g
Plan & Do 1.00

' \ Jy Der einfache Weg gegen den alltaglichen Wahnsinn.

.

Plan & Do ist eine Notes-Datenbank-Losung fiir die Planung,
Verwaltung und Kontrolle von mehreren zeitgleich laufenden

Projekten / Auigabenschwerpunkten.

Sollten Sie bereits bei einem Projekt mit der Erledigung Ihrer Aufgaben tliberfordert
sein, legen wir Ihnen den Besuch eines Zeitmanagement-Seminars fiir die Losung
Ihrer Uberforderung nahe.

Plan & Do erlaubt die Erfassung von Projekten und Projekt-
Schritten auf Basis von , Aktivitaten" oder ,Meilensteinen"”.

Jeder dieser einzelnen Aktivitaten konnen Plan-Aufwéande (in
Manntagen) zugeordnet werden. Gleichzeitig konnen Sie die
Erledigung dieser Aufgaben auf Tages-Basis in die Zukunft planen.

Fragen wie :
a) « Wann kann ich eine neue Aufgabe annehmen ? »
b) « Was sind die Aufgaben der kommenden Woche ? »
c) « Welche Aufgaben kann ich zur Not schieben oder hinten
anstellen ? »
d) « Wieviel freie Ressourcen habe ich in den kommenden
Wochen ? »
Konnen mit den in « Plan & Do » bereitgestellten Informationen
einfach identifiziert und graphisch dargestellt werden.

Wie jede andere Notes-Datenbank lasst sich « Plan & Do »
entweder in einer Server-Variante fiir mehrere Mitarbeiter oder als
lokale Einzelplatz-Installation verwenden.

Eine Integration der Aufgaben in den personlichen Kalender kann
jederzeit aktiviert werden. Haben Sie gleichzeitig die
Benachrichtigung fir « offene ToDos » in Ihrem Kalender aktiviert,
begrisst Sie Plan & Do jeden Tag mit einem freundlichen Hinweis
auf Ihre heutigen Aufgaben.

Plan & Do steigert nachweislich Thre Effizienz und ermdoglicht
jederzeit einen Soll-Ist-Vergleich zwischen Planung und dem
realen Projekt-Alltag.

Funktionsumiang :

a) Erfassung von Projekten und Projekt-Schritten

b) Bewertung der Dringlichkeit und Prioritat der einzelnen
Aufgaben sowie zeitliche Bewertung (Aufwand)

c) Planung der Aufgaben fir die Zukunft (auch fiir andere
Mitarbeiter und Kollegen)

d) Einfache graphische Ubersicht {iber die Auswirkungen von
Variation der Planung (neue Aufgaben, andere Prioritaten)

e) Integration der Aufgaben in den eigenen Kalender

f) Synchronisation der Aufgaben auf mobile Endgerate

g) Ex-Post-Betrachtung von Soll-Ist-Abweichungen und die
Moglichkeit aus vergangenen Fehlern zu lernen

h) Beschreibung und Bewertung von Risiken zu jeder Aufgabe

Systemvoraussetzungen :
Plan & Do 1.00 lauft unter Lotus Notes Version 5, 6, 7 und 8.
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Ubersicht aller Projekt(schritt)e nach
Status

ekt P 8

Eingabe-Maske fiir einen Projekt-Schritt
— alle relevanten Daten sind in dem
eingebundenen Kalender angezeigt

Durch klicken auf einen Kalender-Tag
wird der Tag fiir dieses Projekt verbucht
oder wieder freigegeben.

Bei iiberzogenen oder tiberfdlligen
Aufgaben verfdrben sich zusdtzlich die
entsprechenden Eintrdage rot.

In den Kalender-Ansichten werden die
eignen Eintrdge farblich hervorgehoben
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