LOOOP prasentiert ....

Protokollierung mit LOOOP

Oder: Dokumentieren schafft Beweise ...
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’ \ LOOOP prasentiert ...

Ausschreibungsboard
Dokumente, Plane
Wissens-Datenbank

Raume + Mangel

(Bau-)Besprechungen

Zeiterfassung

eMail, Notizen
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’ \ Warum dokumentieren?

Von entscheidender Bedeutung ist die
akribische Dokumentation

(Rechtsanwalt Bernd Kimmich, Sozietat RWWD Berlin)



Die neue Dimension fiir lhr Besprechungsmanagement

INTERNET - ALLE SIND AKTIV DABEI!
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1. Erstellung 2. \lerteilung
3. Aufgabenmanagement 4. Archivierung




' \ Warum ein Tool fur Protokollierung?

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

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

03 Einmal zentral statt vielfach verteilt — spart allen Zeit.
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m  Erstellung
Sitzungsstammdaten - Tagesordnung - Protokoll - Aufgabenverteilung aus dem
Protokoll

= Verteilung
Protokoll und Aufgaben fiir jeden stets online abrufbar. Zusatzliche Verteilung
per eMail

= Aufgabenmanagement
Trennung zwischen Entscheidung (Protokolltext) und Aufgaben

= Attachements
Dokumente, Plane oder Fotos sind direkt den Agenda- und Protokollpunkten
zuordenbar.

= Archivierung
und damit Schutz vor Veranderung passiert automatisch

m Folgebesprechung
mit farblicher Kennzeichnung ob alt oder neu.



<)

' \ Probleme heute?

Frage mit Word oder ahnlichem ...

Antwort mit LOOOP Baubesprechung

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

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

Baubesprechung Nr 587 Wer hat was
zu tun bis wann und ...?

Folgebesprechung - alle Daten uber-
nommen + farblich gekennzeichnet.

Protokoll ist nicht angekommen oder
wurde unabsichtlich geloscht?

Von Bring- zur Holschuid.

Bose Uberraschung wenn Dinge nicht
erledigt wurden?

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

Das nachste Projekt mit neuem Team
— einheitliche Strukturen moglich?

Vorlagen- und kategorienbezogenes
Arbeiten = einheitlicher
Qualitatsstandard




Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 .&'
3 " r . ; Tl . »
ezurud{ - Q B @ @ pSuchen *Faunnt&n @ @v b}:ﬁ D 4ﬁ Links @
Adresse @htu:n:fﬂacalhnst."ln:n:nDp_l_leiztstandﬂndex.php?mn:ndule=meetings Wechseln zu
Internet
Management
Solutions GmbH
‘ﬁ} Kontakte | Dateien | Projekt | Notizen Aufgabe 7 1x]! Logout || looop Peliars Gl
Nummerierung: 6. BROO1 XYZ 03.03.2006 16:00 - 19:00
automatisch oder
manuell
Protokoll
)Xo @
| Thema
9 01 [Spengler] B
Keine Zuordnung

Arbeit mit Vorlagen:
Standards fur unterschiedliche

kollpunkt
orrektur 200.pl

= Betrifft
[Anderungswingche Bauherr - Planung Auzssnanlagen]

0l [Spengler] . Mautner Alex

Projekte / Besprechungsarten

Verantwortlich:
User und Kontakte,
Mehrfachzuordnung maéglich

02 [Baumeigter]
Abbrucharbeiten

}‘:_ Flanitzer Hermann

X Brodinger

]
Projekt
| Zimmerplatzgazze

Dateien

| /@__ﬂ/——‘?ﬂrjemplﬂn_pdf.pdf >

LK.QELIﬂkt|
Dokumente / Plane:
hangen direkt am jeweiligen

Protokollpunkt

| g Lokales Intranet
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Folgebesprechung:
Alle Daten werden ibernommen:

1 - Stammdaten

- Teilnehmer / Verteiler
- Nicht erledigte Tagesordnungspunkte

- [B]X]

R IE

e

»

Links @ Looop

A \ Wechseln zu
- Nicht erledigte Protokollpunkte |_l] ” GP |
{Er Kalender | Kontakte | Dateien | Projekt | Ausschreibungen | Zeit | Notizen '| Logout | admin | | looop
—
6. BRO0O1 X¥YZ 03.03.2006 16:00 - 19:00 l
Besprechung - Neu \ Teilnehmer
& Mautner Alex by
Projekt Haiderer-Neuhold Johann by
|Zimmerplﬂtzgﬂsse Baron Thomazs, Stefan Prkic }(
Nr Titel Besprechungstyp GESE"EChEﬁ SEEE
e |[BrRoo1 vz || keine Zuordnung Pekarz Sabine ®
ort Datumn Start Ende Durlacher Jozef b
[Feidkirch | [b30az006 |8% [1600 | [1300 |
Suche Teilnehmer
| | £ |
Automatische Kennzeichnung:
- neuer Punkte
: &
- erledigter Punkte ———————

bei Arbeit mit Folgebesprechungen

._'3 Lokales Intranet
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Uberfilliges:
Sofort im Blick

Neues:
Auch auf 15 Seiten
Protokoll schnell zu sehen

Erledigtes:
Einmal im Protokoll noch
sichtbar

Explonar
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ? .#'
Protokoll @I
= neu |« erledigt
ID Erstellt Titel Verantwortlich Termin Status
5103.03.2006 |[Nachtragangebot stellen  Mautner Alex —02.03.2006 |wartend
[ B B Birkmayer Ruth
Mautner Alex: ok. Brauche
aber noch korigierte
Informationen It
Besprechung
Dateien: Prasentationl-
Strich Baubesprechung
24 1 def ppt
Anderungswiinsche Bauherr - Planung
Aussenanlagen
betrifft Kinderspielplatz und Gartenanlage, bitte
aktuellen Planstand mitnehmen!
6 103.03.2006 | Klarung Renitz Peter 19.03.2006 \wartend
Baugenehmigung!
Klarung ob gem.
Baugenehmigung
Anderungswiinsche des
Bauherrn durchfithrbar sind!
01 Spengler |
- 4 102.03.2006 Dachrinne - Mangel MMautner Alex | 22.03.2006 | erledigt
beheben Huetter Franz 03.03.2006
&
@ Fertig ‘a Lokales Intranet
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Adresse @http:,-"_-’"A"A"A'.In:u:u:np..at,-"u:lem::n,-"lndex.php?madule=meetings Q Wechseln zu
ntermeat
|- P Management
Solutions GmbH
Versendet wird: |
- an Anwesende und Verteiler gesamtes Protokoll \ ? [ 2] ! [Logout|aamin||stzung B| o orechung.user demo

- an ,Zustandige” zu Protokollpunkten dieser Punkt

betreffenden Punkte gesondert!

|
:esp:\echung 04.03.2006 8:00 - 14:00 | [Baubesprechung]

Jede Firma / jeder Beteiligte enthalt die ihn
‘ ]

& v
Anweszend Vertkiler

Anwesenheit

Haydo Peter

Architekt

Mautner Alex, archipol+ architekten
Looop Suppor-Support

Da=tl Sa

erteiler
Farnleitner Wolfgang

Information

An folgende Teilnehmer kdnnen keine E-

Anwesenheitsliste Mailz versendet werden:

und Verteiler

Architekt
Dlastl Zazcha

Farnleitner VWalfgang

XXM

X

Versand
Protokoll:

[# ] roF oger [T ] HrmL

Senden am:

Alle e

Versand auf Knopfdruck

Kein email und zusatzliche Auswahl
notwendig — Protokoll kann durch
vorhandene Daten (Anwesenheit,
Verteiler) versendet werden.

;E:l Fertig

ﬂ Internet




’ \ Weitere Funktionen von LOOOP

m Automatische Archivierung
m X Tage nach der Besprechung (pro LOOQOP konfigurierbar)

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

m Tagesordnung — Protokoll
m Tagesordnungspunkte konnen direkt protokolliert werden

m Nicht protokollierte Tagesordnungspunkte werden in die
Folgebesprechung ubernommen

m Versand
= Einladung und Protokoll als PDF oder HTML
m  Speicherung des Versanddatums

m Volltextsuche uber alle Protokolle
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Ansicht

Faworiten Extras ?

b o

Links 48] Lo

Adresse

@ http: /fwevewe.looop. atfdemo/findex. php?module =projects

Wechseln zu

L0

Internet
Management
Solutions GmbH

‘@‘ Hontakte | Dateien Aufgabe Besprechung| 7 Il Logout | admin besprechung-user demo
Liste Projekt: |Eimmerpdatlgasse éim:lern
Details
Heu : E ;
Statistik Kategorie |"1 Bearbeitung | Status - 0%
Meine Statistik Anfang 01.01.1970 Ende 31.12.2006
Gantt Unterprojekt von Leiter
Kontakt Prioritat 1
Chronologie der Protokolle: _|_p.utgane_u_u3tizen || Dateien || Kalender || Mail |
Chronologische Ablage der e — —
Protokolle zum jeweiligen Projek. 7. Baumeister 01.01.1270
. . . 3. Themenvorlage Testbaubesprechung syr Info 01.03.2006
Jeder Berechtigte kann hier die e e
Protokolle abrufen (Verteiler oder 2. BROD! 21.02.2006
' 2. Testbaubesprechung zur Info 03.03.2006
Anwesenhelt) 2. BROO1 21.02.2008
2. BRO01 18.02.2008
1. Testbaubezprechung zur Info 25.02.2006
1. BROO 14.02.2006
&] Fertig &l | i Internet
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Ansicht

Bearbeiten

Fawariten

Extras ?

Aufgaben-Auswertungen

Aufgaben-Auswertungen - Sabine Pekarz - Zimmerplatzgasse

Auswahl

Zustﬁndig:| zu erledigen von

Pekarz, Sabine

g

Status
¥ offen [T abgelehnt | erledig

Zeitraumdefinition (Endtermin

Birkmayer, Ruth
Huetter, Franz
Kern, Sandra
Mautner, Alex

5%
a

a » nd Panrok, Michael -
ezumd{ ﬁs‘c Ftl:'ﬂ:a E .r - o E s @LDDDD
paese 8 e aan
L
@Ferﬁg hd Lokales Intranet :
|_U[I 1 I] | Internet
& Mana_gemunt
@ |KDntakte|Dﬁteien Prosct [ Auteab R L LU Solutions GmbH
. urgaben - AUSWertung
Aktueller Projektstatus: Projekt: | Zimn
Auswertung der Oﬂ_-enen / . Status: offen Zustandig: zu erledigen von Gruppizrung nach: Projekt Zzitraum {Endtermin}: Alles
. Kategorie
abgelehnten / erledigten Punkte pro | ,.cang o . _
Firma / Beteiligtem oder fiir das Unterprojekt v RER . A
. Q. ® zyztznaip: Alex Mautner
gesamte PrOJekt iz Nachtragangebot stellen & eriedigh:
... Uber alle Protokolle h|nweg! o Alex Mautner: ok. Brauche aber noch korrigierte informationen If Besprechung
ver: Sabine Pekarz

Termin: 02.03.2006 Ststuz: wartend

neu

Aufgabe:

Titel
1] testaufgabe

alle af| [Ti=: Zimmerarbeiten - Mangel im DG &
von: Ruth Birkmayer

Teremin: 19.03.2006

Statuz: wartend

eredigt:

Zimmerarbeite
DG

Klarung Bauagl  Ayfgaben - Auswertung

07. Mar. 2006 / Sabine Pekarz

@ Fertig

1@ Fertig
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Todo's

Titel

|Eimmerﬂ rbeiten - Mangelim DG

Von Bring- zur Holschuld

Mit Username und Passwort sind alle live
dabei und konnen

-Informationen abrufen (fertige
Protokolle, Plane / Dokumente usw)
-Aufgaben bearbeiten

4
€] bespreching = hicrosofisintennetiscplonan

Beschreibung

¢ @

an
gigene D

Bemerkung von Birkmayer, Ruth

Bemerkung von Mautner, Alex

Termin 07.02. nicht halkkar Mach wie vor fehlende Plankerrektur 2eitens Statiker

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

Protokoll
_ = v erledigt
ID Erstellt Titel Verantwortlic in Status

02 Planung

4 102.03.2006 fimmerarbeiten - |Mau
Mangel im DG

\autner Alex: Termiy
07.03. nicht haltba
Nach wie vor
fehlende
Plankomektur
seitens Statiker!!!

19.03.2006 \wartend

_LBau:hrnann]
Anderunaswiinsche

=l i

Dﬂ_

Dokumentation durch
Kommunikation!

Kommentare zu Aufgaben werden
ins Protokoll tUbernommen.
(Mailen und nachtragen ist nicht
mehr notwendig)




Benutzerprotokollierung
Wer hat wann welches Protokoll,
welches Dokument bzw. welchen
Plan heruntergeladen /
angesehen?
Wer war wann im System?

T

Benutzerprotokoll
Benutzer: Beqginn: Ende: Zugriffsart:
E ] a2
o Ed [os032008 |oB | |83 [Besprechun
alls
Arccess
BenutzeriLogin  Zeit Zugriffsart 1P Seript'Funktion Be
besprechung-uzer, 20068-03- Besprechung 80.1 134 Besprechung- Download Doku
demo - besprechung OF Besprechungeprotg Login
104745 Baubesprechung
besgprechung-user, 2006-03- Besprechung 80.122.2 Bezprechung- Download
demo - be=prechung OF Report Bezprechungzprotokoll
HrA1 Testhaubesprechung zur
Info
besprechung-user, 2008-03- Besprechung 20.1 134 Besprechung- Download
demo - bezprechung 07 Report Bezprechungzprotokell BROOA
10:47:10
besprechung-uzer, 20068-03- Besprechung 80.122.2.134 Bezprechung- Download
demo - besprechung OF Report Bezprechungzprotokoll BROOA
10:47:00
begprechung-uzer, 2008-03- Be=prechung 20.122.2.134 Besprechung- Download
demo - be=prechung OF Report Bezprechungzprotokoll
10:46.53 Themenvorlage
Testhaubesprechung zur
Info
besprechung-uzer, 20068-03- Besprechung 80.122.2.134 Bezprechung- Download
demo - besprechung OF Report Bezprechungzprotokoll
10:46:35 Baumeister




<)

’ \ Besser ein Ende ohne Schrecken ...

LOOOQP Internet Management Solutions GmbH
Businesspark 2, 8200 Gleisdorf

m T:+43(0)3112/38 175

n M: office@looop.at

m | www.looop.at




