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Lose Deine
funf grof3ten
Herausforderungen

Mit Google Workspace,
MeisterTask & MindMeister




In der heutigen sich schnell ent-
wickelnden Welt, mit einer immer
fortschreitenden Globalisierung,
kann kein Unternehmen mithalten,
dessen Angestellten keine Me-
thoden finden um effektiv zusam-
menzuarbeiten. Praktisch jedes
Projekt - sei es das Erbauen neuer
Wolkenkratzer oder der Start einer
neuen Software - braucht den In-
put mehrerer Experten. Auch das
klassische Beispiel des brillanten
Autoren, der im Alleingang Buch
Uber Buch in kirzester Zeit schreibt,
scheint ein absoluter Mythos. Ein
gut strukturiertes Buch zu schrei-
ben bendtigt Input von Experten
in jeweiligen Gebieten. Es braucht
Testleser, Editoren, Designer, Dru-
cker und auch der Verlag ist fur die
Veroffentlichung unerlasslich. Das
Buch erfolgreich zu vermarkten
bendtigt Marketingabteilungen und
PR-Machinerien, die Buchtourneen,
Rezensionen, Interviews, eine Web-
seite und noch mehr organisieren.

Zusammengefasst: Effektive Kolla-
boration ist das Herzstlck jedes er-
folgreichen Projekts. Unternehmen,
die es versaumen ein funktionie-
rendes Prozedere zu organisieren,
hinken anderen hinterher, die sich
darum kimmern.

Aus diesem Grund sollte das Bereit-
stellen der richtigen Tools, hochste
Prioritat besitzen, damit Kollegen
ihr Wissen blindeln, sich austau-

schen und auf den gegenseitigen
Ideen aufbauen konnen. So wer-
den Ideen und Projekte moglichst
effizient in die Realitat umgesetzt
- zusammen.

Naturlich ist das leichter gesagt, als
getan. Manche der grofiten Her-
ausforderungen fur Unternehmen
haben mit Kollaboration zu tun -
begonnen bei der Festlegung einer
guten Meetingkultur, bis hin zu dem
richtigen Projektmanagement, die
an die Bedurfnisse der Stakeholder
angepasst sind.

In diesem Whitepaper entdecken
wir die funf haufigsten Probleme,
mit denen Unternehmen zu kamp-
fen haben und zeigen auf wie man
webbasierte Kollaborationstools
(MindMeister, MeisterTask und Goo-
gle Workspace) nutzen kann, um
Workflows zu kreieren, die all diese
Herausforderungen ansprechen,
die Kommunikation verbessern und
Transparenz & Produktivitat mit
Leichtigkeit erhohen.



W
Kollaborieren in einem geografisch verteilten Team

Wenn die Mitglieder eines Teams uber mehrere Standorte verstreut sind, kann effektives Zusammen-
arbeiten zu einer wahren Herausforderung werden.

Bearbeiten und kollaborieren in geteilten Ablagen
Textdokumente, Tabellen, Prasentationen und Diagramme - sobald der Input von mehr als einer Person
bendtigt wird, ist die Kontrolle iber die aktuellste Version kompliziert.

Die Kommunikation glatten und Inbox Zero erreichen
Inbox Zero zu erreichen wird immer komplizierter. Eine Kombination der richtigen Filter und Workflows
kann aber den Unterschied machen.

Durch fortwahrende Innovation konkurrenzfahig bleiben

Um heutzutage an der Spitze einer Branche zu bestehen, ist das standige Erschaffen von Innovation
unumganglich. Wie schafft man es aber, gleichzeitig kreativ zu bleiben, sich weiterzuentwickeln und sich
schnell und konstant anzupassen?

Meetings mit umsetzbaren Resultaten fiihren
Wir alle verbringen zu viel Zeit in Meetings, die keine sinnvollen Outcomes hervorbringen. Konnen die
richtigen Tools und simple Regeln die Meetingkultur von Grund auf verbessern?
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Google
Workspace

Kurz zusammengefasst: Bei Google
Workspace geht es darum die Zu-
sammenarbeit zu erleichtern. Die
vielfaltigen Tools und Applikationen
erlauben es, Entscheidungen im Team
noch schneller zu treffen, in Echtzeit
zusammenzuarbeiten, die Cloud als
Speicherplatz zu verwenden und ihre
Sicherheitsvorkehrungen zu nutzen.

Die Business Tools sind fiir alle Anfor-
derungen, die einem im Arbeitsalltag
unterkommen, konzipiert.

Workspace bietet alles in Einem:
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Prasentationen, E-Mails und vieles
mehr. Alles wird uber den Browser
angeboten und ist intuitiv gestaltet.
Somit sind fur die Nutzung von Google
Workspace lokale Installationen nicht
mehr noétig.

MindMeister und
MeisterTask

MindMeister und MeisterTask sind
intuitive, webbasierte Produktivitats-
tools, entwickelt von dem deutschen
Unternehmen MeisterLabs - ein Premi-
er Technology Partner von Google und
Experte in kreativer Zusammenarbeit.

MindMeister erlaubt es Teams in Echt-
zeit zu grubeln, planen und Strate-
gien auf einer visuellen Leinwand zu
skizzieren. MeisterTask bietet eine
agile Taskmanagement-Umgebung, die
dabei unterstutzt kreative Ideen in die
Realitat umzuwandeln.

Meister & Workspace
im Einsatz

MindMeister und MeisterTask sind
nicht nur ineinander verknupft,
sondern funktionieren einwandfrei
mit Google Workspace und dessen
diversen Applikationen. Damit wird
Unternehmen erlaubt einen Workflow
zu kreieren, der dabei hilft effizienter
zusammenzuarbeiten.

Zusatzlich werden MindMeister und
MeisterTask in Frankfurt bereitge-
stellt, wo diese auf der Google Cloud
Platform betrieben werden, dadurch
profitieren sie von Google’s starkem
Netzwerk, ihren Servern und Sicher-
heitsfeatures.




Einfach Ausprobieren durch die
einfache Integration in Google Workspace

Erster Schritt Geh auf workspace.google.com und erstelle

einen Google Workspace-Account fur dein Team.

Zweiter Schritt  Statte dem Google Workspace Marketplace einen Besuch ab, um MindMeister und
MeisterTask hinzuzufligen. Durch das Hinzufligen der Meister-Apps Uber den Google
Workspace Marketplace, kann man sich einfach mit den Logindaten von Google Work-
space anmelden. AuRerdem erhalt man dadurch 30 Tage kostenlos MindMeister und

MeisterTask fiir das ganze Google Workspace Team.

Dritter Schritt Verbinde MindMeister und MeisterTask mit den einzelnen

Google Workspace Applikationen, um perfekte Workflows zu erstellen.

Fiir
Gmail

Per Knopfdruck verwan-

delst du deine E-Mails in

Tasks in deinem Meister-
Task Project Board.

In Google
Drive

Mindmaps aus Mind-
Meister kdnnen direkt im
Google Drive erstellt und

gesichert werden.

In Google
Kalender

Integriere Aufgaben aus
MeisterTask in deinen Ka-
lender, um den Uberblick

zu behalten.

In Google
Chrome
Flige das MindMeister
Add-On deinem Chrome-

Profil hinzu, um effizienter
zu arbeiten.

Fiir Google
Chat

Lege neue Aufgaben
direkt via MeisterTask Bot
uber den Google Chat an.

Fiir Google
Docs

Wandle Aufzahlungen in

dem Google Doc in eine

Mindmap um und integ-
riere diese direkt.

Fiir Google
Drive

Verbinde MeisterTask mit

Google Drive, um Dateien

direkt mit einer Aufgabe
zu verknipfen.

MindMeister &
MeisterTask

Einzelne Punkte deiner
Mindmap lassen sich als
Aufgaben in MeisterTask

umwandeln.
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Kollaborieren in
einem geografisch
verteilten Team

Problem

Effektiv zusammenzuarbeiten, wenn das ganze Team im selben Raum sitzt, ist bereits Heraus-
forderung genug. Wenn Teammitglieder an verschiedenen Standorten arbeiten - moglicherweise
sogar in unterschiedlichen Landern oder Zeitzonen - leidet haufig die Kommunikation und Trans-
parenz darunter. Alles verkompliziert sich, vom Projektmanagement, iber Meetings bis hin zum
Wissensmanagement.

Einen Ansatz hierflr bietet eine Kollaborationslosung wie Google Workspace, das mit seinen
webbasierten Tools wieder zu mehr Zusammenarbeit und Kommunikation fuhrt.

Losung

Simples, flaches onboarding. Workspace und die Tools von MeisterLabs funktionieren in
jedem modernen Browser. Ab dem Zeitpunkt, zu welchem der Administrator mit dem User-Setup
fertig ist, kann auf alle Tools zugegriffen und damit gearbeitet werden. Es besteht kein Bedarf
etwas herunterzuladen, zu installieren oder auf den neuesten Stand zu bringen. Es entfallt das
lastige Installieren von Software, das Nutzen von VPN Verbindungen und das - oft langwierige
- Updaten.

Teammitglieder kénnen Probleme und Fragen direkt am Entstehungsort in Echtzeit besprechen
- sei es in einem Textdokument, einem Spreadsheet, einer Mindmap oder einem Task.

Perfekte Transparenz. Teammitglieder und Projektmanager haben jederzeit einen Uberblick
uber Fortschritte, Verantwortlichkeiten und alle relevanten Dateien.




Bearbeiten und
kollaborieren in
geteilten Ablagen

Problem

An den meisten Projekten arbeiten mehrere Personen und auch viele Dateien bendtigen die
Eingaben von mehr als einem Bearbeiter. Ein Blogbeitrag kann von einer Person geschrieben
werden, jemand anderes schaut sich diesen an bzw. bearbeitet ihn und eine dritte Person nickt
ihn ab. Bis vor kurzem musste man noch Dokumente per E-Mail verteilen, um einen Text zu be-
arbeiten. Das bedeutete eine E-Mail zu schreiben, die Datei herunterzuladen, sie zu bearbeiten,
erneut hochzuladen und eine E-Mail zurlickzusenden. Am Ende gab es unzahlige Versionen des
selben Dokuments und keiner wusste mehr, was der endgliltige Letztstand war.

Oftmals arbeiten mehrere Personen an zwei unterschiedlichen Geraten simultan an demselben
Dokument, wodurch zwei unterschiedliche Versionen entstehen, die dann wiederum manuell
miteinander fusioniert werden mussen. Kurz zusammengefasst, haben Unternehmen durch die-
se Art der Zusammenarbeit immense Mengen an Zeit verloren.

Losung

Mit webbasierten Textdokumenten, Spreadsheets, Slideshows, Mindmaps und Projekttafeln, ist
dieses Chaos ein Relikt vergangener Tage. Dateien werden ganz einfach in der Cloud hinterlegt,
wo mehrere Teammitglieder gleichzeitig Zugang zu dem Dokument haben und simultan kolla-
borieren kdnnen. In Apps wie Google Docs und MindMeister kann die Kollaboration sogar auf
zwei Stufen stattfinden:

 Die Text-Stufe, wo Teammitglieder gleichzeitig einen Text bearbeiten konnen
* Die Kommentar-Stufe, wo man individuell Elemente eines Textes diskutieren kann und dar-
uber abstimmt, bevor dieser geléscht wird

Hinzu kommt, dass alle Bearbeitungen gespeichert werden, wodurch Anderungen einfacher
nachzuvollziehen sind und eine automatische Versionierung die Wiederherstellung alterer Fas-
sungen ermaglicht.




Die Kommunikation
glatten und Inbox
Zero erreichen

Fir viele Nutzer ist das Erreichen von ,Inbox Zero® zu einem Mythos geworden, ahnlich wie das Entdecken des
heiligen Grals. Nur, dass ein leerer Posteingang eine taglich wiederkehrende Aufgabe darstellt. Wir werden alle
mit Newslettern, Angeboten, Benachrichtigungen und E-Mails von allen moglichen Personen und Unterneh-
men Uberschwemmt, vieles davon bleibt unbeantwortet oder landet im Spam. Wahrend es schwer ist die Flut
von aufRen zu reduzieren, gibt es Wege, die internen Nachrichten besser zu strukturieren und abzuarbeiten.

Durch die Verwendung eines Task Managers wie MeisterTask, konnen Teammitglieder alle Probleme und Fra-
gen gleich in der jeweiligen Aufgabe diskutieren. Somit ist die Zeit von uberfullten Posteingangen Vergangen-
heit.

Sofortige Benachrichtigungen halten alle Stakeholder am Laufenden und informieren Uber Statusanderungen
und Kommentare zu den relevanten Aufgaben.

E-Mails, welche oft ein ToDo darstellen, konnen mit dem MeisterTask Gmail Add-on durch einen Klick in Tasks
verwandelt werden. Umgehend werden diese Tasks einem Project Board zugeordnet, der Betreff wird zum Titel
des Task, Texte und Anhange werden integriert und somit steht dem Team-Workflow nichts mehr im Wege.




Durch fortwahrende
Innovation
konkurrenzfahig bleiben

Problem

In der heutigen Wirtschaft ist konstante Innovation notwendig, um vor der Konkurrenz zu bleiben. Aber wie
bleibt man kreativ und erfindet Produkte schnell, neu und konstant?

Die Herausforderung liegt darin einen Workflow zu finden, der es einem erlaubt:

¢ Den kreativen Output des Teams zu maximieren
Generierte Ideen festzuhalten und zu organisieren
Ideen zu priorisieren und zu entscheiden, was implementiert werden soll
Konzepte schnellstmdglich in die Realitdat umzusetzen

Losung

Der Workflow zwischen MindMeister und MeisterTask wurde genau hierfur entwickelt. Beginnend mit Mind-
Meister kann euer Team bewiesene Techniken einer Mindmap nutzen, um zusammen zu brainstormen und
neue ldeen zu generieren. MindMeister erlaubt es euch, Ideen zu organisieren und in einer koharente Struktur
zu verwalten. Teammitglieder konnen bestimmte Themen kommentieren bzw. daruber abstimmen.

Wenn Ideen priorisiert wurden, konnen sie einfach in ein aktives Projekt in MeisterTask umgewandelt werden.
Auf diese Weise werden |deen sofort zum Workflow hinzugefugt und konnen dann in die Realitat umgesetzt
werden.




Meetings mit
umsetzbaren
Resultaten fiithren

Problem

Befragungen zeigen, dass ca. 70% der Senior Manager ihre Meetings als unproduktiv und ineffizent bezeich-
nen. Die Wahrheit ist, dass wir alle zu viel Zeit in Meetings verbringen, die keinen umsetzbaren Outcome
haben und dafiir gibt es viele Grinde. Die meisten Meetings sind nicht gut vorbereitet, unstrukturiert und
schlecht gemanaged, was zu oberflachlichen Diskussionen zwischen unaufmerksamen Teilnehmern fuhrt.

Remote-Meetings setzen, mit eigenen speziellen Herausforderungen, noch einen drauf. Alle Teilnehmer auf
denselben Stand zu bringen und sicher zu gehen, dass einem jeder in der Argumentation folgen kann wird um
einiges schwieriger, wenn man sich physisch nicht im selben Raum aufhalt. Die technischen Schwierigkeiten
lassen wir einmal vorweg.

Losung

MindMeister erlaubt es wortwortlich, die eigenen Ideen zu visualisieren, und anderen Personen klar, struktu-
riert und nachvollziehbar darzustellen. Andere konnen einfach auf die MindMap zugreifen und diese gleichzei-
tig bearbeiten. Dadurch konnen sie wahrend einer Diskussion eigene Notizen und Fragen notieren, damit diese
nicht untergehen.

Fir Remote-Meetings hat Google Meet eine kompetente und simple Losung parat, die es Teilnehmern gestat-
tet mit einem sicheren Link teilzunehmen - keine Software muss dafur installiert werden. Durch das Screen-
sharing in Google Meet, kann man ganz einfach die MindMap prasentieren und dartber sprechen.

Bevor man den virtuellen Raum verlasst, konnen besprochene To-Do’s rasch in Aufgaben in MeisterTask um-
gewandelt werden.




stunning
@) CLOUDPILOTS

| Zertifiziert nach
DIN EN ISO 90012016
(Qualitits Management)

@ mind

NUTANDL

AUTHORIZED
PARTNER

.freshmrks

Agthoied Saleon Pateer

CLOUDPILOTS Software
& Consulting GmbH
info@cloudpilots.com
www.cloudpilots.com

DEUTSCHLAND

Im Mediapark 5
D-50670 Kéln

Tel: +49 221 669506 0

OSTERREICH
Neulinggasse 29/2/5a
A-1030 Wien

+43 1 2530349

SCHWEIZ
Technoparkstrasse 1
CH-8005 Ziirich

Tel.: +41 4431320 20

[w] -3 =]
© B
ﬁfh’l‘. T




