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1 Einführung 

1.1 Allgemeines 

WINPLAN++ online ist die Weiterentwicklung des seit vielen Jahren in zahlreichen Architektur- 
und Ingenieurbüros, Bau- und Fertigteilfirmen, bei Projektsteuerern, Immobilienmanagementun-
ternehmen und Bauherren im Einsatz befindlichen Plan- und Dokumentenmanagementsystems 
WINPLAN++ classic. Es dient dem digitalen Daten- und Informationsaustausch in Bauprojekten 
über das Medium Internet. 
 
WINPLAN++ online vereinigt eine Gemeinschaft mit beliebig vielen Beteiligten an einem Pro-
jekt. Die Beteiligten können, je nach ihrer Aufgabe, Daten von beliebigen Standorten auf den 
Projektserver für die Allgemeinheit zur Verfügung stellen und ebenso Daten zur eigenen Bear-
beitung herunterladen. Zu jedem Vorgang können Workflows definiert werden, die bei einer 
ausgewählten Aktion (z.B. Anlegen eines neuen Plans oder Indizes) weitere Aktionen auslösen 
(z.B. Benachrichtigung anderer Projektbeteiligter). Ebenso können zu jedem Zeitpunkt Aufga-
ben (Ad-hoc-Workflows) oder Reproaufträge erstellt werden. In jedem Fall werden alle Vorgän-
ge nachvollziehbar in der Datenbank protokolliert.  
 
Bei der Einrichtung eines Projektes erhalten die Beteiligten auf Grund ihrer Aufgaben Zugangs-
kennungen und Rechte. Den Beteiligten werden Adressen, Namen von Ansprechpartnern und 
E-Mail-Adressen zugeordnet. Jeder Beteiligte erhält einen oder mehrere Arbeitsbereiche, in 
denen er Daten ablegen kann. Es wird ein Projektkoordinator bzw. -administrator benannt, der 
weitergehende Einstellungen (Rechtevergabe, Workflowdefinitionen etc.) vornehmen darf. Der 
Anwender kann sein Passwort aus Sicherheitsgründen jederzeit ändern. 
 
Zur Nutzung von WINPLAN++ online muss keine Software heruntergeladen oder installiert wer-
den. Es reicht ein gewöhnlicher Internet-Browser. WINPLAN++ online ist lauffähig mit dem In-
ternet Explorer ab Version 5, Netscape Communicator ab Version 6 und Mozilla ab Version 1.0. 
Browser für Macintosh und Linux (Safari, Opera) werden ebenfalls unterstützt. Falls erforderlich, 
sind folgende erweiterten Einstellungen für die Website zu verwenden: Als vertrauenswürdig 
einstufen, Cookies akzeptieren, Javascript akzeptieren, Popups akzeptieren, Proxy-Server ver-
meiden. 
 
Pläne und Dokumente werden von WINPLAN++ online mit Hilfe einer Vorschaufunktion darge-
stellt, zur detaillierten Darstellung von Plot-Dateien empfehlen wir die lokale Installation des 
Plot-Betrachters „Plan-View“. Zum Darstellen von PDF-Dateien wird der kostenlos erhältliche 
Acrobat Reader in der jeweils neuesten Version empfohlen. Weitere Viewer können projektab-
hängig zur Verfügung gestellt werden.  
 
Diese Kurzanleitung bezieht sich auf den Auslieferungszustand der deutschen Version von 
WINPLAN++ online Version 1.9.x / Stand Januar 2009. Durch die ständige Weiterentwicklung, 
fremdsprachige Versionen sowie firmen- oder projektspezifische Anpassungen kann es zu Ab-
weichungen der Benutzeroberfläche gegenüber den Abbildungen dieses Handbuchs kommen. 
 
(*) mit Stern markierte Funktionen sind Rechte abhängig, d.h. sind keine Rechte gesetzt, er-
scheint die entsprechende Schaltfläche nicht in der Maske. 
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1.2 Benutzung 

Die Seiteninhalte von WINPLAN++ online werden über eine Internet-Verbindung zum jeweiligen 
Server übertragen. Die Geschwindigkeit der Anwendung ist daher abhängig von Ihrem lokalen 
Internet-Zugang. Bitte warten Sie bei der Anwendung jeweils, bis sich die Seiteninhalte komplett 
aufgebaut haben. Das Öffnen von mehreren WINPLAN++ online-Fenstern gleichzeitig ist zwar 
möglich, bringt aber insbesondere in Bezug auf den Dateiupload keine Geschwindigkeitssteige-
rung mit sich.  
 
Bitte verwenden Sie zur Navigation innerhalb von WINPLAN++ online nur die Navigations-
schaltflächen des Programms, nicht die Navigationselemente des Browsers. Möchten Sie Ihre 
aktuelle WINPLAN++ online-Sitzung beenden, melden Sie sich bitte mittels der Schaltfläche 

 ab und schließen Sie nicht nur das Browser-Fenster. 
 
Alle Aktionen innerhalb des Programms WINPLAN++ online werden durch Einfachklick auf die 
Schaltflächen und auf die Verknüpfungen (Links) ausgelöst. Vermeiden Sie Doppelklicks, da 
dadurch u.U. Aktionen doppelt ausgelöst werden.
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2 Anmelden 

2.1  

Der Aufruf von WINPLAN++ online ist projektabhängig.  
Der Demo-Zugang zum Programm erfolgt über die Adresse www.winplan-online.de. 
 

 
 

Anmeldebildschirm 

 
Bitte melden Sie sich mittels Benutzername und Passwort an. Verwenden Sie zum Anmelden 
die Zugangsdaten, die Sie im Rahmen der Projekteinführung bzw. Schulung erhalten haben. 
Das Ihnen zugewiesene Kennwort sollten Sie unverzüglich, möglichst während der ersten Sit-
zung mit WINPLAN++ online unter Einstellungen/Benutzerkonfiguration auf ein Passwort Ihrer 
Wahl ändern. Bitte vermeiden Sie dabei fortlaufende Zahlenfolgen (z.B. 123), den Namen von 
Familienmitgliedern oder andere leicht erratbare Begriffe. 
 
Für den Demo-Zugang verwenden Sie bitte als Benutzernamen: arc mit dem Passwort: duplo . 
 
Im Normalfall erhält ein Projektbeteiligter (z.B. ein Planungsbüro) nur einen Zugang zu 
WINPLAN++ online, selbst wenn in diesem Büro mehrere Personen mit der Plan- und Doku-
mentenverwaltung betraut sind. Bitte beachten Sie bei der Weitergabe der Zugangsdaten an 
Ihre Mitarbeiter, dass diese vertraulich behandelt werden. NetzWerkPlan übernimmt keine Haf-
tung für veränderte, fehlerhafte oder gelöschte Daten, die auf Grund der Weitergabe der Zu-
gangsdaten an Dritte entstanden sind.
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3 Benutzeroberfläche 

3.1 Projektauswahl  

Sind Sie bei mehreren Projekten beteiligt, die über den WINPLAN++ online-Server verwaltet 
werden, so erhalten Sie zunächst eine Projektauswahlliste. 
 
Zu jedem Projekt finden Sie hier die genaue Projekt-Bezeichnung. Sie sehen in diesem Aus-
wahlfenster wie viele unerledigte Aufgaben vorliegen, wie viele Beteiligte erfasst sind, die An-
zahl der angelegten Objekte, wie stark das Projekt besucht ist und wann das letzte Login war. 
 
Des Weiteren hat der Administrator über diese Projektauswahl einen Einblick, welche Beteilig-
ten gerade im System angemeldet sind, erhält weitergehende Informationen über die aktuellen 
Sitzungen und kann den angemeldeten Benutzern über die Maske eine Nachricht auf ihren 
Bildschirm senden.  
 
Sind Sie nur an einem Projekt beteiligt, entfällt die nachfolgend dargestellte Maske. 

 

 
 

Projektauswahl 
 

 
Wählen Sie das gewünschte Projekt durch Anklicken aus.  
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3.2 Begrüßungsbildschirm  

Nach der erfolgreichen Anmeldung erscheint der Begrüßungsbildschirm. Dieser enthält in kom-
pakter Form die neuesten Informationen für Sie. Das sind im Einzelnen: 
 

�  Aufgaben und Ereignisse  
�  Neueste Nachrichten 
�  Neueste Pläne 
�  Neueste Dokumente 
�  Neueste Protokolle 
�  Mängel / TOPs 
�  Neuigkeiten der Programmversion 
�  Weitere Informationen:  

o Unverarbeitete Datenpakete der Stapelübertragung 
o Hinweise zur Softwareversion 

 
„Neu“ im Sinne des Programms bedeutet bei den ersten vier Themen einen Zeitraum von einer 
Woche. Dabei werden immer 10 Einträge pro Thema dargestellt, gibt es mehr aktuelle Einträge, 
so gelangt man mittels des Links (z.B. „(10 von 27)“ auf die Folgeseiten. 
 

 
 

Begrüßungsbildschirm 
 
Aufgaben und Ereignisse: 
An dieser Stelle werden offene Aufgaben, bezogen auf Pläne und Dokumente, aber auch Ter-
mine des WINPLAN++ online-Projektkalenders angezeigt. Durch Anklicken einer Aufgabe oder 

mittels der Schaltfläche  gelangt man in die Aufgabenverwaltung, durch 
Anklicken eines Termins in den Kalender. 
 
Neueste Nachrichten: 
An dieser Stelle werden an Sie gerichtete Nachrichten, die innerhalb von WINPLAN++ online 
verschickt wurden, angezeigt. Durch Anklicken einer Nachricht gelangen Sie in das Nachrich-
tenmodul. 
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Neueste Pläne / Neueste Dokumente / Neueste Mängel / Neueste Protokolle: 
Diese Liste zeigt die neuesten im System eingestellten Pläne, Dokumente, Mängel und Proto-
kolle unabhängig davon, ob Sie dafür eine Benachrichtigung (Aufgabe) erhalten haben. Durch 
Anklicken eines Eintrags gelangen Sie direkt in die Plan-/Dokumenten-/Mangel-
/Protokollansicht mit detaillierter Anzeige des gewählten Objekts.  
 
Ferner ist es möglich, die markierten Pläne bzw. Dokumente, Mängel oder Protokolle mittels der 

Schaltfläche  in die Zwischenablage zu legen, um von dort eine Folgeverarbei-
tung (Aufgabenerstellung, Reproauftrag, Drucken einer Liste oder Herunterladen der Dateien) 
zu starten. Durch Aktivieren und Deaktivieren des Hakens können die Pläne / Dokumente / 
Mängel / Protokolle markiert / demarkiert werden.  
 
Neuigkeiten: 
Auf dieser Stelle werden neue Funktionen der aktuellen Software-Version angezeigt. Zum Teil 
sind im Text Links zu weiteren Informationsseiten enthalten. 
 
Weitere Informationen: 
Hier wird die Zahl der unbearbeiteten Dateipakete angezeigt. Ein Klick auf den Link wechselt 
auf die Seite der Stapelübertragung. 
 
Hinter dem Link „Softwareversion“ wird die aktuelle Versionsnummer angezeigt. Das Anklicken 
des Links führt zu einer Auflistung der zuletzt vorgenommenen Änderungen und Erweiterungen 
des Programms. 
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4 Grundlegendes zur Bedienung 

4.1 Bildschirmaufteilung  

Für die gesamte Anwendung WINPLAN++ online gilt eine einheitliche Bildschirmaufteilung, so-
fern in Ihrem Projekt keine andere Aufteilung gewählt ist.  
 

 
Bildschirmaufteilung (Schema) 

 
Der obere Bildschirmbereich hat die Funktion einer Statusanzeige . Neben dem Logo sehen Sie 
die Bezeichnung des aktuellen Projektes und den Namen des angemeldeten Projektbeteiligten 

sowie die Funktion . Sind Sie an mehreren Projekten beteiligt, finden Sie dort eine 

Schaltfläche zum des Projektes. Auf der rechten Seite werden Datum und Uhrzeit 
ausgegeben. Das Anklicken des Logos links oben führt Sie zurück auf den Begrüßungsbild-
schirm, das Anklicken des Datums-/Uhrzeitbereichs führt zur Kalenderfunktion. 
 
Über das Listenfeld zur Sprachauswahl können Sie sich in WINPLAN++ online auch in den 
Sprachen Englisch, Französisch, Russisch, Ungarisch und Rumänisch bewegen. 
 
Die Suchfunktion  auf der rechten Seite ruft eine Volltextsuche in allen Datenfeldern der Pläne 
und Dokumente auf. Eine detaillierte Suchfunktion ist über die Navigationsleiste abrufbar. 
 
Unterhalb der Statusleiste befindet sich die Navigationsleiste mit der Übersicht über alle ver-
fügbaren Befehle bei WINPLAN++ online. Die einzelnen Befehle werden im Folgenden genauer 
beschrieben. ��� �  siehe Kapitel 7: Die Befehle der Menüleiste  
 
Der Projektbaum auf der linken Seite ermöglicht die Navigation in das gewünschte Unterpro-
jekt durch Anklicken/Aufklappen der Baumstruktur. Einfaches Anklicken des Plus-Zeichens  
oder der Projekt-/Unterprojektbezeichnung (Text) führt zum Aufklappen des Baums. Im Haupt-

Navigationsleiste 
Projektbaum 

Übersichts-
bereich 

Detailbereich 

Projektwechsler, Beteiligter, Datum, Sprachauswahl, Suchfeld 

Zwischenab-
lage 
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fenster werden die zum jeweiligen Unterprojekt gehörenden Pläne, Dokumente bzw. Workflows 
dargestellt. 
 
Neben jeder Projekt-/Unterprojektbezeichnung wird in Klammern die Anzahl der im jeweiligen 
Projekt-/Unterprojekt enthaltenen Pläne, Dokumente oder anderen Dateien angezeigt (Plä-
ne/Dokumente/andere Dateien). Dabei wird für Pläne und Dokumente die Anzahl der hinterleg-
ten Dateien angezeigt. Das Vorhandensein weiterer Dateien wird durch ein + dargestellt 
(16/4/+). Das soll ein vergebliches Aufklappen leerer Bereiche vermeiden.  
 
Unterhalb des Projektbaumes befindet sich die Zwischenablage . Dort sammeln Sie während 
Ihrer Sitzung mit WINPLAN++ online diejenigen Dateien, die Sie für eine Weiterverarbeitung 
(Definition von Aufgaben, Erteilen eines Repro-Auftrags, Download auf Ihren lokalen Rechner) 
nutzen möchten.  
 
Die Darstellung im Hauptfenster zeigt links den Übersichtsbereich und rechts den Detailbe-
reich . Der Detailbereich zeigt die Details für den ersten Eintrag der Liste bzw. denjenigen, der 
angeklickt wurde.  
 
Die Trennung zwischen Übersichts- und Detailbereich ist variabel, je nach Bedarf kann die 
Trennlinie mit gedrückter linker Maustaste nach links oder rechts verschoben werden. Die Lage 
der Trennlinie wird abhängig vom Benutzer und von der Darstellung (Pläne, Dokumente, Auf-
gaben, etc.) gespeichert. 
 

4.2 Pläne, Dokumente und andere Dateien 

WINPLAN++ online unterscheidet zwischen Plänen und Dokumenten. Ein Plan ist eine (meist 
großformatige) Zeichnung, mit deren Hilfe ein Bauwerk errichtet werden kann. Ein Dokument 
sind Dateien, die ebenfalls zur Erstellung des Bauwerks benötigt werden, z.B. Aktennotizen, 
Präsentationen, Gutachten, Baugenehmigungen, Digitalfotos, Video- und Tondokumente.  
 
Im Gegensatz zum Plan hat ein Dokument weniger beschreibende Felder, z.B. keinen Maßstab, 
kein Blattformat, etc. Außerdem besitzt ein Dokument nur die Verknüpfung zu einer Datei, wäh-
rend ein Plan aus bis zu drei Dateitypen bestehen kann.  
 
Als weitere Dateien können Mängel oder Protokolle abgelegt werden, deren Inhalte über eigene 
Masken erfasst werden. 
 
Im Projektbaum ist jeweils angegeben, wie viele Pläne und Dokumente sich unterhalb des ak-
tuellen Projektes bzw. Unterprojektes befinden, z.B. (12/4), wobei die erste Zahl die Anzahl der 
Pläne, die zweite die der Dokumente angibt. Erscheint zusätzlich ein + in der Klammer (12/4/+) 
weist dieses darauf hin, dass noch andere Dateien wie Mängel oder Protokolle hinterlegt wor-
den sind.  
 
Prinzipiell können in jedem Unterprojekt Pläne, Dokumente und andere Dateien gleichzeitig 
abgelegt werden. In den meisten Projekten werden jedoch separate „Zweige“ des Projektbaums 
angelegt, in denen ausschließlich die unterschiedlichen Dateiarten abgelegt werden. 
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5 Pläne 

5.1 Allgemeines 

Mit Hilfe des Projektbaumes im linken Bildschirmbereich navigiert man in das Unterprojekt, des-
sen Pläne betrachtet oder bearbeitet werden sollen. Die gefundenen Pläne werden daraufhin im 
Hauptfenster auf der linken Seite in Tabellenform angezeigt.  
 
Gibt es mehr Pläne als auf der Seite dargestellt werden können, gelangt man mittels der Navi-

gation am oberen Fensterrand  zu folgenden oder vorhergehenden Seiten. Aus-
wahlboxen am oberen Fensterrand erlauben das Sortieren der Liste nach den verschiedenen 
Feldern. 
 
Unterhalb der Plantabelle stehen Schaltflächen für folgende Funktionen zur Verfügung: 
 

 Markierte Pläne in die Zwischenablage legen 

 Eine zuvor vorgenommene Markierung der Pläne umkehren (invertieren) 

 
Die Pläne werden nur mittels Ihrer Vorschaubilder („Thumbnails“) darge-
stellt, um grafisch navigieren zu können 

 Neuen Plan anlegen (*) 

 
Durch Anklicken einer Zeile der Plantabelle werden im Detailbereich auf der rechten Seite die 
Plandetails dargestellt. Die Maske ist von oben nach unten folgendermaßen aufgebaut: 
 
�  Grunddaten (Stammdaten des Plans) wie Plannummer, Ersteller, Planinhalt, etc. 

�  Mit dem Plan verknüpfte Dateien 

�  Schaltflächen für die Bearbeitung der allgemeinen Plandaten (Ändern, Kopieren) 

�  Schaltflächen für allgemeine Aktionen zum Plan (Neue Aufgabe, Reproauftrag) 

�  Indexdaten zum Plan (Bezeichner und Datum des höchsten Index, Änderungsgrund, etc.) 

�  Schaltflächen für die Bearbeitung der Indexdaten (Neuer Index, Ändern) 

�  Schaltflächen für Aktionen zum Index (Frühere Versionen) 

�  Schaltflächen, um den Plan durch weitere Dateien zu ergänzen (Datei anhängen…) 
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Planübersicht und -details 

 
Die Grunddaten (Stammdaten) des Plans beinhalten die beschreibenden Daten des Plans, die 
sich im Normalfall im Schriftfeld (Plankopf) befinden (Plannummer, Ersteller, Planinhalt, Maß-
stab, Blattformat, etc.). Die Anzeige der Felder ist projektabhängig. Die Felder „Datum“ und 
„Status“ beziehen sich auf die Erstausgabe des Plans, für Folgeversionen stehen dieselben 
Felder beim Index zur Verfügung. 
 
Die vom Planersteller auf dem Server abgelegten Dateien zum Plan (CAD-Datei, z.B. DWG, 
DGN; Vorschau-/Plot-Datei, z.B. PLT, PDF; Austausch-Datei, z.B. DXF) werden namentlich und 
mit ihrem Erstellungsdatum angegeben. Beim Darüberfahren mit der Maus wird zusätzlich die 
Dateigröße, Einstelldatum und -uhrzeit eingeblendet. Die Dateien werden beim Anklicken mit 
der linken Maustaste unverzüglich heruntergeladen. Das direkte Betrachten ist möglich, wenn 
für die jeweilige Dateiendung Anzeigemodule auf Ihrem Rechner installiert sind (z.B. Acrobat 
Reader für PDF-Dateien oder der Plot-Betrachter „Plan-View“ für PLT-Dateien). 
 
Beim Anklicken mit der rechten Maustaste erscheinen weitere Optionen. Diese Möglichkeiten 
entsprechen denen, die Ihr Browser auch bei anderen Downloads aus dem Internet anbietet. Es 
wird jedoch empfohlen, nur im Ausnahmefall diese direkte Möglichkeit des Downloads zu ver-
wenden, da die Dateiübertragung unkomprimiert erfolgt. Schneller und sicherer ist meist der 
Download über die Zwischenablage.  
 
Bezogen auf den Plan stehen Schaltflächen für folgende Funktionen zur Verfügung: 
 
(*) mit Stern markierte Funktionen sind Rechte abhängig, d.h. sind keine Rechte gesetzt, er-
scheint die entsprechende Schaltfläche nicht in der Maske. 
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Die Indexdaten des Plans beinhalten den aktuellen Indexbezeichner, den Stand (Datum des 
Index), Status und Änderungsgrund. Weitere Felder sind projektabhängig.  
 
Neben den Informationen des aktuellen (höchsten) Index wird ein Vorschaubild des Plans 
(„Thumbnail“) angezeigt. Dieses Bild kann durch Anklicken auf Bildschirmgröße vergrößert wer-
den. Nach dem Hochladen eines Plans als PLT-, PDF- oder TIFF-Datei wird dieses Vorschau-
bild automatisch vom System erzeugt. Das Vorschaubild lässt eine qualitative Beurteilung des 
Planes zu, jedoch dient es nicht zum Setzen von Ausschnitten oder zum (maßstäblichen) Plot-
ten oder Drucken. Das ist erst nach dem Download der jeweiligen Datei auf den lokalen Rech-
ner möglich.  
 
Bezogen auf den Index stehen Schaltflächen für folgende Funktionen zur Verfügung: 
 

 Anlegen eines neuen Index 

 Ändern einzelner Felder des aktuellen Index (*) 

 Löschen des aktuellen Index (*) 

 Anzeige von früheren Versionen des Plans (sofern vorhanden) 

 

Umdrehen des Vorschaubildes, falls sich das dargestellte Bild auf dem 
Kopf befindet. Wirkt sich nur auf das Vorschaubild aus, nicht auf die 
tatsächliche Plotdatei. 

 

 Ändern einzelner Felder des aktuell ausgewählten Plans (*) 

 
Anlegen eines neuen Plans auf Grundlage des aktuell ausgewählten 
Plans (*) 

 Löschen des aktuell ausgewählten Plans (*) 

 den aktuell ausgewählten Plan in die Zwischenablage legen 

 für den aktuell ausgewählten Plan eine neue Aufgabe erstellen 

 für den aktuell ausgewählten Plan einen Reproauftrag erstellen 

 die Workflows des Plans anzeigen lassen 
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5.2 Neuen Plan anlegen 

Mit der Funktion  legen Sie im aktuellen Unterprojekt einen neuen Plan an. Dazu 
füllen Sie die relevanten Eingabefelder im Detailbereich auf der rechten Seite aus. Um den an-
deren Projektbeteiligten die zugehörigen CAD-Daten zur Verfügung zu stellen, wählen Sie je-

weils hinter dem betreffenden Dateityp mittels der Schaltfläche  von Ihrer loka-
len Festplatte oder Ihrem Netzwerk die betreffende Datei aus. Wiederholen Sie diesen Vorgang 

für alle Dateien, die Sie publizieren möchten. Schließen Sie den Vorgang mit  ab.  
 
 

 
 

Eingabe eines neuen Plans 

 
Wenn in Ihrem Projekt eine einheitliche Plannummernsystematik hinterlegt ist, zeigt 
WINPLAN++ online anstelle eines einfachen Eingabefeldes für die Plannummer eine Reihe von 
Eingabe- und Auswahlfeldern. In diesem Fall erfolgt automatisch eine Überprüfung der Richtig-
keit der eingegebenen Plannummer. 
 
In manchen Projekten wird vereinbart, dass auch der erstmalig eingestellte Plan bereits einen 
Index besitzt, es also keinen „indexlosen Plan“ gibt. In diesem Fall zeigt die Plan-Eingabemaske 
auch gleich die Felder zur Eingabe des ersten Index. 
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Nach Ausfüllen der Maske und Auswahl der hochzuladenden Dateien werden diese daraufhin 
auf den WINPLAN++ online-Server übertragen. Der Fortschritt der Datenübertragung wird an-
gezeigt.  

 

 
 
Fortschrittsanzeiger beim Upload 

 
Falls dieser Prozess auf Grund der aktuellen Internetverbindung oder starker Serverbelastung 
einen längeren Zeitraum beansprucht, legen Sie das Fenster in den Hintergrund (nicht schlie-
ßen) und arbeiten Sie in anderen Fenstern auf Ihrem Rechner weiter. Versuchen Sie nicht, den 
Prozess durch das Öffnen weiterer Fenster und den Start weiterer Uploads zu beschleunigen. 
 
Im Anschluss an den Upload wird im Normalfall ein Workflow ausgelöst. Im Rahmen des 
Workflows werden die anderen Beteiligten über das Vorhandensein des neuen Plans informiert 
und es werden ihnen Aufgaben zugewiesen. Die Workflows werden von den Projektverantwort-
lichen festgelegt und können interaktiv oder automatisch ausgeführt werden. 
 
Bei interaktiven Workflows hat der Anwender die Möglichkeit, die auszulösenden Aktionen zu 
beeinflussen. Er kann vor der Ausführung vorhandene Aufgaben ändern, Bearbeitungstage set-
zen oder ändern und E-Mail-Optionen steuern. Schließlich kann die Benachrichtigung eines 
Beteiligten komplett deaktiviert werden. 
 

 
Interaktiver Workflow 

 
Wurden die Optionen des interaktiven Workflows gesetzt, werden die entsprechenden Aufga-
ben ausgelöst und die E-Mails zugestellt.  
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Beim automatischen Workflow erfolgt das ohne Zutun des Anwenders. In jedem Fall erstellt 
WINPLAN++ online am Ende ein Protokoll über die ausgeführten Aktionen, das je nach Einstel-
lungen auch an die E-Mail-Adresse des Absenders gesendet wird.  
 

 

 
 

Protokoll des Workflows 

 

Verlassen Sie dieses Fenster mit .  
Danach kehrt WINPLAN++ online zur Plantabelle zurück. Der aktuelle Plan wird nun dargestellt. 
Das Vorschaubild des eingestellten Plans sollte nach einigen Sekunden ebenfalls erscheinen. 

5.3 Plandaten ändern 

Mit der Schaltfläche  lassen sich die beschreibenden Daten des aktuell ausgewähl-
ten Plans ändern, nicht jedoch die Plannummer. Vorhandene CAD-Dateien können nicht geän-
dert (ausgetauscht) werden, jedoch ist es möglich, noch nicht hochgeladene Dateien zum aktu-
ellen Index nachträglich zu ergänzen. Ein erneutes Hochladen bereits vorhandener Dateien ist 
nur bei Vergabe eines neuen Indexes möglich. 
 

5.4 Plan kopieren 

Mit der Schaltfläche  lässt sich ein neuer Plan anlegen, in dem die beschreibenden 
Daten des aktuell ausgewählten Plans wiederverwendet werden. Die bereits ausgefüllten Felder 
werden zur Bearbeitung angeboten. Es muss jedoch eine neue Plannummer vergeben werden, 
ebenso müssen die Dateien zum Plan neu hochgeladen werden. 
 

5.5 Neuen Index anlegen 

Die Funktion  legt für den ausgewählten Plan einen neuen Änderungsstand an. 
Das Programm schlägt Ihnen dazu den nächst höheren Indexbezeichner vor. Falls Sie davon 
abweichen wollen, beachten Sie bitte die in Ihrem Projekt zulässigen Indexbezeichner. 
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Geben Sie ferner weitere Daten wie Stand (Datum), Status und Änderungsgrund an. Anschlie-
ßend können wie beim Anlegen eines neuen Plans die aktualisierten CAD-Dateien hochgeladen 
werden. 
 

Gibt es mehr als einen Planstand, führt die Schaltfläche  zur Übersicht über alte 
Indizes des aktuellen Plans. Die entsprechenden Daten und zugehörigen Dateien werden an-
gezeigt. Die Dateien können durch Anklicken heruntergeladen werden, jedoch ist kein Downlo-
ad über die Zwischenablage möglich. Ebenso können keine Aufgaben und keine Reproaufträge 
für frühere Versionen ausgelöst werden. 
 
Durch das Anlegen eines neuen Indexes wird - je nach Voreinstellung wie beim neuen Plan - 
ein interaktiver oder automatischer Workflow ausgelöst. (Siehe oben). 
 

5.6 Indexdaten ändern 

Mit der Schaltfläche  lassen sich die beschreibenden Daten des aktuell ausgewähl-
ten Indexes ändern.  
 

5.7 Neue Aufgabe erstellen 

Mit der Schaltfläche  können Sie – Bezug nehmend auf den aktuellen Plan – ande-
ren Beteiligten eine neue Aufgabe zuweisen. Dieser „Ad-hoc-Workflow“ kann zu jedem Zeit-
punkt, unabhängig von einer anderen Aktion, ausgelöst werden. Die Beteiligten werden über 
ihre neue Aufgabe innerhalb von WINPLAN++ online und auf Wunsch auch über eine externe 
E-Mail benachrichtigt. Er kann als Ergänzung zu dem bereits ausgeführten Workflow, aber auch 
unabhängig davon ausgelöst werden. 
 

 
 

Neue Aufgabe für einen einzelnen Plan 
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Bei Erstellung einer neuen Aufgabe stehen folgende Felder zur Verfügung: 
 

Beteiligte(r) Auswahl (Anklicken) des Projektbeteiligten, der die Aufgabe erhal-
ten soll. Die Auswahl mehrerer Beteiligter erfolgt durch Anklicken 
bei gleichzeitig gedrückter <Strg>/<Ctrl> bzw. <Shift>-Taste. 

Gruppe(n) Sind in einem Projekt Beteiligtengruppen definiert, können diese in 
der Spalte neben den Beteiligten ausgewählt werden. Es werden 
dann automatisch diejenigen Beteiligten markiert, die zu der Grup-
pe gehören. Die Markierung kann anschließend noch nachbearbei-
tet (reduziert/ergänzt) werden. 

Aufgabe Wählen Sie aus der Auswahlliste die Aufgabe aus, die der 
Aufgabenempfänger erledigen soll. 

E-Mail senden Die Aufgabe wird an den Beteiligten zusätzlich per externer E-Mail 
übermittelt. Ist der Haken nicht gesetzt, erfolgt die Benachrichti-
gung nur innerhalb von WINPLAN++ online. 

Ext. E-Mail-Adressen An dieser Stelle besteht die Möglichkeit, E-Mail-Adressen externer 
Beteiligter einzugeben, die nicht in WINPLAN++ online registriert 
sind. Bitte beachten Sie jedoch, dass das aus Dokumentations-
gründen nur in Einzelfällen sinnvoll ist. Jeder Projektteilnehmer, 
dem mehrmals Aufgaben zugewiesen werden oder Pläne übermit-
telt werden sollen, sollte in WINPLAN++ online als Beteiligter ange-
legt werden. 

Als eigene Aufgabe  Diese Option bezieht sich auf die vorhergehende Funktion für ex-
terne Beteiligte. Damit man deren Aufgaben dennoch dokumentie-
ren kann, kann man sie als eigene Aufgabe führen und stellvertre-
tend für die Externen erledigen. 

Dateien übermitteln Legen Sie fest, ob innerhalb der versendeten E-Mail die entspre-
chende Datei nicht mitgeschickt („Nein“), als Anlage mitgeschickt 
(„Als Datei“) oder als Link bereitgestellt („Als Link“) werden soll. 
Letzteres wird empfohlen, die E-Mail wird dadurch nicht aufgebläht, 
andererseits ist aber ein Download auch ohne Betreten des 
WINPLAN++ online-Portals möglich. 

Bearbeitungs-Tage 
oder Datum 

Legen Sie fest, bis wann die Aufgabe erledigt werden soll, entwe-
der durch Angabe einer Bearbeitungsfrist oder eines konkreten 
Enddatums. Wenn Sie in beiden Fällen keine Eingabe machen, 
erfolgt keine Zeitvorgabe. 

Bemerkung Geben Sie bei Bedarf noch einen individuellen Bemerkungstext 
ein. 
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Mit  schließen Sie die Eingaben zur Aufgabenerstellung ab.  
 
Alternativ zur Einzelaufgabe können Sie mittels der Schaltfläche 

auch einen kompletten Workflow auslösen. Dann 
entfällt das Ausfüllen der vorgenannten Felder. Stattdessen können 
Sie zwischen den vordefinierten Workflows wählen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.8 Datei anhängen 

Sie haben die Möglichkeit zusätzlich zu den drei Standarddateien (Austausch-, Plot-, CAD-
Datei) weitere Dateien an den Plan zu hängen. 
 

 
 

Wählen Sie über die Schaltfläche  die von Ihnen zu übertragende Datei aus. 

Durch Anklicken der Schaltfläche  wird die Datei an den aktuellen Plan ge-
hängt.  
 
Um weitere Dateien hinzuzufügen, erhalten Sie durch Anklicken der Schaltfläche 

 jeweils ein neues Feld zur weiteren Dateiauswahl. 
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5.9 Reproauftrag erstellen 

Mittels der Schaltfläche  können Sie für den aktuellen Plan einen Plotauftrag abset-
zen. Die dabei möglichen Einstellungen sind stark vom jeweiligen Projekt abhängig. Die darge-
stellte Maske stellt daher nur ein Beispiel dar. 
 
 
 

 
Reproauftrag für einen einzelnen Plan 
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Bei Erstellung eines neuen Reproauftrags stehen folgende Felder zur Verfügung: 
 

Reprodienst Wählen Sie den Repro-Dienstleister, falls mehrere zur Verfügung 
stehen. 

Rechnungsempfänger Wählen Sie den Rechnungsempfänger, falls diese Auswahl in Ih-
rem Projekt aktiviert ist. 

Plot-Empf. Auswahl (Anklicken) des Plot-Empfängers, der die Kopien erhalten 
soll. Die Auswahl mehrerer Empfänger erfolgt durch Anklicken bei 
gleichzeitig gedrückter <Strg>/<Ctrl> bzw. <Shift>-Taste. 

Gruppe(n) Sind in einem Projekt Beteiligtengruppen definiert, können diese in 
der Spalte neben den Beteiligten ausgewählt werden. Es werden 
dann automatisch diejenigen Beteiligten markiert, die zu der Grup-
pe gehören. Die Markierung kann anschließend noch nachbearbei-
tet (reduziert/ergänzt) werden. 

Bearb.-Tage Geben Sie an, in welchem Zeitraum die Kopien fertig gestellt wer-
den sollen. 

E-Mail senden Die Aufgabe wird an den Repro-Dienstleister zusätzlich per exter-
ner E-Mail übermittelt (empfohlen). Ist der Haken nicht gesetzt, 
erfolgt die Benachrichtigung nur innerhalb von WINPLAN++ online. 

Erstellt am: Voreingestellt ist das aktuelle Datum. Es besteht die Möglichkeit 
per Hand oder über einen Kalender  ein anderes Datum 
auszuwählen. 

<Plantabelle> WINPLAN++ online zeigt an dieser Stelle alle ausgewählten Pläne 
bzw. Dokumente. Sie können noch Angaben über Papierart, Lo-
chen, Falten, Farbdruck, Anzahl sowie weitergehende Angaben 
machen. 
Ferner können Sie den zu plottenden/druckenden Dateityp aus-
wählen. Standardmäßig ist von WINPLAN++ online die Plot-
/Vorschau-Datei ausgewählt. Ist diese jedoch leer, oder möchten 
Sie (ggfs. zusätzlich) eine weitere Datei drucken lassen, können 
auch die Austausch- bzw. die CAD-Datei zum Repro-Dienstleister 
gesendet werden. Ebenso können Sie angeben, ob einzelne oder 
alle weiteren angehängten Dateien übermittelt werden sollen.  
Wählen Sie im mittleren Bereich die Plotparameter für Ihren Plan 
(Papierart, Farbe, Anzahl).  
Beachten Sie, dass sich die Anzahl der Kopien bei Mehrfachaus-
wahl auf jeden einzelnen Plotempfänger bezieht. 

Lieferart  Geben Sie hier an, auf welche Art Sie die Lieferung der Plots wün-
schen. 

Uhrzeit Geben Sie hier an, zu welchem Zeitpunkt Sie die Lieferung der 
Plots wünschen. 

Bemerkung Geben Sie bei Bedarf noch einen individuellen Bemerkungstext 
ein. 

 
Plotoptionen können in jedem Projekt individuell konfiguriert werden. Deshalb können diese 
Auswahlmöglichkeiten auch in Ihrem Projekt abweichen. 
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Schließen Sie den Auftrag mit  ab.  
Das Programm erstellt Ihnen das Ergebnisprotokoll Ihrer Aktion. 
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6 Dokumente 

6.1 Allgemeines 

In die Dokumentenansicht gelangt man, indem man in der unteren Navigationsleiste auf die 
Funktion Dokumente klickt.  
 

 
 
Sind in dem jeweiligen Unterprojekt Dokumente vorhanden, werden diese wie Pläne auf der 
linken Seite in Tabellenform angezeigt. Gibt es mehr Dokumente als auf der Seite dargestellt 
werden können, gelangt man mittels der Navigation am oberen Fensterrand zu folgenden oder 
vorhergehenden Seiten. Auswahlboxen am oberen Fensterrand erlauben das Sortieren der Lis-
te nach den verschiedenen Feldern. 
 

 
Dokumentenübersicht und -details 
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Unterhalb der Dokumententabelle stehen Schaltflächen für folgende Funktionen zur Verfügung: 
 

 
Markierte Dokumente in die Zwischenablage legen. 
 

 
Eine zuvor vorgenommene Markierung der Dokumente umkeh-
ren. 

 

Die Dokumente werden nur mittels Ihrer Vorschaubilder 
(„Thumbnails“) dargestellt, um grafisch navigieren zu können. 
 

 Neues Dokument anlegen (*) 

 
Durch Anklicken einer Zeile der Dokumententabelle werden im Bereich auf der rechten Seite die 
Dokumentendetails dargestellt.  
 
Wesentliche Informationen des Dokumentes sind Dateiname und Dokumenttyp (Dateityp) sowie 
der Dokumentenname (wenn nichts anderes eingegeben ist, entspricht dieser dem Dateinamen 
ohne Erweiterung). 
 
Zur näheren Beschreibung des Dokumentes dienen die Felder Betreff, Bemerkung, Schlagwor-
te, Status, etc. 
 
Auch zu einem Dokument erstellt WINPLAN++ online nach Möglichkeit eine Vorschaudatei in 
zwei Größen. Dokumente können wie Plandateien direkt durch Anklicken herunterladen und in 
der jeweiligen Applikation (z.B. Word, Excel, Acrobat Reader) geöffnet werden. Weitere Funkti-
onen werden durch Anklicken mit der rechten Maustaste angeboten. 
 
Bezogen auf das Dokumente stehen Schaltflächen für folgende Funktionen zur Verfügung: 
 

 
Ändern einzelner Felder des Dokumentes (*) 
 

 
Anlegen eines neuen Dokumentes auf Grundlage aktuell ausgewählten 
Dokumentes (*) 

 
Löschen aktuell ausgewählten Dokumentes (*) 
 

 
Anlegen eines neuen Index zum aktuellen Dokument (*) 
 

 
das aktuell ausgewählte Dokument in die Zwischenablage legen 
 

 
für das aktuell ausgewählte Dokument eine neue Aufgabe erstellen 
 

 
für das aktuell ausgewählte Dokument einen  Reproauftrag erstellen 
 

 
Anzeige von früheren Versionen des Dokumentes (sofern vorhanden) 
 

 
Im Gegensatz zum Plan gibt es beim Dokument keinen separaten Datensatz, der den aktuellen 
Index und die darin durchgeführten Änderungen beschreibt. Mit Hilfe der Funktion  



Dokumente 

Benutzerhandbuch WINPLAN++ online   Seite 27/68 

 kann eine neue Version eines Dokumentes angelegt werden. Dabei besteht die 
Möglichkeit, die beschreibenden Felder des Dokumentes zu ändern. Die Historie ist mittels der 

Funktion  abrufbar. 
 
(*) mit Stern markierte Funktionen sind Rechte abhängig, d.h. sind keine Rechte gesetzt, er-
scheint die entsprechende Schaltfläche nicht in der Maske. 
 

6.2 Neues Dokument anlegen 

 

Mit der Funktion  legen Sie im aktuellen Unterprojekt ein neues Do-
kument an. Dazu füllen Sie die relevanten Eingabefelder im Detailbereich auf der rechten Seite 
aus. Um den anderen Projektbeteiligten dieses Dokument zur Verfügung zu stellen, wählen Sie 
in der Zeile „Datei“ mittels der Schaltfläche  von Ihrer lokalen Festplatte oder 

Ihrem Netzwerk die betreffende Datei aus. Schließen Sie den Vorgang mit  ab. Die 
Daten werden daraufhin auf den WINPLAN++ online-Server übertragen. Der Fortschritt der Da-
tenübertragung wird angezeigt.  
 
Ist ein zutreffender Dokument-Workflow definiert, wird dieser im Anschluss an den Upload aus-
gelöst. Dazu verweisen wir auf die Bemerkungen beim Plan. 
 

6.3 Dokumentdaten ändern 

Mit der Schaltfläche  lassen sich die beschreibenden Daten des aktuell ausgewähl-
ten Dokumentes ändern. 
 

6.4 Dokument kopieren 

Mit der Schaltfläche  lässt sich ein neues Dokument anlegen, indem die beschrei-
benden Daten des aktuell ausgewählten Dokumentes wieder verwendet werden. Die bereits 
ausgefüllten Felder werden zur Bearbeitung angeboten. Es muss jedoch eine neue Dokument-
nummer vergeben werden, ebenso muss die zugehörige Datei neu hoch geladen werden. 
 

6.5 Neuen Index anlegen 

Die Funktion  legt für das ausgewählte Dokument einen neuen Änderungsstand 
an. Im Gegensatz zum Plan wird dieser nicht durch einen Indexbezeichner gekennzeichnet, 
sondern nur durch das Datum. Die beschreibenden Daten zum Dokument können in diesem 
Zusammenhang geändert werden. Es gibt keine separate Maske mit Indexdaten wie beim Plan. 
 

Gibt es mehr als einen Dokumentenstand, führt die Schaltfläche  zur Übersicht 
über alte Versionen des aktuellen Dokumentes. Die entsprechenden Daten und zugehörigen 
Dateien werden angezeigt. Die Dateien können durch Anklicken herunter geladen werden, je-
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doch ist kein Download über die Zwischenablage möglich. Ebenso können keine Aufgaben und 
keine Reproaufträge für frühere Versionen ausgelöst werden. 
Durch das Anlegen eines neuen Indexes wird - je nach Voreinstellung wie beim neuen Doku-
ment - ein interaktiver oder automatischer Workflow ausgelöst, wie oben beschrieben. 
 

6.6 Neue Aufgabe erstellen 

Mit der Schaltfläche  können Sie – Bezug nehmend auf das aktuelle Dokument – 
anderen Beteiligten eine neue Aufgabe zuweisen.  
 

6.7 Reproauftrag erstellen 

Mittels der Schaltfläche  können Sie für das aktuelle Dokument einen Plotauftrag 
absetzen.  
 
Die Vorgehensweise entspricht dem Erstellen von Reproaufträgen bei Plänen (siehe oben). 
 



Mangelverfolgung 

Benutzerhandbuch WINPLAN++ online   Seite 29/68 

7 Mangelverfolgung 

7.1 Allgemeines 

Leistungen, die im Rahmen der Bauausführung nicht ordnungsgemäß erbracht wurden (Män-
gel) oder zusätzlich zu erbringen sind (Zusatzleistungen), können ebenfalls mittels WINPLAN++ 
online erfasst und verwaltet werden.  
  
Die Vorgehensweise entspricht der beim Anlegen eines Plans oder Dokuments beschriebenen. 
 
Die entsprechende Leistung wird mit Hilfe einer Maske so genau wie möglich beschrieben und 
kann durch Verweise auf vorhandene oder neue Pläne oder Dokumente im System näher erläu-
tert werden.  
 

 
 

Erfasste Mängel 
 

Die zu erbringende Leistung wird durch einen Projektbeteiligten erfasst und an einen anderen 
Beteiligten zur Ausführung delegiert. Daraufhin startet ein Workflow, an dessen Ende die Ab-
nahme der Leistung bzw. der Mängelbeseitigung steht.  
  
Solange eine Leistung nicht erbracht ist, erscheint sie sowohl bei dem Zuständigen immer wie-
der in seiner Wiedervorlage, ebenso bei dem Projektverantwortlichen, der Zugriff auf die uner-
ledigten Aufgaben aller Beteiligten hat.  
  
Mittels der Druckfunktion können auf Knopfdruck Mängelrügen und komplette Aufgabenlisten 
erstellt werden. 
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7.2 Neuen Mangel erfassen 

Um einen neuen Mangel zu erfassen, rufen Sie in dem entsprechenden Unterprojekt über die 

Schaltfläche  die Eingabemaske auf.  
 

 
 

Neuen Mangel erfassen 
 
Ihnen stehen alle Felder zur Verfügung, um den aufgetretenen Schaden möglichst genau zu 
beschreiben. 
 

Über die Schaltfläche  können Sie zugehörige Pläne oder Dokumente auf den 
Server übertragen.  
 

Mit Anklicken der Schaltfläche  schließen Sie die Erfassung ab. 
 
Wenn zuvor ein Workflow zum Ablauf der Mangelbearbeitung definiert wurde, wird dieser aus-
gelöst. 
 

 
 

Fortschrittsanzeige Mangel-Workflow 
 

Ein blauer Bildschirm mit einer Fortschrittsanzeige der Übertragung wird eingeblendet. 
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Als Ergebnis werden beim Mangel-Standard-Workflow die definierten Aufgaben für die ausge-
wählten Beteiligten angezeigt und können hier noch einmal bearbeitet werden. 
 

 
 

Aufgabenbearbeitung 
 

7.3 Zusätzliche Dateien anhängen 

Zusätzlich können Sie weitere Dateien an den erstellten Mangel anhängen: 
 

Klicken Sie auf die Schaltfläche , 
wählen Sie die entsprechende Datei aus und 

bestätigen Sie die Auswahl mit . 
 

Über  lassen sich weitere im 
Zusammenhang stehende Dateien anfügen. 
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7.4 Neue Aufgaben zur Mangelbearbeitung  
erstellen 

Sie haben die Möglichkeit, für die Beteiligten neue Aufgaben im Zusammenhang mit dem ent-

standenen Mangel über die Schaltfläche  zu erstellen. 
 
 

Entweder nutzen Sie dann einen bereits 
definierten Workflow, indem Sie auf 

klicken, oder Sie erstellen 
eine individuelle Aufgabe zur weiteren Behand-
lung. 
 
Dabei wählen Sie aus den Projektbeteiligten den 
oder die Empfänger aus. 
 
Das Listenfeld  bietet Ihnen typische 
Aufgaben im Zusammenhang mit Mängeln zur 
Auswahl an. 
 
Sie entscheiden, ob die zugehörigen Dateien als 
Link oder als Datei an die zu erstellende Email 
angefügt werden. 
 
Bestimmen Sie den Bearbeitungszeitraum und 
teilen Sie dem Empfänger möglicherweise noch 
Ihre Anmerkungen mit.  
 

Lösen Sie den Vorgang mit  aus. 
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7.5 Eine Mängelrüge erstellen 

Aus den erfassten Daten können Sie über die Schaltfläche  automatisch eine PDF-
Datei generieren lassen, die mittels der in WINPLAN++ online angelegten Adressdaten an den 
Verursacher weitergeleitet werden kann.  
 

 
 

Fortschrittsanzeige Berichterstellung 

 
 
Das blaue Fortschrittsfenster zeigt Ihnen die Berichtserstellung an. 
 
Im Anschluss wird das bei Ihnen installierte PDF-Programm geöffnet und das erzeugte Schrei-
ben angezeigt. 
 

 
 

Mangelrüge als PDF-Dokument 
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7.6 Mangel-Workflow 

Die vollständige Historie der Bearbeitung des erstellten Mangels finden Sie, indem Sie über die 

Schaltfläche  die Übersicht zum Workflow des ausgewählten Mangels aufrufen: 
 

 
 

Historie Mangel-Workflow 
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Um die Abfolge in allen Details zu erfassen, hilft die Definition eines Folgeworkflows, der dem 
hier grafisch dargestellten entspricht: 
 

 
 

Grafische Darstellung eines Mangelworkflows 
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Navigationsleiste 

 
Zur Übersicht können Sie über die Navigationsleiste unter dem Punkt Listen komplette Mangel-
listen der Unterprojekte oder für das gesamte Projekt erstellen lassen. 
 

 
 

Dabei besteht zusätzlich die Möglichkeit nach Ersteller und Mangelstatus zu filtern. 
 
Als Ergebnis erstellt WINPLAN++ online eine PDF-Datei mit allen zugehörigen Daten im Hoch- 
oder Querformat. 
 

 
Mangelliste Querformat
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8 Protokolle 

8.1 Allgemeines 

Wussten Sie schon, dass es intelligente Besprechungsprotokolle gibt? Das sind solche, die 
nicht mit einem Textprogramm geschrieben und dann in PDF konvertiert worden sind, sondern 
solche, die gleich mit WINPLAN++ online erfasst sind.  
 

 
 

Liste von Protokollen eine Unterprojekts mit Detailansicht 

 
Im Protokoll-Kopf werden Grund der Besprechung, der Ort, das Datum, die Uhrzeit und die an-
wesenden Beteiligten erfasst.  
 
Jeder TOP wird in WINPLAN++ online als eigener Eintrag in der Datenbank erfasst. Dazu gehö-
ren das Thema, die Beschreibung, der Verfasser sowie der Zuständige.  
 

 
 

Protokoll mit angehängten Tagesordnungspunkten (TOPs) 
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Durch Anklicken des schwarzen Pfeils  vor dem ausgewählten Protokoll öffnen Sie die Liste 
der zugehörigen Tagesordnungspunkte. 
 
Wählen Sie innerhalb der TOP-Liste einen Punkt durch Anklicken aus, so werden Ihnen die 
Details auf der rechten Bildschirmhälfte angezeigt. 
 

 
 

Protokoll mit ausgewähltem TOP mit Detail  
 

Hier haben Sie die Möglichkeit, Änderungen vorzunehmen (Schaltfläche ), zugehö-

rige Pläne oder Dokumente anzuhängen (Schaltfläche ), neue Aufgaben zu definieren 

( ) oder einen definierten Workflow auszulösen ( ), um z.B. festzulegen, 
wie und bis wann die Aufgabenerledigung erfolgen soll. 
 

8.2 Ein Protokoll anlegen 

Über die Schaltfläche  starten Sie die Maske zur Eingabe der Kopfdaten Ihres Pro-
tokolls.  
 
Folgende Felder stehen Ihnen zur Verfügung: 
 

Protokolltyp Wählen Sie den gewünschten Typ des Protokolls aus. 
 

 
 

Protokoll-Kürzel Erstellen Sie eine Kurzbezeichnung für das Protokoll, z.B. fortlaufende 
Nummer wie PR01. 

Bezeichnung Tragen Sie die ausführliche Bezeichnung des Protokolls ein. 

Beschreibung Dieses Feld dient der ausführlichen Beschreibung des Anlasses dieser 
Sitzung. 

Ort Halten Sie den Ort des Treffens fest. 
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Datum Halten Sie das Datum des Treffens fest. 

Dauer von bis Tragen Sie den Beginn und das Ende Ihrer Sitzung ein. 

Wetter Falls nötig halten Sie das aktuelle Wetter fest. Die Listen lassen sich 
Ihren Bedürfnissen entsprechend anpassen. 

Beschreibung Wetter Dieses Feld dient der ausführlichen Beschreibung der Wetterlage. 

Min. Temperatur Falls erforderlich halten Sie hier benötigte Temperaturangaben fest.  
Max. Temperatur  

Luftfeuchtigkeit Die Listeneinträge lassen sich anpassen. 

Phase Sie haben die Möglichkeit festzuhalten, zu welcher Bauphase das Pro-
tokoll erstellt wird. 

Teilnehmer Wählen Sie aus der Liste der angelegten Beteiligten die Teilnehmer der 
Sitzung durch Anklicken aus. 

zugehörige TOPs 
und / oder zugehöri-
ge Mängel anhän-
gen 

Sie entscheiden, welche TOPs oder Mängel Ihrem Protokoll zugeordnet 
werden sollen. 
 

 
 
Jeder TOP, jeder Mangel wird in WINPLAN++ online als eigener Ein-
trag in der Datenbank erfasst.  

Sie können an dieser Stelle über die Schaltfläche  auf schon 
erstellte TOPs und Mängel zugreifen unter Auswahl bestimmter Stati, 
die den TOPs oder Mängeln zugeordnet sind. Diese werden dann auch 
Ihrem Protokoll zugeordnet. Somit entfällt das wiederholte Erfassen von 
TOPs oder Mängeln bei verschiedenen Protokollen. 
 

 
Beispielliste der TOP-Stati 
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9 Tagesordnungspunkte (TOPs) als 
ToDo-Liste 

Tagesordnungspunkte werden als eigene Einträge in der Datenbank hinterlegt. 
Sie können dadurch auch unabhängig von Protokollen als ToDo-Liste verwendet werden. 
 
In der Navigationsleiste finden Sie unter Tops eine Liste aller in dem entsprechenden Unterpro-
jekt vorhanden TOPs. 
 
Unabhängig von einem Protokoll können Sie hier neue Tagesordnungspunkte erstellen, zuge-
hörige Dateien anhängen, neue Aufgaben den Beteiligten zuordnen oder einen vorhandenen 
Workflow auslösen.  
 

 
 

Darstellung aller TOPs des Unterprojekts mit Detailanzeige  
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10 Befehle der Menüleiste 

10.1 Startseite 

Die Startseite bietet Ihnen die Übersicht über neueste Pläne, Dokumente, Aufgaben, Protokolle 
und Mängel / TOPs sowie über weitere Informationen (vorhandene Dateipakete und Software-
version. Eine genauere Beschreibung finden Sie ab Seite 9. 
 

10.2 Zwischenablage 

Mittels des Navigationspunktes Zwischenablage oder über die Schaltfläche unterhalb des Pro-
jektbaums können Sie für Pläne und Dokumente, die Sie zuvor in der Zwischenablage gesam-
melt haben, eine Folgeverarbeitung auslösen. Dazu stehen folgende Möglichkeiten zur Verfü-
gung: Definieren neuer Aufgaben, Auslösen eines Plotauftrags, lokales Speichern von Dateien 
auf dem eigenen Rechner, Drucken und Auslösen von Workflows. 
 

 
 

Zwischenablage 

 

Die Funktion  ermöglicht, die zu den markierten Plänen und Dokumenten gehö-
renden Dateien vom Server auf den lokalen Rechner herunterzuladen.  
 

Mit der Schaltfläche  können Sie – Bezug nehmend auf die markierten Pläne und 
Dokumente – anderen Beteiligten neue Aufgaben zuweisen. Dieser „Ad-hoc-Workflow“ kann zu 
jedem Zeitpunkt, unabhängig von einer anderen Aktion, ausgelöst werden.  
 

Mittels der Schaltfläche  können Sie für die markierten Pläne und Dokumente einen 
Plotauftrag absetzen.  
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Mittels der Schaltflächen  und  können – alternativ zum 
oben beschriebenen Ad-hoc-Workflow – noch einmal komplette, vordefinierte Workflows ausge-
löst werden. Diese wählen Sie auf der Folgeseite aus. Bitte bedenken Sie, dass für Pläne nur 
Plan-Workflows, für Dokumente nur Dokument-Workflows ausgelöst werden können. 
 

Mit der Schaltfläche  rufen Sie die Druckfunktion auf, um eine Liste zu erstellen. 
Der Inhalt der Liste richtet sich dann nach dem aktuellen Inhalt der Zwischenablage. 

Der aktuelle Inhalt der Zwischenablage kann mittels  für einen späteren Zeitpunkt, 
z.B. eine weitere Sitzung in WINPLAN++ online, gespeichert werden. Durch Betätigen von  

 wird der letzte gespeicherte Inhalt der Zwischenablage wieder geladen. Mit der 

Funktion  wird der Inhalt der Zwischenablage geleert. 
 
Für die weitere Bearbeitung können die gewünschten Pläne und Dokumente mittels der Check-
box am Ende der Tabelle mit einem Haken einzeln markiert bzw. die Markierung entfernt wer-

den.  kehrt die markierten und unmarkierten Elemente um. 
 
 
Herunterladen aus der Zwischenablage 
 

Nach Aufruf der Funktion  erscheint die nachfolgend dargestellte Maske. Dazu 
werden in einer Tabelle alle verfügbaren Dateien gemäß der Dateitypen angezeigt. Standard-
mäßig sind alle Dateien für den Download mittels eines Hakens in der Checkbox ausgewählt. 

Die Auswahl kann einzeln durch Anklicken oder mittels der Funktionen  (Aus-

tauschdateien, z.B. DXF-Dateien),  (Plot-/Vorschaudateien),  (CAD-

Dateien),  (Dokumentdateien) oder  (angehängte Datei) deaktiviert 
werden. 
 

 
 

Auswahl der Dateien für den Download 
 

 startet den Download-Vorgang. Die ausgewählten Dateien werden auf dem Ser-
ver komprimiert und können dann heruntergeladen werden. Klicken Sie auf die Option zum 
Speichern der Dateien, und wählen Sie einen geeigneten Ort für die Ablage der Daten auf Ih-
rem Rechner.  
 
Bitte beachten Sie, dass jeder Download-Vorgang auf dem Server registriert wird und für be-
rechtigte Projektbeteiligte nachvollziehbar ist. 
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Auswahlfenster beim Dateidownload 
 
Reproauftrag aus der Zwischenablage erstellen 
 

 
 

Zwischenablage 

 

Nach Aufruf der Funktion  erscheint die nachfolgend dargestellte Eingabemaske. 
Die dabei möglichen Einstellungen sind vom jeweiligen Projekt abhängig. Die dargestellte Mas-
ke stellt daher nur ein Beispiel dar. 
 

 
 

Plotauftrag aus der Zwischenablage 

 

Mit  lösen Sie die Mitteilung per Email an den Reprodienst aus. 
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10.3 Wiedervorlage/Reminder 

Die Bereitstellung eines Plans durch einen anderen Projektbeteiligten kann bei Ihnen eine Auf-
gabe auslösen, z.B. die Planprüfung. Diese Aufgaben werden Ihnen unter Wiedervorlage ange-
zeigt. 
 

 

 
 
Die Wiedervorlage zeigt auf der linken Seite die Übersicht über alle Aufgaben und auf der rech-
ten Seite die Details für den jeweils ausgewählten Eintrag. 
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Filtern von Aufgaben 
Über Anklicken des Pfeils  oder der Schaltfläche  öffnet sich ein Bereich, der Ihnen 
erlaubt, die Ihnen zugeteilten Aufgaben nach bestimmten Kriterien zu filtern. 
 
 

 
 
 
Zur Verfügung stehen folgende Möglichkeiten: 
 

Aufgabe Sie wählen, nach welcher Ihnen gestellten Aufgabe, z.B. Kenntnis, Prü-
fung etc., gefiltert werden soll. 
 

Absender Bestimmen Sie, von welchem Beteiligten gestellte Aufgaben angezeigt 
werden sollen. 
 

Empfänger Verfügen Sie über mehrere Zugänge zum Projekt, wählen Sie hier Ihre 
Rolle aus. 
 

Status Sie können Aufgaben nach dem Planstatus (z.B. freigegeben, Prüfung 
etc.) filtern. 
 

Art Wählen Sie, ob Sie die Aufgaben für Pläne, Dokumente oder Termine 
angezeigt bekommen möchten. 
 

Erledigt Sie können Ihre Aufgaben nach erledigten oder unerledigten filtern las-
sen. 
 

Gelesen Filtern Sie hier nach gelesenen und ungelesenen Plänen oder 
Dokumenten. Diese erhalten den Status gelesen, sobald Sie die 
Aufgabe angeklickt und damit auf der rechten Bildschirmseite im Detail 
angezeigt bekommen haben. 
 

Bezugsdatum Mit dem Bezugsdatum setzen Sie das Enddatum des Zeitraums fest, in 
dem an Sie gestellte Aufgaben angezeigt werden. 
 

Datenfeld wählen Dieses Listenfeld gibt Ihnen die Möglichkeit, Ihre Aufgaben nach weite-
ren von Ihnen zu wählenden Feldern der Datenbank zu filtern. 
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Der aktuelle Status Ihrer Plan-, Dokumenten- und Mangelaufgaben wird sowohl textlich (Anzahl 
der Verzugstage) als auch grafisch (durch „Smilies“) dargestellt. 
 
 

            
 

 Übersicht der von Ihnen gefilterten Aufgaben  Legende zu den Symbolen der Termine 
 

 
 
 
Über die Aufgabendetails auf der rechten Seite haben Sie die Möglichkeit,  
 
·  die Aufgabe zu erledigen durch Anklicken der 

Schaltfläche  
·  den Plan in die Zwischenablage zu laden durch 

Anklicken der Schaltfläche  
·  die Aufgabe zu löschen durch Anklicken der 

Schaltfläche  (*) 
·  den Solltermin für diese Aufgabe zu ändern durch 

Anklicken der Schaltfläche (*) 
·  weitere Dateien anzuhängen durch Anklicken der 

Schaltfläche  für die erste Datei und 

durch Anklicken der Schaltfläche  
für folgende Dateien. 

Aufgabendetails 
 
 

(*) mit Stern markierte Funktionen sind Rechte abhängig, d.h. sind keine Rechte gesetzt, er-
scheint die entsprechende Schaltfläche nicht in der Maske. 
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Möchten Sie mehrere Aufgaben gleichzeitig bearbeiten oder als erledigt kennzeichnen, markie-
ren Sie zunächst am Zeilenanfang die gewünschten Aufgaben und wählen Sie dann in der dar-
unter liegenden Menüleiste die gewünschte Aktion aus. So können Sie z.B. mittels des Buttons 

 Aufgaben für Sie und die anderen Projektbeteiligten als erledigt kennzeichnen.  
 
Haben Sie zuvor die Einstellung „Nur unerledigte“ Aufgaben angewählt, verkürzt sich der Tabel-
leninhalt entsprechend. 
 

 
 

Erledigen von mehreren Aufgaben 
 

Wiedervorlage – Termin Export in Ihren Kalender 
 

 
 

Wird eine Aufgabe mit Fristsetzung erstellt, haben Sie die Möglichkeit über das Symbol  auf 
der Startseite oder in der Wiedervorlagenliste diesen Termin in Ihren Outlook-Kalender eintra-
gen zu lassen. 
 

Klicken Sie auf das Symbol  . 
 

 
 

Sicherheitsabfrage zum Dateidownload der iClalendar-Datei 

 
Beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit ÖFFNEN. 
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Nehmen Sie im geöffneten Outlook-Fenster weitere Einstellungen vor und speichern Sie Ihren 
neuen Termin. 
 

 
 

Terminfenster in Oultook 

10.4 Beteiligte 

An dieser Stelle werden alle Beteiligten des Projektes einschließlich Ihrer Kontaktdaten ange-
zeigt. Durch Anklicken einer angezeigten E-Mail-Adresse können E-Mails in Ihrem E-Mail-
System (ohne Verwendung von WINPLAN++ online) erzeugt werden.  
 
Hinweis: Das Anlegen neuer Beteiligter erfolgt durch den Administrator mittels des Menüpunk-
tes Einstellungen/Beteiligte.  
 

 
 

Beteiligtentabelle 
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Falls Sie die Liste aller Projektbeteiligten drucken möchten, finden Sie in der Navigationsleiste 
unter Listen eine entsprechende Listenvorlage. 
 

 
 

10.5 Kalender 

Im Kalender haben Sie den Überblick über alle von Ihnen erstellten oder Ihnen zugewiesenen 
Plan-, Dokument- oder Mangelaufgaben sowie andere Termine.  
 

 
 

Kalenderansicht 
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Über die Schaltfläche  öffnen Sie eine Eingabemaske, um einen Eintrag in den 
Kalender zu erstellen.  
 
Alternativ können Sie den gewünschten Tag im Kalender auswählen und erstellen dann einen 
neuen Termin. 
 

 
 

Gewähltes Datum 
 
 

 
 

Neuen Termin erstellen 
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Dabei besteht die Möglichkeit zusätzlich zur Bezeichnung des Termins, die im Kalender er-
scheint, nähere Angaben zu folgenden Punkten zu machen: 
 
 

 
 

Ort Geben Sie an, wo die Besprechung stattfindet. 

Beschreibung Hier können Sie genauere Angaben zum Inhalt des Termins ma-
chen. 

Datum Wählen Sie über die Schaltfläche  mit Hilfe des Kalenders 
das Datum für Ihren Termin aus oder geben Sie das Datum direkt 
ein. 

 
 

Dauer von Geben Sie die Uhrzeit für den Termin ein. Als Minuten- und Sekun-
dentrennzeichen verwenden Sie bitte den Doppelpunkt. 

Symbol Sie haben die Möglichkeit, Ihren Termin mit einem Symbol hervorzu-
heben. 

Empfänger Aus der Liste der Projektbeteiligten können Sie einen oder auch 
mehrere Beteiligte mit Hilfe der STRG- oder SHIFT-Taste auswählen. 
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Terminserien Sie haben die Möglichkeit, aus Ihrem Termin sich täglich wöchentlich 
oder monatlich wiederholende Termine zu entwickeln. 
 
Tägliche  Terminserie 

 
Geben Sie an, ob der Termin sich jeden Tag oder z.B. alle 3 Tage 
wiederholen soll. Es ist ebenso möglich, ein Enddatum für die Serie 
zu bestimmen. 
 
Wöchentliche  Terminserie 

 
Falls gewünscht geben Sie einen Endtermin an, bestimmen Sie, mit 
welchem wöchentlichen Abstand der Termin wiederholt werden soll, 
und geben Sie den gewünschten Wochentag an. 
 
Monatliche  Terminserie 

 
Bei einer monatlichen Terminserie können das Enddatum und der 
gewünschte Tag sowie der Monat bestimmt werden. 
 

 
Alternativ können Sie auch den gewünschten Wochentag des Mo-
nats auswählen. 
 
 

Terminserien Jährliche  Terminserie 

 
Geben Sie, wenn gewünscht ein Enddatum ein und bestimmen Sie 
das gewünschte Datum. 
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10.6 Listen 

Über die Navigationsleiste könnnen Sie unter Listen beliebige Auswertungen der Winplan-
Datenbank erstellen, z.B. Planlisten, Planlauf- bzw. Workflow-Listen, Beteiligtenlisten, Mängel-
listen. Wie bei WINPLAN++ classic können Listen auf Grund der Anforderungen im Projekt indi-
viduell konfiguriert werden. 
 

 
 
Die verfügbaren Listen werden in einer grafischen Liste angezeigt, die eine Vorstellung über 
deren Aussehen geben. Zum Teil sind für die einzelnen Listen zusätzliche Filterkriterien aus-
wählbar.  
 
 

 
 

Auswahl der Druckvorlagen 

 
Nach Auswahl einer Vorlage haben Sie die Möglichkeit eine Report-Vorschau durch Anklicken 
der kleinen Grafik vergrößert darzustellen. 
 
Sie können im Folgenden die Herkunft der zusammenzustellenden Liste angeben - entweder 
direkt aus einem vorher gewählten Unterprojekt oder aus der Zwischenablage. 
 
Weiterhin können Sie Filter einsetzen, die den Ersteller, den Plantyp, den Index betreffen. Oder 
Sie aktivieren den Filter bei Höchster Index. 
 
Abschließend geben Sie noch an, aus welchem Zeitraum die Dateien stammen sollen. Dabei 
können Sie den Zeitraum durch eine Anzahl von Tagen über das Listenfeld bestimmen oder 
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das Datum entweder über die blaue Schaltfläche mittels eines Kalenders auswählen oder auch 
direkt in das Feld eintragen. 
 

WINPLAN++ online erstellt beim Klicken auf  auf dem Server eine PDF-Datei, die 
dann unmittelbar durch Anklicken mittels Acrobat Reader angezeigt oder heruntergeladen wer-
den kann.  
 
Alternativ kann die Liste auch als Excel-Tabelle  erstellt werden. 
 
Welche Listen von WINPLAN++ online angeboten werden, hängt vom jeweiligen Projekt ab.  
 

10.7 Einstellungen 

Projektspezifische Einstellungen können hier vorgenommen. An dieser Stelle werden nur die 
Einstellungen beschrieben, die vom Benutzer (also Nicht-Administrator) eingesehen bzw. geän-
dert werden können. 

 
 

Anwendersicht der Einstellungen 

10.7.1 Plan-Workflow 

Hier finden Sie alle eingerichteten Plan-Workflows.  
 
Die linke Seite zeigt die Übersicht aller vorhandenen Workflows sowie deren Abhängigkeiten. 
Die rechte Seite zeigt für den jeweils ausgewählten Workflow die Details, d.h. welche Aktionen 
ausgeführt werden, wenn ein Workflow „greift“.  
 
Aktionen können Aufgaben wie Kenntnisnahme, Prüfung, Planerstellung, Freigabe sein. Bei 
jedem Workflowdetail kann festgelegt werden, ob zusätzlich zur Benachrichtigung in 
WINPLAN++ online eine Benachrichtigung per „klassischer“ E-Mail erfolgen soll, und ob daran 
die zugehörige Datei angehängt werden soll (nur bei Dokumenten sinnvoll). Werden Bearbei-
tungstage definiert, berechnet WINPLAN++ online daraus einen Soll-Fertigstellungstermin. Fer-
ner können Plotaufträge für die einzelnen Beteiligten mit zahlreichen projektspezifischen Details 
generiert werden. 
 

10.7.2 Dokument-Workflow 

An dieser Stelle sehen Sie alle eingerichteten Dokumenten-Workflows. Die linke Seite zeigt die 
Übersicht aller vorhandenen Workflows sowie deren Abhängigkeiten. Die rechte Seite zeigt für 
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den jeweils ausgewählten Workflow die Details, d.h. welche Aktionen ausgeführt werden, wenn 
ein Workflow „greift“. Aktionen können Aufgaben wie Kenntnisnahme, Prüfung, Planerstellung, 
Freigabe sein.  
 
Bei jedem Workflowdetail kann festgelegt werden, ob zusätzlich zur Benachrichtigung in 
WINPLAN++ online eine Benachrichtigung per „klassischer“ E-Mail erfolgen soll, und ob daran 
die zugehörige Datei angehängt werden soll (nur bei Dokumenten sinnvoll). Werden Bearbei-
tungstage definiert, berechnet WINPLAN++ online daraus einen Soll-Fertigstellungstermin. Fer-
ner können Plotaufträge für die einzelnen Beteiligten mit zahlreichen projektspezifischen Details 
generiert werden. 
 

10.7.3 Mangel-Workflow 

An dieser Stelle werden alle Mangel-Workflows angezeigt. Die linke Seite zeigt die Übersicht 
aller vorhandenen Workflows sowie deren Abhängigkeiten. Die rechte Seite zeigt für den jeweils 
ausgewählten Workflow die Details, d.h. welche Aktionen ausgeführt werden, wenn ein 
Workflow „greift“. Aktionen können Aufgaben wie Kenntnisnahme, Mangelanzeige anerkennen, 
Anerkennung Mangelbeseitigung, Mangelbeseitigung, Prüfung Bauherr sein.  
 
Bei jedem Workflowdetail kann festgelegt werden, ob zusätzlich zur Benachrichtigung in 
WINPLAN++ online eine Benachrichtigung per „klassischer“ E-Mail erfolgen soll, und ob daran 
die zugehörige Datei angehängt werden soll (nur bei Dokumenten sinnvoll). Werden Bearbei-
tungstage definiert, berechnet WINPLAN++ online daraus einen Soll-Fertigstellungstermin.  
 
Zur Information werden die Workflows im Nur-Lesen-Modus für den Benutzer angezeigt. Das 
Ändern ist nur durch den Projekt-Administrator möglich. 

10.7.4 Adressen 

Als Beteiligter eines Projektes werden an dieser Stelle Ihre Adresse und Ihre Kontaktdaten an-
gezeigt. Diese können hier auch geändert werden.  
 
Hinweis: Im Feld „E-Mail-Adresse“ wird die E-Mail-Adresse der Firma bzw. des Ansprechpart-
ners hinterlegt. Sollen im Rahmen einer Aufgabe mehrere Personen informiert werden, so kann 
man in diesen Feldern, mit Semikolon getrennt, weitere E-Mail-Adressen hinterlegen. 
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10.7.5 Benutzerkonfiguration 

 
 

Benutzerkonfiguration 

 
An dieser Stelle können Sie Folgendes einstellen: 
 
�  Darstellung der Anzahl der Zeilen pro Seite bei allen Tabellendarstellungen von 

WINPLAN++ online 
�  Anzahl der Tage, die Sie vor Ablauf einer Frist für die Aufgabenerledigung gewarnt werden 
�  Ändern des vom Administrator vergebenen Passworts durch Eingabe des alten und zweifa-

che Eingabe des neuen Passworts 
�  Einstellung der bevorzugten Sprache 
�  Information über die Indextrennung beim Hochladen Ihrer Pläne. Die möglichen Optionen 

werden nach Anklicken des Links „Indextrenner“ angezeigt. 
�  Kommentartrennzeichen und Datumstrennzeichen innerhalb der Plannummer. 
 

10.7.6 Projektverwaltung 

An dieser Stelle werden allgemeine Informationen zum aktuellen Projekt bzw. Unterprojekt an-
gezeigt.  
 
Beteiligte mit entsprechenden Rechten sowie der Administrator können an dieser Stelle neue 
Unterprojekte anlegen, vorhandene ändern oder löschen.  
 
Des Weiteren kann festgelegt werden, ob es in dem angelegten Unterprojekt bevorzugt Pläne 
oder Dokumente gibt, und ob die Tabellenansicht oder die Fotogalerie-Ansicht voreingestellt 
sein soll, damit das Programm gleich in die richtige Ansicht wechselt. 
 

10.8 Hilfe 

An dieser Stelle finden Sie diese Anleitung für die Benutzung von WINPLAN++ online ebenso 
wie die Angabe für technischen Support per Telefon oder E-Mail sowie eine Kontaktadresse.  
 
Bitte beachten Sie, dass die Firma NetzWerkPlan als Ersteller der Software in der Regel nicht 
berechtigt ist, Änderungen oder insbesondere Löschungen von Daten des Projektes vorzuneh-
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men. In solchen Fällen wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Projektkoordinator oder -
administrator. 
 

10.9 Pläne 

Die Funktion wird benötigt, um von einer anderen Übersicht in die Planübersicht des zuletzt 
gewählten Unterprojekts zu gelangen. Die Planfunktionen sind ab Seite 13 beschrieben. 
 

10.10 Dokumente 

Die Funktion wird benötigt, um von einer anderen Übersicht in die Dokumentenübersicht des 
zuletzt gewählten Unterprojekts zu gelangen. Die Dokumentfunktionen sind ab Seite 25 be-
schrieben. 
 

10.11 Protokolle 

Die Funktion wird benötigt, um von einer anderen Übersicht in die Protokollübersicht des zuletzt 
gewählten Unterprojekts zu gelangen. Die Protokollfunktionen sind ab Seite 37 beschrieben. 
 

10.12 Mängel 

Die Funktion wird benötigt, um von einer anderen Übersicht in die Mangelübersicht des zuletzt 
gewählten Unterprojekts zu gelangen. Die Mangelfunktionen sind ab Seite 29 beschrieben. 
 

10.13 TOPs 

Die Funktion wird benötigt, um von einer anderen Übersicht in die TOP-Übersicht des zuletzt 
gewählten Unterprojekts zu gelangen. Die Funktionen zu TOPs oder ToDo-Listen sind ab Seite 
40 beschrieben. 
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10.14 Nachrichten 

Hier finden Sie die Kommunikationszentrale von WINPLAN++ online.  
 

 
 

Nachrichten-Foren 

 
Es wird unterschieden zwischen allgemeinen Nachrichten, die an alle Projektbeteiligten versen-
det worden sind (Forumseintrag), und persönlichen Nachrichten, die nur an ausgewählte Betei-
ligte verschickt wurden (Private Nachrichten).  
 
Allgemeine Nachrichten können auch nur durch eine Rückantwort an alle beantwortet werden, 
bei persönlichen Nachrichten ist der Empfänger einstellbar. 
 
Die ersten drei Einträge gruppieren ungelesene Nachrichten, persönliche Nachrichteneingänge 
und persönliche Nachrichtenausgänge. Danach folgen alle verfügbaren, öffentlichen Foren. 
 
Öffentliche Foren zu beliebigen Themen, z.B. bestimmten Aufgabenstellungen am aktuellen 
Projekt, kann der Administrator einrichten. Jeder Beteiligte kann darin – entsprechend seiner 
Rechte – öffentliche Nachrichten lesen und erstellen. 
 
Durch Anklicken eines Forums werden die Nachrichten und darauf gegebenen Antworten ge-
mäß der Historie in einer Baumstruktur ähnlich der Projektstruktur dargestellt. Die Details der 
ausgewählten Nachricht erscheinen im rechten Fensterbereich. 
 
 

 
 

Ansicht der Baumstruktur und Nachrichtendetails 
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10.14.1 Neue Nachricht erstellen 

 
 

Neue Nachricht erstellen 

 
Mittels der Schaltfläche  erscheint im linken Fensterbereich 
die Eingabemaske zum Erstellen einer neuen Nachricht. 
 
Wählen Sie aus der Liste der Projektbeteiligten einen oder mehrere Nachrichtenemp-
fänger aus. Dabei können Sie auch bereits definierte Gruppe als Nachrichtenempfänger 
angeben. Geben Sie Ihren Betreff und den Nachrichtentext ein und entscheiden Sie, ob 
Sie diese Nachricht per klassische Email zustellen wollen oder nur im Projektportal für 
den Empfänger hinterlegen wollen. Alle Beteiligten im Projekt, die mit einer Email-
Adresse eingetragen sind, können Ihre Nachricht empfangen. 
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Mit dem Klick auf Ok bekommen Sie gleichzeitig die erstellte Nachricht angezeigt mit 
dem Vermerk, dass diese vom entsprechenden Empfänger noch nicht gelesen wurde. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Erstellte Nachrichten - Details 
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10.15 Stapelübertragung 

Alternativ zu den in Kapitel 5 bzw. 6 beschriebenen Methoden der Veröffentlichung von einzel-
nen Plänen oder Dokumenten können auch mehrere Pläne oder Dokumente als Paket in komp-
rimierter Form übertragen werden.  
 
Bei Verwendung der Stapelübertragung empfiehlt sich die Verwendung einer Plannummernkon-
figuration. Wird eine solche „intelligente“ Plannummer verwendet, die aus einzelnen Abschnitten 
mit vordefinierten Bedeutungen besteht, so kann WINPLAN++ online nach dem Upload die Da-
teien zum einen direkt dem richtigen Unterprojekt zuordnen, zum anderen die planbeschreiben-
den Felder direkt ausfüllen.  
 
Wird eine Plannummernkonfiguration verwendet, ist es unbedingt erforderlich, dass sich die 
Dateinamen nach der Plannummer richten. Plannummernkonfigurationen sind nach Möglichkeit 
für das gesamte Projekt einheitlich zu definieren und müssen vom Administrator angelegt wer-
den. 
 
Dazu erstellen Sie auf Ihrem lokalen Arbeitsplatz zunächst eine komprimierte ZIP-Datei mit den 
zu übertragenden Plänen oder Dokumenten. Bitte beachten Sie, pro Datei entweder nur Pläne 
oder nur Dokumente zu sammeln, d.h. nicht Pläne und Dokumente in einer ZIP-Datei ablegen.  
Pro ZIP-Datei können jedoch gleichzeitig unterschiedliche Dateitypen abgelegt werden, z.B. 
CAD-Dateien (.dwg, .dgn, .pro), Vorschau-/Plotdateien (.plt, .pdf, .tif), Austausch-(DXF-)Dateien 
(.dxf) etc. 
 
Die Dateien mit plannummernorientiertem Dateinamen werden auf dem Server über ihren Da-
teinamen identifiziert. Die Plannummer kann bei Verwendung einer Plannummernkonfiguration 
aus Sicherheitsgründen nachträglich nicht geändert werden. 
 
 
 
 

 
 

 Beginn der Stapelverarbeitung 

 
Zur Übertragung einer neuen ZIP-Datei mit Plan- oder  Dokumentdateien verwenden Sie die 

Schaltfläche  .  
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Wählen Sie in der dann erscheinenden Maske mittels der Schaltfläche  die zu 
übertragende ZIP-Datei in Ihrer lokalen Umgebung aus.  
 

 
 

Auswahl des Stapels 

 

Mit  starten Sie den Upload der Datei auf den Server. 
 

 
 

Fortschrittsanzeige Upload 

 
Nach dem Hochladen der Datei wird diese automatisch ausgepackt, aber noch nicht dem Pro-
jekt zugeordnet. Dieser Vorgang muss auf Veranlassung und unter Kontrolle des Anwenders 
erfolgen. Es ist nicht erforderlich, die übertragenen Pakete unmittelbar nach der Übertragung zu 
bearbeiten. Diese werden so lange in der Übersicht angezeigt, bis sie weiterverarbeitet wurden, 
also auch über mehrere Tage.  
 
 

 
 

Übersicht über vorhandene Pakete 
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Um nun die Verarbeitung zu starten, markieren Sie ein oder mehrere übertragene Pakete in der 

Liste auf der linken Seite und betätigen die Schaltfläche .  
 
WINPLAN++ online analysiert die in der ZIP-Datei enthaltenen Dateien und versucht sie, dem 
Projekt zuzuordnen. Die Zuordnung erfolgt planweise. 
 

 
 

Eingabe der Plandaten und Dateizuweisung bei der Stapelverarbeitung 

 
Dabei werden folgende Fälle unterschieden: 
�  Wird eine Datei zum ersten Mal übertragen, so wird die Grundversion dieses Plans mit sei-

nen Stammdaten angelegt. Die Unterprojektzuordnung kann bei der Bearbeitung manuell 
gewählt werden. Dabei werden nur die Unterprojekte angezeigt, in denen der Beteiligte 
Schreibrechte hat. 

�  Wird eine Datei übertragen, die zu einem Plan gehört, der bereits vorhanden ist, so wird der 
nächste freie Index vergeben. 

�  In einem Projekt, in dem eine Plannummernkonfiguration besteht, werden die Dateien ge-
mäß dieser Definition angelegt.  
Angehängte Indexbezeichner werden erkannt.  
Die Unterprojektzuordnung ergibt sich aus der Konfiguration und kann nicht geändert wer-
den.  

�  Befinden sich in dem übertragenen Stapel Dateien zu verschiedenen Plänen, so können die 
für einen Plan angegebenen Werte für alle weitere Pläne übernommen werden . 
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Ebenso können Sie über die Schaltflächen  oder 
 sich weitere Rückfragen durch das Programm ersparen.  

Dabei sollten Sie allerdings sicher sein, dass die Vorgaben für alle Dateien zutreffen, da in 
diesem Fall der Stapel komplett verarbeitet wird. 

 

 
 
 
�  Entspricht der Dateiname nicht der Plan-

nummernkonfiguration oder ist der 
vorgegebene Index bereits vorhanden 
oder hat der Beteiligte in dem 
zugeordneten Unterprojekt keine 
Schreibrechte, so wird die Bearbeitung 
unter Angabe der Gründe abgelehnt. Die 
unverarbeiteten Dateien bleiben dabei in 
der Liste der aktuellen Pakete und können 
ggfs. zu einem späteren Zeitpunkt 
verarbeitet werden. 
Haben Sie  
oder  
ausgewählt, wird die Verarbeitung des 
Stapels bei einer fehlerhaften 
Dateibezeichnung oder mangelnden  
Rechten unterbrochen. 

Beispielhafte Fehlermeldung bei der Stapelverarbeitung 
Aufgrund der Meldung im Problemabschnitt lässt sich der Hin-
derungsgrund für die Verarbeitung des Stapels eingrenzen. 
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Ist ein entsprechender Workflow definiert, wird bei einem interaktiven Workflow die Stapelverar-
beitung mit der Möglichkeit neue Aufgaben zu erzeugen abgeschlossen. Im Falle eines automa-
tischen Workflows wird ein Protokoll mit den eingefügten Plänen bzw. Dokumenten erstellt 
 

 
 

Aufgabenerzeugung 

 
 

 
 

Ergebnis des gestarteten Workflows 

 
Als Ergebnis der Stapelübertragung wird die Liste der übertragenen Pläne mit ihren Details  
angezeigt. . Sie können die erstellten Pläne noch einmal betrachten oder für eine Folgeverar-
beitung in die Zwischenablage legen. 
 
 

 
 

Ergebnis Stapelübertragung: Neu eingefügter Plan 
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Die Beteiligten werden per Email über den neu eingestellten Plan bzw. die zu erledigenden 
Aufgaben informiert. Dabei besteht die Möglichkeit, die Dateien einzeln oder als Archiv herun-
terzuladen. Ebenso führt ein Link zur Anmeldemaske des Projekts. 
 
 

 
 

Email-Anschreiben 
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10.16 Suchen 

WINPLAN++ online unterscheidet nach der Suche nach Plänen und Dokumenten. Der Naviga-
tionspunkt Suchen ruft zunächst das Formular für eine detaillierte Plansuche auf. Dabei kann in 
Abhängigkeit der einzelnen Datenbankfelder gesucht werden. Der gesuchte Text wird in das 
jeweilige Feld eingetragen.  
 
Zum Suchen von anderen Dateien wie Dokumenten, Mängeldaten oder Tagesordnungspunkten 
wechseln Sie mit Hilfe der Schaltflächen in die entsprechenden Masken. 
 

 
 

Suchformular für Pläne 
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Für die richtige Nutzung der Suchfunktion steht eine Hilfefunktion zur Verfügung, die mittels des 
Links  aufgerufen werden kann.  
 

 
 

Hilfe zu den Suchoptionen 
 
 
Ein Haken bei  bewirkt, dass nicht nur im aktuellen (Unter-)Projekt, son-
dern auch in allen anderen Unterprojekten gesucht wird. 
 

11 Wechseln und Abmelden 
Sind Sie an mehreren Projekten auf dem Projektserver beteiligt, so wird automatisch in der obe-

ren Statusleiste die Schaltfläche  eingeblendet. Darüber können Sie zu einem an-
deren Projekt auf dem Server wechseln, ohne sich neu anmelden zu müssen. 
 

Zum Ende einer Sitzung sollten Sie die Schaltfläche  in der oberen Menüleiste 
betätigen, um die aktuelle Sitzung zu beenden. Aus Sicherheitsgründen ist es wichtig, den Pro-
jektraum nur über diese Schalfläche zu verlassen und nicht nur das Browserfenster zu schlie-
ßen. 
 
Bitte beachten Sie, dass Sie nach einer längeren Phase der Inaktivität (z.B. 30 Minuten, pro-
jektspezifisch einstellbar) aus Sicherheitsgründen automatisch vom System abgemeldet wer-
den. 


