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Gestio Sitzungsmanager

Version 2011

Der Gestio-Sitzungsmanager ist das ideale Tool fur die
Kommunikation in Teams und Projekten.

Vernetztes Arbeiten bei der Vorbereitung und Durchf Uhrung
von Besprechungen ist eine der Starken unserer Soft ware.
Haben Sie immer den vollstandigen und aktuellen Ube rblick
uber Protokolle, Beschliisse und Arbeitspakete ganzh eitlich in
einem Svstem.

www.sitzungsmanager.com



Besprechungen effizient

= gestalten und Informationen
=% nachvoliziehbar darstellen

Besprechungen sind die Entscheidungsplattform im Ta gesgeschéaft und in
Projekten. Es werden relevante Informationen an Mit arbeiter, Lieferanten
sowie Kunden weitergegeben. Dieses Gremium trifft E ntscheidungen die
fur den Projektverlauf von hoher Bedeutung sind. Au fgaben und
Arbeitspakete werden an Mitarbeiter vergeben.

Der Moderator ist dafir verantwortlich die Besprech ungen effizient zu
gestalten damit die im Vorfeld definierten Ziele er reicht werden kdnnen.
Aber kann er diese Aufgabe mit dem bisherigen equip ment
zufriedenstellend und ohne Effizienzverlust bewalti gen?

Die Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung er folgt im
vielen Fallen (ber verschiedene Softwaresysteme in dErem
redundante und zum Teil unvollstandige Daten hinterlegt sind.
Wenn mehrere hundert Protokolle in einem Projekt vorliegganjsst
es aufwendig bestimmte Engeirmisse wiksdier zu fiimdkem.

Der Gestio-Sitzungsmanager tritt dieser Herausforderung entgegen und

vernetzt die Projektbeteiligten in einem System:

. . Moderator
—17"‘9 ektlelter - ladt Teilnehmer ein
- trifft Entscheidungen . plant die Agenda
- verteilt Aufgaben — . verfasst das Protokoll

2 Y= 1 - definiert Aufgaben
) = | - erfasst Beschliisse
Teilnehmer _
- erhalten Protokolle Sit Gestio Vortragende
- bekommen Aufgaben ltzungsmanager .
zugewiesen - stellt Informationen,
Dokumente und

- Beschliisse kommuniziert —  Prasentationen zur

Verfigung
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Kommunikations- und

Informationsmanagement

Der Gestio-Sitzungsmanager ist ein Hilfsmittel um Projekte, Auftrage

bzw. Arbeitsabldufe in Unternehmen zu strukturieren , zu steuern und zu
Uberwachen. Es ist das zentrale Instrument um Bespr echungen zu planen
und durchzufiihren. Der Gestio-Sitzungsmanager ist eine Schnittstelle zu
Kunden und Lieferanten. Er unterstutzt und fordert den

Informationsfluss.

Besprechungseffizienz férdern

Nach wissenschaftlichen Studien, sind Besprechungen eine der am
weitest verbreiteten Kommunikationsformen in  Untern ehmen -
gleichzeitig werden nirgendwo sonst so viel Zeit un d Ressourcen
verschwendet wie in Besprechungen.

Mit Hilfe des Gestio-Sitzungsmanagers konnen Sie in  Zukunft
Besprechungen effizienter und effektiver planen und gestalten. Lassen
Sie sich Uberraschen, wie viele Features I|hnen der Gestio-
Sitzungsmanager bietet.

Intuitiv zw et Ememdike Funktionen

Detaillierte Planung der Agenda mit Teilnehmern und
Vortragenden

Durch die Méglichkeit der vernetzten Planung kbnnen Vortragende
eigenstandig Informationen und Dokumente zu ihren A gende-
Punkten hinterlegen

Einfache und nachvollziehbare Dokumentation von Auf gaben und
Beschliissen

Nachverfolgung von Aufgaben durch klare Zustandigke iten

Strukturiertes Erfassen des Verlaufsprotokolls wahr end der
Besprechung und des Ergebnisprotokolls nach der Besprechung

www.sitzungsmanager.com



C

tber Ihre Protokolle,
Beschllsse und Aufgaben

Besprechungsmanagement

Der Gestio-Sitzungsmanager vereinfacht durch seine klare Strukturierung
und den vorgegebenen Pflichtfeldern die Besprechung splanung. Das fihrt
dazu, dass die Besprechung auf einem qualitativ hoh en Niveau, effizient und
effektiv durchgefiihrt wird. Somit bleibt den Bespre chungsteilnehmern mehr
Zeit, um sich auf die Inhalte, Ergebnisse und Ziele zu konzentrieren.

Mehrsprachigkeit fir international Projektteams
Kunden und Lieferanten kdnnen einbezogen werden
Besprechungen planen, durchfihren und nachbereiten
Aufgaben- und Beschlussmanagement

Handouts fur Teilnehmer

Vernetztes Arbeiten und Dokumentenupload
Nachvollziehbarkeit von Agendapunkten

Protokolle im PDF-Format

Gestio Sitzungsmanager 2011 T
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Details zur Besprechung: Jour Fixe KW 10

— | sEs ® N

runke, Steffen
Rothenhsusler, Mathias
+49 (0) 911 / 894 6000

¢ 11.03.2011- 1530 Uhr
11.03.2011 - 16110 Uy

Besprechung zum Projekt:  Gestio Jour Fire.

In nur drei Schritten zum Ergebnis : 1L..Besprechung planen ...

2. Protokoll schreiben, Aufgaben und Beschliisse erf assen ...
3. PDF-Protokoll automatisch erstellen und versende n

www.sitzungsmanager.com



Lernen Sie jetzt diem
Gestio-Sitzungsmanager

~im Detall kennen

Planen Sie Besprechungen tber —
einfache und schnelle Eingabemendis.

Schnellauswahlfelder und Suggestfelder
sparen Zeit und Aufwand fur die
Vorbereitung einer Besprechung.

Teilnehmer kénnen als Gaste zur —
Besprechung eingeladen werden. Das
vom Sitzungsmanager erstellte PDF-

Protokoll wird Gasten nicht zugesandt.

Die iCal Kalenderfunktion synchronisiert
den Gestio-Sitzungsmanager mit Outlook
oder Lotus Notes.

Ein eigen entwickelter Workflow-Assistent
begleitet Sie Schritt fir Schritt von der
Planung, Gber die Durchfihrung zur
Nachbereitung und dem Abschluss der
Besprechung.

Planen Sie Besprechungen detailliert, mit
Teilnehmern, Agendapunkten,
Prasentationen, allen relevanten
Dokumente, Einladungen und Ruckmeldung
der Teilnehmer.

Erstellen Sie Regelmeetings flr Ihre

Projekte.

www.sitzungsmanager.com



Ruckmeldungen der Teilnehmer werden
registriert.

Teilnehmer der Besprechung kénnen
Uber das System eingeladen werden

Planen Sie Agendapunkte und laden Sie Teilnehmer individuell zu
vorgesehenen Zeiten ein.

Treten Verzoégerungen innerhalb einer Besprechung au f, werden die
nachfolgenden Agendapunkte automatisch verschoben. Teilnehmer
die ausschliel3lich fur einen nachfolgenden Punkt vo rgesehen sind,
werden automatisch vom Gestio-Sitzungsmanager tber die
Verzogerung informiert.

Die detaillierte Vorbereitung von Besprechungen unt erstitzt die
zugige und effiziente Durchfihrung. Dies spart Zeit und Ressourcen.

Assistenzleiste im Protokollfenster.
Erstellen Sie Aufgaben oder Beschlisse.
Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit die
Planzeit von Agendapunkten zu kiirzen
oder zu verlangern.

Beschluss, der wahrend der
Besprechung im Sitzungsmanager
erfasst wird.

Erfassen Sie das Besprechungsprotokoll im Gestio-Sitzungsmanager.
Im Anschluss haben Sie die Mdglichkeit Kopien des Originalprotokolls zu
erstellen und diese nachzubereiten.

Erfassen Sie Aufgaben fur Besprechungsteilnehmer.

Erfassen Sie Beschlusse fur einzelne Teilnehmer oder Benutzergruppen.

www.sitzungsmanager.com



Und viele weitere
Features fiir ein
Hochstmald an Dynamik

Erstellen Sie Protokolle im PDF- Format. Diese bleiben im System
erhalten und kdnnen nicht mehr verandert werden.

Das Protokoll enthélt alle relevanten Informationen sowie Aufgaben
und Beschlisse, die wéahrend der Besprechung angelegt wurden.

Das fertige Protokoll sowie alle Dateien, die zur B esprechung im
Gestio-Sitzungsmanager hinterlegt wurden, kénnen an die
Teilnehmer per eMail versendet werden.

Der Ablauf von Besprechungen ist mit Hilfe des Gestio-
Sitzungsmanagers klar und strukturiert.

Der Einsatz von neuesten Webtechnologien ist zukun ftsweisend.

Der im Internet- Browser laufende Gestio-Sitzungsmanager ist kaum
von einer Standard Windows-Anwendung zu unterscheid en. Und dies
ohne feste Bindung an einen bestimmten PC, Ort oder Browser. Sie
sind Mobil, auch mit iPhone oder BlackBerry!

Wir legen héchsten Wert auf die Sicherheit Ihrer Da ten. Hierfur
haben wir den so genannten Hibernatemodus entwickel t. Ihre
Eingaben werden permanent mit dem Server des Gestio-
Sitzungsmanagers synchronisiert. Es gehen daher keine Eingaben
verloren.

Fallt Ihr Computer wahrend der Arbeit im Gestio-Sitzungsmanager
aus, kdnnen Sie spater genau an derselben Stelle weiterarbeiten. Der
Gestio-Sitzungsmanager stellt dabei lhren letzten Arbeitszustand
wieder her.

www.sitzungsmanager.com



Alles weitere...

Fordern Sie jetzt einen kostenlosen Demozugang zum
Gestio -Sitzungsmanager an.

gestio GmbH
SchulstraBBe 15, d-73614 Schannmationff

tel. 07181887650
fax 071819802808

info@gestio-sitzungsmanager.com

Wir freuen uns auf Sie und werden lhre Anfrage umge hend
bearbeiten!

www.sitzungsmanager.com



