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MeetingMan

Kurzdefinition Regelkommunikation

Regelkommunikation beschreibt einen regelmä-
ßig stattfindenden Informationsaustausch mit fol-
genden Merkmalen: 

♦♦ der Inhalt der Besprechung ist so weit stan-
dardisiert, wie es möglich ist

♦♦ die Ziele der Besprechung sind festgelegt

♦♦ der Zeitrahmen der Besprechung ist festgelegt

Als Teil des kontinuierlichen Verbesserungspro-
zesses erfüllt die Regelkommunikation wichtige 
Funktionen, da sie:

♦♦ den Informations- und Kommunikationsfluss 
steuert und dokumentiert

♦♦ das Verteilen von Aufgaben und Verantwort-
lichkeiten ermöglicht

♦♦ Wissen bündelt und somit Entscheidungshilfen 
und Transparenz schafft

Mit Hilfe der Regelkommunikation entstehen Pro-
zessverbesserungen nicht etwa zufällig, sondern 
systematisch geplant. So wird sie zu einem star-
ken Antrieb für den kontinuierlichen Verbesse-
rungsprozess. 

Cosmino® MeetingMan  
Einsatzbereiche 

MeetingMan ist das praxiserprobte Werkzeug für 
die systematische Vorbereitung, Durchführung 
und Nachbereitung Ihrer Regelkommunikation im 
Cosmino® MES . 

Ob Sie einen Ablaufplan für die Tagesordnungs-
punkte erstellen möchten, alle benötigten Fakten 
auf Knopfdruck abrufen wollen oder eine sinn-
volle Dokumentation Ihrer Meetinginhalte wün-
schen: 

Mit Cosmino® MeetingMan arbeiten Sie stets 
hoch effizient und profitieren von ausgeprägten 
Lerneffekten, da Ihre Meetings standardisiert wer-
den. 

Die Einführung des Verbesserungsprozesses wird 
nachweislich unterstützt, da jederzeit nachvoll-
ziehbar ist, wann und wie oft Meetings durchge-
führt wurden und welche Themen besprochen 
worden sind.

BASISINFORMATIONEN

Systematisches Management Ihrer Meetings 
mit Cosmino® MeetingMan
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Ready-to-use Philosophie

Wie alle Cosmino® Module, ist auch Meeting-
Man bewusst schlank konzipiert und damit ohne 
großen Schulungs- oder Einarbeitungsaufwand 
sofort einsatzbereit. Ihre Mitarbeiter werden sys-
tematisch Schritt für Schritt durch das Meeting 
geführt.

Trotz einfachster Bedienung ist MeetingMan voll-
ständig in das umfassende Management von Pro-
duktionskennzahlen und Maßnahmen integriert, 
das Ihnen die Cosmino® Komplettlösung bietet.

Cosmino® MeetingMan bringt Ihnen täglich wert-
volle Zeitersparnis – ein Resultat von rund 25-jäh-
riger Entwicklungserfahrung, die hinter jedem 
Detail unserer Software steckt.

Möchten Sie die Funktionen von Cosmino®  
MeetingMan erweitern, stehen Ihnen zurzeit 16 
weitere Cosmino® Module zur Verfügung (vgl. 
Seite 7).

Ihre Cosmino® MeetingMan Vorteile

♦♦ standardisierbare Protokollpunkte bilden eine 
verbindliche Agenda – so wird die Planung 
vereinfacht und ausufernde Meetings werden 
verhindert

♦♦ verbesserte Besprechungskultur, da präzise 
definierte Themen Ihre Meetings strukturieren 
und verkürzen

♦♦ mehr Effizienz, da relevante Daten direkt 
im Protokoll verknüpft werden können (z.B. 
Charts, Audit-Ergebnisse u.v.m.)

♦♦ keine umständlichen Notizen mehr erforder-
lich, da alle Besprechungsergebnisse noch 
während des Meetings im Protokoll festgehal-
ten werden

♦♦ Protokolle und Aufgaben werden zentral in 
Cosmino® verwaltet und sind damit für jeden 
berechtigten Mitarbeiter zugänglich 

♦♦ alle Beteiligten werden zur aktiven Teilnahme 
motiviert, weil auch die erreichten Erfolge 
thematisiert werden und transparent nachvoll-
ziehbar sind

BASISINFORMATIONEN

Der Cosmino® Benutzer wird Schritt für Schritt 
durch sämtliche Arbeitsschritte des Verbesse-
rungsprozesses geführt. 

Da die Arbeitsabläufe vorgegeben sind, ist 
der Schulungs- und Einarbeitungsaufwand mi-
nimal, und Bedienungsfehler sind weitgehend 
ausgeschlossen. 

Erfahren Sie, wie Cosmino® Sie Schritt  
für Schritt unterstützt: www.cosmino.de

MeetingMan
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Liste mit Meeting-Vorlagen

Protokollpunkte festlegen

Archiv mit Bildschirmfotos: 

www.cosmino.de/software/meetingman/

Meeting-Vorlage erstellen und  
Protokollpunkte festlegen

Bereits bei der Meeting-Vorbereitung nimmt  
Cosmino® MeetingMan Ihnen viel Arbeit ab: 

Eine praxiserprobte Vorlage mit typischen Mee-
ting-Inhalten können Sie direkt verwenden, bei 
Bedarf passen Sie die Vorlage einfach an Ihre 
Wünsche an. 

Meeting-Vorlagen sind bewusst unbürokratisch 
gehalten. Wählen Sie im ersten Schritt einfach 
Titel, Beschreibung und einen Verantwortlichen. 

Um ihre Besprechung möglichst effizient zu 
gestalten, legen Sie im zweiten Schritt für jedes 
Meeting-Thema einen eigenen Protokollpunkt an 
und entscheiden Sie, welche Themen in welcher 
Reihenfolge und wie lange besprochen werden 
sollen. 

Besonders praxisgerecht: Auf Wunsch verknüpfen 
Sie ein Thema direkt mit den relevanten Informa-
tionen (z.B. Kennzahlen, Charts, Auswertungen, 
Bild- und Textdateien etc.). So können Sie direkt 
aus einem Meetingprotokoll auf die wichtigen 
Daten zugreifen. 

Ihre Cosmino® MeetingMan Vorteile

♦♦ Rationalisierung Ihrer Meetings durch Stan-
dardisierung von Inhalten und Abläufen 

♦♦ Reihenfolge und Besprechungsdauer können 
für jedes Thema bzw. jeden Protokollpunkt 
individuell definiert werden

♦♦ benötigte Daten sind schnell zur Hand, da sie 
einfach mit dem Meeting verknüpft werden 
können

♦♦ die Protokollpunkte bilden Ihre Agenda und 
erfüllen gleichzeitig die Funktion des Sitzungs-
protokolls 

MEETING VORBEREITEN

Neue Meeting-Vorlage erstellen

MeetingMan
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Moderation und Dokumentation

Cosmino® MeetingMan führt Sie Schritt für Schritt 
durch sämtliche Aufgaben, die im Rahmen Ihres 
Meetings anfallen. 

Moderation des Meetings

Der Moderator behält sämtliche Tagesordnungs-
punkte mit dem zugehörigen Zeitbudget stets im 
Blick – damit wird es wesentlich einfacher, ein 
Meeting im geplanten Zeitrahmen durchzuführen.

Der eingeblendete Meeting-Timer ähnelt einer 
Stoppuhr und zeigt für jeden Protokollpunkt den 
verbleibenden Zeitrahmen. 

Dokumentation des Meetings 

Das Sitzungsprotokoll dokumentiert Ihr Meeting 
umfassend und systematisch. 

Es enthält sämtliche relevanten Informationen 
– von den Teilnehmern über Notizen bis hin zu 
Abschlussbemerkungen. Da das Sitzungsproto-
koll noch während des Meetings ausgefüllt wird, 
fokussiert es die Teilnehmer auf die Lösungsfin-
dung. 

Darüber hinaus ist die direkte Verknüpfung eines 
Meeting-Protokolls mit Aufgaben und Auswer-
tungen wie z.B. Verlustarten möglich. Cosmino® 
MeetingMan ist derzeit die einzige Lösung am 
Markt, die diese Funktion bietet und Ihre Mee-
tings damit hoch effizient macht!

Sitzungsprotokolle werden zentral archiviert und 
stehen damit jedem berechtigten Mitarbeiter zur 
Verfügung. 

Sitzungsprotokoll und verknüpfte Verlustarten (oben)

Ihre Cosmino® MeetingMan Vorteile

♦♦ minimaler Schulungs- und Einarbeitungs-
aufwand, da das Sitzungsprotokoll Sie als 
Moderationshilfe durch das Meeting führt 

♦♦ der Meeting-Timer unterstützt Sie mit opti-
schen Signalen dabei, die Protokollpunkte 
im vorgegebenen Zeitrahmen abzuarbeiten

♦♦ transparente Meeting-Ergebnisse: alle 
Protokolle werden zentral archiviert, das 
Protokoll des letzten Meetings ist mit einem 
Mausklick abrufbar

♦♦ Zeitersparnis durch automatischen  
E-Mail-Versand der Protokolle an die  
Meeting-Teilnehmer

MEETING DURCHFÜHREN

MeetingMan
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MeetingMan

Sofortmaßnahmen  
und Verbesserungsaufträge

Während des Meetings kann der Moderator direkt 
im Protokoll Verbesserungsmaßnahmen anlegen. 
„Sofortmaßnahmen“ sind Verbesserungen, die 
ohne Verwaltungsaufwand sofort durchgeführt 
werden können. Komplexere Aufgaben – z.B. mit 
verschiedenen Beteiligten – werden dagegen als 
detaillierte „Verbesserungsaufträge“ angelegt.

Umfangreiche Verbesserungsmaßnahmen durch-
laufen den kompletten PDCA-Zyklus („Plan-
Do-Check-Act“) und werden vom Cosmino® 
ImproveMan Modul gesteuert. 

Ihre Cosmino® Vorteile

♦♦ Aufgaben und Maßnahmen können direkt ei-
nem Meeting-Teilnehmer zugewiesen werden

♦♦ Maßnahmen können direkt einem bestimm-
tem Bereich bzw. einem bestimmten Arbeits-
platz zugewiesen werden

♦♦ Verbesserungsmaßnahmen werden Schritt für 
Schritt systematisch abgearbeitet (Analyse, 
Entscheidung, Ausführung, Dokumentation) 

♦♦ verknüpfte Maßnahmen und Daten werden in 
Echtzeit bereitgestellt, der Status einer Ver-
besserungsmaßnahme ist z.B. jederzeit auf 
Mausklick verfügbar

♦♦ langwierige Diskussionen werden vermieden, 
da Entscheidungen, Handlungen und Fort-
schritte direkt festgelegt werden können

♦♦ bereits angelegte Verbesserungsaufträge 
können Sie direkt aus dem Meeting-Protokoll 
heraus öffnen

Weitere Informationen finden Sie in der  
Broschüre Cosmino® ImproveMan

MASSNAHMEN-MANAGEMENT

Neuen Verbesserungsauftrag anlegen

Neue Sofortmaßnahme anlegen

Verbesserungsvorschläge können direkt mit dem 
Meeting verknüpft werden, der Bearbeitungsstatus 
wird angezeigt
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ToolControl

MachineConnector

OEE

ProControl

IntelliScan

DynaMon

Productivity

Traceability

ControlCenter

AnalyzeHelp

WorkerPoint

ConditionMonitor

PreventiveAction

EnergyVision
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Ihre wichtigsten Cosmino® MES  Vorteile

♦♦ der Mensch steht im Vordergrund  
(sein Wissen wird entwickelt und genutzt)

♦♦ Ursachen statt Symptome von Stillständen 
(durch die Integration des Wissens der Mitar-
beiter)

♦♦ maßnahmenorientiertes Reporting  
(prämiert, vollautomatisch und leicht ver-
ständlich)

♦♦ integriertes Verbesserungsmanagement 
(Maßnahmen werden mit Kennzahlen ver-
knüpft)

♦♦ schneller Einstieg (express) möglich  
(automatisierte Erfassung von Papierbelegen; 
per Scanning digitalisierte Daten erhalten)

♦♦ prämierter Online-Erfassungsdialog  
(Erfassung von Daten und Visualisierung von 
Informationen)

Die COSMINO AG unterstützt Sie dabei, das 
volle Potential Ihrer Fertigung auszuschöpfen und 
das bestmögliche Ergebnis zu erzielen:

♦♦ mehr Ausbringung

♦♦ bessere Qualität

♦♦ höhere Liefertreue

♦♦ weniger Kosten

♦♦ volle Transparenz

Unsere Software gehört zum Bereich der Manu-
facturing Execution Systems (MES) und kann 
damit auch Ihr Navigator auf dem Weg zu Indus-
trie 4.0 sein.

Dank über 26-jähriger Projekterfahrung dürfen 
wir heute globale Unternehmen wie die BMW 
AG, die Daimler AG und die Continental AG zu 
unseren Kunden zählen.

Durch den modularen und standardisierten Auf-
bau bietet Cosmino® MES  aber vor allem mit-
telständischen Unternehmen unterschiedlichster 
Branchen die wichtige Unterstützung in der Pro-
zess- und Produktoptimierung. 

INTEGRATION IN DAS COSMINO® MES

Die Module des Cosmino® MES  im Überblick

MeetingMan

ImproveMan

AuditMan

MeetingMan



focused on your efficiency

Seit 1988 ist die COSMINO AG der Spezialist für Beratung, Soft-
ware und Service rund um Manufacturing Execution Systeme (MES)  
und den kontinuierlichen Verbesserungsprozess.

Die COSMINO AG hilft Industrieunternehmen jeder Größe 
ihr volles Potential in der Fertigung auszuschöpfen und zeigt, 
wie mit den vorhandenen Ressourcen das bestmögliche Ergebnis 
erzielt werden kann. Von der Datenerhebung bis hin zum Verbesse-
rungsmanagement wird dabei das Potential aller Mitarbeiter genutzt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Unser Vertriebsinnendienst freut sich  

auf Ihre Kontaktaufnahme:

COSMINO AG
Breitengraserstraße 8

90482 Nürnberg

Fon: +49 (0) 911 46 26 76-0
Fax: +49 (0) 911 46 26 76-76

www.cosmino.de
info@cosmino.de
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