[bookmark: _Hlk199486882][bookmark: _Hlk195251578]___________________________
Приказ № __
[bookmark: _Hlk206139370][bookmark: _Hlk106533246]О внедрении единого календаря корпоративных мероприятий
________________________                                                         ________________________
В целях упорядочения планирования корпоративных мероприятий, повышения эффективности взаимодействия подразделений и обеспечения прозрачности внутренней коммуникации
приказываю:
1. Утвердить Положение о порядке ведения единого календаря корпоративных мероприятий (может быть приложением).
1. Назначить ответственным за администрирование календаря (ФИО, должность, подразделение).
1. Установить сроки подачи заявок (например, 15 рабочих дней до даты проведения).
1. Определить обязанности администратора (внесение мероприятий, актуализация данных, уведомление сотрудников).
1. Установить, что проведение мероприятий, не внесенных в календарь, не допускается.
1. Определить порядок контроля (руководитель или заместитель).
[bookmark: _GoBack]Директор: ________________ __________________________________ (_______)
                                         должность                                                             ФИО                                                                       подпись
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