PROJEKTREND Fajlelnevezési szabaly és példatar

ojckemenedzsmenthen -

o

Egyszer(, kdvetkezetes fajlnevek segitségével mar megnyitas nélkil is azonosithatd a dokumentum és annak
verzidja.

Ajanlott alapképlet

EEEE-HH-NN_Ugyfél-vagy-Projekt_Dokumentumtipus_vXX kiterjesztés

5 szabaly, amit érdemes egységesen hasznalni

A datum formatuma legyen EEEE-HH-NN, igy a fajlok idérendbe rendezhetdk.

A fajlnév legyen rovid, de egyértelmu; a dokumentumtipus mindig felismerheté legyen.
A munkaverzidkat szdmozza: v01, vO02, vO3... A FINAL csak valéban lezart fajlra kerljon.
Kertlje a problémas karaktereket: / \: *? " < > |

Ugyanazt a sorrendet és roviditéseket haszndlja minden érintett.

Példatar
Dokumentumtipus Javasolt fajlnév
Ajanlat 2026-08-25_Ugyfelnev_Ajanlat_v02.pdf
Szerzédés 2026-08-25_Ugyfelnev_Szerzodes_v03.pdf
Meetingjegyzet 2026-08-25_Projektnev_Meetingjegyzet.docx
Projektterv 2026-08-25_Projektnev_Projektterv_v02.xlsx
Ellenérzélista Airbnb_Takaritas_Ellenorzolista_v04.pdf

Sajat fajlelnevezési szabalyunk
1. elem:

2. elem:

3. elem:

Verzidjelolés:

Kerillendd: ajanlat_uj2_vegleges.pdf | Jobb: 2026-08-25_Ugyfelnev_Ajanlat_v03.pdf

L

Szabé Katalin

Projektrend Asszisztencia

+36 70 724 5629 projektrend.asszisztencia@gmail.com www.projektrend.hu



