jeter, et quand
 le faire. Nous 

allons utiliser les délais s
uivants :

Ce sont des documents qui 

peuvent vous être nécessaires à 

un moment donné, ou qui ont 

une importance spéciale pour 

vous ou votre famille.

Ce sont des documents qu’après un 
certain temps vous ne voulez plus ou 

vous n’avez plus besoin de garder.
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Protéger
l’information

personnelle

Il 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 le stockage de l’information, servez-vous d’une 
utilitaire de formatage qui efface 
de façon permanente les fichiers 
qui s’y trouvent ou détruisez 
complètement les dispositifs. 

Les documents contiennent souvent des renseignements privés qui peuvent être utilisés 
pour vol d’identité. Les factures montrent vos 
nom et adresse ainsi que d’autres renseignements 
personnels ; les reçus peuvent afficher le numéro 
de votre carte de crédit ou carte bancaire. 
Tous les documents de ce genre devront être 
déchiquetés ou physiquement détruits.
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Mesuresde précaution

Conservez les documents groupés selon le 
type de matériel qui constitue leur support 
(papier avec photographies, audio avec vidéo), car chaque type exige des mesures similaires de préservation. La lumière solaire directe 
et de grandes variations de température ou 
humidité réduisent la durée de vie de tous les matériaux en général. Il 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 : il y a des 
spécialistes capables de récupérer le matériel mouillé si vous agissez vite.

Il est impo
rtant de pr

otéger le m
atériel 

que vous vo
ulez conser

ver de mani
ère 

permanente 
des dommage

s causés pa
r le temps 

et autres é
léments des

tructifs. T
ous les 

documents d
evront être

 gardés dan
s des 

contenants 
sans acidit

é et non di
rectement 

sur le plan
cher. Certa

ins documen
ts 

sont des or
iginaux, di

fficiles ou
 même 

impossibles
 à remplace

r s’ils son
t perdus 

ou détruits
 : entrepos

ez-les donc
 dans un 

endroit séc
uritaire, c

omme un cof
fre, à la 

maison ou à
 la banque.
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suite

8

Ennemis de la préservation

• Lumière ultraviolette (du soleil ou ampoules 

incandescentes)

• Variations extrêmes en température et humidité

• Poussière 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)

Amis de la préserva
tion

• 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 boîtes protectrices de 

qualité archivistique
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suite

Les documents numériques son
t probablement 

les plus à risque. Par numér
iques on entend 

tous les documents et inform
ations créés, 

reçus, téléchargés ou entrep
osés en format 

électronique sur un ordinate
ur ou autre 

dispositif électronique de s
auvegarde. Ce 

matériel comprend les photog
raphies numériques, 

les enregistrements vidéo ou
 audio en format 

numérique, les courriels et 
les documents avec 

extensions réservées à certa
ins logiciels (.doc, 

.pdf, .tax). Plusieurs facte
urs posent des 

risques aux documents numéri
ques, y comprises 

la désuétude des logiciels o
u plateformes 

nécessaires pour y accéder e
t la courte durée 

de vie des dispositifs de sa
uvegarde (disque 

dur, DC, DVD). On vous suggè
re de faire des 

copies de sauvegarde et de l
es transférer 

périodiquement sur un nouvea
u dispositif de 

mémoire (par exemple tous le
s 3–4 ans pour les 

DC et DVD, tous les 4–5 ans 
pour les disques 

durs, soit internes ou exter
nes). Vous pourriez 

aussi imprimer les documents
 importants : le 

papier de qualité, sans acid
ité, peut durer des 

centaines d’années.
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• Rangez les DC et les DVD verticalement, loin de la lumière et de la 
poussière ; n’essayez pas de les plier ; ne touchez pas le côté enregistré 
et n’y inscrivez rien ; ne les mettez pas en contact direct avec une autre 
surface ; n’utilisez pas d’étiquettes adhésives ; identifiez-les sur le côté 
non inscriptible avec un marqueur spécial à pointe fine.

Pour plus de renseignements, allez sur le site
Web des Archives provinciales de l’Alberta.

Conseils de conservation

• Manipulez les documents seulement avec les mains propres.
• Utilisez des boîtes, 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 à mine de plomb doux, comme 
6B, pour écrire sur une enveloppe de protection ou à l’arrière des 
photos, plutôt 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 l’image d’une photo tournée 
vers l’arrière de la suivante ; si les photos sont dans un album, écrivez à 
côté d’elles sur le papier de l’album.

• Rangez les enregistrements vidéo et audio à au moins 20 centimètres 

d’un écran de télévision, haut parleur ou autre générateur de champ 

électrique/magnétique qui peut les effacer ; enlevez l’ergot de sûreté 

pour protéger l’enregistrement ; rangez-les rembobinés, debout, dans 

l’obscurité ; ne les manipulez pas avec la main directement ; les données 

sur support magnétique peuvent se perdre suite aux chocs, alors faites 

attention à ne pas tomber les médias magnétiques ; identifiez-les.
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Pensez à donner
vos archives

Tout ce que vous voulez garder 
de façon permanente peut être 
offert à un dépôt d’archives. Nous 
avons rédigé ce guide à partir 
d’une perspective archivistique : 
les archivistes considèrent que le 
témoignage le plus complet d’une 
vie est aussi le plus précieux. Vous 
devriez garder non seulement les documents 
officiels, mais aussi ceux moins officiels, 
parce que votre héritage les 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 les générations présentes et futures de chercheurs augmente avec l’intégralité de votre témoignage. Les archives veulent recevoir les documents que vous 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 délicats, 
songez que vous pouvez toujours y imposer des restrictions. Contactez s’il vous plaît un dépôt d’archives avant de jeter vos documents.
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suite

Correspondance, journaux intimes, photographies, albums de découpures, dessins, enregistrements audio-vidéo, plans architecturaux, cartes, documents liés aux activités politiques, professionnelles ou organisationnelles, documents liés à votre participation dans les activités communautaires ou sportives, documents d’affaires. En d’autres mots, tout matériel, incluant les documents numériques, qu’une personne créa, utilisa ou reçut, et conserva au cours de sa vie.

Une liste des archives en Alberta est disponible sur le 
site de la Société des Archives de l’Alberta / Archives 
Society of Alberta : www.archivesalberta.org
(en anglais).

Quelques types de documents
que les archives cherchent
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1. Identité et
état civil

Gardez en permanence

Gardez jusqu’à l’ob
solescence

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. 
Il pourrait être préférable d’entreposer 
certains de ces documents dans une banque 
ou dans un coffre-fort à la maison. Ce type 
de documents peut être groupé selon les 
membres de la famille.

Permis de conduire, passeports, 
casier judiciaire.

Certificats de naissance 
ou adoption, de mariage 
ou décès.

Documents de citoyenneté 
ou immigration.

Contrats ou ententes de mariage, 

décisions de divorce, ententes de 

garde pour les enfants.

 Testaments et directives personnelles 
en cas d’incapacité (les plus récents), 
certificat d’homologation.

Documents liés aux événements 
religieux personnels (baptême, 
confirmation, dispenses).

Documents militaires 
(convocation, libération).
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2. Éducation
et formation

complémentaire
Ces documents témoignent des 

succès liés à vos études et prouvent 

vos qualifications. Ces documents 

devront être gardés tout au long de 

votre vie.

Gardez en perm
anence

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.

Diplômes ou certificats d’études, 

de formation complémentaire ou 

professionnelle.

Annuaires de fin d’année.
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3. Activités
professionnelles

et emploi

Gardez en permanence

Gardez jusqu’à l’obsolescenc
e

À cette catégorie correspondent les documents qui tracent le cheminement de votre carrière professionnelle, à travers des contrats, réalisations, prix et récompenses, reconnaissance professionnelle ou sociale. Les documents d’une entreprise privée doivent être entreposés séparément.

Curriculum vitae, avantages sociaux, correspondance 

de l’employeur, livrets techniques.

Certificats et permis, correspondance importante des organisations professionnelles dont vous êtes membre.

Contrats, relevés d’emploi 
(originaux et/ou copies).

Permis et information sur les 
droits d’auteur pour œuvres 
artistiques.

Récompenses et distinctions, 
critiques ou articles ; matériel 
promotionnel.

Matériel de recherche, albums, 

manuscrits ; notes de discours et 

conférences.
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4. Vacances,
loisirs,

voyages et
vie sociale

8

À cette catégorie correspondent les documents 

liés aux activités récréatives, aux loisirs, aux 

voyages, aux activités créatives, et à votre 

participation à 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 le 

passage du temps.

Gardez en permanence

Documents qui témoignent ou 

reconnaissent votre engagement 

dans des activités religieuses, 

organisations politiques, groupes 

communautaires ou associations 

de bénévoles (correspondance, 

distinctions, procès-verbaux, 

photographies).

Journaux de voyage, 
photographies et souvenirs.

Programmes des 
spectacles que vous avez 
particulièrement aimés.

Albums de découpures, livre de 
recettes personnelles ou tout autre matériel original que vous avez 
assemblé vous-même.
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Gardez j
usqu’à l

’obsoles
cence

Documents de voyage (billets d’avion, talons 

des bagages, réservations etc.) et programmes 

de récompenses. (Note : gardez jusqu’au moment 

où tous les détails financiers et les réclamations 

sont réglés.)

Ententes d’inscription et cartes de membre pour activités de loisir (sports, clubs).

Permis de chasse ou pêche.
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5. Famille etgénéalogie

Gardez en permanence

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

Ces documents sont gardés pour des raisons 

sentimentales et ils sont donc importants pour vous. 

Il peut s’agir aussi de documents que vous voulez 

conserver pour que vos descendants y aient accès 

afin de mieux connaître vous-même ou votre famille. 

Ils sont aussi des témoignages de l’histoire, 

mémoire et patrimoine de votre famille élargie.

Souvenirs personnels et familiaux. (Il s’agit ici de tout document 
considéré important pour l’histoire de votre famille.)

Correspondance, journaux 
intimes, manuscrits ; cartes 
de souhaits et invitations pour 
occasions spéciales.

Photographies, albums de photos, 

diapositives et négatifs ; films, 

vidéos et enregistrements audio.

Certificats de naissance, mariage et décès de vos ancêtres ; leurs journaux 

intimes, correspondance, photographies, documents biographiques, 

récits et histoires ; documents de recherche généalogique. 
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6. Finances, revenus
et placements

8

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

En règle générale, vous deve
z garder 

au minimum six ans les décla
rations 

d’impôt et les documents à l
’appui. 

On recommande sept ans, aprè
s lesquels 

les déclarations plus ancien
nes peuvent 

être gardées seulement pour 
référence et les 

documents à leur appui peuve
nt être détruits. 

Il y a une exception concern
ant les reçus 

des dépenses importantes, qu
i devraient être 

reclassés dans leur catégori
e correspondante 

(par exemple améliorations a
pportées à la 

maison, dépenses pour éducat
ion ou santé, 

etc.) et gardés aussi longte
mps que vous le 

considérez nécessaire.





45

suite

Gardez j
usqu’à l

’obsoles
cence

Talons de chèques ou reçus de payement. (Note : Gardez  les 
trois derniers si vous demandez un prêt ou une hypothèque. 
Gardez-les tous si vous ne recevez pas de T4 : dans ce cas, 
vous devriez les classer avec les documents à l’appui de votre 
déclaration d’impôt annuelle.)

Déclaration de revenu et documents à l’appui, reçus des dons réclamés, documents d’assurance emploi, prestations fiscales familiales ou pour enfants, plans de retraite et rentes, titres financiers encaissés. (Note : Gardez 7 ans.)

Quittance des prêts, livrets 
de compte bancaire. (Note : 
Gardez 6 ans.)

Relevé de compte et avis 

de cotisation liés à la 

déclaration de revenu.

Relevés et autres documents liés aux prêts d’études, 
hypothèques, marges de crédit, prêts personnels.

Documents liés 
aux dépôts et 
placements.

Réclamations et documents 

d’assurance vie/santé.

Documents liés au  Régime enregistré 
d’épargne-retraite (REER), ou Régime enregistré 
d’épargne-études (REEE).
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7. Services
professionnels

Gardez jusqu’à l’obsolescence

Gardez en permanence

Tout document lié aux services professionnels, sauf ceux associés aux biens immobiliers et 
mobiliers personnels, corresponde à cette 
catégorie. On suggère de les grouper par 
service/professionnel, par année et par membre de la famille, non par type de document (par exemple « Factures », « Garanties »). Certaines factures peuvent être classées aussi comme 
documents à l’appui des déclarations de revenu.

Documents médicaux autres que les factures (documents liés à 
l’histoire médicale,  résultats des tests ou examens, calendrier 
de vaccination, etc.).

Documents liés aux 
traitements de beauté et à 
l’entraînement pour une bonne 
condition physique

Contrats, relevés et autres documents liés 
aux services tels qu‘électricité et gaz ; 
factures et autres documents liés aux 
services de santé tels que pour les yeux et 
les dents ; documents liés aux services 
légaux. (Note : Gardez 3 ans.)

Contrats, factures  et 
autres documents 
d’information 
générale liés à la 
garde des enfants.

Documents liés à l’entretien    
du jardin et au déneigement ; 
factures ; contrats pour 
téléphone, câble, et Internet ; 
documents liés au 
déménagement.
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8. Logement et biens
immobiliers

Gardez jusqu’à l’obsolescence

Ces documents attestent possession, droits, 

obligations et entretien liés à vos biens 

immobiliers ou résidentiels. Plusieurs de ces 

documents devront être transmis au nouveau 

propriétaire si vous vendez (permis de 

travail, garanties, plans, etc.). Certaines 

factures peuvent correspondre aux documents à 

l’appui des déclarations de revenu.

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

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.

Factures pour réparations majeures, améliorations ou entretien ; 
plans et dessins architecturaux. (Note : Gardez tant que vous 
possédez la propriété.)

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





51

9. Valeurs et biens
mobiliers personnels

Gardez jusqu’à l’obsolescenc
e

Ces documents aussi attesten
t possession, 

droits et/ou entretien liés 
aux biens 

personnels. Il est mieux de 
les grouper par 

bien (par exemple, un dossie
r pour la voiture, 

un pour le mobilier, un pour
 les appareils 

électroménagers, etc.). Il e
st ainsi plus 

facile de les écarter quand 
vous n’en êtes 

plus propriétaire.

Numéros de permis et renseignements sur les animaux 

domestiques, papiers liés à la santé de ces animaux et autres 

papiers qui pourraient les concerner. (Note : Gardez tant que 

vous êtes propriétaire de l’animal.)

Contrats d’achat ou location 
et reçus des biens de grande 
valeur (nécessaires pour les 
réclamations de garantie ou 
assurance).

Certificats d’authenticité ; 
factures pour réparations et 
entretien ; modes d’emploi et 
instructions pour l’entretien. 
(Note : Gardez tant que vous 
êtes propriétaire du bien.)

Contrats d’assurance et 
réclamations ; certificats 
de garantie.

Certificats 
d’enregistrement.

Inventaires des biens familiaux 
ou personnels.
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10. Documents 
ménagers

Gardez jusqu’à l’obsolescence

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

Liste des amis et personnes-
ressources à la garderie ou à 
l’école, incluant données sur 
les parents ; renseignements et 
bulletins liés à l’école, calendriers 

scolaires.

Coordonnées incluant 
adresses et numéros de 
téléphone ; cartes d’affaires.

Listes d’emprunts à 
la bibliothèque et de 
location de vidéos.

 Billets de théâtre, 
concert, événement 
sportif, etc. ; coupons 
et offres spéciales.

Factures à payer ; talons 
des nettoyeurs ou ateliers de réparations ; relevés de transactions (cartes de débit ou crédit, reçus des magasins, services et transactions 

Internet) ; relevés des 
opérations bancaires.
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