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Organisation und Beschriftung von Aktenordnern

Dem papierlosen Büro zum Trotz: In der Geschäftsstelle eines Vereins gibt es nach wie vor eine Menge Akten. Protokolle, Einladungen, Telefonnotizen, Verzeichnisse etc. wollen abgelegt und wiedergefunden werden. Die folgende Auflistung ist ein Vorschlag für die Organisation und Beschriftung von Aktenordnern, Hängeregistern, Schnellheftern o.ä.:

1.
Verein (allgemein)

2. Vorstand

3. Protokolle

4. Sparten

5. Finanzen

6. Mitgliederverzeichnis

7. Personal (Trainer, Übungsleiter etc.)

8. Inventarverzeichnis

9. Veranstaltungen

10. Meisterschaften, Wettkämpfe

11. Sportfeste

12. Bauprojekte (Vereinsheim, Sportanlagen, Turnhallen etc.)

13. Baupläne

14. Urkunden

15. Plakate

16. Fotos, Filme, Videos, DVDs, CD-Roms und Tonträger

17. Memorabilien (Fahnen, Sporttrophäen, Embleme etc.)

18. Bibliothek (Bücher und Zeitschriften)

19. Werbung

20. Presse- und Öffentlichkeitsarbeit

21. Interne Kommunikation

22. Vereinszeitschrift

23. Sonstiges

Mit freundlicher Unterstützung des DOSB
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