WINPLAN++ online

Version 1.9.1.x

Benutzerhandbuch
(Stand April 2009)

© 2001-2009 NetzWerkPlan GmbH



Dieses Handbuch dient als Arbeitsgrundlage zur Benutzung des Programms
WINPLAN++ online 1.9.

Die Software, die in diesem Handbuch beschrieben ist, wird im Rahmen einer Lizenzvereinba-
rung zur Verfiigung gestellt.

Alle Angaben sind ohne Gewahr. Ohne die ausdrickliche schriftliche Erlaubnis der
NetzWerkPlan GmbH darf dieses Handbuch oder ein Auszug hieraus nicht reproduziert werden.

Bei personenbezogenen Formulierungen wurde auf das Nebeneinander von weiblicher und
mannlicher Form verzichtet. Naturlich gilt in jedem dieser Falle genauso die weibliche Form.

Hergestellt von

NetzWerkPlan
Gesellschaft fur digitale Kommunikation und neue Medien mbH

Heidelberger Landstrasse 31
64297 Darmstadt

Tel.: 06151 — 538300
Fax: 06151 — 538309
E-Mail support@netzwerkplan.de

© 2001-2009 NetzWerkPlan GmbH

Seite 2/68 Benutzerhandbuch WINPLAN++ online



Inhalt

Inhalt
1 Einfuhrung 5
L1 AlIgEMEINES ..o 5
A 1T 10 74 U 1 T PP 6
2 Anmelden 7
21 7
3 Benutzeroberflache 8
3.1 ProjektauSWaRL.........ccooiiii e 8
3.2 BegruBungsbildSCRIIM.........oooiiiiiiiiii 9
4  Grundlegendes zur Bedienung 11
4.1 BildschirmaufteiluNg ........ooouiieiii i e 11
4.2  Plane, Dokumente und andere DateIeN............ccuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 12
5 Plane 13
T R N [ (o =T o g =11 [ PP PPPPPPPPP 13
5.2 Neuen Plan anl@gen.........oooeiiiiiii e aaan 16
L TRC T o =Yg o F= 1 =T =T o = o o S 18
5.4 Plan KOPIEIEN ...cooiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeee e 18
5.5  Neuen INAeX @nlEgEN .......ooviiiiiii i e e et e e e e e e e e et e e e e eaaenans 18
5.6 Indexdaten ANAern ... 19
5.7 Neue Aufgabe erstellen...........oooi 19
R T B -\ (=T I= T 0] o= U oo 1= o 21
5.9 Reproauftrag erstellen.............eiiii i 22
6 Dokumente 25
6.1  AlIEMEINES ... 25
6.2  Neues DOKUMENL ANIEOEN .........cii it e e e e e e e e eeeans 27
6.3  Dokumentdaten NUErN ... 27
6.4  DOKUMENT KOPIEIEN ... 27
6.5  Neuen INAeX @nlEOEN .......cooiiiii e e e e e e e e e e e e e e e eaaeaans 27
6.6  Neue AUFgabe ErStEIIEN..........uuii e 28
6.7 Reproauftrag erstellen...........oo 28
7 Mangelverfolgung 29
A% R A 1o =T o 1= o o O 29
7.2 Neuen Mangel erfasSeN ..o 30
7.3  Zuséatzliche Dateien anhangen ... 31
7.4  Neue Aufgaben zur Mangelbearbeitung erstellen...........ccoooevviiiiiiiiei e, 32
7.5 Eine Mangelrlge erstelleN.........ccoioe e aeaans 33
7.6 ManNQel-WOrKOW ........oooiiiii 34
8 Protokolle 37
S T R Y {0 T=T 41T U= S 37
8.2 Ein ProtoKoll @NIEOEN ........cooiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 38
9 Tagesordnungspunkte (TOPs) als ToDo-Liste 40
10 Befehle der Meniileiste 41
O T S 7= g 1= | (=N 41
10.2  ZWISChENADIAGE ..o e 41
10.3  Wiedervorlage/RemMINAEN ..........ouuuuiiiii e e e e 44
O S 7= 1= o | 48
O TR ST 1= (<1 1 [0 L= 49
I T N 1 (=T o 53
O A Y 01 = 0 Vo =T o S 54

Benutzerhandbuch WINPLAN++ online Seite 3/68



10.7.1 Plan-WOrKIIOW . ...ttt et e e ettt e e neens 54

10.7.2 DOKUMENT-WOTKIIOW ... e e e e e e 54
10.7.3  MaNQel-WOTKFIOW ......ccoiiiiiiiii e 55
O R Ao [ (= FoY T =Y o [N 55
10.7.5  BenutzerkonfIQUuration ...........coooiiiiiiiiiiiii e 56
10.7.6  ProjektverwaltuUng..........ooouiiiiiiii e e 56
O TR S = 111 =N 56
O TR T = - = 57
O TR O I B T (0T 1 1=T 0 (=N 57
0 T 5 R = 0] (0 o ]| 57
000 02 Y - Vg T 1= 57
0 T T 10 ] = 57
0 D0 0 NPT T Tod 1 (= N 58
10.14.1 Neue NaChrCht €rStellEN .........iiveiii e 59
10.15 StapellbDertragung ... ... oo 61
IO TR ST U o 1= o 67
11 Wechseln und Abmelden 68

Seite 4/68 Benutzerhandbuch WINPLAN++ online



Einfihrung

1 Einfihrung

1.1 Allgemeines

WINPLAN++ online ist die Weiterentwicklung des seit vielen Jahren in zahlreichen Architektur-
und Ingenieurbiros, 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
Uber das Medium Internet.

WINPLAN++ online vereinigt eine Gemeinschaft mit beliebig vielen Beteiligten an einem Pro-
jekt. Die Beteiligten kdnnen, je nach ihrer Aufgabe, Daten von beliebigen Standorten auf den
Projektserver fur die Allgemeinheit zur Verfligung stellen und ebenso Daten zur eigenen Bear-
beitung herunterladen. Zu jedem Vorgang kénnen Workflows definiert werden, die bei einer
ausgewahlten Aktion (z.B. Anlegen eines neuen Plans oder Indizes) weitere Aktionen auslésen
(z.B. Benachrichtigung anderer Projektbeteiligter). Ebenso kénnen zu jedem Zeitpunkt Aufga-
ben (Ad-hoc-Workflows) oder Reproauftrage erstellt werden. In jedem Fall werden alle Vorgan-
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 erhalt 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 Sicherheitsgrinden jederzeit andern.

Zur Nutzung von WINPLAN++ online muss keine Software heruntergeladen oder installiert wer-
den. Es reicht ein gewoéhnlicher Internet-Browser. WINPLAN++ online ist lauffahig mit dem In-
ternet Explorer ab Version 5, Netscape Communicator ab Version 6 und Mozilla ab Version 1.0.
Browser fur Macintosh und Linux (Safari, Opera) werden ebenfalls unterstitzt. Falls erforderlich,
sind folgende erweiterten Einstellungen fir die Website zu verwenden: Als vertrauenswiuirdig
einstufen, Cookies akzeptieren, Javascript akzeptieren, Popups akzeptieren, Proxy-Server ver-
meiden.

Plane 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 erhéltliche
Acrobat Reader in der jeweils neuesten Version empfohlen. Weitere Viewer kdnnen projektab-
hangig zur Verfigung gestellt werden.

Diese Kurzanleitung bezieht sich auf den Auslieferungszustand der deutschen Version von

WINPLAN++ online Version 1.9.x / Stand Januar 2009. Durch die standige Weiterentwicklung,
fremdsprachige Versionen sowie firmen- oder projektspezifische Anpassungen kann es zu Ab-
weichungen der Benutzeroberflache gegeniiber den Abbildungen dieses Handbuchs kommen.

(*) mit Stern markierte Funktionen sind Rechte abhangig, d.h. sind keine Rechte gesetzt, er-
scheint die entsprechende Schaltflache nicht in der Maske.
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Einflhrung

1.2 Benutzung

Die Seiteninhalte von WINPLAN++ online werden Uber eine Internet-Verbindung zum jeweiligen
Server Ubertragen. Die Geschwindigkeit der Anwendung ist daher abh&ngig von lhrem lokalen
Internet-Zugang. Bitte warten Sie bei der Anwendung jeweils, bis sich die Seiteninhalte komplett
aufgebaut haben. Das Offnen von mehreren WINPLAN++ online-Fenstern gleichzeitig ist zwar
maglich, 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-
schaltflachen des Programms, nicht die Navigationselemente des Browsers. Méchten Sie Ihre
aktuelle WINPLAN++ online-Sitzung beenden, melden Sie sich bitte mittels der Schaltflache

Abmeld=n | ab und schlieRen Sie nicht nur das Browser-Fenster.

Alle Aktionen innerhalb des Programms WINPLAN++ online werden durch Einfachklick auf die
Schaltflachen und auf die Verknipfungen (Links) ausgeldst. Vermeiden Sie Doppelklicks, da
dadurch u.U. Aktionen doppelt ausgeldst werden.
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Einfihrung

2 Anmelden

2.1

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

/2 WINPLAN ++ online (http://www3.winplan-online.de/demo) - Microsoft Internet Explorer . =1alx]

J Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2 ﬁ

J dazurick v = - G it | Qhsuchen [GFavoriten @fMeden &% | By S -

J Adresse I@ hitp: [ fuad, winplan-online, defdemofwponline, di j @Wechse\n Zu
=

a

[&] Fertig ’_ ’_ ’_ | Internet

Anmeldebildschirm

Bitte melden Sie sich mittels Benutzername und Passwort an. Verwenden Sie zum Anmelden
die Zugangsdaten, die Sie im Rahmen der Projekteinfuhrung bzw. Schulung erhalten haben.
Das Ihnen zugewiesene Kennwort sollten Sie unverztiglich, moglichst wahrend der ersten Sit-
zung mit WINPLAN++ online unter Einstellungen/Benutzerkonfiguration auf ein Passwort Ihrer
Wahl andern. Bitte vermeiden Sie dabei fortlaufende Zahlenfolgen (z.B. 123), den Namen von
Familienmitgliedern oder andere leicht erratbare Begriffe.

Fur den Demo-Zugang verwenden Sie bitte als Benutzernamen: arc mit dem Passwort: duplo .

Im Normalfall erhalt ein Projektbeteiligter (z.B. ein Planungsbiiro) nur einen Zugang zu
WINPLAN++ online, selbst wenn in diesem Biro 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 Gbernimmt keine Haf-
tung fur veranderte, fehlerhafte oder geldéschte Daten, die auf Grund der Weitergabe der Zu-
gangsdaten an Dritte entstanden sind.
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3 Benutzeroberflache

3.1 Projektauswabhl

Sind Sie bei mehreren Projekten beteiligt, die Uber den WINPLAN++ online-Server verwaltet
werden, so erhalten Sie zunachst 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 tUber diese Projektauswahl einen Einblick, welche Beteilig-
ten gerade im System angemeldet sind, erhalt weitergehende Informationen tber die aktuellen
Sitzungen und kann den angemeldeten Benutzern Uber die Maske eine Nachricht auf ihren
Bildschirm senden.

Sind Sie nur an einem Projekt beteiligt, entfallt die nachfolgend dargestellte Maske.

5 nmlil Sortierung INummer leeiIenproSei‘te |1D VI

Projekt wiahlen

Sie sind an mehreren Projekten beteiligt. Bitte wahlen Sie Ihr gewiinschtes Projekt.

Hummer 0004E0 Aktivitat Keine
Projektbezeichnung Meubau Hechtsheimer Strale Beteiligte 20
Objekte 145
Unerledigte Aufgaben 1]
Letztes Login 14.04.2009 15:24:05
Hummer 000451 Aktivitat Gering
Projektbezeichnung Meues Birogebiude MNetzwWerkPlan Beteiligte 20
Objekte 406
Unerledigte Aufgaben 7
Letztes Login 14.04.2009 17:33:06
Projektauswahl

Wahlen Sie das gewlnschte Projekt durch Anklicken aus.
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Benutzeroberflache

3.2 BegrifRungsbildschirm

Nach der erfolgreichen Anmeldung erscheint der BegriiBungsbildschirm. Dieser enthélt in kom-
pakter Form die neuesten Informationen fir Sie. Das sind im Einzelnen:

Aufgaben und Ereignisse

Neueste Nachrichten

Neueste Plane

Neueste Dokumente

Neueste Protokolle

Méangel / TOPs

Neuigkeiten der Programmversion

Weitere Informationen:
0 Unverarbeitete Datenpakete der Stapeltibertragung
0 Hinweise zur Softwareversion

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

BegruRungsbildschirm

Aufgaben und Ereignisse:
An dieser Stelle werden offene Aufgaben, bezogen auf Plane und Dokumente, aber auch Ter-

mine des WINPLAN++ online-Projektkalenders angezeigt. Durch Anklicken einer Aufgabe oder
Urerledigte Aufgaben

mittels der Schaltflache | | 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 Plane / Neueste Dokumente / Neueste Mangel / Neueste Protokolle:

Diese Liste zeigt die neuesten im System eingestellten Plane, Dokumente, Mangel und Proto-
kolle unabhangig davon, ob Sie dafiir eine Benachrichtigung (Aufgabe) erhalten haben. Durch
Anklicken eines Eintrags gelangen Sie direkt in die Plan-/Dokumenten-/Mangel-
/Protokollansicht mit detaillierter Anzeige des gewéahlten Objekts.

Ferner ist es moglich, die markierten Plane bzw. Dokumente, Mangel oder Protokolle mittels der

Schaltflache 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 konnen die Plane / Dokumente /
Méangel / 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 Stapellbertragung.

Hinter dem Link ,Softwareversion* wird die aktuelle Versionsnur_nmer angezeigt. Das Anklicken
des Links fuhrt zu einer Auflistung der zuletzt vorgenommenen Anderungen und Erweiterungen
des Programmes.
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Grundlegendes zur Bedienung

4 Grundlegendes zur Bedienung

4.1 Bildschirmaufteilung

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

Projektwechsler, Beteiligter, Datum, Sprachauswabhl, Suchfeld

l

A

Navigationsleiste

Projektbaum —»

Detailbereich

A

Ubersichts-

v

bereich

Zwischenab-
lage —>

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

Schaltflache zum des Projektes. Auf der rechten Seite werden Datum und Uhrzeit
ausgegeben. Das Anklicken des Logos links oben fihrt Sie zurtick auf den BegrifRungsbild-
schirm, das Anklicken des Datums-/Uhrzeitbereichs fuhrt zur Kalenderfunktion.

Uber das Listenfeld zur Sprachauswahl kénnen Sie sich in WINPLAN++ online auch in den
Sprachen Englisch, Franzésisch, Russisch, Ungarisch und Ruménisch bewegen.

Die Suchfunktion auf der rechten Seite ruft eine Volltextsuche in allen Datenfeldern der Plane
und Dokumente auf. Eine detaillierte Suchfunktion ist Uber die Navigationsleiste abrufbar.

Unterhalb der Statusleiste befindet sich die Navigationsleiste mit der Ubersicht tiber alle ver-
figbaren Befehle bei WINPLAN++ online. Die einzelnen Befehle werden im Folgenden genauer
beschrieben.  siehe Kapitel 7: Die Befehle der Meniileiste

Der Projektbaum auf der linken Seite ermoglicht die Navigation in das gewunschte Unterpro-

jekt durch Anklicken/Aufklappen der Baumstruktur. Einfaches Anklicken des Plus-Zeichens
oder der Projekt-/Unterprojektbezeichnung (Text) fihrt zum Aufklappen des Baums. Im Haupt-
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Grundlegendes zur Bedienung

fenster werden die zum jeweiligen Unterprojekt gehérenden Plane, Dokumente bzw. Workflows
dargestellt.

Neben jeder Projekt-/Unterprojektbezeichnung wird in Klammern die Anzahl der im jeweiligen
Projekt-/Unterprojekt enthaltenen Plane, Dokumente oder anderen Dateien angezeigt (Pla-
ne/Dokumente/andere Dateien). Dabei wird fur Plane 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 wahrend
Ihrer Sitzung mit WINPLAN++ online diejenigen Dateien, die Sie fur eine Weiterverarbeitung
(Definition von Aufgaben, Erteilen eines Repro-Auftrags, Download auf Ihren lokalen Rechner)
nutzen moéchten.

Die Darstellung im Hauptfenster zeigt links den Ubersichtsbereich und rechts den Detailbe-
reich . Der Detailbereich zeigt die Details fir den ersten Eintrag der Liste bzw. denjenigen, der
angeklickt wurde.

Die Trennung zwischen Ubersichts- und Detailbereich ist variabel, je nach Bedarf kann die
Trennlinie mit gedriickter linker Maustaste nach links oder rechts verschoben werden. Die Lage
der Trennlinie wird abhangig vom Benutzer und von der Darstellung (Plane, Dokumente, Auf-
gaben, etc.) gespeichert.

4.2 Plane, Dokumente und andere Dateien

WINPLAN++ online unterscheidet zwischen Planen und Dokumenten. Ein Plan ist eine (meist
grol3formatige) Zeichnung, mit deren Hilfe ein Bauwerk errichtet werden kann. Ein Dokument
sind Dateien, die ebenfalls zur Erstellung des Bauwerks bendtigt werden, z.B. Aktennotizen,
Prasentationen, Gutachten, Baugenehmigungen, Digitalfotos, Video- und Tondokumente.

Im Gegensatz zum Plan hat ein Dokument weniger beschreibende Felder, z.B. keinen Mal3stab,
kein Blattformat, etc. AuRerdem besitzt ein Dokument nur die Verknipfung zu einer Datei, wah-
rend ein Plan aus bis zu drei Dateitypen bestehen kann.

Als weitere Dateien kdnnen Mangel oder Protokolle abgelegt werden, deren Inhalte tber eigene
Masken erfasst werden.

Im Projektbaum ist jeweils angegeben, wie viele Plane und Dokumente sich unterhalb des ak-
tuellen Projektes bzw. Unterprojektes befinden, z.B. (12/4), wobei die erste Zahl die Anzahl der
Plane, die zweite die der Dokumente angibt. Erscheint zuséatzlich ein + in der Klammer (12/4/+)
weist dieses darauf hin, dass noch andere Dateien wie Mangel oder Protokolle hinterlegt wor-
den sind.

Prinzipiell kdnnen in jedem Unterprojekt Plane, Dokumente und andere Dateien gleichzeitig
abgelegt werden. In den meisten Projekten werden jedoch separate ,Zweige” des Projektbaums
angelegt, in denen ausschlief3lich die unterschiedlichen Dateiarten abgelegt werden.
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5 Plane

5.1 Allgemeines

Mit Hilfe des Projektbaumes im linken Bildschirmbereich navigiert man in das Unterprojekt, des-
sen Plane betrachtet oder bearbeitet werden sollen. Die gefundenen Plane werden daraufhin im
Hauptfenster auf der linken Seite in Tabellenform angezeigt.

Gibt es mehr Plane als auf der Seite dargestellt werden kdnnen, 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 Schaltflachen fir folgende Funktionen zur Verfigung:

Markierte Plane in die Zwischenablage legen

Eine zuvor vorgenommene Markierung der Plane umkehren (invertieren)

Die Plane werden nur mittels Ihrer Vorschaubilder (,Thumbnails®) darge-
stellt, um grafisch navigieren zu kdnnen

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 folgendermalien aufgebaut:
Grunddaten (Stammdaten des Plans) wie Plannummer, Ersteller, Planinhalt, etc.
Mit dem Plan verknlpfte Dateien
Schaltflachen fiir die Bearbeitung der allgemeinen Plandaten (Andern, Kopieren)
Schaltflachen fir allgemeine Aktionen zum Plan (Neue Aufgabe, Reproauftrag)
Indexdaten zum Plan (Bezeichner und Datum des hochsten Index, Anderungsgrund, etc.)
Schaltflachen fiir die Bearbeitung der Indexdaten (Neuer Index, Andern)
Schaltflachen fir Aktionen zum Index (Frithere Versionen)

Schaltflachen, um den Plan durch weitere Dateien zu ergdnzen (Datei anh&ngen...)
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Planlbersicht und -details

Die Grunddaten (Stammdaten) des Plans beinhalten die beschreibenden Daten des Plans, die
sich im Normalfall im Schriftfeld (Plankopf) befinden (Plannummer, Ersteller, Planinhalt, Maf3-
stab, Blattformat, etc.). Die Anzeige der Felder ist projektabhéngig. Die Felder ,Datum® und
.Status” beziehen sich auf die Erstausgabe des Plans, fir Folgeversionen stehen dieselben
Felder beim Index zur Verfiigung.

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 Dartberfahren mit der Maus wird zusatzlich die
Dateigrof3e, Einstelldatum und -uhrzeit eingeblendet. Die Dateien werden beim Anklicken mit
der linken Maustaste unverziglich heruntergeladen. Das direkte Betrachten ist moglich, wenn
fur die jeweilige Dateiendung Anzeigemodule auf lhrem Rechner installiert sind (z.B. Acrobat
Reader fur PDF-Dateien oder der Plot-Betrachter ,Plan-View" fir PLT-Dateien).

Beim Anklicken mit der rechten Maustaste erscheinen weitere Optionen. Diese Mdglichkeiten
entsprechen denen, die Ihr Browser auch bei anderen Downloads aus dem Internet anbietet. Es
wird jedoch empfohlen, nur im Ausnahmefall diese direkte Mdglichkeit des Downloads zu ver-
wenden, da die Dateilibertragung unkomprimiert erfolgt. Schneller und sicherer ist meist der
Download Uber die Zwischenablage.

Bezogen auf den Plan stehen Schaltflachen fir folgende Funktionen zur Verfigung:

(*) mit Stern markierte Funktionen sind Rechte abhangig, d.h. sind keine Rechte gesetzt, er-
scheint die entsprechende Schaltflache nicht in der Maske.
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Andern einzelner Felder des aktuell ausgewéhlten Plans (*)

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

Lischen Léschen des aktuell ausgewahlten Plans (*)

Kaopieren

den aktuell ausgewahlten Plan in die Zwischenablage legen
fur den aktuell ausgewahlten Plan eine neue Aufgabe erstellen

Reproauttray fur den aktuell ausgewahlten Plan einen Reproauftrag erstellen

Wiorkflos die Workflows des Plans anzeigen lassen

Die Indexdaten des Plans beinhalten den aktuellen Indexbezeichner, den Stand (Datum des
Index), Status und Anderungsgrund. Weitere Felder sind projektabhangig.

Neben den Informationen des aktuellen (hdchsten) Index wird ein Vorschaubild des Plans
(,Thumbnail“) angezeigt. Dieses Bild kann durch Anklicken auf Bildschirmgré3e vergréfert wer-
den. Nach dem Hochladen eines Plans als PLT-, PDF- oder TIFF-Datei wird dieses Vorschau-
bild automatisch vom System erzeugt. Das Vorschaubild lasst eine qualitative Beurteilung des
Planes zu, jedoch dient es nicht zum Setzen von Ausschnitten oder zum (mal3stablichen) Plot-
ten oder Drucken. Das ist erst nach dem Download der jeweiligen Datei auf den lokalen Rech-
ner moglich.

Bezogen auf den Index stehen Schaltflachen fiir folgende Funktionen zur Verfigung:

Meuer Incex Anlegen eines neuen Index

Andern einzelner Felder des aktuellen Index (*)

Lézrhen Léschen des aktuellen Index (*)

Anzeige von friiheren 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
tatsachliche Plotdatei.
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5.2 Neuen Plan anlegen

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

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

fur alle Dateien, die Sie publizieren méchten. Schliel3en Sie den Vorgang mit ab.

Eingabe eines neuen Plans

Wenn in Threm Projekt eine einheitliche Plannummernsystematik hinterlegt ist, zeigt
WINPLAN++ online anstelle eines einfachen Eingabefeldes fur die Plannummer eine Reihe von
Eingabe- und Auswabhlfeldern. In diesem Fall erfolgt automatisch eine Uberpriifung 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 Ausfillen der Maske und Auswahl der hochzuladenden Dateien werden diese daraufhin
auf den WINPLAN++ online-Server Ubertragen. Der Fortschritt der DatenUbertragung wird an-
gezeigt.

Fortschrittsanzeiger beim Upload

Falls dieser Prozess auf Grund der aktuellen Internetverbindung oder starker Serverbelastung
einen langeren Zeitraum beansprucht, legen Sie das Fenster in den Hintergrund (nicht schlie-
Ren) und arbeiten Sie in anderen Fenstern auf lhrem Rechner weiter. Versuchen Sie nicht, den
Prozess durch das Offnen weiterer Fenster und den Start weiterer Uploads zu beschleunigen.

Im Anschluss an den Upload wird im Normalfall ein Workflow ausgelost. Im Rahmen des
Workflows werden die anderen Beteiligten tiber das Vorhandensein des neuen Plans informiert
und es werden ihnen Aufgaben zugewiesen. Die Workflows werden von den Projektverantwort-
lichen festgelegt und kénnen interaktiv oder automatisch ausgeftihrt werden.

Bei interaktiven Workflows hat der Anwender die Moglichkeit, die auszulésenden Aktionen zu
beeinflussen. Er kann vor der Ausfiihrung vorhandene Aufgaben andern, Bearbeitungstage set-
zen oder &ndern und E-Mail-Optionen steuern. Schlie3lich kann die Benachrichtigung eines
Beteiligten komplett deaktiviert werden.

Interaktiver Workflow

Wurden die Optionen des interaktiven Workflows gesetzt, werden die entsprechenden Aufga-
ben ausgel6st 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 tGber die ausgefihrten 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 zurtick. Der aktuelle Plan wird nun dargestellt.
Das Vorschaubild des eingestellten Plans sollte nach einigen Sekunden ebenfalls erscheinen.

5.3 Plandaten andern

Mit der Schaltflache lassen sich die beschreibenden Daten des aktuell ausgewahl-
ten Plans &ndern, nicht jedoch die Plannummer. Vorhandene CAD-Dateien kdnnen nicht gean-
dert (ausgetauscht) werden, jedoch ist es moglich, noch nicht hochgeladene Dateien zum aktu-
ellen Index nachtréaglich zu erganzen. Ein erneutes Hochladen bereits vorhandener Dateien ist

nur bei Vergabe eines neuen Indexes maglich.

5.4 Plan kopieren

Mit der Schaltflache lasst sich ein neuer Plan anlegen, in dem die beschreibenden
Daten des aktuell ausgewdahlten Plans wiederverwendet werden. Die bereits ausgeftllten Felder
werden zur Bearbeitung angeboten. Es muss jedoch eine neue Plannummer vergeben werden,
ebenso mussen die Dateien zum Plan neu hochgeladen werden.

5.5 Neuen Index anlegen

Die Funktion legt fiir den ausgewéahlten Plan einen neuen Anderungsstand an.

Das Programm schlagt Ihnen dazu den nachst héheren Indexbezeichner vor. Falls Sie davon
abweichen wollen, beachten Sie bitte die in Ihrem Projekt zuldssigen Indexbezeichner.
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Geben Sie ferner weitere Daten wie Stand (Datum), Status und Anderungsgrund an. Anschlie-
Rend kdnnen wie beim Anlegen eines neuen Plans die aktualisierten CAD-Dateien hochgeladen
werden.

Gibt es mehr als einen Planstand, fiihrt die Schaltflache zur Ubersicht Uber alte
Indizes des aktuellen Plans. Die entsprechenden Daten und zugehdrigen Dateien werden an-
gezeigt. Die Dateien kénnen durch Anklicken heruntergeladen werden, jedoch ist kein Downlo-
ad Uber die Zwischenablage méglich. Ebenso kénnen keine Aufgaben und keine Reproauftrage
fur frihere Versionen ausgeltst werden.

Durch das Anlegen eines neuen Indexes wird - je nach Voreinstellung wie beim neuen Plan -
ein interaktiver oder automatischer Workflow ausgeldst. (Siehe oben).

5.6 Indexdaten andern

Mit der Schaltflache lassen sich die beschreibenden Daten des aktuell ausgewahl-
ten Indexes andern.

5.7 Neue Aufgabe erstellen

Mit der Schaltflache konnen Sie — Bezug nehmend auf den aktuellen Plan — ande-
ren Beteiligten eine neue Aufgabe zuweisen. Dieser ,,Ad-hoc-Workflow* kann zu jedem Zeit-
punkt, unabhangig von einer anderen Aktion, ausgeldst werden. Die Beteiligten werden tber
ihre neue Aufgabe innerhalb von WINPLAN++ online und auf Wunsch auch Uber eine externe
E-Mail benachrichtigt. Er kann als Erg&nzung zu dem bereits ausgefiihrten Workflow, aber auch
unabhangig davon ausgeltst werden.

Neue Aufgabe fir einen einzelnen Plan
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Bei Erstellung einer neuen Aufgabe stehen folgende Felder zur Verfligung:

Beteiligte(r)

Gruppe(n)

Aufgabe

E-Mail senden

Ext. E-Mail-Adressen

Als eigene Aufgabe

Dateien Ubermitteln

Bearbeitungs-Tage

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

Sind in einem Projekt Beteiligtengruppen definiert, kdnnen diese in
der Spalte neben den Beteiligten ausgewahlt werden. Es werden
dann automatisch diejenigen Beteiligten markiert, die zu der Grup-
pe gehdren. Die Markierung kann anschlieRend noch nachbearbei-
tet (reduziert/erganzt) werden.

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste die Aufgabe aus, die der
Aufgabenempfanger erledigen soll.

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

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

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

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 aufgeblaht,
andererseits ist aber ein Download auch ohne Betreten des
WINPLAN++ online-Portals moglich.

Legen Sie fest, bis wann die Aufgabe erledigt werden soll, entwe-

oder Datum der durch Angabe einer Bearbeitungsfrist oder eines konkreten
Enddatums. Wenn Sie in beiden Féllen keine Eingabe machen,
erfolgt keine Zeitvorgabe.
Bemerkung Geben Sie bei Bedarf noch einen individuellen Bemerkungstext
ein.
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Mit schliel3en Sie die Eingaben zur Aufgabenerstellung ab.

Alternativ zur Einzelaufgabe kénnen Sie mittels der Schaltflache

oder Workflow starten 5,,ch einen kompletten Workflow auslésen. Dann
entfallt das Ausflllen der vorgenannten Felder. Stattdessen kénnen
Sie zwischen den vordefinierten Workflows wahlen.

5.8 Datei anhangen

Sie haben die Mdglichkeit zusatzlich zu den drei Standarddateien (Austausch-, Plot-, CAD-
Datei) weitere Dateien an den Plan zu hangen.

Wahlen Sie uber die Schaltflache die von lhnen zu ubertragende Datei aus.
Durch Anklicken der Schaltflache| ATHEEER |wird die Datei an den aktuellen Plan ge-
hangt.

Um weitere Dateien hinzuzufiigen, erhalten Sie durch Anklicken der Schaltflache
| +'Wetere Datei

|jewei|s ein neues Feld zur weiteren Dateiauswahl.
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5.9 Reproauftrag erstellen

Mittels der Schaltflache konnen Sie fur den aktuellen Plan einen Plotauftrag abset-
zen. Die dabei mdglichen Einstellungen sind stark vom jeweiligen Projekt abhéngig. Die darge-
stellte Maske stellt daher nur ein Beispiel dar.

Reproauftrag flr einen einzelnen Plan
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Bei Erstellung eines neuen Reproauftrags stehen folgende Felder zur Verfligung:

Reprodienst

Rechnungsempfanger

Plot-Empf.

Gruppe(n)

Bearb.-Tage

E-Mail senden

Erstellt am;:

<Plantabelle>

Lieferart

Uhrzeit

Bemerkung

Wabhlen Sie den Repro-Dienstleister, falls mehrere zur Verfliigung
stehen.

Wahlen Sie den Rechnungsempféanger, falls diese Auswabhl in Ih-
rem Projekt aktiviert ist.

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

Sind in einem Projekt Beteiligtengruppen definiert, kbnnen diese in
der Spalte neben den Beteiligten ausgewahlt werden. Es werden
dann automatisch diejenigen Beteiligten markiert, die zu der Grup-
pe gehoren. Die Markierung kann anschliel3end noch nachbearbei-
tet (reduziert/erganzt) werden.

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

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

Voreingestellt ist das aktuelle Datum. Es besteht die Mdglichkeit

per Hand oder uber einen Kalender ein anderes Datum
auszuwahlen.

WINPLAN++ online zeigt an dieser Stelle alle ausgewahlten Plane
bzw. Dokumente. Sie kdnnen noch Angaben tber Papierart, Lo-
chen, Falten, Farbdruck, Anzahl sowie weitergehende Angaben
machen.

Ferner kdnnen Sie den zu plottenden/druckenden Dateityp aus-
wahlen. Standardmafig ist von WINPLAN++ online die Plot-
/Vorschau-Datei ausgewahlt. Ist diese jedoch leer, oder méchten
Sie (ggfs. zuséatzlich) eine weitere Datei drucken lassen, kdnnen
auch die Austausch- bzw. die CAD-Datei zum Repro-Dienstleister
gesendet werden. Ebenso kénnen Sie angeben, ob einzelne oder
alle weiteren angehangten Dateien tbermittelt werden sollen.
Wahlen Sie im mittleren Bereich die Plotparameter fir Ihren Plan
(Papierart, Farbe, Anzahl).

Beachten Sie, dass sich die Anzahl der Kopien bei Mehrfachaus-
wahl auf jeden einzelnen Plotempfanger bezieht.

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

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

Geben Sie bei Bedarf noch einen individuellen Bemerkungstext
ein.

Plotoptionen koénnen in jedem Projekt individuell konfiguriert werden. Deshalb kénnen diese
Auswahlmaoglichkeiten auch in Threm Projekt abweichen.
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SchlieRen 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 Plane auf der
linken Seite in Tabellenform angezeigt. Gibt es mehr Dokumente als auf der Seite dargestellt
werden konnen, 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.

Dokumenteniibersicht und -details
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Unterhalb der Dokumententabelle stehen Schaltflachen fir folgende Funktionen zur Verfigung:

Markierte Dokumente in die Zwischenablage legen.

Eine zuvor vorgenommene Markierung der Dokumente umkeh-
ren.

Die Dokumente werden nur mittels lhrer Vorschaubilder
Fotogalerie (, Thumbnails®) dargestellt, um grafisch navigieren zu kénnen.

=
o
=
-
=
3
=
i
o
=
i
a

Meues Dokument | 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 naheren Beschreibung des Dokumentes dienen die Felder Betreff, Bemerkung, Schlagwor-
te, Status, etc.

Auch zu einem Dokument erstellt WINPLAN++ online nach Mdéglichkeit eine Vorschaudatei in
zwei Grolien. Dokumente kdnnen wie Plandateien direkt durch Anklicken herunterladen und in
der jeweiligen Applikation (z.B. Word, Excel, Acrobat Reader) getffnet werden. Weitere Funkti-
onen werden durch Anklicken mit der rechten Maustaste angeboten.

Bezogen auf das Dokumente stehen Schaltflachen fir folgende Funktionen zur Verfigung:
Andern einzelner Felder des Dokumentes (*)
Anlegen eines neuen Dokumentes auf Grundlage aktuell ausgewahlten

Dokumentes (*)
Ldschen aktuell ausgewahlten Dokumentes (*)

Kaopieren

Léschen

Anlegen eines neuen Index zum aktuellen Dokument (*)
Meuet Index

das aktuell ausgewahlte Dokument in die Zwischenablage legen

fur das aktuell ausgewahlte Dokument eine neue Aufgabe erstellen

= fur das aktuell ausgewahlte Dokument einen Reproauftrag erstellen
eproaufirag

Anzeige von friiheren Versionen des Dokumentes (sofern vorhanden)

Im Gegensatz zum Plan gibt es beim Dokument keinen separaten Datensatz, der den aktuellen
Index und die darin durchgefiihrten Anderungen beschreibt. Mit Hilfe der Funktion
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kann eine neue Version eines Dokumentes angelegt werden. Dabei besteht die
Mdoglichkeit, die beschreibenden Felder des Dokumentes zu andern. Die Historie ist mittels der

Funktion abrufbar.

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

6.2 Neues Dokument anlegen

Mit der Funktion | Meues Dokument | legen Sie im aktuellen Unterprojekt ein neues Do-
kument an. Dazu fullen Sie die relevanten Eingabefelder im Detailbereich auf der rechten Seite
aus. Um den anderen Projektbeteiligten dieses Dokument zur Verfiigung zu stellen, wahlen Sie

in der Zeile ,Datei* mittels der Schaltflache| Durchsuchen. . |von Ihrer lokalen Festplatte oder

Ihrem Netzwerk die betreffende Datei aus. Schliel3en Sie den Vorgang mit ab. Die
Daten werden daraufhin auf den WINPLAN++ online-Server tbertragen. Der Fortschritt der Da-
tentbertragung wird angezeigt.

Ist ein zutreffender Dokument-Workflow definiert, wird dieser im Anschluss an den Upload aus-
gel6st. Dazu verweisen wir auf die Bemerkungen beim Plan.

6.3 Dokumentdaten andern

Mit der Schaltflache lassen sich die beschreibenden Daten des aktuell ausgewahl-
ten Dokumentes andern.

6.4 Dokument kopieren

Mit der Schaltflache lasst sich ein neues Dokument anlegen, indem die beschrei-
benden Daten des aktuell ausgewéhlten Dokumentes wieder verwendet werden. Die bereits
ausgefullten Felder werden zur Bearbeitung angeboten. Es muss jedoch eine neue Dokument-
nummer vergeben werden, ebenso muss die zugehérige Datei neu hoch geladen werden.

6.5 Neuen Index anlegen

Die Funktion legt fur das ausgewahlte Dokument einen neuen Anderungsstand
an. Im Gegensatz zum Plan wird dieser nicht durch einen Indexbezeichner gekennzeichnet,
sondern nur durch das Datum. Die beschreibenden Daten zum Dokument kénnen in diesem
Zusammenhang geéndert werden. Es gibt keine separate Maske mit Indexdaten wie beim Plan.

Gibt es mehr als einen Dokumentenstand, filhrt die Schaltflache zur Ubersicht
Uber alte Versionen des aktuellen Dokumentes. Die entsprechenden Daten und zugehérigen
Dateien werden angezeigt. Die Dateien kdnnen durch Anklicken herunter geladen werden, je-
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doch ist kein Download uUber die Zwischenablage mdglich. Ebenso kdnnen keine Aufgaben und
keine Reproauftrage fur frihere Versionen ausgeldst werden.

Durch das Anlegen eines neuen Indexes wird - je nach Voreinstellung wie beim neuen Doku-
ment - ein interaktiver oder automatischer Workflow ausgeldst, wie oben beschrieben.

6.6 Neue Aufgabe erstellen

Mit der Schaltflache kénnen Sie — Bezug nehmend auf das aktuelle Dokument —
anderen Beteiligten eine neue Aufgabe zuweisen.

6.7 Reproauftrag erstellen

Mittels der Schaltflache konnen Sie fur das aktuelle Dokument einen Plotauftrag
absetzen.

Die Vorgehensweise entspricht dem Erstellen von Reproauftragen bei Planen (siehe oben).
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14 Mangelverfolgung

7.1 Allgemeines

Leistungen, die im Rahmen der Bauausfuhrung nicht ordnungsgemalf erbracht wurden (Man-
gel) oder zusatzlich zu erbringen sind (Zusatzleistungen), kdnnen 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 mdglich beschrieben und
kann durch Verweise auf vorhandene oder neue Plane oder Dokumente im System naher erlau-
tert werden.

Erfasste Mangel

Die zu erbringende Leistung wird durch einen Projektbeteiligten erfasst und an einen anderen
Beteiligten zur Ausfiihrung delegiert. Daraufhin startet ein Workflow, an dessen Ende die Ab-
nahme der Leistung bzw. der Mangelbeseitigung steht.

Solange eine Leistung nicht erbracht ist, erscheint sie sowohl bei dem Zustandigen immer wie-
der in seiner Wiedervorlage, ebenso bei dem Projektverantwortlichen, der Zugriff auf die uner-
ledigten Aufgaben aller Beteiligten hat.

Mittels der Druckfunktion kénnen auf Knopfdruck Mangelriigen 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 tiber die
Schaltflache d die Eingabemaske auf.

Neuen Mangel erfassen

Ihnen stehen alle Felder zur Verfiigung, um den aufgetretenen Schaden mdglichst genau zu
beschreiben.

Uber die Schaltflache [_Purehsucher.. | isnnen Sie zugehdrige Plane oder Dokumente auf den
Server Ubertragen.

Mit Anklicken der Schaltflache schliel3en Sie die Erfassung ab.

Wenn zuvor ein Workflow zum Ablauf der Mangelbearbeitung definiert wurde, wird dieser aus-
gelost.

Fortschrittsanzeige Mangel-Workflow

Ein blauer Bildschirm mit einer Fortschrittsanzeige der Ubertragung wird eingeblendet.
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Als Ergebnis werden beim Mangel-Standard-Workflow die definierten Aufgaben fur die ausge-
wahlten Beteiligten angezeigt und kénnen hier noch einmal bearbeitet werden.

Aufgabenbearbeitung

7.3 Zuséatzliche Dateien anhangen

Zusatzlich konnen Sie weitere Dateien an den erstellten Mangel anhéngen:

Klicken Sie auf die Schaltflache [__Duchsuchen . |
wahlen Sie die entsprechende Datei aus und

bestéatigen Sie die Auswahl it Zuweisen |

Uberl +Weitere Datel | lassen sich weitere im

Zusammenhang stehende Dateien anfligen.
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7.4 Neue Aufgaben zur Mangelbearbeitung

erstellen

Sie haben die Moglichkeit, fur die Beteilig

standenen Mangel tber die Schaltflache

ten neue Aufgaben im Zusammenhang mit dem ent-
Meue sufgabe | 7 erstellen.

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

oder Workflow starten klicken, oder Sie erstellen
eine individuelle Aufgabe zur weiteren Behand-
lung.

Dabei wahlen Sie aus den Projektbeteiligten den
oder die Empfanger aus.

Das Listenfeld #ufgabe bietet lhnen typische
Aufgaben im Zusammenhang mit Mangeln zur
Auswahl an.

Sie entscheiden, ob die zugehérigen Dateien als
Link oder als Datei an die zu erstellende Email
angefugt werden.

Bestimmen Sie den Bearbeitungszeitraum und

teilen Sie dem Empfanger moglicherweise noch
Ihre Anmerkungen mit.

Ldsen Sie den Vorgang mit aus.
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7.5 Eine Mangelrtige erstellen
Aus den erfassten Daten kdnnen Sie lber die Schaltflache 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 geéffnet und das erzeugte Schrei-
ben angezeigt.

Mangelriige als PDF-Dokument
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7.6 Mangel-Workflow

Die voIIstandiie Historie der Bearbeitung des erstellten Mangels finden Sie, indem Sie Uber die
Schaltflache die Ubersicht zum Workflow des ausgewahlten 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 Ubersicht kdnnen Sie uber die Navigationsleiste unter dem Punkt Listen komplette Mangel-
listen der Unterprojekte oder fir das gesamte Projekt erstellen lassen.

Dabei besteht zuséatzlich die Mdglichkeit nach Ersteller und Mangelstatus zu filtern.

Als Ergebnis erstellt WINPLAN++ online eine PDF-Datei mit allen zugehdrigen Daten im Hoch-
oder Querformat.

Mangelliste Querformat

Seite 36/68 Benutzerhandbuch WINPLAN++ online



Protokolle

8 Protokolle

8.1 Allgemeines

Woussten 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 geho-
ren das Thema, die Beschreibung, der Verfasser sowie der Zustandige.

Protokoll mit angehéngten Tagesordnungspunkten (TOPS)
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Durch Anklicken des schwarzen Pfeils  vor dem ausgewahlten Protokoll 6ffnen Sie die Liste
der zugehdrigen Tagesordnungspunkte.

Wahlen Sie innerhalb der TOP-Liste einen Punkt durch Anklicken aus, so werden lhnen die
Details auf der rechten Bildschirmhalfte angezeigt.

Protokoll mit ausgewéhltem TOP mit Detall

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Anderungen vorzunehmen (Schaltflache ), zugeho-
rige Plane oder Dokumente anzuhangen (Schaltflache |:|), neue Aufgaben zu definieren

Neue Aufgsbe |y oder einen definierten Workflow auszuldsen (L1 |y um z.B. festzulegen,
wie und bis wann die Aufgabenerledigung erfolgen soll.

8.2 Ein Protokoll anlegen

Uber die Schaltflache starten Sie die Maske zur Eingabe der Kopfdaten lhres Pro-
tokolls.

Folgende Felder stehen Ihnen zur Verfligung:

Protokolltyp Wahlen Sie den gewtiinschten Typ des Protokolls aus.

Protokoll-Kirzel Erstellen Sie eine Kurzbezeichnung fir das Protokoll, z.B. fortlaufende
Nummer wie PRO1.

Bezeichnung Tragen Sie die ausfihrliche Bezeichnung des Protokolls ein.

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

Ort Halten Sie den Ort des Treffens fest.
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Datum
Dauer von bis
Wetter

Beschreibung Wetter

Min. Temperatur
Max. Temperatur

Luftfeuchtigkeit
Phase

Teilnehmer

zugehdrige TOPs
und / oder zugehori-
ge Méangel anhan-
gen

Halten Sie das Datum des Treffens fest.
Tragen Sie den Beginn und das Ende |hrer Sitzung ein.

Falls nétig halten Sie das aktuelle Wetter fest. Die Listen lassen sich
Ihren Bedirfnissen entsprechend anpassen.

Dieses Feld dient der ausfuhrlichen Beschreibung der Wetterlage.

Falls erforderlich halten Sie hier benétigte Temperaturangaben fest.

Die Listeneintrage lassen sich anpassen.

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

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

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

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

Sie kdnnen an dieser Stelle tber die Schaltflache auf schon
erstellte TOPs und Mangel zugreifen unter Auswahl bestimmter Stati,
die den TOPs oder Mangeln zugeordnet sind. Diese werden dann auch
Ihrem Protokoll zugeordnet. Somit entfallt das wiederholte Erfassen von
TOPs oder Mangeln bei verschiedenen Protokollen.

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

Tagesordnungspunkte werden als eigene Eintrage in der Datenbank hinterlegt.
Sie kénnen dadurch auch unabhéangig von Protokollen als ToDo-Liste verwendet werden.

In der Navigationsleiste finden Sie unter Tops eine Liste aller in dem entsprechenden Unterpro-
jekt vorhanden TOPs.

Unabhéngig von einem Protokoll kbnnen Sie hier neue Tagesordnungspunkte erstellen, zuge-
horige Dateien anhdngen, neue Aufgaben den Beteiligten zuordnen oder einen vorhandenen
Workflow ausldsen.

Darstellung aller TOPs des Unterprojekts mit Detailanzeige
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10 Befehle der Menuleiste

10.1 Startseite

Die Startseite bietet Ihnen die Ubersicht iber neueste Plane, Dokumente, Aufgaben, Protokolle
und Méangel / TOPs sowie Uber weitere Informationen (vorhandene Dateipakete und Software-
version. Eine genauere Beschreibung finden Sie ab Seite 9.

10.2 Zwischenablage

Mittels des Navigationspunktes Zwischenablage oder Uber die Schaltflache unterhalb des Pro-
jektbaums kénnen Sie fur Plane und Dokumente, die Sie zuvor in der Zwischenablage gesam-
melt haben, eine Folgeverarbeitung auslésen. Dazu stehen folgende Moéglichkeiten zur Verfu-
gung: Definieren neuer Aufgaben, Ausldsen eines Plotauftrags, lokales Speichern von Dateien
auf dem eigenen Rechner, Drucken und Auslésen von Workflows.

Zwischenablage

Die Funktion ermoglicht, die zu den markierten Planen und Dokumenten gehd-
renden Dateien vom Server auf den lokalen Rechner herunterzuladen.

Mit der Schaltflache kénnen Sie — Bezug nehmend auf die markierten Plane und
Dokumente — anderen Beteiligten neue Aufgaben zuweisen. Dieser ,Ad-hoc-Workflow" kann zu
jedem Zeitpunkt, unabhangig von einer anderen Aktion, ausgeldst werden.

Mittels der Schaltflache konnen Sie fur die markierten Plane und Dokumente einen
Plotauftrag absetzen.
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Mittels der Schaltflchen |__Panarktiow | o | Dokumert-wioritiow || snnen — alternativ zum
oben beschriebenen Ad-hoc-Workflow — noch einmal komplette, vordefinierte Workflows ausge-
I6st werden. Diese wéhlen Sie auf der Folgeseite aus. Bitte bedenken Sie, dass fir Plane nur
Plan-Workflows, fur Dokumente nur Dokument-Workflows ausgeldst werden kénnen.

Mit der Schaltflache 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 fur einen spateren Zeitpunkt,
z.B. eine weitere Sitzung in WINPLAN++ online, gespeichert werden. Durch Betéatigen von

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

Funktion wird der Inhalt der Zwischenablage geleert.

Fir die weitere Bearbeitung kénnen die gewtinschten Plane und Dokumente mittels der Check-
box am Ende der Tabelle mit einem Haken einzeln markiert bzw. die Markierung entfernt wer-

den. | Mark. umkehren | | onrt 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 verfligbaren Dateien gemal der Dateitypen angezeigt. Standard-
mafig sind alle Dateien fur den Download mittels eines Hakens in der Checkbox ausgewahilt.

Die Auswahl kann einzeln durch Anklicken oder mittels der Funktionen (Aus-
tauschdateien, z.B. DXF-Dateien), (Plot-/Vorschaudateien), (CAD-
Dateien), (Dokumentdateien) oder (angehangte Datei) deaktiviert
werden.

Auswahl der Dateien fir den Download
el startet den Download-Vorgang. Die ausgewahlten Dateien werden auf dem Ser-
ver komprimiert und kénnen dann heruntergeladen werden. Klicken Sie auf die Option zum
Speichern der Dateien, und wéhlen Sie einen geeigneten Ort fir die Ablage der Daten auf Ih-
rem Rechner.

Bitte beachten Sie, dass jeder Download-Vorgang auf dem Server registriert wird und fir 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 mdglichen Einstellungen sind vom jeweiligen Projekt abhéngig. Die dargestellte Mas-
ke stellt daher nur ein Beispiel dar.

Plotauftrag aus der Zwischenablage

Mit |6sen 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 ausldsen, z.B. die Planprifung. Diese Aufgaben werden Ihnen unter Wiedervorlage ange-

zeigt.

Die Wiedervorlage zeigt auf der linken Seite die Ubersicht tiber alle Aufgaben und auf der rech-
ten Seite die Details fur den jeweils ausgewéahlten Eintrag.
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Filtern von Aufgaben

Uber Anklicken des Pfeils ¥| oder der Schaltflache Bedingunden sftnet sich ein Bereich, der lhnen
erlaubt, die Ihnen zugeteilten Aufgaben nach bestimmten Kriterien zu filtern.

Zur Verfigung stehen folgende Mdglichkeiten:

Aufgabe

Absender

Empfanger

Status

Art

Erledigt

Gelesen

Bezugsdatum

Datenfeld wahlen

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

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

Verfugen Sie Uber mehrere Zugadnge zum Projekt, wahlen Sie hier lhre
Rolle aus.

Sie kénnen Aufgaben nach dem Planstatus (z.B. freigegeben, Prifung
etc.) filtern.

Wahlen Sie, ob Sie die Aufgaben fir Plane, Dokumente oder Termine
angezeigt bekommen mochten.

Sie konnen lhre Aufgaben nach erledigten oder unerledigten filtern las-
sen.

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

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

Dieses Listenfeld gibt Innen die Mdglichkeit, Ihre Aufgaben nach weite-
ren von |lhnen zu wahlenden Feldern der Datenbank zu filtern.
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Der aktuelle Status lhrer Plan-, Dokumenten- und Mangelaufgaben wird sowohl textlich (Anzahl
der Verzugstage) als auch grafisch (durch ,Smilies") dargestellt.

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

Uber die Aufgabendetails auf der rechten Seite haben Sie die Mdglichkeit,

die Aufgabe zu erledigen durch Anklicken der

Schaltflache
den Plan in die Zwischenablage zu laden durch

Anklicken der Schaltflache
die Aufgabe zu léschen durch Anklicken der

Schaltflache *

den Solltermin fur diese Aufgabe zu andern durch
Anklicken der Schaltflache *)
weitere Dateien anzuhdngen durch Anklicken der
Schaltflache |_Burchsuchen.. | fiir die erste Datei und

durch Anklicken der Schaltflache [ *Metere Datei |
fur folgende Dateien.

Aufgabendetails

(*) mit Stern markierte Funktionen sind Rechte abhangig, d.h. sind keine Rechte gesetzt, er-
scheint die entsprechende Schaltflache nicht in der Maske.
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Mochten Sie mehrere Aufgaben gleichzeitig bearbeiten oder als erledigt kennzeichnen, markie-
ren Sie zunachst am Zeilenanfang die gewtinschten Aufgaben und wéhlen Sie dann in der dar-
unter liegenden Menduleiste die gewiinschte Aktion aus. So kdénnen Sie z.B. mittels des Buttons

Aufgaben fir Sie und die anderen Projektbeteiligten als erledigt kennzeichnen.

Haben Sie zuvor die Einstellung ,Nur unerledigte* Aufgaben angewahlt, verkurzt sich der Tabel-
leninhalt entsprechend.

Erledigen von mehreren Aufgaben

Wiedervorlage — Termin Export in lhren Kalender

Wird eine Aufgabe mit Fristsetzung erstellt, haben Sie die Mdglichkeit Uber 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 OFFNEN.
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Nehmen Sie im geotffneten Outlook-Fenster weitere Einstellungen vor und speichern Sie lhren
neuen Termin.

Terminfenster in Oultook

10.4 Beteiligte

An dieser Stelle werden alle Beteiligten des Projektes einschlielich Ihrer Kontaktdaten ange-
zeigt. Durch Anklicken einer angezeigten E-Mail-Adresse kdnnen E-Mails in lhrem E-Mail-
System (ohne Verwendung von WINPLAN++ online) erzeugt werden.

Hinweis: Das Anlegen neuer Beteiligter erfolgt durch den Administrator mittels des Mentpunk-
tes Einstellungen/Beteiligte.

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

10.5 Kalender

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

Kalenderansicht
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Uber die Schaltflache offnen Sie eine Eingabemaske, um einen Eintrag in den
Kalender zu erstellen.

Alternativ kdnnen Sie den gewunschten Tag im Kalender auswahlen und erstellen dann einen
neuen Termin.

Gewahltes Datum

Neuen Termin erstellen
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Dabei besteht die Mdglichkeit zusatzlich zur Bezeichnung des Termins, die im Kalender er-
scheint, ndhere Angaben zu folgenden Punkten zu machen:

Ort Geben Sie an, wo die Besprechung stattfindet.

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

B Waéhlen Sie Uber die Schaltflache mit Hilfe des Kalenders
das Datum fur Ihren Termin aus oder geben Sie das Datum direkt
ein.

Dauer von Geben Sie die Uhrzeit fur den Termin ein. Als Minuten- und Sekun-

dentrennzeichen verwenden Sie bitte den Doppelpunkt.

Symbol Sie haben die Moglichkeit, Inren Termin mit einem Symbol hervorzu-
heben.

Empfanger Aus der Liste der Projektbeteiligten kbnnen Sie einen oder auch

mehrere Beteiligte mit Hilfe der STRG- oder SHIFT-Taste auswahlen.
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Terminserien

Terminserien

Sie haben die Moglichkeit, aus Ihrem Termin sich taglich wochentlich
oder monatlich wiederholende Termine zu entwickeln.

Tagliche Terminserie

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

Wochentliche Terminserie

Falls gewlinscht geben Sie einen Endtermin an, bestimmen Sie, mit
welchem wochentlichen Abstand der Termin wiederholt werden soll,
und geben Sie den gewtinschten Wochentag an.

Monatliche Terminserie

Bei einer monatlichen Terminserie kdnnen das Enddatum und der
gewilnschte Tag sowie der Monat bestimmt werden.

Alternativ knnen Sie auch den gewiinschten Wochentag des Mo-
nats auswahlen.

Jahrliche Terminserie

Geben Sie, wenn gewtinscht ein Enddatum ein und bestimmen Sie
das gewlinschte Datum.
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10.6 Listen

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

Die verfligbaren Listen werden in einer grafischen Liste angezeigt, die eine Vorstellung Uber
deren Aussehen geben. Zum Teil sind fir die einzelnen Listen zusatzliche Filterkriterien aus-
wahlbar.

Auswabhl der Druckvorlagen

Nach Auswahl einer Vorlage haben Sie die Mdglichkeit eine Report-Vorschau durch Anklicken
der kleinen Grafik vergréRert darzustellen.

Sie kénnen im Folgenden die Herkunft der zusammenzustellenden Liste angeben - entweder
direkt aus einem vorher gewahlten Unterprojekt oder aus der Zwischenablage.

Weiterhin kénnen Sie Filter einsetzen, die den Ersteller, den Plantyp, den Index betreffen. Oder
Sie aktivieren den Filter bei Hochster Index.

AbschlieRend geben Sie noch an, aus welchem Zeitraum die Dateien stammen sollen. Dabei
konnen Sie den Zeitraum durch eine Anzahl von Tagen uber das Listenfeld bestimmen oder
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das Datum entweder Uber die blaue Schaltflache mittels eines Kalenders auswéahlen 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, hangt vom jeweiligen Projekt ab.

10.7 Einstellungen

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

Anwendersicht der Einstellungen

10.7.1 Plan-Workflow

Hier finden Sie alle eingerichteten Plan-Workflows.

Die linke Seite zeigt die Ubersicht aller vorhandenen Workflows sowie deren Abhangigkeiten.
Die rechte Seite zeigt fir den jeweils ausgewahlten Workflow die Details, d.h. welche Aktionen
ausgefuhrt werden, wenn ein Workflow ,greift”.

Aktionen kénnen Aufgaben wie Kenntnisnahme, Prifung, Planerstellung, Freigabe sein. Bei
jedem Workflowdetail kann festgelegt werden, ob zusatzlich zur Benachrichtigung in
WINPLAN++ online eine Benachrichtigung per ,klassischer E-Mail erfolgen soll, und ob daran
die zugehdrige Datei angehangt werden soll (nur bei Dokumenten sinnvoll). Werden Bearbei-
tungstage definiert, berechnet WINPLAN++ online daraus einen Soll-Fertigstellungstermin. Fer-
ner konnen Plotauftrage fur 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
Ubersicht aller vorhandenen Workflows sowie deren Abhangigkeiten. Die rechte Seite zeigt fir
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den jeweils ausgewahlten Workflow die Details, d.h. welche Aktionen ausgefihrt werden, wenn
ein Workflow ,greift‘. Aktionen kénnen Aufgaben wie Kenntnisnahme, Prifung, Planerstellung,
Freigabe sein.

Bei jedem Workflowdetail kann festgelegt werden, ob zuséatzlich zur Benachrichtigung in
WINPLAN++ online eine Benachrichtigung per ,klassischer* E-Mail erfolgen soll, und ob daran
die zugehdrige Datei angehangt werden soll (nur bei Dokumenten sinnvoll). Werden Bearbei-
tungstage definiert, berechnet WINPLAN++ online daraus einen Soll-Fertigstellungstermin. Fer-
ner kdnnen Plotauftrage fir 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 Ubersicht
aller vorhandenen Workflows sowie deren Abhangigkeiten. Die rechte Seite zeigt fur den jeweils
ausgewahlten Workflow die Details, d.h. welche Aktionen ausgefiihrt werden, wenn ein
Workflow ,greift‘. Aktionen kénnen Aufgaben wie Kenntnisnahme, Mangelanzeige anerkennen,
Anerkennung Mangelbeseitigung, Mangelbeseitigung, Prifung Bauherr sein.

Bei jedem Workflowdetail kann festgelegt werden, ob zusatzlich zur Benachrichtigung in
WINPLAN++ online eine Benachrichtigung per ,klassischer E-Mail erfolgen soll, und ob daran
die zugehdrige Datei angehangt 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 fur den Benutzer angezeigt. Das
Andern ist nur durch den Projekt-Administrator moglich.

10.7.4 Adressen

Als Beteiligter eines Projektes werden an dieser Stelle Ihre Adresse und lhre Kontaktdaten an-
gezeigt. Diese kdnnen hier auch geéndert 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.

Benutzerhandbuch WINPLAN++ online Seite 55/68



Befehle der Mendleiste

10.7.5 Benutzerkonfiguration

Benutzerkonfiguration
An dieser Stelle kdnnen 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 fur die Aufgabenerledigung gewarnt werden
Andern des vom Administrator vergebenen Passworts durch Eingabe des alten und zweifa-
che Eingabe des neuen Passworts

Einstellung der bevorzugten Sprache

Information tber die Indextrennung beim Hochladen Ihrer Plane. Die méglichen 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 kdnnen an dieser Stelle neue
Unterprojekte anlegen, vorhandene andern oder I6schen.

Des Weiteren kann festgelegt werden, ob es in dem angelegten Unterprojekt bevorzugt Plane
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 fur die Benutzung von WINPLAN++ online ebenso
wie die Angabe fir 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, Anderungen oder insbesondere Loschungen von Daten des Projektes vorzuneh-
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men. In solchen Fallen wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Projektkoordinator oder -
administrator.

10.9 Plane

Die Funktion wird benétigt, um von einer anderen Ubersicht in die Planiibersicht des zuletzt
gewahlten Unterprojekts zu gelangen. Die Planfunktionen sind ab Seite 13 beschrieben.

10.10 Dokumente

Die Funktion wird bendtigt, um von einer anderen Ubersicht in die Dokumenteniibersicht des
zuletzt gewahlten Unterprojekts zu gelangen. Die Dokumentfunktionen sind ab Seite 25 be-
schrieben.

10.11 Protokolle

Die Funktion wird benétigt, um von einer anderen Ubersicht in die Protokolliibersicht des zuletzt
gewahlten Unterprojekts zu gelangen. Die Protokollfunktionen sind ab Seite 37 beschrieben.

10.12 Mangel

Die Funktion wird bendtigt, um von einer anderen Ubersicht in die Mangeliibersicht des zuletzt
gewahlten Unterprojekts zu gelangen. Die Mangelfunktionen sind ab Seite 29 beschrieben.

10.13 TOPs

Die Funktion wird bendtigt, um von einer anderen Ubersicht in die TOP-Ubersicht des zuletzt
gewahlten 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 personlichen Nachrichten, die nur an ausgewahlte Betei-
ligte verschickt wurden (Private Nachrichten).

Allgemeine Nachrichten kénnen auch nur durch eine Rickantwort an alle beantwortet werden,
bei personlichen Nachrichten ist der Empfanger einstellbar.

Die ersten drei Eintrage gruppieren ungelesene Nachrichten, persénliche Nachrichteneingdnge
und personliche Nachrichtenausgange. Danach folgen alle verfligbaren, 6ffentlichen Foren.

Offentliche Foren zu beliebigen Themen, z.B. bestimmten Aufgabenstellungen am aktuellen
Projekt, kann der Administrator einrichten. Jeder Beteiligte kann darin — entsprechend seiner
Rechte — dffentliche Nachrichten lesen und erstellen.

Durch Anklicken eines Forums werden die Nachrichten und darauf gegebenen Antworten ge-
maf der Historie in einer Baumstruktur &hnlich der Projektstruktur dargestellt. Die Details der
ausgewahlten 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 Schaltfléche | MNeue Machricht | erscheint im linken Fensterbereich
die Eingabemaske zum Erstellen einer neuen Nachricht.

Wabhlen Sie aus der Liste der Projektbeteiligten einen oder mehrere Nachrichtenemp-
fanger aus. Dabei konnen Sie auch bereits definierte Gruppe als Nachrichtenempfanger
angeben. Geben Sie lhren Betreff und den Nachrichtentext ein und entscheiden Sie, ob
Sie diese Nachricht per klassische Email zustellen wollen oder nur im Projektportal fur
den Empfanger hinterlegen wollen. Alle Beteiligten im Projekt, die mit einer Email-
Adresse eingetragen sind, konnen lhre 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 Empfanger noch nicht gelesen wurde.

Erstellte Nachrichten - Details
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10.15 Stapeltbertragung

Alternativ zu den in Kapitel 5 bzw. 6 beschriebenen Methoden der Veroéffentlichung von einzel-
nen Planen oder Dokumenten kdnnen auch mehrere Plane oder Dokumente als Paket in komp-
rimierter Form Ubertragen werden.

Bei Verwendung der Stapelubertragung 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 ausfillen.

Wird eine Plannummernkonfiguration verwendet, ist es unbedingt erforderlich, dass sich die
Dateinamen nach der Plannummer richten. Plannummernkonfigurationen sind nach Méglichkeit
fur das gesamte Projekt einheitlich zu definieren und missen vom Administrator angelegt wer-
den.

Dazu erstellen Sie auf Inrem lokalen Arbeitsplatz zunachst eine komprimierte ZIP-Datei mit den
zu Ubertragenden Planen oder Dokumenten. Bitte beachten Sie, pro Datei entweder nur Plane
oder nur Dokumente zu sammeln, d.h. nicht Plane und Dokumente in einer ZIP-Datei ablegen.
Pro ZIP-Datei kbnnen 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 tber ihren Da-
teinamen identifiziert. Die Plannummer kann bei Verwendung einer Plannummernkonfiguration
aus Sicherheitsgriinden nachtraglich nicht geandert werden.

Beginn der Stapelverarbeitung

Zur Ubertragung einer neuen ZIP-Datei mit Plan- oder Dokumentdateien verwenden Sie die
Schaltflache [ NeueUbetragung |
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Wahlen Sie in der dann erscheinenden Maske mittels der Schaltflache die zu
Ubertragende ZIP-Datei in Ihrer lokalen Umgebung aus.

Auswahl des Stapels

Mit| gl | 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 Ubertragenen Pakete unmittelbar nach der Ubertragung zu
bearbeiten. Diese werden so lange in der Ubersicht angezeigt, bis sie weiterverarbeitet wurden,
also auch tuber mehrere Tage.

Ubersicht tiber vorhandene Pakete
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Um nun die Verarbeitung zu starten, markieren Sie ein oder mehrere tbertragene Pakete in der
Liste auf der linken Seite und betatigen die Schaltflache .

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 Falle unterschieden:
Wird eine Datei zum ersten Mal Ubertragen, so wird die Grundversion dieses Plans mit sei-
nen Stammdaten angelegt. Die Unterprojektzuordnung kann bei der Bearbeitung manuell
gewahlt werden. Dabei werden nur die Unterprojekte angezeigt, in denen der Beteiligte
Schreibrechte hat.
Wird eine Datei Ubertragen, die zu einem Plan gehoért, der bereits vorhanden ist, so wird der
nachste freie Index vergeben.
In einem Projekt, in dem eine Plannummernkonfiguration besteht, werden die Dateien ge-
mal dieser Definition angelegt.
Angehangte Indexbezeichner werden erkannt.
Die Unterprojektzuordnung ergibt sich aus der Konfiguration und kann nicht geéndert wer-
den.
Befinden sich in dem tbertragenen Stapel Dateien zu verschiedenen Planen, so kénnen die
fur einen Plan angegebenen Werte fir alle weitere Plane Gibernommen werden .
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Ebenso kénnen Sie tber die Schaltflachen | Alle Plane anlegen | oder

| Alle Indizes anlegen | sich weitere Ruckfragen durch das Programm ersparen.
Dabei sollten Sie allerdings sicher sein, dass die Vorgaben fir 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 Griinde abgelehnt. Die
unverarbeiteten Dateien bleiben dabei in
der Liste der aktuellen Pakete und kénnen
ggfs. zu einem spateren Zeitpunkt
verarbeitet werden.

Haben Sie | &lle Pléne anlegen |
oder | &lle Indizes anlegen |

ausgewahlt, wird die Verarbeitung des
Stapels bei einer fehlerhaften ©
Dateibezeichnung oder mangelnden

Rechten unterbrochen.

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

Aufgabenerzeugung

Ergebnis des gestarteten Workflows

Als Ergebnis der Stapelubertragung wird die Liste der Gbertragenen Plane mit ihren Details
angezeigt. . Sie kénnen die erstellten Plane noch einmal betrachten oder fur eine Folgeverar-
beitung in die Zwischenablage legen.

Ergebnis Stapeliibertragung: Neu eingefugter Plan
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Die Beteiligten werden per Email Gber den neu eingestellten Plan bzw. die zu erledigenden
Aufgaben informiert. Dabei besteht die Mdglichkeit, die Dateien einzeln oder als Archiv herun-
terzuladen. Ebenso flhrt ein Link zur Anmeldemaske des Projekts.

Email-Anschreiben
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10.16 Suchen

WINPLAN++ online unterscheidet nach der Suche nach Planen und Dokumenten. Der Naviga-
tionspunkt Suchen ruft zunachst das Formular fir eine detaillierte Plansuche auf. Dabei kann in
Abhéangigkeit der einzelnen Datenbankfelder gesucht werden. Der gesuchte Text wird in das

jeweilige Feld eingetragen.

Zum Suchen von anderen Dateien wie Dokumenten, Mangeldaten oder Tagesordnungspunkten
wechseln Sie mit Hilfe der Schaltflachen in die entsprechenden Masken.

Suchformular fir Plane
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Far die richtige Nutzung der Suchfunktion steht eine Hilfefunktion zur Verfligung, die mittels des
Links Hilfe zu den Suchoptionen... g\ /fgerufen werden kann.

Hilfe zu den Suchoptionen

Ein Haken bei Preiektibergreifende Suche hawirkt, 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 Schaltflache eingeblendet. Dartber kbnnen Sie zu einem an-
deren Projekt auf dem Server wechseln, ohne sich neu anmelden zu missen.

Zum Ende einer Sitzung sollten Sie die Schaltflache in der oberen Menlleiste
betatigen, um die aktuelle Sitzung zu beenden. Aus Sicherheitsgriinden ist es wichtig, den Pro-
jektraum nur lGber diese Schalflache zu verlassen und nicht nur das Browserfenster zu schlie-

Ren.

Bitte beachten Sie, dass Sie nach einer langeren Phase der Inaktivitat (z.B. 30 Minuten, pro-
jektspezifisch einstellbar) aus Sicherheitsgriinden automatisch vom System abgemeldet wer-

den.
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