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Meeting- und Workshop-Management

Mit MindPlan koénnen Sie Meetings und Workshops vorbereiten, Aufgaben verteilen und
protokollieren. In einer Agenda definieren Sie die Beteiligten und wahlen den Typ des
Tagesordnungspunkts aus. Daraus erstellen Sie automatisiert eine Lotus-Notes-Einladung, die Sie
per Knopfdruck an die Teilnehmer versenden. In einer mit MindPlan vorbereiteten Agenda kdénnen
Sie noch wahrend des Meetings moderieren und dokumentieren, indem Sie das Ergebnis der
Tagesordnungspunkte beispielsweise auf Beschlossen, Vertagt, Verworfen setzen und Aufgaben
anlegen, die der Aufgabentrager in sein ToDo-Management Ubernehmen kann. Nach der
Besprechung erstellen Sie automatisiert aus MindPlan das Protokoll, in das alle in der Mind Map
hinterlegten Inhalte GUbernommen werden.

IN DIESEM TEIL:

Agenda anlegen und versenden.......covemiemnnmsamssmssnsansanssassnsansansnnsansansas 3
Neuen MindPlan als Agenda anlegen......ccuvvevriiiiiiinee i ieeeiaens 3
Datum, Teilnehmer und Ort festlegen........cooovviiiiiiiiiiiii e 6
Tagesordnungspunkie anl@gen......veveiieiiiiie i i aaeeaneaas 8
Sprecher, Dauer und Typ eines Tagesordnungspunkts festlegen............. 9
Gesamtdauer der Agenda automatisiert berechnen...........cc.ccvvvvvinenns 10
Informationen in das Kurzbeschreibungsfeld von Tagesordnungspunkten
SCNIEI DN . et e 14
Verknipfung zu Dokumenten herstellen .........covvviiiiiiiiiii i 15
Dateien an einen Tagesordnungspunkt hangen.........ccvvvvviiiiiieiiinninnnns 16
Agenda an Teilnehmer Versenden.......oovvieiieiieiiiiiii i ieeieaaeeaaeenes 16

Agenda in ein Protokoll umwandeln und das Meeting protokollieren.24
Agenda kopieren und in ein Protokoll umwandeln...........coovvviiinnnninnns 24
Aufrufen und Prasentieren der Agenda........cooovvviieiiiiiiieiiiiiiinee e 26
Protokollieren der DISKUSSION ...vuvvireirerinerinesanesanesaneranesanesnneannessanns 28
Protokollieren von ErgebniSSeN.......cvvviiiiiiiiiiiii i naee s 28
ToDos anhand von Aktivitaten den Aufgabentragern zuweisen............. 29
Verweise auf ToDos per E-Mail an Aufgabentrager versenden.............. 30

Besprechungsprotokoll als Mind Map erstellen und verteilen............ 31
Protokoll mit einer Mind Map erstellen........covviiiiiiiii i eaaes 31
Protokoll innerhalb eines MindPlans anlegen.........ccvvviiiiiiiiiiinenninnnnns 33
Protokoll erstellen per EXportfunktion......c.ooovvieiiiiiiiien i i ennns 34

Meetings in Projekt-MindPlans integrieren.......ccccevirvanmrrirannsrnsnnnnnnns 35

MindPlan Benutzerhandbuch Teil IV © Haus Weilgut = Januar 2010 = www.mindplan.de Seite 2



Meeting- und Workshop-Management

Agenda anlegen und versenden

Agenda anlegen und versenden

Neuen MindPlan als Agenda anlegen

Sie wollen eine Agenda fiir eine Besprechung entwerfen und diese als sepa-
raten MindPlan ablegen. So gehen Sie vor:

# Weilgut MindPlan

[ [=] E3

Datei Bearbeiten Ansicht  4nbang  Auswertungen  Extras  Fenster  Hilfe

uet MindPlan...

I% MindrPlan &ffnen, ..

127 Letzte MindPlans &ffnen. ..

Strg+H

~y
Strg+0 L = Thre nachsten Schritte ¥
¥
¥ MindFlan [Stro-+h

IMindBlan schlisfien
Mindrlan speichern unter:, .
MindRlam &ls Yorlage speichern unter...

H MindPlan als MPEML-Date] speichetm, .

Skrg+Fe Erstellen Sie einen leeren MindPlan oder

- ® nukzen Sis eing unserer
a us el Qut MindPlan-Yorlagen.
COMPUTER CONCEPTION™GMBH | = ncelan tffhen [5tra+01

r nutzen Sie gine unserer GFfnen Sie ihre bereits erstellten

MindPlans und mitgelisferte

& Drucken Strg+P Beispiel-MindPlans Gber diese Akkion,
2B 4l POF dhuckern,.. - s MindPlan-Trainin
ans und mitgelieferte Das MindPlan-Training stellt Thnen
Trpart. .. » Informationsmaterial
Fir den Einstieq in MindPlan zur
Export.., 4 Yerflgung.
ationsmaterial @ HilFethema [F1]

Einstellungen. ..

i ng Zeigt das Hilfethema For die aktuelle

3 Beenden

Al+Fa Komponente an

Zeigt das Hilfethema fur die akiuelle Komponente an

B Benutzerhandbuch Teil | (PDF)

Ideenfindung und Brainstorming mit Mind Maps

M Benutzerhandbuch Teil Il (PDF)

Projektstruktur mit Arbeitspaketen, Aktivitaten und Ressourcen entwickel

free your mind

|=| Gliederung
38 Knotenstil

Stikvarlagen

.7 Symbolbibliothek

www.mindplan.com

=3 Map-Fragmente

SOl g g e Y

Ji+ Lesezeichen

Ll

Tastaturkombination:
Strg + N

1 Wahlen Sie aus dem oberen Meni Datei - Neu » Neuer MindPlan... aus,
oder

2 klicken Sie in der rechten Sidebar unter »Ihre nachsten Schritte« auf
»Neuer MindPlan«.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

B MindPlan erstellen X
MindPlan-Datenbank Erstellan
MindFlan D3.1 (Lokal i
| o AE (LokaD | Abbrechen
Bezeichnung des neusn MindPlans
Steuerkreis-Meeting 25, Mai 3

-
Kategarien

Projekt P20rop 2 ‘

Beschreibung

Agenda einer geplanten Besprachung

3 Geben Sie in dem sich 6ffnenden Fenster die Bezeichnung des MindPlans
ein, beispielsweise »Steuerkreis-Meeting 25. Mai«.

4 Das Feld Kategorien nutzen Sie, um das Meeting beispielsweise einem
Projekt oder einem Vorgang zuzuordnen. Unter diesem Stichwort legt das
System Ihren neuen MindPlan in der Datenbank ab.

5 Im Reiter Typ des neuen MindPlan wahlen Sie »Agenda«. So erhalten
Sie in dem sich 6ffnenden MindPlan sofort die Funktionen, die Sie speziell
fur die Erstellung einer Tagesordnung benétigen.
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Meeting- und Workshop-Management

Agenda anlegen und versenden

Unterschied zwischen MindPlan-Typ »Agenda<« und »Besprechung«

| Typ des neuen MindPlan | Mit Varlage beginnen

Beschreibung

Agenda einer geplanten Besprechung

Wenn Sie einen neuen MindPlan anlegen, haben Sie die Wahl zwischen den

MindPlan-Typen Agenda und Besprechung.

=) Steuerkreis-Meeting 25. Mai =

Standard Ressourcen |Auslastung | weitere.., =

% Neuer Tagesordnungspunkt

Steuerkreis-Meeting 25. Mai |

E

3,-Nwa Tagesordnungspunkt

#* Thre nichsten Schritte x

Eine Zusammenstellung wichtiger Funktionen
zur aktuellen Knotenauswahl:

& Agenda-Zeiten neu berechnen
Berechnet ausgehend von der Agenda-Startzeit
und den Dauern der Tagesordnungspunkts die
Zeiten der Agenda neu

=2 MNeuen Zweig erstellen [Einfg
Erstzllen Sie einen weitsren Zweig,

£ Neus Aktivitat erstellen
Aktivitaten dienen, als kKnoten unterhalb von
Teilaufgaben oder Arbeitspaketen, der Eingabe
wvon Planungsdaten zu einer Tatighkeit.

nues | depy

) Meusn Tagesordnungspunkt erstellen
@rstellen Sie fur die ausgewahlte Agenda einen
neuen Tagesordnungspunkt, um den Ablauf zu
gliedern und mit Zeiten zu hinterlegen.

Agenda ist ein MindPlan, dessen Hauptknoten bereits die besonderen Eigen-
schaftsfelder einer Tagesordnung besitzt. In der rechten Sidebar verfiigen
Sie Uber eine kontextabhdngige Auswahl an Funktionen unter »Ihre nachsten
Schritte«, die Sie gezielt bei der Erstellung einer Tagesordnung unterstitzt.

[,{N-u- Besprachung in + Neuer Protoko ipunid

oz depy

4 lhre nachsten Schritte % M

&

Eine Pusammenstelhng wichtiger
Funktionen zur aktuellen

Knotenauswahil: =
= Mauan Zweig arstellen [Einfa] =
Erstallan Sie ainen weitaran Iweig. 3
2 Erstzlien von Knotsn wertersr
e ZWei] B
2 Promkolipunkt
¥ &' Tagesordnungspunkt M
o Altivitst &
Exca k
-t Pawarpaint L]
H Viord k

o) varknipfung zu bestehandam MindFlan
3 B vednipfing zu neuem MindFlan

Besprechung ist ein MindPlan, dessen Hauptknoten bereits die besonderen
Eigenschaftsfelder eines Protokolls besitzt. In der rechten Sidebar verfligen
Sie Uber eine kontextabhdangige Auswahl an Funktionen unter »Ihre nachsten
Schritte«, die Sie gezielt bei der Erstellung eines Protokolls unterstuitzt.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

Datum, Teilnehmer und Ort festlegen

Flr jeden Knoten des Typs Agenda kénnen verschiedene Eigenschaften fest-
gelegt werden. Dieses Eigenschaftsfenster rufen Sie mit einem Doppelklick
auf den Hauptknoten auf. Im Reiter »Agenda« verfigen Sie Uber alle Felder,
die Sie fir die Festlegung von Termin, Teilnehmern und Ort benétigen.

1 Doppelklicken Sie den Agendaknoten. Es 6ffnet sich das Eigenschaftsfens-
ter.

Eigenschaften von ‘Steuerkreis-Meeting Il - 25. Mai’

Allgemein Kn-:ntendarstellung| Agenda|\.’-3rgénger Dateianhange | Versionen | Dok.Info | Knoten-Export

Agenda
Datum £5.05.09 ven [10:00 | bis | ¥/ 0 stunde(n)
Teilnehmer (intern) |jirgen Schnaider

Gerhard Mller
Dr. Sabine Eisenhart

Teilnehmer (extarn)

Ort Gebzude 4.1
2. Stock
Raum 2,26
[ Knotendokument anzeigen ] [ OK H Abbrechen ” Ubernehmen l

2 Geben Sie im Feld Datum das Datum der Besprechung ein.

3 Geben Sie im Feld von das Startdatum ein. Lassen Sie das Feld bis frei,
das Sie spater Uber den Taschenrechner rechts automatisiert berechnen
kénnen.

4 Geben Sie im Feld Teilnehmer (intern) die internen Teilnehmer ein.

Das Feld Teilnehmer (extern) nutzen Sie, um Gaste oder externe Teil-
nehmer auszuweisen.

6 Geben Sie im Feld Ort alle Informationen zu Gebdude, Stockwerk und
Raum ein.

7 Bestdtigen Sie mit OK.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

Informationsfeld des Knotens bearbeiten

—
(EéSteuerkreis-Meeting 25. Mai J

Beginnt um: 10:00
Teilnehm er interm:
Jurgen Schneider
Gerhard Willer ¥
Dr. Sahine Eisenhart
it
Gebaude 4.1
2. Stock
® Raum 2.26

-6

1 Der Agendaknoten weist jetzt automatisch die eingegebenen Informatio-
nen unterhalb des Knotens aus. Wenn Sie mit der Maus lUber den Knoten
fahren, sehen Sie einen blauen Rahmen und Bedienfelder.

2 Klicken Sie auf das blaue Symbol mit dem »i«, um das gesamte Infor-
mationsfeld unter dem Knoten anzuzeigen oder auszublenden.

3 Klicken Sie auf die kleinen Symbole mit dem »x<«, wenn Sie einzelne
Informationen ausblenden wollen.

Zusatzinformationen in der »Kurzbeschreibung« aufnehmen

Eigenschaften von ‘Steuerkreis-Meeting Il - 25. Mai’

| Allgemein | Knotendarstellung || Agenda | Vorganger | Dateianhange || Versionen | Dok.Info | Knoten-Export
Allgemein
Titel des Knotens: Steuerkreis-Meeting 11 - 25, Mai
Kurzbeschreibung: Entscheidungen bezuglich
- Veranstaltungsthema
- Zielgruppen & VIPs
- Werbe- und Einladungsgestaltung
- Budget- und Ressourcenplanung
Stichwaorte:
Kategorien des Knotens:
Knotentyp: &) Agenda v |
’ Knotendokument anzeigen ] ’ QK ] ’ Abbrechen ] [ Ubernshmen ]

Doppelklicken Sie den Agendaknoten.

2 Wechseln Sie vom oberen Reiter »Agenda« zum Reiter »Allgemein«. Dort
finden Sie den Titel des Knotens, den Sie zuvor angelegt haben.

3 Geben Sie Zusatzinformationen im Feld Kurzbeschreibung ein, siehe
Beispiel oben.

4 Bestatigen Sie mit OK.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

Tagesordnungspunkte anlegen

MindPlan eignet sich in der Map-Ansicht besonders flir das Anlegen von Ta-
gesordnungspunkten, die Sie beliebig nachtraglich sortieren kénnen. So ge-
hen Sie vor:

¥ Steuerlreis-Meeting 25, Mai » 4 Ihre nichsten Schritte e
~
Eine Zusammenstellung wichtiger Funktionen zur aktuellen
£  |Knotenauswahl:
o
e ] < z i o ) Agenda-Zeiten neu berechnen
[ L'@Steuerkrels'meetlng 25. Mai } £l Berechnet ausgehend von der Agenda-Startzeit und den Dauern der
_ E Tagesordnungspunkts dis Zeiten der Agenda neu

Beginnt um: 10:00 =3 Neuen Zweig erstellen [Einfg
Teilnehrmer interr: Erstzllen Sie einen weiteren Zweig.
Jirgen Schnewder Neue Altivitat erstellen
Gerhard Mller Alctivititen dienen, als Knoten unterhalb von Teilaufgaben oder

Dr. Sahing Eisenhart] Arbeitspaketen, der Eingabe von Planungsdaten zu einer Tatigkeit.
Gt ) ' MNeuen Tagesordnungspunkt erstellen

Gehaude 4.1 Erstellen Sie fir die ausgewshlte Agenda einen neuen

2. Stock Tagesordnungspunkt, um den Ablauf zu glisdern und mit Zeiten zu

Faum 2.26 hinterlegen.

=4 Erstellen von Knoten weiterer Knotentypen [Strg+Umschalt+N
Biztet Thnen eine erweiterts Auswahl zu Erstellung eines Knotans,

1 Markieren Sie den Agendaknoten.

2 Klicken Sie in der rechten Sidebar im Menl »Ihre nachsten Schritte« die
Funktion »Neuen Tagesordnungspunkt anlegen«.

[ = Steuerkreis-Meeting 25. Mai

Beginnt um: 10:00
Teilnehmer intem:

Jurgen Schneider

Gerhard Miller

Dr. Sahine Eisenhart]
Cirt:

Gebaude 4.1

2. Stock

Raum 2.26

{J—i
Statusbericht

3 Es erscheint ein neuer Knoten mit dem Symbol des Tagesordnungspunkts.
Der Knoten ist sofort editierbar, so dass Sie sofort den Titel des Tagesord-
nungspunkts eingeben kénnen. Bestatigen Sie die Eingabe mit »Enter«.

4 Legen Sie weitere Tagesordnungspunkte an, indem Sie die Taste »Enter«
dricken. Wieder erhalten Sie einen neuen Tagesordnungspunkt, in den
Sie den gewlinschten Titel eingeben.

5 Setzen Sie diesen Vorgang fort, bis Sie alle Tagesordnungspunkte gelistet
haben.

Hinweis: Wenn Sie nachtraglich die Tagesordnungspunkt-Titel verandern
wollen, dann klicken Sie in das Textfeld und Uberschreiben oder ergéanzen Sie
den Titel nach Belieben.
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Meeting- und Workshop-Management

Agenda anlegen und versenden

B Eigenschaften von "Statusbericht’

Sprecher, Dauer und Typ eines Tagesordnungspunkts
festlegen

Im Eigenschaftsfenster des Tagesordnungspunkts kdnnen Sie den Sprecher,
die Dauer und den Typ festlegen. So gehen Sie vor:

< Steuerkreis-Meeting 25. Mai %ﬂ ¢ Statusbericht ﬁj

Begirnt um: 1000
Teilnehmer intem:

Jurgen Schneider
pu-e "¢ Budget- und Ressourcenplanung

Cr. Sabine Eisenha

Allasmein Knotandarstaliung
Tagesardnungspunkt Vorganger Dateianhangs Wersionen Doke.Info Knoten-Export
Tagesordnungspunkt
Beginnt um ~ | Dauer 30 Minutan
Wer Jurgen Schneidar v
Typ 1l

Im Entwurf
Zur Diskussion

Zur Entscheidung

Zur Information

Vartagt

Baschizssen

Infor miert w

[ Knotendakumeant anzeigen l I (o] 4

[ Abbrachan ][ Ubarrzhman l

1 Doppelklicken Sie auf einen Tagesordnungspunkt. Es 6ffnet sich das Ei-
genschaftsfenster mit dem oberen Reiter »Tagesordnungspunkt«.

2 Geben Sie im Feld Dauer die Zeit ein, die Sie dem Sprecher flir seinen
Beitrag einrdumen wollen. Die Anfangszeit berechnet MindPlan Ihnen au-
tomatisch anhand der Angabe Dauer, so dass Sie dieses Feld auslassen
kénnen.

Geben Sie im Feld Wer den Namen des Sprechers ein.

4 Wahlen Sie im Feld Typ mit Klick auf den rechten Pfeil aus, ob der Tages-
ordnungspunkt beispielsweise »Zur Diskussion« oder sogar »Zur Ent-
scheidung« ist. Damit geben Sie den Teilnehmern sofort einen Uberblick,
zu welchen Themen Entscheidungen in dieser Besprechung erwartet wer-
den.

5 Bestdtigen Sie mit OK und setzen Sie die Bearbeitung der weiteren Ta-
gesordnungspunkte in der gleichen Weise fort.

Hinweis: Die Typen »Vertagt«, »Beschlossen« und »Informiert« kdnnen Sie
wahrend des Meetings einsetzen, um den Status des Themas zu dokumen-
tieren, oder um zwischenzeitlich (zwischen Sitzungen) abgeschlossene The-
men zu dokumentieren.

MindPlan-Benutzerhandbuch Teil IV © Haus Weilgut = Januar 2010 = www.mindplan.de
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Meeting- und Workshop-Management

Agenda anlegen und versenden

Gesamtdauer der Agenda automatisiert berechnen

Sie haben die Tagesordnungspunkte gelistet und Dauer, Sprecher und Typ
eingegeben. Ihre Agenda im MindPlan sieht nun folgendermafBen aus:

' Agenda

B eginin uen: 10:00
Draer 10 Minuien
Wer: Jurgen Schneicer
Ty Zur Intain ation

L] wWorstellung Frau Or. Eisennart

Crevser 15 Minuden
War Gerhord Moller
Ty Zur Indonm ekion

[ - Steuerkreis-Meeting 25. Mai | @ statusbericnt 1

Beginnt un- 10:00 = D -ﬂl'l Milll.ﬂl—!ll.
i Wer: Jirgen Schrejder
T &inedmer intem: p
Jifgen Sohneker P
Zerheatd MOler
Dir. Zabine Elzenhart]
(]
Gebifude 4.1 # Statusbericht 2
2. Stodk =
Faum 226 Craear 30 Minuten

Vet Certer Mller
Ty Zur Diskus=sion

§'Budgel- und Ressourcenplanung

D 20 Minuien
Wer Jurgen Schneiden
Typ: Im Entanrt

Diawer 15 Minulen
‘er Jirgen Schreider

Die Informationsfelder zeigen alle zuvor getatigten Eingaben an und ermdgli-
chen eine Ubersichtliche Prifung.

Sie haben verschiedene Mdéglichkeiten, die Meetingdauer zu berechnen:

Meetingdauer mit rechter Maustaste auf Hauptknoten

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Hauptknoten und wahlen Sie
~Meetingdauer berechnen®.
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Meeting- und Workshop-Management

Agenda anlegen und versenden

Meetingdauer iiber rechte Sidebar berechnen

1 Markieren Sie den Agendaknoten.

#* Thre niachsten Schritte 3

Eine Zusammenstellung wichtiger
Funktionen zur aktuellen Knotenauswahl:

|5 Agenda-Feiten neu berechnen

|JJ,UE5) delw |

Berechnet ausgehend von der

Agenda-Startzeit und den Dauern der
Tagesordnungspunkte die Zeiten der
Agenda neu

2 Klicken Sie in der rechten Sidebar im Menl »Ihre nachsten Schritte« auf
»Agenda-Zeiten neu berechnen«.

Meetingdauer im Eigenschaftsfenster berechnen

1 Doppelklicken Sie den Agendaknoten.

Teilnehmer (intern)

Teilnehmer (extern)

Ort

Eigenschaften von ‘Steuerkreis-Meeting 25. Mai’ E
| Allgemein I ‘Map-Anzeige I knaotandarstaliung |
| Agenda |  Dateiarhdnge |  Versionen | Rechte | Dokinfo | Knoten-Export |
Agenda
Datum 25.05.09 (@] von [10:00_¥] bis | ¥ | 0 stunde(n)

Jirgen Schneider
Gerhard Muller
Dr, Sabine Eisenhart

Gebaude 4.1
2. Stock
Raum 2.26

[ Knotendolkument anzeigen ]

[ Ok ” Abbrechan ” Ubernehmen ]

2 Im Reiter »Agenda« sehen Sie Ihre bisherigen Eintrage. Klicken Sie auf
das Taschenrechner-Symbol rechts neben dem Feld bis.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

Eigenschaften von ‘Steuerkreis-Meeting 25. Mai’

2in || Map-Anzeige || Knotendarstellung |
Agenda Dateianhange | wversionen | Rechte | DokInfo | Knoten-Export [
Agenda
Datum £5.05.09 (3] von (10:00 ¥ bis [12:00 ¥|2 Stunde(n)
Teilnehmer (intern) |Jurgen Schneider
Gerhard Miller

Dr. Sabine Eisenhart

Teilnehmer (extarn)

Qrt Gebaude 4.1
2. Stock
Raum 2,26
L Knotendokument anzeigen J [ oK ” Abbrechen H Ubernehmen ]

3 MindPlan errechnet automatisch die Gesamtdauer, die Sie in dem Feld bis
ablesen kénnen. Bestdtigen Sie mit OK.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

& Agenda

Beginnt um: 1000
Ciauer 10 Mirlen
Wer Jurgan Schnaida
Typ: Zur Information

g vorstellung Frau Dr. Eisennart

Baginré um: 10:10
Dauer: 15 Miruten
Wer. Gerhard hGller
Twp: Zur |nfaemation

) ¥ Statusbericht 1

é Beginnt um: 1025

Dauan 20 Minuten
War Jurgan Schnaida
Twp: Zur Ents chaidung

[ - Steuerkreis-Meeting 25. Mai

Beginnt um: 1000
Endet um: 1200
Teilmahmar nfarn:
diirgen Schneide
derhard Midler

C'r. Sabine Eizenhary oL i
i Ty Statusbericht 2
Gebdude 4.1 Beginrd um: 1055
2. Shock Cauers 30 Mirulen
R aum 226 W er Gethard hidler
Tup: Zur Diskussion

& Budget- und Ressourcenplanung

Beginrk um: 11:25
Dauar; 20 Minutan
War Jurgan Schnaida
Tiwp: Im Endeourf

¢ 'Protokoll verabschieden
)

Beginnt um: 11:95
Cauer: 15 Mirlen
W er Jirgan Schnelde

4 Die Informationsfelder der Knoten zeigen nach der automatisierten Be-
rechnung zusatzlich den Anfangs- und Endzeitpunkt unter dem Agend-
aknoten, sowie den Anfangszeitpunkt der Tagesordnungspunkte.

9 Achtung: Wenn Sie die Dauer eines Tagesordnungspunkts verandern, dann
_* ) wiederholen Sie den Berechnungsvorgang wie oben beschrieben. Dadurch
aktualisieren Sie die Informationen, die Sie zum versenden der Agenda be-

nétigen.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

Informationen in das Kurzbeschreibungsfeld von Tages-
ordnungspunkten schreiben

Nutzen Sie das Kurzbeschreibungsfeld des Tagesordnungspunkts fir Zusatz-
informationen. So gehen Sie vor:

Eigenschaften von 'Statusbericht 1

3 | Dateianhsnge | WVersionen | Dokinfo | Knoten-Export |
Allgamein | Knotendarstellung |
Allgemein
Titel des Knotens: Statusbericht 1
Kurzbeschreibung: Genshmigung zusatzlicher Ressourcen von Juni bis Dezember 2009 erforderlich.
Stichwartes:
Kategorien des Knotens: Q@
Knotantyp: | [’ Tagesordnungspunict » |
[ Knotendakumeant anzeigen ] [ OK ] [ Abbrachen ] [ Ubernehmen ]

1 Doppelklicken Sie den Tagesordnungspunkt und wéahlen Sie den Reiter
Allgemein.

2 Geben Sie in dem Feld Kurzbeschreibung den gewinschten Text ein.
3 Bestatigen Sie mit OK.

// "¢ Statusbericht 1

3 steuerkreis-meeting 25. Mai Genehmigung zusatzlicher Ressourcen von Juni bis Dezember 2009 erforderlich
- Beginnt urrt 10:25

Beginnt um: 10:00 Ctaver. 20 Minuten

Endet urt 12:00 VWer: Jurgen Schneider

Teilnehmer intern; Typ: Zur Entscheidung

Jurgen Schneider
Gerhard Muller
Dr. Sabine Eisenhart

& Statusbericht 2
Ot e ———
Gebaude 4.1 Scope-Erweiterung durch neue Anfarderungen des Fachbereichs,
2, Stock Beginnturr 10:55
Raum 2,26 Dauer 20 Minuten

Wer, Gerhard Maller
Typ: Zur Diskussion

Die eingegebenen Informationen erscheinen jetzt in der Map-Ansicht als Zu-
satzinformation unter dem Knoten.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

Verkniipfung zu Dokumenten herstellen

In dem Meeting sollen bestimmte Dokumente besprochen werden. Statt die-
se den Teilnehmern separat zu verteilen, kénnen Sie in Ihrer MindPlan-Agen-
da sehr einfach darauf referenzieren. Dazu legen Sie eine Verknipfung am
betreffenden Tagesordnungspunkt an.

Beispiel Lotus® Notes®-Dokument:

1 Klicken Sie in einem Lotus® Notes®-Verzeichnis mit der rechten Maustaste
auf ein Dokument und wahlen Sie »Verknupfung erstellen«.

Dateihnsicht Erstellen Aktionen Text Werkzeuge Fenste

) ¢ Replizierung
£ &% Ausschneiden Strg+X | (Suche ]
LH Kopieren Strg+C
-
A I [T Einfiigen g SV [0 Dokumentlink
= Ansichtslink
(& Lsschen Entf Anwendungslink
Sl Alles auswidhlen Strg+A Knoten |
bk Auswahl aufheben
G]'_:ﬂ (3 Suchen/Ersetzen... Strg+E
@ Weitersuchen... Strg+wW/
Jﬂlp -
13
— Ungelesen-Markierungen r

2 Oder 6ffnen Sie ein Lotus® Notes®-Dokument und wéhlen Sie Bearbeiten
- Kopieren als - Dokumentlink.

,/ DETIUZL VENEDILDILTNILENT LU UeEr]
Mail
{ ) Steuerkreis-Meeting 25. Mai

& Weitere Exparte [Strg+E]
Beginnt um: 10:00
A == 0 » otes-Do = =

Endet um: 1200 -
Teinehmer intern:
Jdirgen Schneider

Sie machten ein oder mehrere Lotus Motes-Dokumente aus der Zwischenablage einfligen.

Garhard Miiller Bitte wahlen Sie die Aktion aus, die damit durchgefiihrt werden soll:
D: I Saine Eisenharg o Dokumente als Zweige einfiigen

AT A Ubernimmt samtliche Informationan aus den Dokumentsn in neus Zweige.

2. Stock
Raur:cz_zﬁ Verkniipfung zu Lotus Notes-Dokument einfiigen

—*'@ Erstellt Verknipfungsknoten zu den Lotus MNotes-Dokumentan, i
Lber einen Doppelklick werden die Lotus Notes-Dokumente im Lotus Notes Clisnt aufgerufen.:

Dokumentinhalt dibernehmen und Verkniipfungen erzeugen
() Erstelit Verknipfungsknoten zu den Lotus Notes-Dokumenten.
Samtliche Informationen aus den Dokumentzn werden in diese Verlkndpfungsknoten Ubernommen.

[ OK@ ’ Abbrechen ]
[ Meine Entscheidung fir das nachste Mal merken

3 Wechseln Sie zu Ihrer Agenda in MindPlan und klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Tagesordnungspunkt, auf den sich das Dokument be-
zieht. Wahlen Sie »einfligen«.

4 Alternativ dazu kénnen Sie den Tagesordnungspunkt markieren und die
Tastaturkombination STRG + V driicken.
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Meeting- und Workshop-Management

Agenda anlegen und versenden

5 Wahlen Sie aus dem sich 6ffnenden Eigenschaftsfenster die gewlinschte
Option aus. Bei Verknipfungen wahlen Sie »Verknupfung zu Lotus® No-
tes®-Dokument einfligen« (siehe Abbildung oben).

Hinweis: Lesen Sie in Benutzerhandbuch Teil I »Brainstorming mit Mind-
Maps«, wie Sie in MindPlan Verknlpfungen zu Lotus-Notes-Dokumenten,
Websites, E-Mail-Adressen, Ordnern oder Dateien herstellen.

Dateien an einen Tagesordnungspunkt hangen

Wenn zu den Tagesordnungspunkten entsprechende Prasentationen oder Un-
terlagen vorab versendet werden sollen, kdnnen Sie diese direkt als Anhang
speichern. So gehen Sie vor:

Markieren Sie den Tagesordnungspunkt in der Map-Ansicht.
Wahlen Sie aus der oberen Menlleiste Anhang - Anhang hinzufiigen.

Wahlen Sie im sich 6ffnenden Dialog eine Datei aus und bestatigen Sie
den Vorgang.

4 Der Knoten zeigt jetzt das Symbol Blroklammer.

Bei Klick mit der rechten Maustaste auf das Symbol Blroklammer kdnnen
Sie den Anhang léschen, extrahieren (speichern), bearbeiten (und direkt
am Knoten wieder speichern) und einfach ansehen.

Agenda an Teilnehmer versenden

In MindPlan haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, aus der im Map-Editor
erstellten Agenda eine tabellarische Agenda zu generieren und diese als
Textdokument zur Verfigung zu stellen. Daflr nutzen Sie den Knoten-Export
in der rechten Sidebar oder im Eigenschaftsfenster des Agendaknotens.

Ab MindPlan Version 3.1 stehen folgende Profile zur Verfigung:

Agenda in Knoten schreiben: Hinter jedem MindPlan-Knoten steht ein Lo-
tus® Notes®-Dokument mit einem so genannten Rich-Text-Feld zur Verfl-
gung, das Sie mit der Taste »F11« 6ffnen und bearbeiten kdnnen. Diese Ex-
portfunktion schreibt die Agenda einschlieBlich der Tagesordnungspunkte in
dieses Rich-Text-Feld des Agendaknotens. Zuvor eingegebene Informationen
und Anhange werden im Agendaknoten geldscht. Erstellen Sie Anhange und
Informationen im Knotendokument der Tagesordnungspunkte, um Datenver-
luste bei diesem Export zu vermeiden.

Agenda nach Word/Open Office: Diese Exportfunktion schreibt die Agen-
da inklusive Tagesordnungspunkte in ein Dokument des Microsoft® Word®
oder Sun® Open Office® (Lotus® Symphony®), abhdngig davon, welches Sie
als Standard eingestellt haben.

Agenda per Mail senden: Diese Exportfunktion schreibt die Agenda ein-
schlieBlich der Tagesordnungspunkte in ein E-Mail-Dokument und 6ffnet die-
ses direkt unter Lotus® Notes®. Die Teilnehmer werden in das »An«-Feld des
E-Mail-Dokuments ibernommen.

Mit Agenda zur Besprechung einladen: Diese Exportfunktion schreibt die
Agenda einschlieBlich der Tagesordnungspunkte in eine Besprechungseinla-
dung Ihres Lotus® Notes®-Kalenders und 6ffnet diese in Lotus® Notes®. Die
Teilnehmer werden in das Feld »Erforderlich (An)« unter »Eingeladene Perso-
nen« Ubernommen.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

Agenda-Export iiber rechte Sidebar

#* Thre ndchsten Schritte 3
oL U N - N | LS
Bietet Ihnen sine erweiterte Auswahl zur

Anderung des Knotentyps.

| >

Eine Zusammenstellung geeigneter
Datenexports zur aktuellen
Knotenauswahl:

@ Verknipfungen zu Knoten per Mail senden

Strg+M
Sendet Verkntipfungen zu den aktuell

selektierten Knoten per Mail
E:gi:t”:;ﬁ;;:;o & Agenda in Knoten schreiben
Fuhren Sie digsen Export fir die

Teilnehmer intem: X
Jiirgen Schnzider markierten Knoten aus,

nues dely

[ 7_§Steuerkreis-Meeting 25. Mai

|l_.v

Serliend L % Agenda nach Waord/Open Office
D:" S (ot Flhren Sie diesen Export flr die

BT . markierten Knoten aus,

2. Stock 4 Agenda per Mail senden

Raumz.26 Fuhren Sie diesen Export flr die

markisrten Knoten aus.

% Mit Agenda zu Besprechung einladen
Fuhren Sie diesen Export flr die
markisrten Knoten aus.

1 Markieren Sie den Agenda-Knoten.
2 Offnen Sie in der rechten Sidebar das Menl »Ihre nachsten Schritte«.

3 Scrollen Sie nach unten, bis die Auswahl an Datenexports flir diesen Kno-
ten erscheint.

4 Folgen Sie der Beschreibung auf der nachsten Seite dieses Handbuchs.

Agenda-Export im Eigenschaftsfenster des Agenda-Knotens

Eigenschaften von ‘Steuerkreis-Meeting 25. Mai’

Allgemein Map-Anzeige Knotendarstellung
Agenda Dateianhange Versionen Rechte Dok Infio | Knoten-Expart |

Knoten-Export

Direkt ausflihren ]

& Agénda nach Waord/Open Office
@& Agenda per Mail senden
£ Mit Agenda zu Besprechung einladen

Schrittweise ausfihren ]

Schreibt die Agenda fur das Meeting-Management in den Rich-Text des 2
aktuell marlderten Agenda-Knotens. Achtung: Bestehender Rich-Text im E
Knoten wird dabei geldscht! A
’ Knotendolument anzeigen ] ’ OK ] ’ Abbrechen ] ’ Ubernehmen ]

Doppelklicken Sie auf den Agendaknoten und wahlen Sie den Reiter »Kno-
ten-Export«. Alle Exporte flihren Sie aus, indem Sie ein Profil auswahlen und
auf »Direkt ausfiihren« klicken. Gehen Sie bei den Exportmdglichkeiten wie
folgt vor:
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Agenda anlegen und versenden

Agenda in Knoten schreiben

Hinter jedem MindPlan-Knoten verbirgt sich ein Lotus® Notes®-Dokument,
das Sie als Textdokument verwenden kdénnen. So erstellen Sie automatisch
eine tabellarische Agenda und alle wichtigen Informationen in diesem Lotus®
Notes®-Dokument.

1 Klicken Sie auf »Agenda in Knoten schreiben«.

73

= Steuerkreis-Meeting 25. Mai g

[
zushlicher Ressoursen wn Juni bis Dezember 2009 erforderich

Beginnt um: 1025

Dauer: 30 Minuten

Beginnt um: 1000

:/ Achtung: Samtliche Inhalt im Zigl-Rich-Text-Feld werden Uberschrieben und gehen damit verloren, inklusiver samtlicher Anhange!
.

Woallen Sie alle existierenden Inhalte Gberschreiben?

[ Ja Nein | [Abbrechen ]

MindPlan fragt Sie nun, ob Sie eventuell vorhandene Inhalte Gberschrei-
ben wollen. Wenn sich ein Richtext-Symbol an dem Knoten befindet, be-
steht bereits ein Inhalt in dem Knotendokument. Priifen Sie diesen zu-
nachst, indem Sie den Export abbrechen, den Knoten markieren und die
taste F11 Ihrer Tastatur driicken. Wenn sich keine Richtext-Symbol an
dem Agendaknoten befindet, dann bestatigen Sie mit »Ja«.

Warten Sie, bis der Export abgeschlossen ist.

Klicken Sie doppelt auf das RTF-Symbol des Agenda-Knotens oder betati-
gen Sie die Taste F11.

| & Stantseite x| 2 Replizierung » < 11032009 11:26:19 = || Thema >

& Weilgut MindPlan

6% Agenda: Steuerkreis-Meeting 25. Mai = _

AmeHAREF

|| Arial My b s 2% PF = =
f‘D Agenda: Steuerkreis-Meeting 25. Mai ) 09032009 16:37
Agemein | Agenda | Dokuments | FEigenschafien |
Thema LA ———
Thema |Steverreiz-Meetng 23. Mal
Fonen |Projet P20rop ‘
5+ Agenda
@ e Steuerkrels-Meeting 25. Mai
R o Camadr
el s
& Ef:}ruré.zs
5| Datm: 26,05.2009 (10:00 Uhr - 12:00 Lshr)
@ | B e ey
. Dr. Sabine Eisenhar fintem)
= | TOP Tagesordnungspunkl Beginn ‘?..: Siatus
ol 2 Vorstellung Frau Dr. Eisenhart 010 Uhr__ |15 Min H on
@ b o T
2 5 [Budget. und Ressow 20 in m»w:
] Protokoll verabschisden 15 Win |
5 Das Lotus® Notes®-Dokument des Agenda-Knotens 6ffnet sich. Klicken Sie
auf »Bearbeiten«, um Anderungen vorzunehmen.
6 Speichern Sie die Anderungen, indem Sie mit der linken Maustaste auf
»Speichern« links oben klicken.
7 SchlieBen Sie das Dokument, indem Sie das SchlieBen-Symbol des Do-

kumentreiters mit der linken Maustaste driicken.

2= Speichern ‘ta- Dokument ™| @ Erstellen & Senden ¥t Aktionen

S M
L@ Age Speichern & Schliefien

SchlieBen

-Meeting 25. Mai

Allgemein DJokumente l Eigenschaften I
8 Speichern und schlieBen Sie das Dokument, indem Sie im Menl »Do-
kument« die Auswahl »Speichern & SchlieBen« mit der linken Maustaste

dricken.
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Meeting- und Workshop-Management Agenda anlegen und versenden

9 Drucken Sie das Dokument, indem Sie im Menu »Dokument« die Aus-
wahl »Drucken« mit der linken Maustaste driicken.

/ Bearbeiten TEJ- Dokument @ Erstellen = Sendew| ¥ Aktionen

: . Verwei .
@ Agenda: Steuerkreis- , .. ). Mai
Allgemein l Agenda ] Dokumente ] Eigenschaften I

10 Leiten Sie das Dokument weiter, indem Sie im Menl »Senden« die
Auswahl »Weiterleiten« mit der linken Maustaste drlicken.

Senden

Vemweis senden l Erweitert I

an |
Kopie |

Thema |Z|.|r Imfo: Steuerreis-Mesting 25. Mai |

Ok Abbrechen

11 Senden Sie anderen Projektmitgliedern einen Verweis auf das Dokument
mit, indem Sie im Menil »Senden« die Auswahl »Verweis« mit der linken
Maustaste driicken. Geben Sie im sich 6ffnenden Meni den Adressaten
und einen Text ein. Im Reiter »Erweitert« kénnen Sie weitere Einstellun-
gen vornehmen, beispielsweise Zustellprioritdt. Bestatigen Sie mit »OK«.
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Agenda nach Word/Open Office

B Eigenschaften von 'Steuerkreis-Meeting 25. Mai’

| Allgemeain I Map-Anzeige I Knotendarsteliunag

| Agenda || Datsianhange || Wersionan || Rechte || Dok Info | Knoten-Export |

Knoten-Export

Flr Knoten-Typen gliltige Profile:

@ B Agenda in Knoten schreiben [ Direlt ausfihren ]
% & Agenda nach Word/Open Office —— _
&l Agenda per Mail senden [ Schrittweise ausfihren ]

& Mit Agenda zu Besprechung einladen

Schreibt die Agenda fir das Meeting-Management in den Rich-Text des e
akttuell markderten Agenda-Knotens. Achtung: Bestehender Rich-Text im =
Enoten wird dabet geldscht! w
’ Knotendokumeant anzeigen ] ’ OK ] ’ Abbrachen ] ’ Ubernehmen

1 Klicken Sie auf »Agenda nach Word/Open Office«.

2 Klicken Sie auf den Funktionsknopf »Direkt ausfihren«.

& Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

‘B, B EH= BE R Y ®-D- @ - w
|@| Standard V| |Times New Roman V| |12 V| F K U |§ | = = = i T €5 45 ):
L .1.2.1J—.2i3.J—4.?.SJ-.?J-.8.J-g.]J_-D.1}.12;13;14.}5.1?.8.18.. 2
R Agenda

4 |

N Titel: Steverkrzis-Mesting 23. Mai

I Tvp: Projekt P2Drop

- Gebaude 4.1

I Ort: 2. Stock

- Raom 226

¥ Datum:  23.03.2008 (10:00 Ukt - 12:00 Uhs)

N Jargen Schneider (intern)

wn Beteiligte: | Gerhard Miller (intern)

N Dr. Sabine Eizenhart (intern) =
o Il
. —

~ TO = Z = gepl =

P [ Tagesor dnungsy [ Beginn II Dauer | [ Status |

sl - —|fiirgen :

: [ 1]Agenda [10:00 Uk J100in |57, zur Information

e [ 2]Vorstellung Frau Dr. Eisenhart [10:10 Uhr [15 Min [ Gerhard Miller [zurInformation |

=] - T — Jorgen .

= 3] Statushericht 1 [1025 Une [30 050 [25°2 zurEntschéidung

- === |Schneider =

b [ 4] Statushericht 2 [10:55 Ubr [30 Min | Gerhard Miller [zurDiskussion |

8 [ 5| Budget- und Ressourcemplamumg | 1125 Ul [200Min [y, [im Enowurt é]
a [ 6]Protokoll verabschieden [1085 Uhe [0 |0
N === |Schneider E]
i+

L | =
Seite 1 / 1|| Standard Deutsch (Deutschland) || EINFG || STD || * OO0 || @ ——H

3 Warten Sie, bis der Export beendet ist. Es 6ffnet sich das Textbearbei-
tungsprogramm, das Sie als Standard definiert haben.

4 Bearbeiten und speichern Sie das Dokument in gewohnter Weise.
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Agenda anlegen und versenden

Agenda per Mail senden

B Eigenschaften von 'Steuerkreis-Meeting 25. Mai’

Allgemein || Map-Anzeige || Knotendarstellung

Knoten-Export

Agenda || Datzianhange | wversionen | Rechte | DoklInfo | Knoten-Expart |

Fur Knoten-Typen gliltige Profile:
# B Agenda in Knoten schreiben [ Direkt ausfilren ]
© [2] Agenda nach Word/Open Office
’}rﬂ' Agenda per Mail senden

[ Schrittweise ausfihren ]

Schreibt die Agenda fiir das Mesting-Management in den Rich-Text des )
aktuell markderten Agenda-Knotens. Achtung: Bestehender Rich-Text im =
Knoten wird dabel geldscht! b
’ Knotendokument anzeigen ] ’ a4 ] ’ Abbrechen ] ’ Ubernehmen ]

1 Markieren Sie im Reiter »Knoten-Export« das Profil »Agenda per Mail sen-

den«.

2 Klicken Sie auf den Funktionsknopf »Direkt ausfiihren«.

Oy

W e A0 PHIPRAEE L

4 Startseite ¢ Replizierung | & Weilgut MindPlan > [ESRREEFIIERERLRE] x
Adresse

- ‘ | Suche Vorgabe Serif V||1El v b 2%
Senden l Senden und ablegen. le Entwurl speichern lAdresse, l Zustelioptionen. lNad'll‘assen vl\n’erlan‘l anzeigen l Werkzeuge v-
™ Hohe Dringlichkeit [ Empangsbestst I Signi I Verschitissel
. Silke Christine Wagener/Haus Weilgut An ‘;Ji:néen Schneider, Ggrﬁard Maller, Dr. Sabine Eisenhart,
5 i / 11.03.2009 11:26 Kopie
T
Blindkopie
Thema
Agenda
Tirel: Steuerkreis-Meeting 25. Mai
Typ: Projekt P2Drop
Ort: Gebaude 4.1
2. Stock
Raum 226
Datum: 25.05.2008 (10-00 Uhr - 12-00 Uhr)
Beteiligte:  Jiirgen Schneider (intem)
Gerhard Miiller (mtem)
Dy. Sabine Eisenhart (mtem)
‘agesordnungspunkt Ly
TOP T Beginn i Referent Status
1.[Agenda 1000Uke  [10Min  [Jirgen Schneider  [zur Information
2.|Vorstellung Frau Dr. Eizenhart 10:10 Ube 15 Min (Gerhard Muller zur Information
3./Starushericht 1 1025 Ul 50 Min Jurgen Schneider  |zur Entscheidung
4./Statushericht 2 10:33 Ulw 30 Min (Gerhard Milller 2ur Di:
£.Budget- und Ressourcenplanung 125Ukt [20Min  |Jiszen Schneider | Entwuf
6.[Protokoll verabschieden 11:43 U 15 Min Jiirgen Schneider

Warten Sie, bis der Export beendet ist. Es 6ffnet sich ein Memo in Lotus®
Notes®, das Sie beliebig bearbeiten kdnnen.

Die Teilnehmer sind bereits im Feld »An« aufgelistet, so dass Sie mit Klick
auf »Senden« den Versand des Memos starten kdnnen.

Achtung: Beachten Sie, dass die Teilnehmer des Meetings immer automa-
tisch in das Feld »An« des Lotus® Notes®-Memos eingelesen werden. Wenn
die Agenda an eine andere Person versendet werden soll, dann |6schen Sie
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erst die Eintrége und tragen wie gewohnt den Adressaten ein, oder wéhlen
ihn aus der zentralen Adressdatenbank.

Mit Agenda zur Besprechung einladen

B Eigenschaften von 'Steuerkreis-Meeting 25. Mai’

| Allgzmeain I ‘Map-Anzeige I kKnatendarstaliuna
| Agenda |  Dateianhange | versionen | Rechte | DokInfo | Knoter-Export |

Knoten-Export

Fur Knoten-Typen gultige Profile:

[ Direkt ausflhren ]

ten schreibe
© & Agenda nach Word/Open Office —— _
&) Agenda per Mail senden [ Schrittweise ausfiihren ]

Schreibt die Agenda fur das Meeting-Management in den Rich-Text des 24
alcuell marlderten Agenda-Knotens. Achtung: Bestehender Rich-Text im =
Knoten wird dabet geldscht! v
’ Knotendokument anzeigen ] ’ OK ] ’ Abbrechen ] ’ Ubernehmen

1 Klicken Sie auf »Mit Agenda zur Besprechung einladenx.

2 Klicken Sie auf den Funktionsknopf »Direkt ausfiihren«.
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# || P4 Replizierung ii*'w.-“-.\'Engtruw'udF'\an " ﬁﬂlem.\ X

BIEEO-FRalebD@mB b i 24 s (8 (a8 & - J
e | 10 @ I e
[Spelchem und Einladungen senden]lms Emwulfspe\chem”Raum oder Ressource suchen '][Zuste\lumlunen. ] =2
e
Kalendersintrag [T Ich machte benachrichtigtwerden @ B
Besprechung ~ ™ Als Privat' markisren ™ varmerken &)
=5
Thema Steuerkreis-Meeting 25 Mai Leitung Silke Christine WagenerHaus YWeilgut
Beginn Mo 25.05.2009 .| 10:00 ] on
2 Stunden
w Endet Mn25053008 18] 1200 @ EEUTE &
ann Wo
™ Andere Zeitzone angeben Ressourcen @
I Wiederholend )
Onling [" Dies isteine Online-Besprechung.
Jirgen Schneider, Gerhard Miller, Dr. Sabine . F o
Erforderlich {&ny Eisenhart, @ Kategorisieren ' 4=
Eingeladene
Personen Cptional (Kopie) @
Zur Info (Blindkopie) @
Planer [y | Klicken Sie hier, um die Verfigharkeit der eingeladenen Personen, Réume und Ressourcen anzuzeigen
Beschreibung é‘ Klicken Sie hier, urm Anhdnge anzuhanden
Agenda
Titel: Stevetkreis-Meeting 25, Mai
Ort: Gebdude 4.1
2. Btock
Raum 226
Datum: 25052009 (10:00 Wh - 12:00 Uhr)
Beteiligte:  Jiirgen Schneider (intern)
Gethard Muller (intern)
Dir. 3ahine Eisenhart (intern)
TOP Tagesordmungspunkt Beginn g;l; l:::e Referent Status
1 {Agenda 10:00 Thr 10 Min Tirgen Schneider zar Information
2.[Vorsiellung Frau Dr. Eisenhart 10:10 Thr 15 Min (Gerhard Miiller zar Information
3.|Statushericht 1 10:25 Uk 30 Min Tirgen Schneider zur Entacheidung
[Genehmigung masdtalicher Ressowcen von Jund
[bis Dezembier 2009 erforderich.
4.|Statushericht 2 10:35 Uk 30 Min Geshard Miller zur Dislussion
Beope-Erweiterung durch neus Anforderungen
des Fachbereichs
5.Budget- und R 1 1125 Ul 20 Min Jirgen Schneider i Exitwrsf
6.[Protokell verahschieden 11:45 Ut 15 Min Tirgen Schneider
Geben Sie eine detaillierte Beschreibung dieser Yeranstaltung ein
- 2 Weilgut extern «

3 Warten Sie, bis der Export beendet ist. Es 6ffnet sich eine Besprechungs-
einladung im Lotus® Notes®-Kalender, die Sie wie gewohnt bearbeiten
kénnen.

4 Klicken Sie auf »Speichern und Einladungen senden«, um die Bespre-
chungseinladung an die Teilnehmer zu versenden. Diese kdnnen die Einla-
dung annehmen, um sie in ihrem persénlichen Lotus® Notes®-Kalender
anzeigen zu lassen.

/s Achtung: Beachten Sie, dass Anderungen in der Lotus® Notes®-Bespre-
(s chungseinladung sich nicht rickwirkend auf die im MindPlan angelegte Agen-
da auswirkt. Bei Anderungen der Agenda nehmen Sie diese in Ihrer Mind-
Plan-Agenda vor, fihren den Export erneut durch und kopieren Sie per Copy
& Paste den neuen Dokumenteninhalt in die bereits in Threm Lotus® Notes®-
Kalender angelegte Besprechung. Diese kénnen Sie gegebenenfalls aktuali-
siert an die Teilnehmer versenden.
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Agenda in ein Protokoll umwandeln und das Meeting protokollieren

Agenda in ein Protokoll umwandeln und das
Meeting protokollieren

Eine in MindPlan angelegte Agenda kénnen Sie sehr leicht in einen Bespre-
chungs-MindPlan umwandeln, um damit das Meeting zu moderieren und pro-
tokollieren.

& Ressourcerplanung J. Schneider, Abeitspaket 1

Diskuzsion: Herr Schneider zeigte aud, dass das Arbeftzpaket nur

iy Statushericht 1 zeftgerecht abgesickelt werden kann, wenn eine 2usitzliche Ressounce won

1
[ % Steuerkreis-Mesting 25. Mai g,g

Beginnt um: 1000
Endet um 12:00
Teilrebmer interrc
Jiigan Schnedar
Geihiaid Wil
Dr. Sabine Ezenhar
Ort:
Gebdude 41
2 Stok
Faum 226
F Allig am: 01,0003

0.5 Fersonsntage zus dizlchs Ressour cen won Juni bis Dezsmber 2003 0,5 Tagen genehinig wird.

Beginnl um: 1025

Daver 20 Miruten

e Jdngen Schinelder

Tuge Beschlosen o Abgimmung mit Personalabteldung zr Emitiung freler Kagaziaten.
Sanfordenngsprofl eirrEchen

Beginn: 250508
Fallig am: 0105 00
Ressourca Jirgan Sehnside)

Wadhrend eines Meetings nutzen Sie verschiedene Eigenschaftsfelder eines
Tagesordnungspunkts, um Ergebnisse festzuhalten, die Diskussion zu proto-
kollieren, Verknipfungen zu besprochenen Dokumenten herzustellen und
Aufgaben zu protokollieren.

Hinweis: Diese Funktionen stehen Ihnen in der MindMap sowie in der Orga-
nigramm-Anzeige zur Verfligung, Beschreibung siehe »Aufrufen und Prasen-
tieren der Agendax.

Offnen Sie dazu den MindPlan (iber Datei - MindPlan 6ffnen oder legen Sie
von dem gedffneten MindPlan eine Kopie an, indem Sie Datei - MindPlan
speichern unter wahlen.

Agenda kopieren und in ein Protokoll umwandeln

Zu Erstellung eines Protokolls kdnnen Sie die bestehende Agenda eines Mee-
tings kopieren, anstatt einen separaten MindPlan anzulegen.

1 Offnen Sie die bestehende Agenda.

2 Wahlen Sie im oberen Meni Datei - MindPlan speichern unter.

B MindPlan speichern unter

Zieldatenbani:

|Weilgut Marlketing (Lokal) |
Meus Bezeichnung:

Steuerkrais-Mesting 25. Mai :

archivierte Knotenversionen kopieren

’ Kopieren ” Abbrechen

3 In dem sich 6ffnenden Fenster ergdanzen Sie die Bezeichnung um Proto-
koll.
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Zentralknoten in den Typ Besprechung umwandeln
1 Doppelklicken Sie den Zentralknoten des kopierten MindPlans.

B Eigenschaften von 'Steuerkreis-Meeting 25. Mai Protokoll’

Agenda Dateianhange Wersionsn Rechte Dok.Info Knoten-Export
| Allgemein | Map-Anzeige Knotendarstaliung
Allgemein
Titel des Knaotens: Steuerkreis-Mesting 25, Mai Protokall

Kurzbeschreibung:

Stichwarts:

Kategorien des Knotens: [Handbuch Teil vV DE
Handbuch Teil Iv DE

Knotentyp: [ Agenda Fl
| Agenda

’ Knotendakument anzeigelillasa Sica ity

o Projekt
=8 Mindmap

2 Wahlen Sie den Knotentyp »Besprechung« und bestatigen Sie mit OK.

3 Der Zentralknoten weist jetzt die Eigenschaften eines Protokolls auf. Kon-
textabhdngig erhalten Sie nun in der Sidebar unter »Ihre nachsten Schrit-
te« die korrespondierenden Funktionen angeboten.

Agendapunkte in Protokollpunkte umwandeln
1 Markieren Sie alle Agendapunkte, indem Sie mit der Maus darlber fahren.

2 Wahlen Sie in der rechten Sidebar unter »Ihre nachsten Schritte« die Op-
tion »In weitere Knotentypen andern« und »Protokollpunkt«.

3 Die Agendapunkte weisen jetzt Protokollpunkt-Eigenschaften auf.
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Aufrufen und Prasentieren der Agenda

Ihr erster Tagesordnungspunkt ist die Vorstellung der Agenda, mit der Sie
das Meeting erdffnen. Dazu haben Sie verschiedene Moglichkeiten:

MindMap-Agenda zeigen

Benutzen Sie die als MindMap angelegte Agenda, um die Tagesordnungs-
punkte vorzustellen.

Agenda 9y

Beginnt um: 1000
Cauer: 10 Minuten
‘Wer: Jirgen Schneider
Typ: Zur Infarmation

& Vorstellung Frau Dr. Eisenhart

Beginrt um: 10:10
Crauer: 15 Minuten
‘Wier: Gerhard Miill e
Tirp: Zur Infarmation|

: — Ty Statusbericht 1
[ Steuerkreis-Meeting 25. Mai ’2;5 T
- Drauer: 30 hfinuten

Witer: Jirgen Schneider
Typ: Zur Entscheidung

Beginnt um: 1000
Endet um: 12:00
Teilnehmer intern:
Jiirgen Schneider
Gerhard hilillar
L. Sabine Eisenhar
Ort: T Statushericht 2
Gebdude 41 —
2 Stock Beginnt um: 1055
Raumz 26 Crauer: 30 Minuten
Wier; Gerhard Mille
Typ: Zur Diskussion

7 Budget- und Re ssourcenplanung

Beginnt um: 1125
Dauer: 20 Minuten
Wier: Jirgen Schneider
Typ: Im Entwurf

“ Protokollverabschieden

Beginnt um: 11:45
Dauer: 15 Minuten
‘Wer: Jirgen Schneider

¥ L | i

n Fenstergrife anpassen|_

Um die gesamte MindMap auf dem Bildschirm anzuzeigen, wahlen Sie das

Symbol in der oberen Meniileiste »An FenstergréBe anpassen«. Mit den Lu-
pensymbolen links und rechts davon kénnen Sie manuell die AnzeigegrdBe
einstellen.
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Agenda als Organigramm anzeigen

Oft bietet es sich an, von der MindMap-Darstellung in eine Organigramm-
Darstellung zu wechseln.

# Steuerkreis-Meating 25. Mai &

Bognetum: 00
Endatum 1200

o)
+ Worstellung Frau Or Eisenhart 4/ Statushericht 1 ' Statusbericht 2 4 Budget und Ressourcenplanung 4 Profokoll vershschieden
Bagired uc 4040 Begimt um: 1026 Eaginct um. 1065 Egrmtum 1125
Dausr: 4 Minur, D2uar: 30 Mt oau Oausr: 20 Mrstir,
W G erhard 1l W Jitgen Schreidel Wt Jiigen Schneidsr
Typ: Zur Information Tire: Zur Eréschaiding Ty Im Evkeeurt

So gehen Sie vor:

Ty Statusbericht 2

= Ganze Map als Bild kopieren
Beginnt um: 1055

Drauer: 30 binuten . .
wiler: Gerhard hiill e i) MindPlan aktualisieren

Typ: Zur Diskussion

= MindPlan-Optionen...

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle des Mind-
Plan-Hintergrunds und wahlen Sie »MindPlan-Optionen«.

Optionen fiir MindPlan 'Steuerkreis-Meeting 25. Mai’

| Map-Anzeige | Rechts
Map-Anzeige
() Standard -
(& fur diesen MindPlan
v
[Jharizontale Ausrichtung
Ebenen-Ausrichtung
Linienstil Parameter
(® kompakts Darstellung I:I Linienbreite in Punkten
O Geraden Knotenabstand unterschiedlicher Ebenen in Punlkten
Knotenabstand gleicher Ebene in Punkten
Abstand der Gitternatzlinien in Punkten (0=keine Linien)
hd
Standard
’ oK ] [ Abbrachen ] ’ Ubarnshmen ]

2 Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie verschiedene Grundeinstellungen
vornehmen kdénnen. Wahlen Sie unter Map-Anzeige die Auswahl »Lay-
outx.

Aktivieren Sie darunter fiir diesen MindPlan.
4 Wahlen Sie in der Auswahl darunter Organigramm.

Andern Sie nach Belieben die Anzeige des Organigramms, indem Sie die
Ausrichtung bestimmen, den Linienstil, sowie die dazugehérigen Parame-
ter.

6 Bestatigen Sie mit OK. Wenn Sie Einstellungen des Organigramms andern
wollen, wiederholen Sie das Aufrufen des Menlis wie oben gezeigt.
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Protokollieren der Diskussion

Legen Sie einen Zweig an, in dem Sie die Diskussion protokollieren oder
schreiben Sie direkt in das Lotus® Notes®-Dokument.

So legen Sie einen Zweig an:

1 Markieren Sie den Tagesordnungspunkt und driicken Sie die Taste »Einfg«
Ihrer Tastatur.

2 Schreiben Sie sofort in den Zweig, der nun unterhalb des Tagesordnungs-
punkts erscheint. Der Text bricht automatisch nach einer bestimmten
Lange um.

So schreiben Sie direkt in das Lotus® Notes®-Dokument:

1 Markieren Sie den Tagesordnungspunkt und driicken Sie die Taste F11 Ih-
rer Tastatur.

2 Schreiben Sie direkt in das Textfeld des Lotus® Notes®-Dokuments, das
sich jetzt 6ffnet. Editieren Sie den Text nach Belieben.

3 Uber Datei -~ anhdngen fiigen Sie gegebenenfalls die gezeigten Dokumen-
te ein.

4 Uber Dokument - Speichern und SchlieBen kehren Sie zu Ihrem MindPlan
zurlick. Wenn Sie Anderungen an diesem Dokument vornehmen wollen,
dann 6ffnen Sie den markierten Knoten wieder mit der Taste F11 und kli-
cken Sie auf »Bearbeiten«.

Hinweis: Weitere Funktionen zu Lotus® Notes®-Dokumenten finden Sie im
Anwenderhandbuch von IBM Lotus® Notes®. Der Richtext kann nicht ge-
druckt werden.

Protokollieren von Ergebnissen

Ergebnisse kdnnen Sie direkt in jedem Knoten protokollieren. Nutzen Sie da-
fur das Kurzbeschreibungsfeld.

1 Doppelklicken Sie den Knoten mit dem Knotentyp »Tagesordnungspunkt«
und klicken Sie auf den Reiter »Allgemein«.

2 Nutzen Sie das Kurzbeschreibungsfeld, in das Sie das Ergebnis schreiben.
Bei der spateren automatisierten Erstellung des Protokolls wird dieser
Text ausgelesen.

3 Wechseln Sie in den Reiter »Tagesordnungspunkt«. Wenn eine Entschei-
dung getroffen wurde, setzen Sie den Typ auf »Beschlossen«. Wenn der
Vorschlag verworfen wurde, setzen Sie den Typ auf »Verworfen« und so
weiter. Diese Eingabe wird bei der automatisierten Erstellung des Proto-
kolls berticksichtigt.
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ToDos anhand von Aktivitaten den Aufgabentragern zu-
weisen

In MindPlan nutzen Sie Knoten der Eigenschaft »Aktivitat«, wenn aus Be-
sprechungen Aufgaben resultieren. Diese kdnnen spater in die Aufgaben-Da-
tenbank der Aufgabentrager Gbernommen werden.

So gehen Sie vor, um Aufgaben zu protokollieren und Aufgabentragern zuzu-
weisen:

1 Markieren Sie den Tagesordnungspunkt.

2 Wahlen Sie in der rechten Sidebar unter »Ihre ndchsten Schritte« die Op-
tion »Erstellen von Knoten weiterer Knotentypen« und »Aktivitat«.

3 Es erscheint ein neuer Knoten unterhalb des Tagesordnungspunkts, der
sofort editierbar ist.

4 Formulieren Sie die Aufgabe und bestéatigen Sie die Eingabe mit »Enter«.

Eigenschaften von ‘Abstimmung mit Personalabteilung zur Ermittlun... E|

Allgemein | Knotendarstellung | Aktivitat | vorganger | Dateianhange | Versionen | Dok.Info | Knoten-Export

Aktivitat

Aktivitat Soll

Ressource Jurgen Schneider ~ | Prioritat e
Beginn 05.05.09 Typ v
Fallig am 01.06.09 Status v
Soll Dauer Tag(e) Soll Kosten

[ feststehender Termin

Aktivitat Ist

Erledigungsgrad |0% v | Ist Kosten
Ist Dauer Tag(e)
[ Knotendokument anzeigen ] [ OK ” Abbrechen ” Ubernehmen ]

5 Doppelklicken Sie die Aktivitat und tragen Sie im Reiter »Aktivitat« den
Aufgabentrager im Feld Ressource ein.

6 Tragen Sie im Feld Beginn das Startdatum (= Datum der Besprechung)
ein.

7 Tragen Sie im Feld Fallig am das Datum ein, bis wann die Aufgabe erle-
digt sein soll, beispielsweise das ndchste Steuerkreis-Meeting.

8 Nutzen Sie nach Belieben die weiteren Felder dieses Eigenschaftsfensters
und bestatigen Sie die Eingabe mit OK.

Hinweis: Weitere Erlduterungen zum Umgang mit dem Knotentyp Aktivitat
erhalten Sie im MindPlan-Benutzerhandbuch Teil II »Projektstruktur mit Ar-
beitspaketen, Aktivitdten und Ressourcen entwickeln«.
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Verweise auf ToDos per E-Mail an Aufgabentrager ver-
senden

Ubermitteln Sie als zusétzliches Hilfsmittel dem Aufgabentréger eine E-Mail
mit dem Hinweis auf die in dem Meeting erteilte Aktivitat, beispielsweise um
sich schon vor Verteilung des Protokolls der Aufgabe anzunehmen.

Eine Zusammenstellung geslgneter
Datenexports zur aktuellen

_'Ahsﬂnmmgml P essarababeiiung mir Ermifllung Feist Kapaslen. Enotenauswahl:
‘ Antordenungz prodl slreeichen

E:_}L\-'—:"‘l*rL'uerq—:-"l 2u Knoten per Mail sendan
Stro+M
Sandet Varkmipfungan 2 den akdusl
seleitiart=n Knotzn par Mail

Baginn: 250509
Falig am: 0G0

Rt goui e Jiirgs n Schesidel

1 Markieren Sie die Aktivitat.

2 Wahlen Sie in der rechten Sidebar unter »Ihre nachsten Schritte« die Op-
tion »Verkniipfung zu Knoten per Mail senden« oder betatigen Sie die
Tastaturkombination Strg+M.

Hinweis: Weitere Erlduterungen zum Umgang mit dem Knotentyp Aktivitat
erhalten Sie im MindPlan-Benutzerhandbuch Teil II »Projektstruktur mit Ar-
beitspaketen, Aktivitdten und Ressourcen entwickeln«.

4 Startseite = 7/ Replizierung = || " Weilgut MindPlan = JESREREEIERE R I

s (@O Adresse | V| |Vurgabe Sans Serif

[Senden HSEHUEH und ablegen .HAIS Emwur[spelcnem”Adresse ..”Zustel\uplmnen .”Nachfassen '] [Ver\aufam.ewgen”Wermuge ']

™ Hohe Dringlichkeit [~ Empfangsbestatigung [~ Signieren [ Verschlisseln

5 @ silke Christine Wagener/Haus Weilgut An ‘J\jrggn Schneider,
N 16.03.2009 11:55 Kopie |
: Blindkopie |
Thema ‘
Bitte beachten Sie den/die Knoten:
Knoten MindPlan

Abstimmung mit Personalabteiung zur Enmitthung freier

-] 23 Zum N K zum Notes-]
Kapazititen. Anforderungsprofil einreichen Steuerkreis-Meeting 23, Mai zum MindPlan-Knoten zum Notes-Dolument

3 Es offnet sich ein Lotus® Notes®-Memo. Sofern das Feld Ressource be-
legt ist, erscheint der Name automatisch im Feld An des Memos. Die Fel-
der des Memos kdnnen Sie Uberschreiben oder erganzen.

4 Das Textfeld kdnnen Sie jetzt wie gewohnt bearbeiten, beispielsweise
Kommentare aufnehmen oder Dateien anhangen.

5 Wahlen Sie »Senden«, um den Verweis an den Aufgabentrager zu versen-
den.
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Besprechungsprotokoll als Mind Map erstellen
und verteilen

Wenn Sie ein Protokoll erstellen wollen, kénnen Sie entweder eine Mind Map
mit speziellen Protokollfunktionen verwenden, ein Protokoll innerhalb eines

bestehenden MindPlans anlegen, oder eine Agenda kopieren, um sie in ein
Protokoll umzuwandeln.

Protokoll mit einer Mind Map erstellen

Wenn Sie an einem Meeting teilnehmen, kénnen Sie MindPlan dafiir nutzen,
die wichtigsten Informationen fir sich selbst zu protokollieren und vielleicht
sogar IThrem Team weiterzugeben.

Protokollbeispiel

| @& Stantseite = | f2 Replizierung > EsRUETEME T T

g a0 Vo9 s +Rals|s==23a8 -F . | v==s2000|zvR DS :I&- | [Suche]
& [ 4 Prowiol « “# Ihre nachsten Schritte A )
= | standard ERessau'cm Auslastung | weltere, ., - | % Suchen = =

< | . Symbolbibliothek i
(& £ B
e} -4.0) Apotkationen ~
: S -4 ) Geechafteprazsses und Daten =
&l EEN -4 Schachesin
-4 Flagoen ®
@ O i Pl
& Wyer: Jurgen Schneide A0 Metzaerk und Sicherheit ¥
& Typ- Westagt o 3 P
@ O
B G SFToP3 gy
= A Protokoll
Y 3t Miller
q Typ: Beschiossen =
= ) 4 &
Tal 1

& J & ™ <7
& q S q
ﬂ Wit lrgen Schnaide \ vi
-] Typ: Infom et ! &
- ‘_f‘,}\wmvfahrma hin.de
. e V9

Der Screenshot zeigt ein Beispiel fiir ein Protokoll, das von einem besonders
kreativen Zuhorer erstellt wurde. Informationen zur Gestaltung von Mind-
Plans finden Sie im Handbuch Teil I »Ideenfindung und Brainstorming mit
Mind Maps«.
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Protokoll mit neuem MindPlan erstellen

So gehen Sie vor, um ein Protokoll zu erstellen:

1 Wahlen Sie Datei -~ Neuen MindPlan erstellen.

B MindPlan erstellen E|

MindrPlan-Datenbank:
|Weilgut Marketing (Lokal) |@

Bezeichnung des neuen MindPlans

Protokoll der Sitzung vom 25. Mail

Kategarien

S|y

W

| Typ des neusn MindPlan | Mit Vorlage beginnen |

Agenda
Besprechung

Frojekt
Mindmap

Beschreibung

Projelt-Mesting mit Angabe beteiligter Personen und
besprochener Inhalts

2 Geben Sie in dem sich 6ffnenden Fenster die Bezeichnung des neuen
MindPlans ein, zum Beispiel »Protokoll der Sitzung vom 25. Mai«.

Wahlen Sie fir das Protokoll den Typ Besprechung.

N

Bestdtigen Sie mit Erstellen.

Neue Protokollpunkte einfiigen

4 Thre nidchsten Schritte ®

Eine Zusammenstellung T
wichtiger Funktionen zur
aktuellen Knotenauswahl:

= Meuan Zweig srstellen [Enfg |
Erstzlien Sis sinsn weiteran
Zwaig.

r ) W] Vo] K Tl s

i Protokoll der Sitzung vom 25. Mai ._Emm'rﬂ ol Cr"‘i" e
k Lhotentepen [Sirg E-‘L‘ml 14

Biatat Ihnen eng erwelterte

Auswahl 2u Erstellung aines

Krotans,

[sues e

& Neuen Protokollpuris erstellen

= Erstzlien Sie fr diz ausgewshis
Besprachung sinen neusn
Protololipunld, um darin z.8
Ergebnisse aus der Besprachung
festzunalten.

1 Markieren Sie den Zentralknoten.
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2 Wahlen Sie in der rechten Sidebar unter »Ihre ndachsten Schritte« die Op-
tion »Neuen Protokollpunkt erstellen«.

3 Sie erhalten einen Protokollpunkt-Knoten unterhalb des Zentralknotens,
den Sie sofort editieren kénnen. Geben Sie eine beliebige Bezeichnung
ein und beenden Sie die Eingabe mit der Taste »Enter« Ihrer Tastatur.

4 Mit einem weiteren Enter legen Sie auf gleicher Ebene weitere Protokoll-
punkte an.

5 Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie einen Protokollpunkt und kénnen in dem
Reiter »Allgemein« im Kurzbeschreibungsfeld einen Text einfligen.

6 Mit der Taste F11 6ffnen Sie das Lotus® Notes®-Dokument des Protokoll-
punkt-Knotens, in dem Sie schreiben und Bilder oder Anhdnge erstellen
kénnen.

7 Fir ein Kurzprotokoll im Sinne einer Mind Map kénnen Sie unter jedem
Protokollpunkt einfach Zweige anlegen und Stichworte eintragen. Markie-
ren Sie den entsprechenden Protokollpunkt und wahlen Sie in der rechten
Sidebar unter »Ihre nachsten Schritte« die Option »Neuen Zweig erstel-
len«.

Hinweis: Legen Sie im Protokoll Aufgaben mit dem Knotentyp »Aktivitat«
an. Lesen Sie dazu das MindPlan-Benutzerhandbuch Teil II »Projektstruktur
mit Arbeitspaketen, Aktivitaten und Ressourcen entwickeln«.

Protokoll innerhalb eines MindPlans anlegen

Wenn Sie ein Protokoll innerhalb eines MindPlans anlegen wollen, gehen Sie
folgendermaBen vor:

Markieren Sie einen Knoten mit dem Knotentyp Zweig oder Teilaufgabe.

2 Wahlen Sie in der rechten Sidebar unter »Ihre ndchsten Schritte« die Op-
tion »Erstellen von Knoten weiterer Knotentypen« und »Besprechung«.

3 Sie erhalten einen Protokollpunkt-Knoten unterhalb des markierten Kno-
tens, den Sie sofort editieren kdnnen. Geben Sie eine beliebige Bezeich-
nung ein und beenden Sie die Eingabe mit der Taste »Enter« Ihrer Tasta-
tur.

Achtung: Der Knotentyp »Besprechung« kann nur unter bestimmten Kno-
> tentypen angelegt werden, beispielsweise unter Teilaufgaben oder Zweigen.
Die Sidebar bietet Ihnen jeweils die méglichen Optionen an.
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Protokoll erstellen per Exportfunktion

Aus dem MindPlan-Protokoll erstellen Sie sehr leicht ein tabellarisches Proto-
koll, das Sie direkt in eine Textdokument oder in eine E-Mail exportieren kén-
nen. So gehen Sie vor:

Doppelklicken Sie den Knoten mit dem Knotentyp »Besprechung«.
Offnen Sie den Reiter »Knoten-Export«.

Wahlen Sie zwischen dem Exportprofil »Besprechungsprotokoll nach
Word/Open Office« oder »Besprechungsprotokoll per Mail senden« und
befolgen Sie die nachsten Anleitungen.

Protokoll exportieren in ein Textdokument
1 Wahlen Sie »Protokoll exportieren in ein Textdokument«.

2 Klicken Sie auf »Sofort ausfiihren«. Sie erhalten ein tabellarisches Proto-
koll, das sich in Ihrem als Standardprogramm eingestellten Text-Pro-
gramm 6ffnet. Speichern Sie es wie gewohnt ab.

Protokoll exportieren in ein E-Mail
1 Wahlen Sie »Besprechungsprotokoll per Mail senden«.

2 Klicken Sie auf »Sofort ausflihren«. Sie erhalten ein tabellarisches Proto-
koll, das sich in einem Lotus® Notes®-Memo 6ffnet.

3 Prifen Sie die Adressaten und klicken Sie auf »Senden«, um das Protokoll
per E-Mail zu versenden.
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Meetings in Projekt-MindPlans integrieren

Sie wollen eine Agenda entwerfen, die in einem bestehenden MindPlan abge-
legt werden soll. So gehen Sie vor:

Offnen Sie einen bestehenden MindPlan.

| & Kommunikationsprogramm Froduktenfibrung P2Drop. | # Thre nichsten Schritte .
;Stmda'd Ressourcen |Auslasiung |Ubersicht Meilensteine & Termine Zeitiberschreitung kostenabweichung  weitere.., = ¥ Neuen Meilenstein erstelien L

Meilensteine unterhab ven
Teilaufgaben ader Arbaitspalaten
versehen diese Abschnittea mit
| einem voraussichtlichen
, Terminierungszeitpunit.
0 Neus Aktivitat arstellen
# Brainstorming |/ Altivitaten dienen, als Knoten
-

HuED dew

unterhalb von Teilaufgaben oder
trbeitspaketen, der Engsbe von
Flanungsdaten zu siner Tatigkeit

| @ tiees Arheltspaket ecstallen

e Unterhalb von Teilaufgaben sollten

| A )Projektstruktur C- gl Sie Arbeitspakete anlegen, um Thr
L __‘_""‘ Frojekt zu strukturieren.

stallen

=5 ErstBllen von Knoten welterer
I :J_-‘ Knotentypen [Strg+lmschaltetl]

I 2 Kommunikationsprogramm Ristat Thnen aine sousitscts
~ Produkteinfuhrung P2Drop I =g Zwaig
= Hick-off-M eeting - 14. Januar

[SRE E & vernipfung
iuProjektkoordination :: s ; S Teilaufgabs
[ : " :
"4 Stauerkrels-Meatlng |- 3. Fabruar & arboiepalet
=] & Akavict

& Meilenstein
ﬁ' Besprechung

2. Knotentyp /J Excel

Powerpoint

"Agenda" auswahlen s

: 1. Knoten markieren
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®8 Verknipfung zu bestehendem MindPlan
g'\-’erknl'_'pﬁ_ln3 zu neuem MindPlan

1 Markieren Sie den Knoten, unter dem Sie eine Agenda erstellen wollen.

2 Klicken Sie in der rechten Sidebar unter »Ihre nachsten Schritte« auf »Er-
stellen von Knoten weiterer Knotentypen« und anschlieBend auf
»Agendax.

3 Sie erhalten einen neuen Knoten des Typs Agenda unterhalb der beste-
henden Knoten. Geben Sie eine Bezeichnung ein, so lange der Knoten im
Editiermodus ist (blau markiert).
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