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Mindjet® MindManagr® - Uberblick
IT-Brunch

@ Wie und wo kann der MindManager®
unterstUtzen:

Gedanken strukturieren

Besprechungen gestalten

Projekte planen

Informationen aufbereiten

Entscheidungen visualisieren

Pflichtenhefte erstellen
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seit 12.11.2008
neue Version!

© mindacademy.de
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mit Zweigen

Anmarkung

freie Anmerkung

mit Zweigen

Projekt xy
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Zweig mit
\ [J @ MapMarkierungen

Hauptzweig

Zweig mit Textmarkierung
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R: Klaus, Millier

Zweig mit Textnotizen
Zweig mit Verkniipfung auf Excel
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Organigrammstil
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Stufe 1
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Mitarbeiter 2 Mitarbeiter 4 Zweig mit Tabelle

| Zweig mit Link auf Ordner 3
Zweig mit Link auf Map %2

Zweig mit Textnotizen

Hier kinnen Sie weiterdihrende, detaillierte Informationen zu diesem
Zweiy direkt hinterlegen. Einfache Farmatierung in Farbe, Farm,
Gliederung sogar Tabellen sind auch maglich.
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Zweige verknlpfen mit Dateien,
Internetadressen oder Ordnern
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Mapformate einfach anpassen!

IT-Brunch
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Ablaufe darstellen, es'gehf auch anders!

Pro

rozess
Urlaubsiibergabe offene Calls
-brunc
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@ Kennen Sie das?¢ 1
@ Abldufe sind dokumentiert
@ Keiner schaut sie mehr an

@ Weitergehende Informationen
werden nicht verknUpft

@ Der Zusammenhang fehlt
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Ablaufe darstellen, es geht auch anders!

o
h/\ Worum geht es?

Ubergabe von offenen Calls vor dem Uraub
im Supportteam

Dokumentierte und nachvollziehbare (bergabe

keine offenen Calls nach dem Urlaub

Vorteile | Zustandigkeit klar geregelt

| ardentliche Doku vermeidet unntitige Fehler

® Wer fordert an?
I Supportteam

Dokumentation

Unterschaidung
Verantwortlicher und Erfasser _ﬂ

fiir jeden offenen Call
verantwaortlichen
bestimmen

verantwortlichen in 5T erfassen

Ubergabe in ST erfassen

Ubernahme der Mailordner durch
Verantwortlichen

J

ST =Supporttabelle
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Prozess
s, Urlaubsiibergabe

iUlbergabe
1. vorbereiten

Calls
2. iibergeben

Was noch zu
3. beachten ist

Abschiuss  Calls abschlisen &

moglich?

sonst (bergabe
| worbereiten -

Alles nachvollziehbar dokumentiart?

Prifen aller
offenen Calls

MNeuen Verantwortlichen

Wenn gefunden  p ST dokumentieren

Ubergabe

Werantwortlichen

Mails verschieben!

finden

Wenn nicht gefunden
Eskalation an Supportieitung

belm nachsten Kundenkontakt
neuen Ansprechpartner nennen

auf Losung offenar Calls
hinarbeiten

schan in den letzten drei

Tagen nichts absehbar

langwieriges mehr annehmen
Prozess gilt bei lAangeren e

r ine
Abwesenheitszeiten {> 2 Tage) g ::tr::egg;mabe

‘ 4 fir Kunden bleibt
Vorteile Ansprechpartner gleich

alles Wissen bleibt bai
einem Ansprechpartner

keine neuen Calls annehmen

[bergabe Termin spatestens 14 Uhr

Jeweilige newe Verantwortliche

Teilnehmer
am letzten Tag

verantwartlich far Eljebr,fdieb d
Einladung/Organisation ,w

Cutlook Tag blocken

aktueller Status

alle bisherigen Schritbe
alles in 5T erfassen | Mit Ergebnis

his zur Ubergaba to dos

Vermutungen

=50 viel wie maglich
abschlieBen L5 v, losen

keine Rluckgabe nach
dem Urlaub!




alle Prozesse =T

————{Supporttabeie J=|

PRSI (0o: Supportpostfach J—

dbuch

alle Checklisten hio

Problemiassen =

ustontt 7
vertnen Suppertaierstiestung 7
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-
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keine erschning

Wsgiche Kombinationzn &7
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1. Supporttabelle

2, Das Supportpostfach

. Anfragen bearbeiten
3.1 Call Annahrme
3.2 Call Bearbeitung
3.3 Call Bewertung
3.4 Call Eskalation
3.5 Call Ubergabe
3.6 Call Abschluss
3.7 Call Reklamation

. Projektabwicklung

. alle Prozesse

. alle Checklisten

Home = 3 Anfragen bearbeiten = 3.1 Call Annahme

o Zuriick  Mor 3

3.1 Call Annahme

kKunden konnen den Support per E-Mail, Telefon oder Fax kontaktieren. Flr E-Mail und Telefon

wird im folgenden der Ablauf detailliert beschrieben,

Eine detaillierte Beschreibung der Faxannahme ist nicht erforderlich, da dieser Weg von den

kKunden nicht mehr genutzt wird,

Jeder Supporter ist grundsatzlich dazu aufgefordert Calls anzunehmen, wenn er in "Bereitschaft”
ist, Telefon und Postfach sind daker im Auge zu behalten, um entsprechend zeithah reagieren zu

Maps integriert

kdnnen.

Siehe auch

= Prozessbeschreibung Call Annahme @

als Image!

= Szitenanfang

aus der Map per
Webexport in
HTML Format

&
b‘\ Worum geht es?

Annahme von Anrufen und E-Mails
im Support

Aufnahme aller relevanten Informationen

Prifung Ansprechpartner

Supportpostfach (bei Mails)

Prozess

@) N, call Annahme

Versan

15
Dot 2 022008
erantwortich  ETH

9
Anrufer freundiich und frohlich begroben
E-Mails Autoreply

E-Mail annehmen aus Postfach

Infos sammein

dann weiter in Prozess Call

Prifen ob Call
e ket Bearbeitung

schon bekannt

wenn nicht,

Prafung ob Anrufer
Klirung veranlassen

berechtigt

G v o s 500 v i s
call L |

dann weiter in Prozess
Eskalation (3

allgemeine

Call in ST anlegen

Bei Mails E-Mails verschieben

anlegan
3. Bearbeitung g PRI
Benutzer/sonstiger Teleservice &
Waiter in Prozess Callbearbeitung &

alle Mails zum Call
werden darin gesammelt

Postrach

eingehende und ausaehende

Was noch zu

& Alle Arbeltsschritt
4. beachten ist i

nachvollziehbar
dokumentieren In ST
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wollen Sie mehr?

Ihre Profis fir den Mindjet® MindManager ® ¢ www.mindacademy.de

mindacademy.de
c/o Marilla Bax Unternehmensberatund

Konigsallee 43
/1638 Ludwigsburg

Web www.mindacademy.de
Telefon +49 (0) 7141 -12 56 80
E-Mail info@mindacademy.de
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