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Wer sie kennt weiB sie schon lange zu schatzen: die Mind-Mapping-
Methode. Wer sie nicht kennt wird spatestens jetzt die Vorteile ent-
decken. Mit Mind Maps, also mit Gedankenlandkarten, lassen sich In-
formationen, Aufgaben, Meilensteine und Besprechungen leicht in ei-
ner hierarchischen Struktur erarbeiten, ohne dass die Ordnung vor-
her bekannt sein muss.

Maps sind daher nicht nur flir Kreative ein geeignetes Werkzeug,
sondern auch fir strukturierte Denker. In der Mapping-Software Weil-
gut MindPlan stellen sie das zentrale Vehikel fiir die Arbeit in Teams
dar, die unabhangig von Zeit und Ort der Beteiligten mdglich wird.
Lesen Sie, wie Sie Maps flr unterschiedliche Zwecke einsetzen kon-
nen. Werden Sie mit MindPlan & Lotus Notes zum Hyper-Mapper.

Aufgaben mit Mind-Maps festhalten und verteilen
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Fangen Sie klein an. Erstellen Sie eine Map flir Ihre persénlichen Aufgaben,
die Sie in der Kalenderwoche 15 erledigen wollen. Statt mit Stichworten
lassen Sie Bilder sprechen fiir sich wiederholende Tatigkeiten, zum Beispiel
ein Telefonsymbol fiir ,Anrufen™ oder ein Symbol mit zwei Képfen fir
~Besprechungen®.

Gehen Sie einen Schritt weiter und legen Sie eine geschaftliche Aufgaben-
Map flr Ihr Team an.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative Aufgaben mit Mind-Maps festhalten und verteilen
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In MindPlan vergeben Sie daflir eine Aktivitat und definieren den
Aufgabentrager sowie den erforderlichen Falligkeitstermin. Sehen Sie in der
Abbildung oben links die Map im Hintergrund und das Eigenschaftsfenster
der markierten Aufgabe im Vordergrund, in dem Sie alle Details pflegen.
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MindPlan bietet Ihnen und Ihren Mitarbeitern unter dem Menlpunkt
~Auswertungen™ mehrere nitzliche Standardauswertungen. Nach
unterschiedlichen Kriterien — zum Beispiel Terminlberschreitung - kdnnen
Sie alle Aufgaben anzeigen lassen, die diese Kriterien erfillen.

MindPlan arbeitet dazu mit Filtern, die Datenbank-Ubergreifend arbeiten. So
haben Sie und Ihre Mitarbeiter immer den aktuellen Stand verschiedener
Aufgabenmaps in Form einer Sammelauswertung, vorausgesetzt dass der
Status einzelner Aktivitaten regelmaBig von Ihren Mitarbeitern gepflegt wird.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative Mind-Maps flr Planung und Zeitmanagement

Mind-Maps flr Planung und Zeitmanagement
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Im Gegensatz zu Mind Maps auf Papier oder anderen Tools zu Erstellung
elektronischer MindMaps haben Sie die Mdglichkeit, von der Map zum Gantt
zu wechseln, um darin einen detaillierten Ablauf zu planen.
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Mit Klick auf die Standardansicht ,Ressourcen® erhalten Sie sofort
Transparenz dariber, welche Ressource mit welchen Aufgaben betraut
wurde.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative

Mind-Maps flr Planung und Zeitmanagement
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Mit der Standardansicht , Auslastung" gibt MindPlan Ihnen eine hilfreiche
Auswertung Uber die Auslastung Ihrer Mitarbeiter, die Sie in der
Planungsphase sowie zur Uberprifung der Ressourcenverfigbarkeit im
taglichen Geschéft nutzen kénnen.
Mind-Maps flr Projekte einsetzen
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Sammeln und strukturieren Sie in der Initialisierungsphase eines Projekts
Fakten und Ideen, die Sie mit Symbolen visualisieren.
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Wiork Breakdown Structure Elemerts

Erweitern Sie die Anfangsstruktur zu einem umfassenden Projektstrukturplan
und nutzen Sie dabei die Projektmanagement-Funktionalitdten Aktivitat,
Arbeitspaket und Teilaufgaben.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative Mind-Maps flr Projekte einsetzen
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Anhand einer Map kdnnen die Teammitglieder sich zu Beginn des Projekts
gegenseitig vorstellen. Die Map dient nicht nur an dieser Stelle enorm der
Mitarbeitermotivation.
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Erfassen Sie Meilensteine und Aufgaben, Zustandigkeiten und Prioritdten.
Verfolgen Sie den Projektfortschritt anhand individuell definierter
Auswertungen wie zum Beispiel Zeitiiberschreitung und Kostenabweichung.

Integrieren Sie im Projektstrukturplan alle notwendigen Projekt-
Besprechungen und laden Sie Teilnehmer Uber die gewohnte Lotus-Notes-
Besprechungseinladung ein.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit

auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative Mit Mind-Maps Besprechungen aufsetzen, einladen und
moderieren

Mit Mind-Maps Besprechungen aufsetzen, einladen und
moderieren

Speichern und Einladungen senden ] [Als Entwurf speichern ] [ Raum oder Ressource suchen '] [Zustelloptionen...

Eingeladene o e
Pt Opticnal (Kopie) @'
Zur Info (Blindkopie) @-
Planer [ty» | Klicken Sie hier, um die Verfilgbarkeit der eingeladenen Personen, Raume und Ressourcen anzuzeigen
Beschreibung f"}’ Klicken Sie hier, um Anhanage anzuhingen
Agenda
Titel: Besprechung
1. April

Typ:

Ort:

Datum: 01.04.2008 (09:30 Uhr - 11:00 Uhr)

Beteiligte:

TOP Tagesordnungspunkt Beginn gD]lne:e Referent Status
1.TOP1 09:30 Uhr 20 Min Harry Mayer zur Entscheidung
2|TOP2 09:30 Uhr 45 Min Dagmar Hiller zur Diskussion
3|TOP3 10:35 Uhr 25 Min Harry Maver zur Information

Erstellen Sie ganz unkompliziert die Agenda, senden Sie diese per Mausklick
direkt aus der Map als herkbmmliche Lotus-Notes-Besprechungseinladung an
die Teilnehmer. In der Abbildung oben erkennen Sie, dass die Agenda aus
MindPlan heraus mit allen nétigen Informationen direkt in Lotus-Notes
eingespeist wird, vorausgesetzt diese wurden in MindPlan vollstéandig
eingetragen.

#TOP1 ¢y

Beginnt um: 05:30
Dauer. 20 Minuten
Wt Harry Mayer
Ty Beschlossen

Tun
LM .. Besprechung
2 1. April ¥ToP2 ()
Datum: 01.04.08 —|  |Beginrt um: 0350
1 Eeginnt um: 0:9:30 Dauer. 43 Minuten
Ideen :1 /|Endet um: 11:00 Typ: Veraot

Beginnt um: 10:35
Dauer. 23 Minuten
Typ: Wernorfen

Sammeln Sie im Meeting weitere Anliegen der Teilnehmer in der Map,
priorisieren Sie die Tagesordnungspunkte gemeinsam und setzen Sie den
Status auf beschlossen, vertagt, erledigt, in Umsetzung etc. In einem

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
© Silke Christina Wagener & Haus Weilgut, April 2008 Seite 6



Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative

Mit Mind-Maps Besprechungen aufsetzen, einladen und
moderieren

separaten Zweig kdnnen Sie Aufgaben sammeln oder direkt unter einem
Tagesordnungspunkt anlegen.

Protokollieren und Dokumentieren mit Mind-Maps

Nehmen Sie mit einer Map alle Informationen, Beschllsse,
Diskussionspunkte oder Ideen auf, die Sie fir sich und Ihre Mitarbeiter
schnell zur Verfiigung stellen wollen.

v Besprechung 1. april ﬁﬁesprechung 1. April - Prokokall =
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Beginn: 010403 ﬁ;r E;rf;”;r sl
estor3( B

Miz . Harmy g wer)
Typ: “Werworkn

Erstellen Sie ein Protokoll, indem Sie den Besprechungs-MindPlan kopieren
und die Zweige in Protokoll-Funktionen umwandeln.

Auch hier kdnnen Sie eine Aufgabe anhdngen, die zum Beispiel aus einem
Beschluss resultiert. Geben Sie der Aktivitat den Typ ,Anforderung™ und
weisen Sie sie der Mitarbeiterin Gerda Huber in der Personalabteilung zu. Um
Frau Huber Uber diese neue Aufgabe zu informieren driicken Sie einfach die
Tastenkombination STRG + M. Damit senden Sie eine Verknipfung auf die
Aufgabe per E-Mail an Frau Huber.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative Vortrédge und Prasentationen mit Mind-Maps entwickeln

Vortrage und Prasentationen mit Mind-Maps entwickeln

Sparen Sie Zeit in der Vorbereitung wichtiger Vortrage. Sammeln Sie erste
Aspekte des Themas und gestalten Sie die Map mit Farben und Symbolen.

| Standard |Ressourcen |Auslastung | weitere, ., =

Haus Weilgut’

COMPUTER CONCEPTION "~ GMBH Weilgut

g MindPlan

[ [ [ |
< Allgemein> < iy Mind Map Editor> <_?;|Gantt Editor> <_)Lotus Notes>

= . 7ldeen visualisieren und konzipieren

- Konzepte allein oder im Team gestalten, planen urd koordinieren
L rWel weite Infor mations-verteilung und Hoordination

7Mnd Map als Hyperlink System

q jWWeinprobe

£ »Goumet-Abend

-'Q)\»Fntz Keller
r Beginn: 2. Dezember 2005

Entwickeln Sie im zweiten Schritt die Struktur, die Storyline oder sogar die
Dramaturgie.

In der Abbildung oben sehen Sie ein Beispiel fiir eine Prasentation in
MindPlan. Der Organigramm-Typ der Map wird hier genutzt, um die
Prasentationsstruktur aufzuzeigen. Der Referent steuert durch den Vortrag,
indem er die einzelnen Themenpunkte auf- und zublattert. Die Inhalte kann
er optisch mit Bildern aufwerten.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative Ideenmanagement kontinuierlich mit Mind-Maps betreiben

Ideenmanagement kontinuierlich mit Mind-Maps
betreiben

Nichts ist méchtiger als eine Idee, deren Zeit gekommen ist.
Victor Hugo

Sammeln Sie Ideen Ihrer Mitarbeiter in einem zentral abgelegten MindPlan,
auf den jeder zugreifen kann. Steuern Sie einen Ideenmanagement-Prozess
ganz einfach in einer Map - von der Ideenaufnahme Uber die Priifung bis zur
Annahme oder Ablehnung der Idee. Wie einfach das mit MindPlan ist, zeigt
Ihnen die nachfolgende Beispielmap:

‘%I Neuve Ideen

|Idee erfazzen: Meuen Zweig mit Taste Einfy. anlegen

e ﬁgﬂ—_‘q@f?i. Ideen in Priifung

; : s " 1.1d dem Ordner "N ldee" urter di Crd ieh
. @? Ideen-Fabr-lk .ldes aus dem Ordner "Neug ldee” unter diesen ner Zighen.

2. Zustindige interne "Prifer” emitteln und als Aufgabe zuweisen
3. Die Prafer bewerten die ldee und schieben sie dannin den Ordner "Einord nung
und Status won ldeen”

F':—. 3. Einerdnung und Status ven Ideen

Der ldeenmanager gibt das Prilfergebniz frei oder schickt die ldee an einen weiteren
Prifkreis. Er informiert den ldeengeber Ober das Ergebnis.

1. In einer Map kdénnen Mitarbeiter Ideen schnell anlegen, weiterfiihrende
Informationen anhangen und Links auf Websiten oder interne Dokumente
einrichten. MindPlan férdert damit die interne Vernetzung.

2. Der Ideenmanager kann anschlieBend die Idee aktiv durch den Prozess
~durchschieben", Aufgaben an Priifer verteilen und sehr leicht den Status
einer Idee dokumentieren, zum Beispiel mit ,angenommen® oder
~verworfen".

3. Die Prifer schieben die bewertete Idee in den dritten Ordner. Mit einem
Klick schickt er eine E-Mail an den Ideengeber mit einem Verweis auf den
Ideenzweig im MindPlan.

Sehen Sie an dem Beispiel oben, dass mit einfachen Gestaltungsmitteln die
Motivation der Mitarbeiter schon allein Gber die Optik erreicht werden kann.
Anhand von Zusatzinformationen an dem Prozesspfeil ist jeder Beteiligte
sofort Uber den Ablauf und das Handling informiert. Details stellen Sie
einfach in einem Richtext-Feld, per Link oder als Anhang zur Verfligung.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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Mind Mapping® — nicht nur fiir Kreative Brainstorming im Team mit Mind-Maps

Brainstorming im Team mit Mind-Maps

& Weilgut MindPlan
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Mind Maps sind hervorragend dazu geeignet, zu Beginn eines Vorhabens
alles zu sammeln: kreative Ideen, Hinweise auf Risiken und Gefahren,
Aufgaben, Ziele, Punkte die nicht vergessen werden sollten.

Sammeln Sie das Wissen Ihres Teams und kennzeichnen Sie es mit
Symbolen, Farben, Linien, Rahmen damit es besser in Erinnerung bleibt und
unterschieden werden kann.

Mind Map, Mind Maps, Mind Mapping und Lotus Notes sind eingetragene Warenzeichen. Im Text haben wir aus Griinden der Lesbarkeit
auf die Kennzeichnung der Marke verzichtet.
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