
Ihr Archiv 
(oder ein anderes Archiv)

1. BEWERTUNG

Bewertung des Archiv-
guts auf Archivwürdigkeit

Feststellen der Mengen für 
die weiteren Schritte und 
der künftigen Lagerflächen

Ihr Archiv docuteam

Neuaufstellung des 
Archivguts mit laufenden 
Aufbewahrungsfristen

Transport der dauerhaft 
archivwürdigen Unterlagen 
zu uns

2. NEUAUFSTELLUNG
   UND TRANSPORT

Ordnen und Verzeichnen 
der dauerhaft archiv-
würdigen Unterlagen

Verpackung in alterungs-
beständige Behältnisse

3. ORDNEN UND
   VERZEICHNEN

Rücktransport ins 
Zielarchiv

4. LIEFERUNG INS
   ARCH IV

Einlagerung des 
Langzeitarchivs

Einführung des archiv-
betreuenden Personals

Weitere Bewirtschaftung 
nach Bedarf

5. BEW IRT-
   SCHAFTUNG

Nach den Kriterien, die für Ihr Archiv 
gelten, bewerten wir das Archiv-
gut grob auf Archivwürdigkeit (Vier-
augenprinzip). Nicht mehr Archiv-
würdiges wird vernichtet.

Die Grobbewertung schafft Platz 
und macht den Blick frei auf 
die künftig im Archiv zu führenden 
Mengen. Die Planung der nach-
folgenden Schritte kann beginnen.

Temporär aufzubewahrende Unter-
lagen verbleiben in ihren Ursprungs-
verpackungen und werden bei 
Bedarf neu geordnet (Eigenleistung
möglich).

Dauerhaft Archivwürdiges trans-
portieren wir für die Bearbeitung zu 
uns, was beim nachfolgenden 
Ordnen und Verzeichnen Zeit spart.

Wir ordnen die Unterlagen nach 
einer für Ihr Archiv gültigen oder 
speziell erarbeiteten Klassifikation. 
Dabei erfolgt eine Detailbewertung 
auf Archivwürdigkeit.

Wir entfernen Metall und Kunst-
stoff und führen einfache konser-
vatorische Massnahmen durch.

Wir verzeichnen sie nach inter-
nationalem Standard ISAD(G), in 
der Regel auf Stufe Dossier.

Wir verpacken sie in alterungs-
beständigen Behältnissen nach 
ISO 9706.

Fertig verpackt und etikettiert trans-
portieren wir das Archivgut zurück.

Wir lagern das Archivgut im 
Zielarchiv ein und führen die mit 
der Betreuung beauftragten 
Personen in die Handhabung ein.

Das Archivverzeichnis stellen wir 
Ihnen online über eine komfortable 
Web-Oberfläche zum Recherchie-
ren zur Verfügung. Sie können das 
Verzeichnis auch als PDF herunter-
laden.

Auf Wunsch kommen wir jährlich 
oder in grösseren Abständen, um 
das Archiv in Ordnung zu halten.

Schlankes Archiv – schneller Zugriff
docuteam archivservice

docu team


