
Protokollierung mit LOOOP

Oder: Dokumentieren schafft Beweise …

LOOOP präsentiert ….



TODOs TODOs

LOOOP präsentiert …

Dokumente, Pläne

Zeiterfassung

Ausschreibungsboard (Bau-)Besprechungen

Kontakte

Subfirmen

Wissens-Datenbank
PROJEKTE

Bauherr BauausführendePartner

eMail, NotizenRäume + Mängel

LOOOP Construction



Warum dokumentieren?

Von entscheidender Bedeutung ist die 
akribische Dokumentation 

(Rechtsanwalt Bernd Kimmich, Sozietät RWWD Berlin)



Funktionen im Überblick



Warum ein Tool für Protokollierung?

Funktionen, die das Leben vielleicht nicht schöner aber 
doch einfacher machen!

Auswertungen um den Durchblick zu bewahren – nur wer 
klar sieht kann klar entscheiden.

Einmal zentral statt vielfach verteilt – spart allen Zeit.



Funktionen im Überblick

� Erstellung
Sitzungsstammdaten - Tagesordnung - Protokoll - Aufgabenverteilung aus dem 
Protokoll

� Verteilung
Protokoll und Aufgaben für jeden stets online abrufbar. Zusätzliche Verteilung 
per eMail

� Aufgabenmanagement
Trennung zwischen Entscheidung (Protokolltext) und Aufgaben 

� Attachements
Dokumente, Pläne oder Fotos sind direkt den Agenda- und Protokollpunkten 
zuordenbar.

� Archivierung
und damit Schutz vor Veränderung passiert automatisch

� Folgebesprechung
mit farblicher Kennzeichnung ob alt oder neu.



Probleme heute?

Antwort mit LOOOP BaubesprechungFrage mit Word oder ähnlichem ...

Auswertungen - offene Punkte zum 
Projekt, einer Firma, einer 
Sitzungskategorie, best Zeitraum.

Die 57. Baubesprechung im Projekt? 
Wer hat was zu tun bis wann und wer 
hat schon alles erledigt?

Folgebesprechung - alle Daten über-
nommen + farblich gekennzeichnet.

Baubesprechung Nr 58? Wer hat was 
zu tun bis wann und ...?

Von Bring- zur Holschuld.Protokoll ist nicht angekommen oder 
wurde unabsichtlich gelöscht?

Aktive Information auch zwischen 
Terminen wer was tut bzw erledigt hat.

Böse Überraschung wenn Dinge nicht 
erledigt wurden?

Vorlagen- und kategorienbezogenes 
Arbeiten = einheitlicher 
Qualitätsstandard

Das nächste Projekt mit neuem Team 
– einheitliche Strukturen möglich?



Arbeit mit Vorlagen:
Standards für unterschiedliche 

Projekte / Besprechungsarten

Verantwortlich:
User und Kontakte, 

Mehrfachzuordnung möglich

Nummerierung:
automatisch oder 

manuell

Dokumente / Pläne:
hängen direkt am jeweiligen 

Protokollpunkt



Folgebesprechung:
Alle Daten werden übernommen:

- Stammdaten

- Teilnehmer / Verteiler

- Nicht erledigte Tagesordnungspunkte

- Nicht erledigte Protokollpunkte

Automatische Kennzeichnung:
- neuer Punkte

- erledigter Punkte

bei Arbeit mit Folgebesprechungen



Neues:
Auch auf 15 Seiten 

Protokoll schnell zu sehen

Erledigtes:
Einmal im Protokoll noch 

sichtbar

Überfälliges:
Sofort im Blick



Anwesenheitsliste 
und Verteiler

Versand auf Knopfdruck
Kein email und zusätzliche Auswahl 

notwendig – Protokoll kann durch 

vorhandene Daten (Anwesenheit, 

Verteiler) versendet werden.

Versendet wird:
- an Anwesende und Verteiler gesamtes Protokoll

- an „Zuständige“ zu Protokollpunkten dieser Punkt 

Jede Firma / jeder Beteiligte enthält die ihn 
betreffenden Punkte gesondert!



Weitere Funktionen von LOOOP

� Automatische Archivierung

� X Tage nach der Besprechung (pro LOOOP konfigurierbar)

� Bzw beim Erstellen einer Folgebesprechung wird das 
vorangegangene Protokoll automatisch archiviert

� Tagesordnung – Protokoll

� Tagesordnungspunkte können direkt protokolliert werden

� Nicht protokollierte Tagesordnungspunkte werden in die 
Folgebesprechung übernommen

� Versand

� Einladung und Protokoll als PDF oder HTML

� Speicherung des Versanddatums

� Volltextsuche über alle Protokolle



Chronologie der Protokolle:
Chronologische Ablage der 

Protokolle zum jeweiligen Projekt.

Jeder Berechtigte kann hier die 

Protokolle abrufen (Verteiler oder 

Anwesenheit)



Aktueller Projektstatus:
Auswertung der offenen / 

abgelehnten / erledigten Punkte pro 

Firma / Beteiligtem oder für das 

gesamte Projekt

… über alle Protokolle hinweg! ….



Dokumentation durch 
Kommunikation!
Kommentare zu Aufgaben werden 

ins Protokoll übernommen.

(Mailen und nachtragen ist nicht 

mehr notwendig)

Von Bring- zur Holschuld
Mit Username und Passwort sind alle live 

dabei und können

-Informationen abrufen (fertige 

Protokolle, Pläne / Dokumente usw)

-Aufgaben bearbeiten



Benutzerprotokollierung
- Wer hat wann welches Protokoll, 

welches Dokument  bzw. welchen 

Plan heruntergeladen / 

angesehen?

- Wer war wann im System?



Besser ein Ende ohne Schrecken ...

LOOOP Internet Management Solutions GmbH

Businesspark 2, 8200 Gleisdorf

� T: +43 (0) 3112 / 38 175

� M: office@looop.at

� I: www.looop.at


