RENDEZVÉNYEK DOKUMENTÁCIÓS MAPPÁJÁNAK TARTALMA
(javaslat)

Érdemes az egyes rendezvényekhez kapcsolódó dokumentumokat egységes rendszer szerint gyűjteni akár papír alapon akár elektronikusan! A dokumentáció során a környezeti fenntarthatóság érvényesítése érdekében törekedni kell arra, hogy a lehető legtöbb irat elektronikusan (szkennelt vagy eredeti formában) kerüljön archiválásra.
A dokumentáció formája:
· Papír alapon

Igény szerinti irattartóban rendezvényenként
· Elektronikus formában

(PDF, JPG vagy egyéb formában)

	Megnevezés
	Fontosság
	Forma

	
	
	Elektronikus
	Papír

	Előzmények (jó gyakorlatok, szakmai program, koncepció, munkaterv vonatkozó része stb.)
	hasznos
	szkennelt, egyéb pdf, html, stb
	

	Tervezési dokumentum
	javasolt
	word, excel
	

	Költségvetési terv
	javasolt
	word, excel
	

	Tervezési ütemterv
	hasznos
	elektronikus (xls, doc, egyéb)
	

	Forgatókönyv (sablon vagy egyéni formátum alapján)
	javasolt
	elektronikus (xls, doc, egyéb)
	

	Ellenőrző lap
	javasolt
	elektronikus (xls, doc, egyéb)
	

	Szerződéstervezetek
	javasolt
	eredeti (doc)
	

	Szerződések: aláírt, iktatott
	kötelező
	
	eredeti

	Számlák
	kötelező
	szkennelt
	eredeti (a gazdálkodást végző szervnél)

	Marketing anyagok
	javasolt
	pdf, jpg vagy egyéb
	eredeti

	Sajtómegjelenések
	javasolt amennyiben releváns
	szkennelt, egyéb pdf, html, stb
	eredeti

	Beszámoló 
	javasolt
	doc
	

	Fotó- és videódokumentáció
	javasolt
	elektronikus (jpg)
	

	Elégedettségi kérdőív 
	hasznos
	
	eredeti


Javasoljuk az adott év rendezvényeinek elektronikus dokumentumait DVD-re kiírni, más módon archiválni legalább évente egyszer.
