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1  Overv iew /  Überbl ick 
 
O u r  MEE T I NG  and  TA SK  TOO L  i s  a  M i c r o s o f t  E x ce l  b a sed  s o l u t i o n  t o  p r e pa r e ,  
m a na ge  a nd  d i s t r i b u t e  me e t i ng  p r o t o c o l s  t o  t e am  mem be r s ,  co n t r o l  ope n  t a s k s  a nd  
s e nd  op e n  t a s k  l i s t s  a u t oma t i c a l l y  t o  r e sp on s i b l e  pe r son s .  
 
I t ’ s  b a se d  o n  E x c e l  9 7  a nd  i s  t e s t e d  t o  r un  o n  a l l  O f f i c e  Ve r s i o n s  be yond  t h i s  
r e l e a se .  
 
Y ou  ca n  c hoo se  t he  l a ng ua ge  v i a  a  d r o p dow n  b o x  ( Ge rma n ,  Eng l i s h )  
 
A t t e n t i o n :  Y ou  n ee d  t o  a l l o w  t h e  e xe c u t i o n  o f  M a c r os  o n  o p e n i n g  t h i s  t o o l  
i n  E x c e l !  
 
 
Un s e r  MEE T I NG  and  TA SK  TOO L  i s t  e i ne  M i c r o so f t  E x ce l  b a s i e r e nd e  L ö s ung  um  
P r o j e k t be s p r e chungen  v o r z ub e r e i t e n ,  z u  m a na ge n  und  d i e  B e sp r e chungsp r o t o ko l l e  
a u t oma t i s i e r t  a n  d i e  T e am m i t g l i e d e r  z u  v e r t e i l e n ,  s ow i e  o f f ene  TA SK S  z u  v e r wa l t e n  
und  d i e s e  ebe n f a l l s  a u t oma t i s i e r t  a n  d i e  v e r a n tw o r t l i c he n  Pe r s one n  z u  v e r t e i l e n .  
 
E s  b a s i e r t  a u f  E x c e l  9 7  und  w u r de  a u f  a l l e n  O f f i c e  Ve r s i o ne n  b i s  i n k l .  O f f i c e  1 2  
g e t e s t e t .  
 
S i e  könne n  d i e  Sp r a che i n s t e l l u ng  ( De u t s c h ,  E ng l i s c h )  g a nz  e i n f a c h  m i t t e l s  
D r opd ow nb ox  we chse l n .  
 
A c h t u n g:  S i e  m üs s e n  da s  A us f üh r en  v o n  Ma k r os  a uf  i h r e m  P C  e r l a u b e n  
w e n n  s i e  d i es e s  T oo l  i n  E xc e l  ö f f n e n !  
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2  Workf low 
 
 

2 . 1  S E T  UP  A  P ROJ E C T S  D A T A  /  G r u n d da te n  e i n e s  P r o j e k t es  a n la g e n  
 
 

 
 
 
C hoo se  t he  W o r k s hee t  “DA TA ”  a nd  e n t e r  t he  p r o j e c t  na me ,  t h e  n ame  o f  t he  t e am  
m em be r s  a nd  t he i r  em a i l  a d d r e s se s .   
 
A t t e n t i o n :  T e a m me m b e r s  na m es  a r e  u n i q u e  k e y s  in  t he  s y s t e m  a n d  s h o u l d  
n o t  b e  c ha n g e d  d ur i n g  t h e  pr o j ec t .  I f  t h e y  a r e  c h a n g e d  a l l  t a s ks  n e e d  t o  b e  
u p d a t e d  t o o !  
 
 
W ä h l e n  s i e  d a s  A rbe i t s b l a t t  “Da t a ”  und  t r a ge n  s i e  P r o j e k t n a me ,  d i e  Na me n  de r  
T e am mi t g l i e d e r  und  d i e  E ma i l a d r e s s e n  e i n .  
 
A c h t u n g:  D i e  N a me n  d e r  P r o j e k t b e te i l i g t e n  s i n d  e i n de u t i g e  S c h l üs s e l  f ü r  
d a s  S y s t e m  u n d  s o l l t e n  i n  s pä t e r e r  F o l g e  n i c h t  m e hr  g eä n d e r t  w e r d en .  
W e n n  s i e  d oc h  ge ä n d e r t  w er d e n ,  m ü s s en  s i e  d i e  Z u o r d n u n g e n  i n  de r  
T a s k l i s t e  e b e nf a l l s  n a c h z i e h e n !  
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2 . 2  C r e a t i n g  a  m e e t i ng  p r o t o c o l l  /  E i n  Be s p r ec h u n gs p r o t o ko l l  a n l e g e n  
 
 
 

 
 
 

Go t o  t he  w o r k s he e t  „ M E NU“  a nd  c l i c k  o n  “ C r ea t e  ne w  m ee t i n g  m i nu t e s ” .  I n  t he  
d i a l og  w i nd ow  choo se  t h e  p r o j e c t  mem be r s  t h a t  a t t e nd  t o  t h e  m ee t i n g  ( t h o s e  a r e  
t h e  pe r son s  t ha t  g e t  t h e  m i nu t e s  s e n t  l a t e r  o n  v i a  ema i l ) .  The  s y s t e m  cha ng e s  t o  
t h e  n ew l y  c r e a t ed  wo r k s he e t ,  y o u  ca n  s t a r t  t o  e n t e r  t he  m ee t i ng s  i s s ue s .  
 
A t t e n t i o n :  Y ou  ca n  s a ve  t h e  wo r kboo k  a nd  a l l  t he  p r o t o co l s  w i t h  i t  f o r  l a t e r  u s e .  
K ee p  a  b l a n k  s y s t e m  c op y  f o r  o t h e r  p r o j e c t s  t o  c om e .  
 
 
Ge he n  s i e  a u f  da s  A r be i t s b l a t t  „ ME NU“  und  k l i c k e n  s i e  a u f  „ Ne ue s  P r o t oko l l  
a n l e ge n “ .  Im  D i a l og f e n s t e r  wä h l e n  s i e  d i e  P r o j e k tm i t a r b e i t e r  d i e  a n  d i e sem  
M ee t i n g  t e i l ne hm e n  ( A n  d i e se  a u sg ew ä h l t e n  P e r sone n  w i r d  spä t e r  a u ch  da s  
B e sp r e chungsp r o t o ko l l  p e r  Ema i l  v e r t e i l t )  
 
A c h t ung :  S i e  k önne n  d i e  A rb e i t smap pe  und  da m i t  a u ch  a l l e  P r o t o ko l l e  f ü r  s pä t e r e  
V e rw e nd ung  e i n f a c h  m i t  ve r s pe i c he r n .  B e ha l t e n  s i e  s i c h  e i n  unb e nu t z t e  K op i e  f ü r  
a nde r e  P r o j e k t e .  
 
 
  



 
 

5  
 

2 . 3  W o r k i n g  w i t h  t h e  m i n u t e s  /  Ar b e i t  mi t  d e m  B e s pr e c h u ng s p r o t o k o l l  
 
 

 
 
 
T he  m i nu t e s  a r e  p r e f i l l e d  a l r e a d y  w i t h  t h e  p r o j e c t  nam e ,  t he  a t t e nd ee s  a nd  t h e i r  
e ma i l  a d d r e s se s .  I f  n e c e s sa r y  a dd  a t t e nd ee s  ma nua l l y .  I n  ca se  y ou  n ee d  t o  ad d  a n  
e ma i l  a dd r e s s  u se  a  s e m i c o l o n  a s  s e pa r a t o r  i n  b e t wee n .  
 
E n t e r  y ou r  t a s k s .  
 
E v e r y  t a s k  nee d s  a  un i q ue  na me .  
 
I f  y o u  c hoo se  a n  i t em  a s  a  “ t a s k ”  a s s i g n  a  r e s pon s i b l e  pe r s on  a nd  a  d ue da t e  t o  i t .  
T h i s  t a s k  w i l l  b e  t a ke n  i n  t h e  p r o j e c t s  t a s k  l i s t  l a t e r  o n  a u t om a t i c a l l y .  
 
W he n  y ou  ha ve  f i n i s h e d  y ou r  me e t i ng  a nd  f i n i s he d  y ou r  en t r i e s  t o  t h e  mee t i n g  
s i mp l y  p r e s s  t h e  b u t t o n  o n  t h e  TOP  r i g h t .  
 
Th i s  s e nds  t h e  m i nu t e s  a u t oma t i c a l l y  t o  t he  em a i l  a d d r e s se s  l i s t  a nd  s a ve s  t h e  
t a s k s  t o  t he  o pe n  t a s k  l i s t .  
 
 
 
Da s  Be s p r e chung sp ro t o ko l l  i s t  b e r e i t s  v o r a us ge f ü l l t  m i t  d e m  P r o j e k t nam e n ,  de n  
Te i l ne hm e r n  und  de n  E ma i l a d r e s s e n .  W e nn  nö t i g  könne n  s i e  Te i l ne hm er  a uch  
m a nue l l  na ch t r a ge n  o d e r  a u ch  E ma i l a d r e s s e n  ( b i t t e  da s  Sem i k o l o n  a l s  T r e nn ze i c he n  
v e rw e nd e n ! )  
 
T r a ge n  s i e  i h r e  B e s p r e chung sp unk t e  e i n .  
 
W e nn  s i e  s i c h  e n t s che i d e n  f ü r  e i ne n  P unk t  e i ne n  Ta s k  z u  v e rg eb e n ,  d a nn  m a r k i e r e n  
s i e  d i e s e  i n  d e r  S p a l t e  „ TA SK “ ,  v e r g eb e n  s i e  d i e  V e r a n tw o r t ung  und  e i n  
E r l e d i g ung sda t um .  
 
W e nn  s i e  i h r e  Be sp r e chung  ab ge s ch l o s s e n  und  d i e  E i n t r ag unge n  v e r v o l l s t ä nd i g t  
h a be n  k l i c ke n  s i e  a u f  d en  B u t t o n  r e c h t s  o b e n .  
 
Da s  Be sp r e chungsp ro t o ko l l  w i r d  nun  a u t oma t i s c h  a n  d i e  V e r t e i l e r l i s t e  ge se nde t ,  d i e  
a l s  Ta s k s  ma r k i e r t e n  P unk t e  i n  d i e  T a s k l i s t e  ü be r nomm en .  
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2 . 4  M a n a ge  T a s k s  /  T a s ks  v e rw a l t e n  
 
M a na ge  you r  t a s k s  on  t he  w o r k s he e t  “ TASK S ” .  
 
Y ou  ca n  c ha ng e ,  a dd ,  m od i f y  a l l  e n t r i e s  i n  t h i s  t a b l e .  
 
Y ou  ca n  s i mp l y  i n f o r m  you r  p r o j e c t  t e a m  me mb e r s  o n  o pe n  t a s k s  v i a  e ma i l  b y  
s imp l y  p u s h i n g  t he  bu t t o n  “ Se nd  o pe n  t a s k s  pe r  e ma i l ”  o n  t he  w o r k s hee t  “ME NU” .  
 
A t t e n t i o n :  M i c r o s o f t  a dd ed  a  s e cu r i t y  o p t i o n  t o  t he  o f f i c e  e n v i r o nm e n t .  Th i s  f o r c e s  
y ou  t o  r e l e a se  a l l  em a i l s  b y  c l i c k i ng  a  bu t t o n  o n  a  d i a l og .  
 
 
 
V e rw a l t e n  s i e  i h r e  Ta s k s  a m  A r be i t s b l a t t  „ TA SK S “  
 
S i e  k önne n  l ö s c he n ,  k op i e r e n ,  m od i f i z i e r e n  –  w i e  s i e  e s  f ü r  e r f o r d e r l i c h  ha l t e n .  
 
S i e  k önne n  i h r e  P r o j e k tm i t a r b e i t e r  üb e r  i h r e  o f f e ne n  Ta s k s  p e r  E ma i l  i n f o r m i e r e n  
i n de m  s i e  e i n f a c h  a u f  de n  B u t t o n  „ O f f ene  Ta s k s  pe r  E ma i l  v e r s e nd e n “  im  
A r be i t s b l a t t  „ Me nu “  k l i c ke n .  
 
A ch t ung :  M i c r o s o f t  h a t  e i ne  S i c h e r he i t s o p t i o n  i n  de r  O f f i c eum ge b ung  i n s t a l l i e r t .  
Da s  zw i ng t  s i e  da z u  j e de s  e i n ze l ne  g e s e nd e t e  ema i l  p e r  Ma u sk l i c k  z u  b e s t ä t i g e n .  
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