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ONDERWERP: Administratie aan de balie
1. Wat houdt dat zoal in?
2. Doel en vereisten van een klassement

· Wat is klasseren?

· Wat moet je klasseren?

· Centralisatie of decentralisatie van het klassement?

· Kenmerken van een goed klassement:
3. 
Doel en vereisten van een archief

· Wat is archiveren?

· Wat moet je archiveren?

· Centralisatie of decentralisatie van een archief?

·  Kenmerken van een goed archief:

4. Klasseermethoden

Het is moeilijk een algemeen geldende klasseermethode voorop te stellen.

Iedere onderneming zal een eigen systeem uitbouwen in functie van de behoeften.

Er zijn verschillende manieren om stukken te klasseren:

4.1
Alfabetisch klasseren

Dit klassement gebeurt volgens het grondwoord.  Voor de vaststelling van het grondwoord ga je als volgt te werk:

· voor namen van particulieren:

· de familienaam wordt als één woord beschouwd

vb. 
Van Stappen



Vande Putte




D’ Haene

· bij dezelfde familienaam, klasseer je volgens de voornaam

vb.
Van der Taelen Karel

Van der Taelen Albert

· voor namen van ondernemingen:  

· volgens familienaam


vb.
Koffie Rombouts



Ketels DM Group

· volgens aardrijkskundige of historische naam die als zelfstandig naamwoord wordt gebruikt


vb.
De Abdij van Westmalle



Bloemmolens van Deinze

· volgens het eerste zelfstandig naamwoord (nooit de vorm van de vennootschap)


vb.
Koninklijke Maatschappij voor Dierkunde



N.V. Antwerpse Hypotheekmaatschappij

· volgens de eerste letter bij afkortingen

vb.
B.A.S.F.



U.N.E.S.C.O.

· namen van administratieve diensten: rangschikken volgens het eerste zelfstandig naamwoord dat de aard van de instelling aanduidt


vb.
Ministerie van Binnenlandse Zaken



Rechtbank van Eerste Aanleg

Voordelen:
gemakkelijk

Nadelen: 
- twijfel omtrent de letter waaronder je moet klasseren




oplossing: verwijzingskaart


- toevoegen van nieuwe dossiers vraagt reorganisatie


4.2 Numeriek klasseren

Elk dossier krijgt een nummer.

Om het zoeken te vergemakkelijken, wordt in een alfabetische naamlijst of klapper het nummer naast de naam geschreven.


vb.


in het klassement


alfabetische naamlijst




1 Bernaerts



Aelvoet

4




2 Van Roosbroeck


Bernaerts 

1




3 De Borger



De Borger

3




4 Aelvoet



Van Roosbroeck 
2

Voordelen: 
- gemakkelijk uit te breiden


- risico op fouten is kleiner

Nadelen:
- alfabetische naamlijst opstellen vergt tijd



- dubbel opzoekingswerk
4.3 Alfanumeriek klasseren

Dit is een combinatie van een alfabetisch en numeriek klassement.

Vb. 
De documenten worden eerst alfabetisch geklasseerd.

In tweede rang worden de documenten dan volgens een nummer geklasseerd.




Vandendriessche
750




Lootens

968




Vandendriessche
320

4.4     Chronologisch klasseren

Volgens datum



Vb.
20 maart 1997


3 april 1995


9 november 1999

17 juli 1997


4.5  Geografisch klasseren

Per land, gewest, provincie, gemeente...

4.6  Decimaal klasseren

Eigenlijk is dit een numeriek systeem, waarbij de documenten volgens hun aard in maximum 10 groepen (met nummers van 0 tot en met 9) zijn ondergebracht.

Voorbeelden:
* U.D.C. (Universele Decimale Classificatie) in bibliotheken




   Noteer een voorbeeld uit de schoolbibliotheek (2 niveaus)


* M.A.R. (Minimumindeling van het Algemeen Rekeningenstelsel)





5

Geldbeleggingen in liquide middelen





53

Termijndeposito’s





53000

Termijndeposito’s >1 jaar





53100

Termijndeposito’s >1 maand <1 jaar





53200

Termijndeposito’s <1 maand



Voordelen: onbeperkt uitbreidbaar

Nadelen: keuze van de groepen is niet altijd eenvoudig

4.7

Klasseeropdrachten
4.7.1

Rangschik volgende namen alfabetisch:

Dr. J. Franck, J.Van Biesen, N. De Kerpel, H. Stuyck, L. De Wolf, K. Klaes, S. Van den Branden, D. D’Hooghe, J. Van Berendrecht, C. Gorselé, A. Claes, B. Coenen, B. Van der Zeypen, M. Robbens, K. Van Alsenoy

4.7.2

Onderlijn het grondwoord en argumenteer je antwoord:

Ministerie van Openbare Werken



K.A. Mortsel

Hof van Beroep Mechelen




RMS Boom

Gazet van Mechelen





Advocaat Verhoeven

Ministerie van Binnenlandse Zaken



Scott Continental Duffel

Gemeentebestuur van Duffel



Nationale Bank van België

BACOB






Het Fakkeltheater

Brouwerij Maes

4.7.3

Rangschik volgende opdracht eerst alfabetisch, daarna numeriek:

123 Aerts, 1560 Akkermans, 658 Bongaerts, 32 Van Aelst, 32154 Aelvoet, 1289 Venneman, 

6586 Suyckerbuik, 12 Van Dingenen, 685 Pepermans, 546 Van Leemput, 2578 De Keyser, 

215 Maertens, 54789 Castrel, 657 Bogaerts, 125 Coene, 5467 Aarts, 544 Van Leemputte.


4.7.4

Klasseer volgende klanten alfanumeriek:

Raes

174

Van Bulck
572

Op de Beeck
333

Robben
210

Reynaerts
693

Franssen
500

Raes

210

Molkens
360

De Clercq
888

Raes

102

Op de Beeck
401

Loos

480


Aerts

448

Maartens
890

Molkens
921

Molkens
660

Franssen
706

Robben
288

Reynaerts
138

Loos

960

Robben
397

Van Bulck
750

Op de Beeck
206

4.7.5
Welke klasseermethode zal je best gebruiken om je eigen cassettes of cd’s te rangschikken?

4.7.6
Je bent verantwoordelijk voor de klantenadministratie in een bedrijf dat meubelen en tapijten verkoopt. Er zijn 10 vertegenwoordigers (één per provincie).  Op basis van welke methode zou je de klanten kunnen 
groeperen met het oog op bepaalde promotie-activiteiten?

4.7.7
Klasseer decimaal - noteer eventuele verbeteringen i.v.m. dit klassement

Stripverhalen

Jommeke

Het jampuddingspook

Het staartendorp

De zonnemummie

Rode Ridder

Xanador

Het oog van Thor

De verloren vallei

Groene maskers

Suske en Wiske

Sjeik el Rojenbiet

De olijke olifant
Het eiland amoras

De tartaarse helm

De gouden locomotief

Hoe en waarom?

Honden

Bomen in Europa

Bomen in Afrika deel 1

Bomen in Afrika deel 2

Paarden

Walt Disney

Kinderen

Robin Hood

Jungle Book

Dumbo

Bambi

Jeugd

Peter Pan

Alice in Wonderland

Lady

3 varkentjes

Mickey

10

