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Starten des Web Clients

Anmelden

So melden Sie sich beim Planon Web Client an

Vorgehensweise

1. Klicken Sie auf die URL des Planon Web Client.
2. Geben Sie auf dem Anmeldebildschirm Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein.
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3. Klicken Sie auf Login.

@ Die Anmeldeseite wird in der Sprache des Browsers angezeigt. Wenn diese Sprache nicht
unterstutzt wird, wird die Anmeldeseite standardmalRig in Englisch angezeigt.

Wenn Ihr Kennwort abhangig von den Kennworteinstellungen zurickgesetzt wird, werden Sie zum Zeitpunkt
der Anmeldung aufgefordert, Ihr Kennwort zu andern. Der folgende Bildschirm zum Andern des Kennworts

wird angezeigt.
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o Your password has expired. Please enter a
new password

¢ Geben Sie im Feld Aktuelles Passwort Ihr Passwort ein.
*«  Geben Sie im Feld Neues Passwort |hr neues Passwort ein.
* Geben Sie im Feld Neues Passwort bestatigen Ihr neues Passwort zur Bestatigung erneut ein.

+  Klicken Sie auf OK. Sie kdnnen sich jetzt mit Ihrem geanderten Passwort anmelden.

Abmelden

Sie kdnnen sich auf drei Arten vom Planon Web Client abmelden:
« Verwenden Sie die Schaltflache Abmelden fir Ihre Benutzerkontoinformationen.
Dies ist der bevorzugte Weg, da hierdurch lhre Lizenz frei wird.

+  SchlieBen des Browsers - Die Sitzung lauft nach einer bestimmten Zeit ab, erst dann wird die Lizenz
freigegeben.

*  Wenn Sie die Anwendung fur einen bestimmten Zeitraum nicht verwenden, werden Sie automatisch
abgemeldet.
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Ubersicht

In diesem Thema werden die grundlegenden Funktionen von Planon und die verschiedenen
Bildschirmelemente beschrieben.

Die Planon-Benutzeroberflache besteht hauptsachlich aus drei Abschnitten:

1. Planon-Kopfzeile
2. Navigationsbereich
3. Arbeitsplatz

Das folgende Bild erklart die Planon-Struktur.

-

1.

-
k.

Planon-Multifunktionsleiste
Die Multifunktionsleiste enthalt die Umschalttaste des Navigationsbereichs und das Planon-Logo auf der
linken Seite sowie einige allgemeine Funktionen, die fir die gesamte Anwendung gelten.

Weitere Informationen zu den Optionen in der Kopfzeile finden Sie unter to Planon-Kopfzeile.

Navigationsbereich

Im Navigationsbereich kdnnen Sie durch die verschiedenen Module der Anwendung navigieren. Klicken Sie
auf ein Navigationselement, um das Modul im Arbeitsbereich zu 6ffnen. Weitere Informationen finden Sie
unter Navigation.

Arbeitsbereich
Der Arbeitsbereich ist der Teil Ihres Bildschirms, in dem ein Benutzeroberflaichenmodul wie die Startseite
oder eine TSI angezeigt wird.
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Weitere Informationen finden Sie unter Homepage.

Unterstitzung fur Browser mit mehreren Registerkarten

Sie kdnnen Planon in mehreren Registerkarten Ihres Browsers 6ffnen.
Ein einziger Login funktioniert fur alle Browser-Registerkarten.
Fur alle Registerkarten wird nur eine Modullizenz verwendet.

Wenn Sie die Anwendung auf verschiedenen Registerkarten 6ffnen, kdnnen Sie dieselben oder
unterschiedliche TSIs in Ihrem Navigationsbereich anzeigen.

Kopieren Sie dazu die URL auf eine neue Registerkarte oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
ein TSI im Navigationsbereich und 6ffnen Sie sie diese in einer neuen Registerkarte oder einem neuen
Fenster.

Planon-Kopfzeile

Die Planon-Kopfzeile enthalt die folgenden, allgemeinen Bildschirmelemente und Funktionen, die fur die
gesamte Anwendung gelten:

e

| Today & || A || ? ADRIAN j

Parking, A Adrian
a Adrian.Parking@planon.co.uk
F +44 (0) 2075015001
Lo

& My account & Logout

Das Planon-logo.

Die Schaltflache Stichtag Schaltflache: Heute ist standardmaRig ausgewahlt. Mit der Option Stichtag
auswahlen konnen Sie ein bestimmtes Datum aus dem Kalender auswahlen. Der ausgewahlte Stichtag
wird fur alle Transaktionen in der Anwendung berucksichtigt.

Sie kdnnen den Stichtag deaktivieren indem Sie die Option Inaktiv auswahlen. Mit der Option oder ein
anderes Datum auswahlen kdnnen Sie ein anderes Datum als Stichtag auswahlen.
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Choose reference date
Inactive
17 Oct 2019 (Last selectad date)
Select another date

Qctober 2019

i 2 5 .4
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 |iiﬂ| 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

LA
o

Durch Klicken auf die Schaltflache A werden Sie zu den fur Sie festgelegten Alarmen weitergeleitet.

2
Durch Klicken auf die Schaltflache * werden Sie auf die HilfemenU weitergeleitet.
Klicken Sie auf Mein Benutzerkonto, um personliche Informationen anzuzeigen / zu bearbeiten.

Klicken Sie Abmelden, um sich von Planon Web Client abzumelden. lhre Lizenz wird freigegeben und
Sie werden zum Anmeldebildschirm weitergeleitet.

Hilfemenu

Planon verfugt Uber eine Schaltflache Hilfe in der oberen rechten Ecke, die ein Menu 6ffnet, Uber das Sie auf
Informationen zur Software und zur Datenschutzerklarung lhres Unternehmens zugreifen kénnen (DSGVO-
Gesetzgebung).

Folgende Optionen sind im Menu Hilfe aufgefuhrt:

TSI-Hilfe: Ermdglicht das Anzeigen von Hilfeinformationen zu der auf dem Bildschirm aktiven TSI.
Die Option ist nur sichtbar, wenn unter TSIs TSI-Hilfe-URL eine URL zum Dokument / zur Webseite
angegeben ist. Wenn keine URL angegeben ist, wird die Option im Menu nicht angezeigt.

Webhilfe: Ermoglicht einem Benutzer, Planon-Webhilfe zu starten und anzuzeigen. Die Webhilfe wird in
der Sprache und Version angezeigt, die in Systemeinstellungen > Aligemein > Hilfe-URL angegeben
ist.

Datenschutzerklarung: Ermoglicht es Ihnen, die Datenschutzerklarung lhres Unternehmens
einzusehen, um den Bestimmungen der DSGVO zu entsprechen. Die Datenschutzerklarung kann
unter Allgemeine Einstellungen TSI> Datenschutzerkldarung angegeben werden. Wenn keine
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Datenschutzerklarung angegeben ist, wird die Option im Menu nicht angezeigt. Weitere Informationen
Uber die Datenschutzerklarung finden Sie unter Autorisierung > Datenschutzerklédrung.

Uber Hier kdnnen Sie Informationen Uber die Version von Planon abrufen, die Sie verwenden.

Tastaturkiirzel: Ermoglicht das Anzeigen der verfugbaren Tastaturkdrzel in Planon. Weitere
Tastenkombinationen finden Sie unter Tastenkombinationen.

Mein Benutzerkonto

Planon verfugt Uber die Schaltflaiche Mein Benutzerkonto, mit der Benutzer ihre personlichen Daten
bearbeiten kdnnen. Die Schaltflache ist im Menu Benutzerkonto verfugbar.

Mit Mein Benutzerkonto kann ein Benutzer sein / ihr Passwort andern, personliche Daten und andere
Einstellungen bearbeiten, indem er auf die Schaltflache Bearbeiten klickt.

Planon bietet die folgenden grundlegenden Optionen im Popup Mein Benutzerkonto. Planon
Anwendungsmanager kdnnen Felder zu diesem Pop-up durch Webkonfiguration hinzufigen oder entfernen.

Benutzerkontodetails

Der Benutzer kann seinen Benutzername, Ablaufdatum des Passworts anzeigen und das Passwort
mit der Option Kennwort édndern anpassen.

Personliche Daten

Der Benutzer kann seine personlichen Daten wie Vorname, Nachname, E-Mail, Telefon, Objekt,
Abteilung und Foto bearbeiten. Benutzer kdnnen ihr Foto andern, indem sie ein Bild in die
vorgesehene Flache ziehen oder nach der richtigen Datei suchen.

Meine Benutzerkontokontoeinstellungen

Der Benutzer kann Einstellungen wie Farbgebung, 24-Stunden-Anzeige verwenden, Planon Sprache,
Angezeigte Langeneinheit und Erstes Element in Liste automatisch auswahlen.

Speichern Sie die Anderungen und melden Sie sich erneut beim Benutzerkonto an, um diese
anzuzeigen.

Der Name, angezeigt in Mein Benutzerkonto Auswahlliste, ist von der Person oder dem Benutzerkonto
abgeleitet. Die folgende Tabelle gibt an, welcher Name angezeigt wird:

Benutzerkonto Person Angezeigt
Benutzername Beschreibung Vorname Nachname

WEASLY Adam Weasly Adam Bilt Adam Bilt
WEASLY Adam Weasly Adam Adam
WEASLY Adam Weasly Bilt Bilt

WEASLY Adam Weasly Adam Weasly
WEASLY Adam Bilt Adam Bilt
WEASLY Adam Adam
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Benutzerkonto Person Angezeigt
Benutzername Beschreibung Vorname Nachname

WEASLY Bilt Bilt
WEASLY WEASLY

Das Foto, angezeigt auf Mein Benutzerkonto basiert auf der folgenden Tabelle:

Benutzerkonto - Foto  Person - Foto Foto in "Mein Benutzerkonto"
angezeigt
J ] Person - Foto
J N Standardbild
N ] Person - Foto
N N Standardbild

Wenn das Personenfoto der verknupften Person keinen Wert hat, wird ein Standardbild angezeigt. Dieser
Bildplatzhalter hat einen farbigen Hintergrund mit ein oder zwei Zeichen. Das folgende Beispiel zeigt, welche
Zeichen im Platzhalter angezeigt werden:

Benutzerkonto - Person - Vorname Person - Nachname Angezeigt
Benutzername

WEASLY Adam Bilt AB

WEASLY Adam A

WEASLY Bilt B

WEASLY w

Wenn Person - Vorname und Person - Nachname beide keinen Wert enthalten, bedeutet das,
dass entweder die Felder leer sind (keines davon ist vom System obligatorisch) oder dass keine
Person mit dem Benutzerkonto verknupft ist.

Navigationsbereich

Navigationsbereich zeigt die verfigbaren Navigationsgruppen an. Navigationsgruppen umfassen
normalerweise verschiedene funktional verwandte Navigationselemente (TSIs).
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4 Home ¢

Q, Search

Core TSls -

,.D Access

[f5] Addresses

} {t Agile workplace managem...

A Assets

L BIMimport/ export definit..
&L  BIM source definitions

e, Budgets

&  CAD drawing definitions

3 CADimport definitions

@ Cashflow (no invoices)

Anstatt nach Navigationselementen manuell zu suchen, kénnen Sie diese Uber die Schnellsuchleiste

Q Search i den. Die Suche speichert Ihre letzten funf gesuchten Elemente und zeigt sie an, wenn Sie in die
Suchleiste klicken.

Es gibt zwei Modi fur den Navigationsbereich:

Aufgeklappt und fixiert: Dies ist der Standardmodus. In diesem Modus ist der Navigationsbereich immer
auf derselben Ebene, wie der Arbeitsbereich sichtbar. Er ist fixiert und alle TSIs kénnen im Arbeitsbereich

{
geoffnet werden. Sie kdnnen den Navigationsbereich ausblenden, indem Sie auf die Schaltflache klicken.

@ Das Panel kann nur fixiert werden, wenn die Bildschirmaufldsung> 1200 Pixel ist.

Eingeklappt: In diesem Modus ist der Navigationsbereich ausgeblendet. Sie kdnnen den Navigationsbereich

»

offnen, indem Sie den Cursor auf die Schaltflache ’7 bewegen. Ein ,schwebender” Navigationsbereich wird
verfugbar, in dem Sie lhre Aktionen fur die Navigationselemente ausfuhren kénnen, z. B. das Offnen eines
TSIs im Arbeitsbereich. Bewegen Sie den Cursor aus dem Bedienfeldbereich, so wird der Navigationsbereich

o
automatisch wieder eingeklappt. Sie kdénnen das Panel mit der Schaltflache  wieder fixieren. Wenn Sie den
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Computerbildschirm minimieren, wird der Navigationsbereich automatisch ausgeblendet. Beim erneuten
Erweitern wird zum vorherigen Modus zurtickgesprungen.

@ Der Navigationsbereich kann nicht fixiert werden, wenn der Bildschirm minimiert ist oder die

Bildschirmaufldsung <1200 Pixel betragt. In diesem Zustand befindet sich der Navigationsbereich
im ,,schwebenden” Modus.

Startseite

Nach dem Login wird die Startseite im Arbeitsbereich angezeigt.

Das folgende Bild zeigt die Startseite mit mehreren Gadgets. Sie kdnnen ein Gadget hervorheben.

—

— e S »

@ Backlog of problems

a
.
a 2
.
, 1l . B
° 17-7-2013 332014 3-6-2014 12.82014 13-11-2014
=

No. of problems
w

.'. M. . e
he—— ————

Gadgets

Ein Gadget ermoglicht Ihnen den schnellen und einfachen Zugriff auf wichtige Informationen direkt auf
Ihrer Homepage. Sie kdnnen die Gadgets auf Ihrer Homepage mit der Gadget-Bibliothek konfigurieren. Die

Bibliothek enthalt mehrere vordefinierte Gadgets und ermdglicht es Ihnen, Ihre Homepage mit Gadgets
Ihrer Wahl anzupassen.
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Gadgets auf der Homepage konfigurieren
So konfigurieren Sie Gadgets auf der Startseite

Vorgehensweise
1. Klicken Sie rechts auf die Schaltflache Bearbeitungsmodus @. Die Gadget-Bibliothek wird angezeigt und
die vorhandenen Gadgets auf Ihrer Homepage werden entsperrt.
2. Inder Bibliothek werden alle verfigbaren Gadgets angezeigt.

& Home (-]

Backlog of releases | | Number of reque.. | | Weather informat Senvice calls Backlog of changes Traffic information Cis ot found in €... | | Complaints Emergency chang... | | Hargware Cis wit. All Service requests | | Froblem manage... Mo. of requests |
Gadget 02ISMIT 0B | | Gadget03ISMIT.03 | GadgetO4EXTOOD3 | | GadgetQSServicer | | GodgetOF ISMIT.06 | | GadgetOBEXTODO4 | Gadget 10ISMIT_0 | | Gadget111SMIT_11 | Gadget 12ISMIT12 | | Gadge: 13 [SMIT13 | | Gadget 14 All Servic Gadget 15 ISMIT_17 | | Gadget 16 I5M_C

. . . - . . . . . e . . = . . = .

o o o
e (-] @

3. Klicken Sie auf ein Gadget, um es zur Startseite hinzuzuftgen.

4. Um das Gadget im Arbeitsbereich zu verschieben, halten Sie das Gadget (mit dem vierpfeiligen Cursor)
gedruckt und ziehen Sie es an die gewunschte Position.

5. Klicken Sie auf das Kreuz in der rechten oberen Ecke des Gadgets, um das Gadget von der Startseite zu
entfernen. Das Gadget verschwindet von der Homepage und kehrt in die Bibliothek zurtck.

Klicken Sie auf die Schaltflache 0 wenn Sie die Konfiguration der Homepage abgeschlossen haben. Die
Bibliothek ist geschlossen und die Gadgets sind auf der Homepage gesperrt.

Die Gadgets, die Sie aus der Gadget-Bibliothek ausgewahlt haben, sind jetzt aktiviert.

@ Die Gadget-Bibliothek ist leer, wenn alle Gadgets zur Startseite hinzugefugt wurden.

14 - Grundlagen
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Tablet-Benutzer

Planon Web Client bietet eine Oberflache, die auf allen Desktops, Laptops und Tablets ausgefuhrt
werden kann. Dies ermdglicht eine optimale Nutzung des verfligbaren Platzes auf den Bildschirmen mit
unterschiedlicher Auflésung (Reaktionsverhalten) und Touch-Unterstitzung auf Tablets. Der Planon Web
Client wurde fur die drei wichtigsten mobilen Plattformen Android, iOS und Windows entwickelt.

Benutzer wie Aul3endiensttechniker, Manager und Self-Service-Benutzer kdnnen den Web Client auf Tablets
verwenden, um unterwegs auf Informationen zuzugreifen und diese zu aktualisieren.

Der responsive Web Client lauft auf Bildschirmen mit einer Bildschirmauflosung von mehr als 960 x 540 Pixel
(gHD-Auflésung) und einer Mindestgrof3e von 7,9 Zoll.
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Loslegen

Melden Sie sich auf einem Tablet bei Planon Web Client an.

Nach dem Login wird die Homepage des Web Clients im Vollbildmodus angezeigt.
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Web Client-Menu

Das durch die Schaltflache = dargestellte Web Client-MenU integriert das Navigationsfenster und die
Multifunktionsleiste in einem einzigen Menu. Tippen Sie auf diese Schaltflache, um das Navigationsfeld und
die allgemeinen Funktionen zu 6ffnen. Das Web Client-Menu wird als Overlay im Arbeitsbereich angezeigt.

Personnel management

@& Products

™ Project management

@ Property detalls management
W Purchase management

= Rentable unit management
[ Reservations

& Service manager

[@ Service scheduler

B Space management

@ SSP Demand & Supply

co 0

i A
CR. " |

Navigationsleiste auf einem Tablet

ALLUK

Das Navigationsfenster wird angezeigt, wenn Sie das Web Client-Menu 6ffnen.

Tippen Sie auf eine Navigationsgruppe und dann auf ein Navigationselement. Das entsprechende Modul
wird im Arbeitsbereich ge6ffnet und das Web Client-MenU ausgeblendet.

Allgemeine Funktionen

Im unteren Bereich des Web Client-Menus werden die allgemeinen Funktionen wie Benutzerkontodetails,
die Alarmschaltflache und andere Details angezeigt.

Weitere Informationen zu den allgemeinen Funktionen finden Sie unter Multifunktionsleiste>
Benutzerkontodetails.

Mit der Schaltflache Desktop-Version anzeigen kdnnen Sie die Desktop-Version des Web Clients 6ffnen.
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Grundlegende Navigation auf einem Tablet

Wenn Sie ein Web Client-Modul auf einem Tablet 6ffnen:
+ Die Elementeliste wird angezeigt.

+ Das Datenfeld ist ausgeblendet,

+  Das Aktionsfeld wird minimiert angezeigt.

+  Die Schnellsuche und Filter Panels sind verfugbar.

Alle diese Bedienfelder kdnnen erweitert und reduziert werden, um den verfugbaren Platz auf dem
Bildschirm zu optimieren. Diese Benutzereinstellungen werden fur jede Auswahlebene und jeden Schritt
gespeichert. Diese Einstellungen bleiben beim nachsten Anmelden erhalten.

Die folgende Abbildung zeigt ein auf einem Tablet gedffnetes Modul, bei dem nur das Bedienfeld "Elemente"
erweitert ist. Das Aktionsfeld wird minimiert und nur die entsprechenden Symbole werden angezeigt.

= & Personnel management °

Properties Components Visitors Keys and key sets

No filter ICity |® @Q )
00

" |Code | Full name

(O Personnel (165)

& 000 Mease, A Adrian
< 001 Parking, A Adrian

-~
& 002 Curtis, A Agnes

LU—'
& 003 Cook, A Alice

-~
& 004 Jones, A Alice &)
& NNAKR Randall A Allan

Count | € ¢ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 » »

Das folgende Bild zeigt ein Modul mit allen drei Bedienfeldern (Elementbedienfeld, Datenbedienfeld und
Aktionsbedienfeld) auf einem Tablet.

Grundlagen - 17



Grundlagen

= & Personnel management °

Properties Components Visitors Keys and key sets

I= Data view i CAD Integrator

(11]

General @ Miscellaneous | Audit info

Actions ~
00

General # Generate QR Code
|C0de * Code 002 Coto .
(O Personnel (165)
Person type @ @ Linked assets
& 000 i
Personal data @ Linked Cis
Q 001 Title 01 M @ §@ Recruitment order
& , Mrs.
@ Accessible spaces
Initials A
& Linked spaces
First name Agnes § Accessible spaces
Vv
S 002 Prefix @ Workspace
& 004 * Surname Curtis Employee -
g 005 Photo Personnel/F001.jpg @ ah Add ~
Cancel
Contact details

Elementbedienfeld auf einem Tablet

Das Elementefenster wird angezeigt, wenn Sie ein Web Client-Modul auf einem Tablet 6ffnen.
So zeigen Sie die Details eines Elements an:

Einmal tippen, um das Element auszuwahlen - hier kdnnen Sie eine Aktion ausfuhren, z. B. Kopieren,
Verknupfen oder Status andern.

+ Tippen Sie erneut auf das ausgewahlte Element, um die Details im Datenfenster zu 6ffnen.

Die Symbolleiste der Elementliste kann auch erweitert und reduziert werden. Tippen Sie auf die Schaltflache

, um die Symbolleiste umzuschalten.

Weitere Funktionen des Elementebedienfeldes finden Sie unter  Elementebedienfeld

0 Die Mehrfachauswahl von Elementen wird auf Tablets nicht unterstutzt.

Datenbereich auf einem Tablet
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Sie konnen den Datenbereich mit den Schaltflachen in der Mitte links im Datenbereich erweitern und

reduzieren. Im Datenfenster kdnnen Sie Daten anzeigen / andern. Die Tastatur auf dem Tablet wird
verfugbar, wenn Sie Informationen im Datenfeld hinzufligen / andern mochten.
Wenn der Datenbereich erweitert wird:
+ werden die Schnellsuche und das Filterfeld minimiert,

« die Elementeliste wird minimiert.

Die Schnellsuche und der Filter zeigen eine Farbe, wenn der Filter aktiv ist. Klicken Sie auf das Bedienfeld,
um auf die Schnellsuche und die Filterleiste zuzugreifen. In diesem Moment wird das Datenfenster

ausgeblendet und das Elementfenster wird erweitert.

Weitere Funktionen des Datenfenster finden Sie unter.

Aktionsleiste auf einem Tablet

Sie kénnen die Aktionsleiste mit den Schaltflachen oben links im Aktionsfeld erweitern — und
reduzieren. Reduzieren Sie den Aktionsbereich, um eine vollstandige Ansicht des Datenbereichs zu
erhalten. Wenn der Aktionsbereich ausgeblendet ist, werden nur die Symbole angezeigt, die den Aktionen

entsprechen.
Weitere Informationen zu Aktivitaten finden Sie unter Aktivitatsbereich.
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In diesem Kapitel werden die Standardfunktionen beschrieben, die in allen TSIs von Planon ProCenter

verfugbar sind.
Es folgt ein Beispiel fur ein TSI im Web Client:

4 Home
Core TSlIs -
A Access

} @ Agile workplace manageme

VoWl Asset management

,'5 BIM import / export definiti...
4 BIMsource definitions

W& Budget management

& CAD drawing definitions

é CAD impeort definitions

(® Cashflow management (no
@. Cashflow management (wit...
B  Closure date overview

[E=d Contact management

f® Contract administration

123 Data aggregation

] Document management

(] invoices

?  Knowledge Base
Maintenance planner

) Meter Management

«}+  Move Management

&  Fersonnel management

< M Asset management

Asset details

[No fiter

J[#]

[Code + [ ontains

(B

[o]=]*]5]

A Base assets

[B8)» 000234, Electiical passenger lift general

[B8)» 000235, Electiical passenger lift general

[B8> 000240, AHU supply 2.8 - 5.6 m3/s

[B8> 000243, Emergency lighting decentrally fed
B <55 000244, Airco Unit

[ 000245, VAV box

[B8> 000246, Main distribution unit 19 - 21 groups

[E> 000247, High voltage power distribution board

[8> 000248, Fire control panel

(B> 000249, Storage boiler electrical < 30 |

(8> 000250, Storage boiler electrical 80 |

BB 000251, Main distribution unit 13 - 15 groups

[B8)> 000252, Main distribution unit 22 - 24 groups

[B8)> 000253, Splitting system VAV

[BR» 000254, Air cooled condensor

B8 000255, Roof fan 0.04 - 0.7 m3/s

B> 000257, AHU extract 2.8 - 5.6 m3/s

8> 000258, AHU supply 1.4 - 2.8 m3/s

[8]> 000259, AHU extract 1.4 - 2.8 m3/s

[BR)> 000260, Lighting fixtures first floor

[B8)> 000261, Intercom installation general

8> 000262, Fire alam general

[Bx 000264, Emergency lightiing decentrally fed

[B8> 000265, Emergency lighting decentrally fed

Count All None «<123»

Activities / registrations Activity details

General | Maintenance | Miscellaneous | Remarks

General
B cos 000244
Description Airco Unit

Translated name

Language Description ~ | Translation
Deutsch Klimaanlage
English Airco Unit
English US Airco Unit
Francais Unité de climatisation
Nederlands Airconditioning-unit
Main assat
Location
[ Proserty 14, Columbus Square
Space 0.15, Office
Survey site
Details
Status » BA20, In use
Type M8E Asset
- ITEM, ltem

Classifications

Asset classffication 58, Control climate
Altemative classification  CO, Installation

I Classification group 01,01, Air conditioning

Technical classification 01,02, Air Cenditioning and Ventilation

Standard asset

4 (& (a|Ga|0a

EICAD Integrator I= Graphical viewer

1+| Actions

B8 Generate QR code

Goto

@ Surveyunits

M&E Asset

b Add v

P Addsub ~

[} Add Standard asset

[ Add Standard building .
[ Deep copy

9 Delete

g Change type

(2 Transfer to archive

Links

Sy Link standard service p.
Sy Link orders

Q Link defects lists

Qg Permits to work

Status transitions

x Disposed
@ ldle
I§ Show flow diagram

Planon ProCenter unterstitzt das Arbeiten mit mehreren Tastenkombinationen, um bestimmte Aktionen in
der Anwendung auszufuhren.

o Weitere Informationen finden Sie unter Planon ProCenter-Tastenkombinationen.

Auswahlleiste

In der Auswabhlleiste werden alle verfugbaren Auswahlebenen der aktuell ausgewahlten TSI angezeigt. Bei

Auswahl einer Auswahlebene werden die entsprechenden Auswahlschritte angezeigt.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber eine Auswahlebene bewegen, wird eine Dropdown-Liste mit

Auswahlschritten auf dieser Ebene angezeigt. Sie kdnnen auch zu einem Auswahlschritt springen, indem Sie
ihn aus dieser Liste auswahlen. Der aktuell aktive Schritt auf dieser Ebene wird in der Liste hervorgehoben.
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Froperties Property details
Property details  Parcels | Property details LEEIAN  History - properties
Parcels !
No filter : 1
Communication Iogs - p...

Die Auswahlschritte werden nur angezeigt, wenn mehr als ein Auswahlschritt vorhanden ist.

Durch Auswahl von Elementen auf jeder Auswahlebene kdnnen Sie eine Vorauswahl treffen und nur die
erforderlichen Daten anzeigen lassen.

Elementebereich

In Planon Web Client werden im Elementebereich die flr den TSI/Schritt relevanten Elemente angezeigt. Bei
einem Element kann es sich um ein Objekt, eine Anlage, einen Vertrag oder auch eine Person handeln. Ein
Element kann beispielsweise ein Objekt, eine Anlage, ein Vertrag oder eine Person sein.

Ein in der Elementeliste ausgewahltes Element wird als ,,aktives Element" bezeichnet.

Die Spaltenuberschriften der Elementeliste bleiben sichtbar, wahrend Sie durch die Liste scrollen.
Diese Funktionalitat wird in allen Browsern mit Ausnahme von Internet Explorer 11 unterstutzt.

Wenn Sie von einer Auswahlebene zur anderen wechseln, wird der Name des ausgewahlten Elements in der
vorherigen Ebene unter dem Ebenennamen angezeigt. Wenn der Text zu lang ist, wird der vollstandige Text

in einem Tooltip angezeigt.

Properties Components Personnel Visitors

S S [ssued and returned key sets Communication logs — visitors

Die Funktionen fur die gesamte Listen-/Verzeichnisansicht der Elemente erscheinen in einer Symbolleiste
Uber der Elementeliste. Mit diesen Aktionen kdnnen Sie die Elementeliste aktualisieren, archivierte
Elemente anzeigen und eine Listen- / Baumansicht anzeigen. Wenn Sie die Schaltflache Archivierte
Objekte anzeigen verwenden, andert sich die Farbe. Beachten Sie, dass nur die relevanten Funktionen
far das Elementbedienfeld angezeigt werden, in dem Sie sich befinden. Zum Beispiel finden Sie weitere
auftragsbezogene Aktionen in Service Manager.

o] o=

Im Bedienfeld Elemente kdnnen Sie folgende Aktionen ausfuhren:
«  Andern Sie die GréRe der Spalten, indem Sie die Ziehpunkte der Spaltentberschriften ziehen.
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+ Spalten ein- / ausblenden, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Spaltentberschrift klicken und
die entsprechenden Optionen im Untermenu auswahlen.

+  Bewegen Sie den Anzeigebereich mithilfe der horizontalen und vertikalen Bildlaufleisten nach oben,
unten, links oder rechts.

+  Sie kdnnen die Elementeliste in einer Baum- oder Listenansicht anzeigen.

@ Die ausgewahlte Ansicht pro TSI bleibt auch nach dem Abmelden erhalten.

Elementhierarchie

In Planon ProCenter gibt es zwei Elementtypen:
¢ Hierarchische Elemente
«  Einfache Elemente

Hierarchische Elemente sind in Unterelemente unterteilt.
Zum Beispiel Abteilung.

Ein einfaches Element kann nicht unterteilt werden.
Zum Beispiel Person.

Die hierarchischen Elemente in der Elementeliste kdnnen reduziert oder erweitert werden. Das Symbol *
vor dem Namen eines hierarchischen Elements weist auf das Vorhandensein von Unterelementen hin.

= Orders
[(®* 131.00, 03 LEEDv4
ﬁ* 130.00, 02 BREEAM INT BM
ﬁ* 129.00, 01 BREEAM INT A

3 ﬁ* 128.00, Audit (12/07/2016 10:00)

f* 126.00, Minar new wark
@* 125.00, Gauge threshold check
W+ 12400, Purchase order

wr* 123.00

Es ist moglich, dass Unterelemente Werte vom Ubergeordneten Element erben. Die geerbten Daten
Uberschreiben alle Daten, die aufgrund von Auswahlen auf vorherigen Auswahlebenen automatisch
angegeben werden.

FulRzeilenleiste

Count All None «<123456»»
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+  Klicken Sie auf die Schaltflache Anzahl, um die Gesamtzahl der Elemente in der Liste anzuzeigen.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Alle, um alle Elemente in der Elementeliste auszuwahlen.

« Klicken Sie auf die Schaltflache Kein, um die Auswahl zu entfernen.

In der Ful3zeilenleiste wird auch die Paginierung angezeigt. Dies ermdglicht Ihnen, zwischen den Seiten
zu navigieren, falls die Elementeliste in Seiten unterteilt ist. Klicken Sie auf die Schaltflachen << >>, um
zur ersten, vorherigen oder zur nachsten, letzten Seite zu wechseln, oder klicken Sie auf eine Nummer,

um eine bestimmte Seite aufzurufen.

Aktivitaten anhand von Mehrfachauswahl

Mit der Option Aktion bei Auswahl kdnnen Sie eine bestimmte Aktion oder einen Statusibergang flr
mehrere Elemente gleichzeitig ausfuhren. Diese Option wird im Datenfenster verfligbar, wenn Sie mehrere

Elemente in einer TSI auswahlen.

Sie konnen die Aktion fur die Auswahl auf Elemente verschiedener Systemtypen oder benutzerdefinierter

Typen anwenden, z. B. Haupt- / Unterarbeitsauftrage, Reservierungen usw.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie mehrere Elemente aus, auf die Sie die Aktion oder den Statustbergang anwenden mochten.

M Service Manager

Propeites Corponents Wl Oncier ditals

rey Filfer meferted ’ I B

Nusmbar Conlping -

oee0o®

Orders mnoe €1 ., 151617 503

[ PIPRWANS T T A ke LA R T WM S A

g 1500 Emerpency evacuation dill (1Y) O7AR2013 13:00

* 101300 Exieenal window deanng (M) 080U2014 1500

» 1200 Capsl coep cheaning (1Y) OVD4Z0M 1700

» 191100 Rodent contral (IM) 260772013 14;00 Noultiple work orders selected
[ ]

.

180900 Rodent controd (1M) 28062013 14:00

100800 Roden] controd (TM) 22062013 14:00

187600 Wasse B recycing coliechon (1M) 25102013 15

¥ 1AFS00 Monmly security report {1M) 28062013 1200
Fire rink assememon! (1Y) 02012011 1000
Fire risk sssesemant (1Y) 080123012 10:00
Firn riak asasssmont (1Y) OTA0U2013 10:00

161000 Leadng tap (1MW) 15072013 10:00

186900 Leaking tap (1M} D1OT2003 10000

183200 Grass cuting (W)  DUOTER013 10000

188600 Exenal panting (IM) 270072013 10.00

166500 Exiomnal planting (1W) 270013 1000

186300 Grass cuting (AW) 1T/062013 10:00

¥ 185600 Grass cuttng (3W) 1TIDG2013 10.00

Ik vaachin: seleaoon

Fation on Seection

G B B B B

T v R T

2. Klicken Sie im Datenfenster auf Aktion bei Auswahl.

109000 Rodend controd (1M} 26072013 14;00 ﬂ T SZin oo i'e SROLE 12 chaite 4o ol Srlesied Harsents

X Space

Ernployes
* Add

3. Das Aktion bei Auswahl Dialogfeld erscheint und zeigt relevante Aktionen fur die ausgewahlten Elemente.
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Im Dialogfeld werden mit der Option Alle Aktionen anzeigen alle Aktionen und StatusUbergange
angezeigt, die fur die Auswahl verfugbar sind (siehe folgende Abbildung):

Action on selection

|« Show all actions

o
=,
m
-
n
¥

Anonymize history

Change type

Create issues for all purchase order lines
Delete

Generate backorder

Generate revenues

Link to major request

Replace tariff group

Retrieve from archive

T PLBEBAEE®

3 Transfer to archive

% Unlink from major request

Reservations - Status transitions =

s Cancelled

Mamamlatod

Cancel

Wenn Sie Alle Aktionen anzeigen deaktivieren, werden nur die Aktionen angezeigt, die fur alle Typen in
der Auswahl verfugbar sind (siehe folgende Abbildung):
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Action on selection
| | Show all actions

Orders -
@ Anonymize history

%, Change type

J& Delete

QQ Retrieve from archive

% Transfer to archive

Cancel

4. Wahlen Sie die Aktion oder den Statustubergang aus, die bzw. den Sie auf die ausgewahlten Elemente
anwenden mochten.

5. Ein Dialogfeld Frage wird angezeigt.

6. Klicken Sie auf OK, um fortzufahren. Die Elemente werden verarbeitet, wie durch eine Fortschrittsanzeige
angezeigt.

Eine Liste mit Fehlern und Warnungen wird angezeigt. Sie kdnnen das Fehlerprotokoll speichern, indem Sie
oben rechts im Fenster auf die Schaltflache Speichern unter klicken. Dieser Bericht wird anschlieRend in
einem neuen Tab in Threm Browser angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache neben jedem Element in der
Fehlerliste, um weitere Informationen zu dem Fehler anzuzeigen.

Alle Elemente mit Warnungen werden unten in diesem Fenster angezeigt. Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen vor jeder Warnung, die Sie verarbeiten mdchten oder aktivieren Sie Alles auswahlen und
klicken dann auf Auswahl verarbeiten.

In Auswahl andern

Mit der Option In der Auswahl andern kdnnen Sie den Wert eines Feldes fur mehrere Elemente gleichzeitig
andern. Diese Option wird im Datenfenster verfliigbar, wenn Sie mehrere Elemente in einer Auswahlebene in
einem TSI auswahlen. Sie kénnen die Werte aller Felder andern.
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~ |Code | Full name

_ I Personnel (26)

& o7 Adams, H Harry

& o048 Potter, H Henrietta

81 049 Kissinger, H Hyram

& o050 Browning, J Jacky

& Servicedesk, A Administrator

T all, A Andy

& 115 Coleman, C Chris Multiple Personnel selected
& 17 Edwards, D Denise Modify within selection
g 118 Solomon, E Eric

81 118 Heffner, J Jack Action on selection
& 1 Johansen, J Jeff

& 121 Watson, J Joe

& 1z Wicker, J Joe

& 12 Trainer, J John

& 124 Brown, K Karen

& 15 Stark, K Ken

& 1= Baker, K Kevin

o Um In der Auswahl andern zu verwenden, mussen Sie Elemente eines einzelnen Typs
auswahlen. Wenn eine Auswahl Elemente unterschiedlichen Typs enthalt (z. B. einen
Arbeitsauftrag und eine Reservierung), ist In der Auswahl @ndern nicht moglich.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie die Elemente aus, fur die Sie den Feldwert andern méchten. Beispielsweise ist das ausgewahlte
Personal in eine andere Abteilung gewechselt und Sie miussen daher die Felder Abteilung und
Arbeitsadresse dieser Personen andern.

2. Klicken Sie im Datenfenster auf In der Auswahl andern.
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Modify within selection

Ganeral Miscellameaus

General
* Code
Parson type # .

Personal data
Title 1
Iritaks
First nams
Frodi
* Sumama

Photo ofa ||

Contact details

Telephone number
Miobile elaphon

o« JERE

3. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der Felder, die Sie andern mochten.
4. Geben Sie Feldwerte in die ausgewahlten Felder ein.

Es ist moglich, ein Feld fur mehrere ausgewahlte Elemente zu I6schen. Wenn Sie ein Feld fur mehrere
ausgewahlte Elemente I6schen mdchten, mussen Sie das entsprechende Kontrollkastchen aktivieren und
das Feld leer lassen.

Alle Felder, deren Kontrollkastchen aktiviert sind und in denen keine Werte eingegeben wurden, werden
geldscht.

5. Klicken Sie auf OK, um fortzufahren. Die Elemente werden verarbeitet, wie durch eine Fortschrittsanzeige
angezeigt.

Eine Liste mit Fehlern und Warnungen wird angezeigt. Sie kdnnen das Fehlerprotokoll speichern, indem Sie
oben rechts im Fenster auf die Schaltflache Speichern unter klicken. Dieser Bericht wird anschlieend in
einem neuen Tab in lhrem Browser angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache neben jedem Element in der
Fehlerliste, um weitere Informationen zu dem Fehler anzuzeigen.

Alle Elemente mit Warnungen werden unten in diesem Fenster angezeigt. Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen vor jeder Warnung, die Sie verarbeiten mochten oder aktivieren Sie Alles auswahlen und
klicken dann auf Auswahl verarbeiten.

Es ist moglich, Berechnungen fur Zahlenfelder wie Addieren, Subtrahieren, Dividieren oder Erhéhen mit
einem Prozentsatz durchzufihren.

Bei einem Rest, bei dem die Ganzzahl geteilt wird, wird der Rest ignoriert und nur der Wert des Quotienten
berucksichtigt. Wenn beispielsweise 5 durch 2 geteilt wird, wird der Rest 1 ignoriert.

Grundlagen - 27



Grundlagen

Datenbereich

Im Datenbereich werden die Details des ausgewahlten Elementes in der Elementeliste angezeigt.

Das folgende Beispiel zeigt Objektdaten:

General Regions Characteristics Banchmarks Audit info
General
n Code 14
I Description Columbus Square
Status FR30, In management i
FParent level L
Address data
Address Columbus Square
Building number B8
Posicode NG BTR
City London I
District Landon
Country United Kingdom i M
Image
Irmage J .
EIM - 3D-moded
BIM - 3D model A, |
Linked parcels
Parcel.Code ~| Parcel.Description | Star...|End... |
LC001 Columbus 01 o1m...
LOO02 Columbus 02 01/0...,

Detaillierte Informationen zu dem ausgewahlten Element werden unter Kopfzeilen im Datenbereich
gruppiert, zusatzlich werden die Informationen auf verschiedene Registerkarten verteilt. Zum Beispiel
Allgemein > Adressdaten. Auf diese Weise kdnnen Sie leicht die Informationen finden, die Sie zum
ausgewahlten Element bendtigen.

Im Datenfeld sind mit einem

Symbol gekennzeichnete Felder Pflichtfelder. Diese Felder missen ausgefullt werden, andernfalls kdnnen
die Anderungen nicht gespeichert werden.
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Die Anderungen, die Sie an den Elementdaten im Datenfenster vorgenommen haben, kénnen gespeichert
oder verworfen (Abbruch) werden.

Manche TSIs kdnnen unterschiedliche Datenansichten haben. Sie kdnnen die Ansicht oben rechts, direkt
unterhalb der Auswahlebenen und den Schritten, wechseln. Beispiel: Datensicht und CAD-Ansicht.
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GrolRenanderung des Bereichs

Es ist moglich, die Breite eines Datenfensters zu andern. Die Grol3e eines Datenfensters wird fur jeden
Schritt gespeichert.

Datenfenster haben eine Mindestgrof3e, diese sind abhangig von der Bildschirmauflésung. Wenn Sie einen
Computer mit geringerer Bildschirmauflosung verwenden oder der Bildschirm minimiert ist, bleibt die
GrolRe des Datenfensters unverandert, die Grof3e des Elementbereiches kann jedoch in der Grol3e verandert
werden. Mit den in der Abbildung unten gezeigten Ziehpunkten konnen Sie die Grof3e des Fensters andern.
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Eine Datei hochladen

Felder mit dem Symbol

L

im Datenfenster weisen darauf hin, dass Sie Dateien in Planon hochladen kénnen. Mit Upload kénnen Sie
zusatzliche verwandte Informationen in einem beliebigen Dateiformat wie PDF, JPG oder DocX hinzufugen.
Die Vorgehensweise zum Hochladen einer Datei ist in Planon ahnlich.

So laden Sie eine Datei hoch

Vorgehensweise
1. Gehen Sie mit der Option Hochladen in das Feld.
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2. Sie konnen eine Datei direkt von Ihrem lokalen Rechner ziehen und
in dem Feld Hochladen ablegen oder durch klicken auf das Symbol

Hochladen "
eine Datei suchen und auswahlen.

Sie kdnnen jeweils nur eine Datei von Ihrem lokalen Computer ziehen.

3. Wenn Sie auf das Symbol Hochladen

1

klicken, wird das Dialogfeld Datei hochladen angezeigt.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei auswahlen, um eine Datei von lhrem lokalen Laufwerk zu suchen
und auszuwahlen.

5. Klicken Sie auf OK.
Die Datei wird nun an den in den Systemeinstellungen angegebenen WebDAV-Speicherort hochgeladen.
Nach dem Hochladen

+ Bei Bilddateien wird das Bild direkt im Datenfenster angezeigt. Sie konnen die Option Léschen / X
verwenden, um die Datei zu entfernen. Es befindet sich jedoch weiterhin am WebDAV-Speicherort.

«  FUr Dokumenttypfelder wird die Schaltflache Ansicht angezeigt. Abhangig von lhren
Browsereinstellungen kénnen Sie mit dieser Schaltflache die Datei herunterladen oder anzeigen.

Aktionsleiste

Das Aktionsfenster ist rechts verfigbar und enthalt alle Aktionen, die fir ein ausgewahltes Element
ausgefuhrt werden kdénnen.

Haufige Aktivitaten sind Hinzufuigen/Unterobjekt hinzufiigen, Kopieren und Léschen. Die im
Aktionsfeld angezeigten Aktionen kdnnen unterschiedlich sein und hangen von der TSI und dem von lhnen
ausgewahlten Geschaftsobjekt ab.

Das folgende Bild zeigt die in Service Manager > Arbeitsauftrage verfugbaren Aktionen.
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Add =

Add sub =

Add standard sub
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Add communication log

Copy
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% Transfer to archive

% Show all questions/answe...
% Changetype
& Delete

{"_"1 Add standard

Status transitions ~

GF Show flow diagram
@ Planned

Report -
(S Addform
E repan

Kopieren
Sie kdnnen Elemente kopieren, wenn Sie Uber die entsprechende Zugriffsberechtigung verfigen. Beim

Kopieren von Elementen werden die meisten zugehorigen Daten mit kopiert. Dies gilt jedoch nicht fur Daten
die eindeutig sein mussen, wie beispielsweise Codes.

Léschen
Sie kdnnen Elemente 16schen, wenn Sie Uber die entsprechende Zugriffsberechtigung verfigen.

Planon ProCenter fordert Sie auf, den Loschvorgang zu bestatigen, bevor das Element endgultig geldscht
wird.

Elementtyp andern

Wenn Sie Uber entsprechende Zugriffsberechtigungen verfugen, kdnnen Sie den Typ einiger Elemente
andern. Wenn Sie beispielsweise den Objekttyp von einem Gebdudefligel zu einem Gebdudekomplex
andern mussen, kdnnen Sie dazu die Aktivitat Typ dndern verwenden.
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Statusfluss anzeigen

Im Planon Web Client kdnnen Sie den vollstandigen Statusfluss und die moglichen Statustibergange von
Elementen wie Reservierungen, Auftrage, Besucher, Vertrage usw. anzeigen.

Das Statusflussdiagramm zeigt den aktuellen Status und die méglichen Ubergénge eines ausgewahlten
Elements an. Sie kdnnen auch den oder die Anfangsstatus und die Statussymbole anzeigen. Uber die
drei Schaltflachen oben rechts im Bedienfeld kdnnen Sie das Flussdiagramm vergroern, verkleinern und

optimal an die SeitengréR3e anpassen.

So zeigen Sie den Statusfluss eines Elements an:

+ Wahlen Sie im Elementlistenfenster ein Element aus.

*  Klicken Sie im Aktionsbereich auf Statusfluss anzeigen.

Das Statusflussdiagramm wird im Ansichtsfenster angezeigt.

Stock

(-] ]
4 3 Discontinued _"t 0, Preparation r
h.‘o 2, Blocked
In der folgenden Tabelle finden Sie eine Beschreibung der Komponenten des Statusflussdiagrammes.
Komponenten Beschreibung
v Der blaue Block zeigt den aktuellen Status des
v 1, Active Elements an.
— Der schwarze Pfeil im Statusfluss zeigt den aktuellen

StatusUbergang an. Die grauen Pfeile zeigen jedoch
mogliche Statustbergange des ausgewahlten Elements
an.

Die grauen Linien kennzeichnen Ubergénge, die derzeit
im Statusfluss nicht moglich sind.
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Komponenten

Beschreibung

w—

® 0, Preparation

¢

Die Kurve in der Linie zeigt in Kreuzungspunkten an,
woher der Ubergang kommt.

Die blaue Leiste im Statusablaufblock zeigt
das Statussymbol an. Hier zeigt der Stern den
Anfangsstatus an.

Dies ist die Anfangsstatusmarkierung. Ein Element
kann in einem Flow mehrere Anfangszustande
haben. Sie kdnnen das Element von jedem dieser
Ausgangszustande aus starten.
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Suchen / Filtern

In Planon Web Client kann auf verschiedene Arten gesucht werden:

Q] Suchen: Diese Schaltflache befindet sich oben rechts auf dem Bildschirm und bietet einen schnellen
Zugriff auf die Suche. Beachten Sie, dass diese Funktion nur in einigen Modulen verfugbar ist.

Wenn Sie diese Suchoption verwenden, hat sie Vorrang vor einem vorhandenen Filter. Durch Klicken auf die
Schaltflache Aktualisieren werden die Filterergebnisse erneut angezeigt.

Verwenden Sie STRG + Leertaste, um nach einem Element zu suchen.

*  Filter- und Suchleiste

v it

[city v = v

Die Filter- und Suchleisten stehen oberhalb der Elementliste zur Verfigung. Sie kdnnen tber die
Suchleiste eine Suchanfrage definieren und dann nur fur Sie relevante Daten anzeigen. Die verfigbaren
Suchmaglichkeiten hangen von dem Element ab, mit dem Sie gerade arbeiten.

Sie kdnnen ein bestimmtes Feld fur die Suche verwenden. Bei Bedarf kdnnen Sie auch ein anderes Suchfeld
auswahlen, einen Operator auswahlen und einen Wert angeben. In der folgenden Tabelle werden die
Suchoperatoren ausfuhrlich beschrieben:

Suchoperatoren
Operator Beschreibung
<, & =5,2,> Logische Operatoren, die das Suchfeld mit dem

<> <> oder leer

%searchkey%

Enthalt
Enthalt nicht oder ist leer

Enthalt einen Wert
Enthalt keinen Wert

Beginnt mit
Beginnt nicht mit

Suchwert vergleichen.

Operator, mit dem Sie nach Eintragen suchen kénnen,
die (Teile) des spezifischen Wortes (SuchschlUssel)
enthalten. Sie kbnnen mehrere Suchschlussel
verwenden, um lhr Ergebnis zu optimieren.

Operatoren, die nach dem Vorhandensein des
Suchwerts im Suchfeld suchen.

Operatoren, die nach dem Vorhandensein eines
beliebigen Werts im Suchfeld suchen.

Operatoren, die nach dem Vorhandensein des
Suchwerts am Anfang des Suchfelds suchen.
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Operator

Beschreibung

Beginnt nicht mit oder ist leer

Endet mit
Endet nicht mit
Endet nicht mit oder ist leer

In
Nicht in
Nicht in oder leer

Zwischen

Operatoren, die nach dem Vorhandensein des
Suchwerts am Ende des Suchfelds suchen.

Operatoren, die nach einer Reihe von Suchwerten im
Suchfeld suchen.

Operatoren, die im Suchfeld nach einem Wertebereich
suchen. Es enthalt sowohl den Start- als auch den
Endwert.

Bei Auftrage ist die Verwendung

des Suchoperators Zwischen fur
alphanumerische Felder, die nur Ziffern
enthalten, nicht méglich, da die Sortierung
deaktiviert wird. Als Workaround filtern Sie
nicht nach Nummer, sondern fugen Sie Nr.
hinzu. (SysOrderID) um das Layout nach dem
(Haupt-) Auftrag zu filtern.

Filtertypen

Die folgenden Filter kommen in Planon ProCenter zur Anwendung:

+  Personliche Filter: Personliche Filter fir den personlichen Einsatz kdonnen vom Endbenutzer

hinzugeflgt, verwaltet und aktiviert werden.

+  Temporarer Filter: Ein temporarer Filter wird fUr eine aktuelle Suche erstellt und verschwindet, sobald
Sie auf einen anderen Filter klicken. Wenn Sie einem temporaren Filter einen Namen geben und ihn

speichern, wird er zu einem persoénlichen Filter.

||
| Temporary filter

«  Permanenter Filter: Ein Filter, der mit Suchkriterien flr eine schnelle Datenauswahl in der

Elementeliste erstellt wurde.

Suchoperatoren verwenden

Das Folgende ist ein Beispiel fur die Verwendung des Operators In in dem TSI Personen. Gehen Sie zu

Personen.

Vorgehensweise
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2. Wahlen Sie in der nachsten Spalte den Operator In.

| Depariment ¥ In A

Klicken Sie auf die Schaltfliche “', um das folgende Dialogfeld zu 6ffnen:

In

l’-'ﬂ* ¥ | Cortars ”
Available In use

Code proup * |Depanmem Col 2roups = | Deparermners
om Corpdrale Sociil Responsoin hl ceniral $1a%
oo Comnirol & Accounting o1 Fhance
01.01.01 Corporale Operational Audi

01,02 TresaEsury

o.03 Fiscal Adtars

01.04 Risk Managemenl

o2 Human Resounies

03 Rescarch & Development

0. Innivation

03, o2 Maruraciuring

M AT

Al Mone

TARET Al MNone

Cancel

Wahlen Sie die Abteilungen aus, die Sie in Ihre Auswahl aufnehmen mdchten, verschieben Sie sie in den

Bereich In Verwendung und klicken Sie auf OK.

Es werden nun alle Personen der Zentralabteilung Personal und Finanzen angezeigt.

Feld eines Elements suchen.

o Im Gegensatz zu Filtern (siehe Verwenden von Filtern) kdnnen Suchanfragen, die Sie Uber die
Suchleiste ausfuhren, nicht gespeichert werden.

Wenn Sie eine Suchanfrage Gber die Suchleiste ausfuhren, kénnen Sie aul3erdem nur aus
einer begrenzten Anzahl von Suchfeldern auswahlen. Mit Filtern kdnnen Sie in nahezu jedem

Filter verwenden

Ein Filter enthalt ein oder mehrere Auswahlkriterien, anhand derer der Benutzer die Daten schnell und
einfach auswahlen kann. Sie kénnen die Filter im Planon Web Client speichern und verwenden, ohne die

Auswahlkriterien erneut angeben zu mussen.

Sie kdnnen einen Filter aktivieren, indem Sie ihn aus der Filterauswahlliste auswahlen. Auf jeder
Auswahlebene stehen verschiedene Filter zur Verflgung. In der Filterleiste kdnnen Sie einen Filter anzeigen,
hinzufugen, |6schen, bearbeiten und kopieren, indem Sie auf die Schaltflache Filteroption klicken. Sie
konnen zwischen Filtern wechseln oder Keinen Filter auswahlen, wenn Sie keine Filter verwenden mochten.
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@ s Maintenance management
Status = Active
~ | Status = Not active

Verwenden der Filterkriterien fur Datum und Uhrzeit

Sie kdnnen nach Datum und Uhrzeit filtern, indem Sie die Datum-Uhrzeit-Filterkriterien verwenden. Mit dem
Datum / Uhrzeit-Filter kbnnen Sie einen Filter fir Datumsangaben sowie die erforderliche Zeit festlegen, falls
erforderlich. Wenn Sie im Dialogfeld Filterkriterien auswéahlen ein Datums- / Uhrzeitfeld auswahlen und
auf die Kalenderschaltflache klicken, wird die aktuelle Uhrzeit angezeigt (der Operator "=" ist standardmaRig
ausgewahlt).

In der folgenden Tabelle finden Sie Informationen zu den Zeitwerten, die fur jeden Operator in den
Datums- / Zeitfiltern in der Anwendung verfigbar sind.

Klicken Sie auf die Schaltflache Heute, um den aktuellen Tag, das Datum und die Uhrzeit im Feld
Datum / Uhrzeit im Dialogfeld Filterkriterien auswahlen zu setzen.

Datum-Uhrzeit-Operatoren

Operator Zeitwert

= Aktuelle Zeit:

<= 23:59

>= 00:00

> 00:00

< 23:59

Zwischen 00:00 (VON) - 23:59 (BIS)
<> Aktuelle Zeit:

Filter ein- / ausschalten

Mit der Schaltflache Filter ein / aus konnen Sie den Filter ein- und ausschalten. Sie konnen den zuvor
erstellten Filter auch fur die zukUnftige Verwendung speichern.

Mit der Schaltflache Filter konnen Sie den aktuell angewendeten Filter ein- oder ausschalten, wahrend Sie
ihn in der Filterleiste ausgewahlt lassen.

38 - Grundlagen



Grundlagen

Wenn Sie einen neuen Filter erstellen, ist dieser standardmaRig aktiviert.

Hinzufugen eines UND / ODER-Filters

Mit Planon ProCenter kdnnen Sie Filter erstellen und mit UND / ODER-VerknUpfungen gruppieren, um eine
erweiterte Filterung von Daten durchzufthren.

Die Filterung ist in jeder Auswahlebene und in jedem Schritt in Planon ProCenter verfugbar.

Vorgehensweise
1.

Wahlen Sie ein Element aus fur das Sie einen Filter festlegen mochten und klicken Sie in der Filterleiste auf
die Schaltflache Filter hinzufugen.

Klicken Sie zum Beispiel auf der Filterleiste auf Filter hinzufiigen in Personen > Personen.
Das Dialogfeld Filterkriterien auswahlen wird angezeigt.

Select filter criteria

Filter name:

AMND ] | Code ¥ | Contains T [ +

Es gibt zwei Arten von Filtermethoden:

- AND Filter: Mit diesem Filtertyp kdnnen Sie Ihrer Suche mehrere Filterkriterien hinzufigen. AND ist
standardmaliig ausgewahlt.

Durch Klicken auf die Schaltflache AND wird zu OR gewechselt.

- OR Filter: Mit diesem Filtertyp kdnnen Sie zwei unterschiedliche Filterkriterien fur Ihre Suche festlegen.
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Die Filterkriterienleiste enthalt:

- Ein Kontrollkastchen zum Gruppieren der Filterkriterien. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen und klicken
Sie auf die Schaltflache Gruppe AND / Gruppe OR.

- Eine Liste der fUr das ausgewahlte Geschaftsobjekt verfugbaren Felder.
- Der Operator, den Sie zum Filtern verwenden mdchten.

- Spezifische Daten fUr das Feld, das Sie zum Filtern ausgewahlt haben.

- Eine Plus-Schaltflache zum Hinzufugen zusatzlicher Filterkriterien.

- Ein Kreuz zum Loschen der vorhandenen Filterkriterien.

Verwenden des AND / OR-Filters

Vorgehensweise
1. Wenn Sie mehr als ein Filterkriterium verwenden mochten, verwenden Sie die Schaltflache UND.
Um einen ODER-Filter zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache OR.

2. Geben Sie im Feld Filtername einen Namen fur den Filter ein.
Wenn Sie dem Filter keinen Namen geben, wird er als temporar behandelt

und wird geldscht, wenn Sie ihn deaktivieren.

3. Wahlen Sie das Feld aus, fur das Sie einen Filter festlegen mdchten. Zum Beispiel Person.
4. Wahlen Sie einen Operator aus, z. B. '='.

5. Geben Sie den Namen der Person ein, nach der Sie filtern mdéchten.
Wenn Sie zusatzliche Filterkriterien hinzufigen mochten, klicken Sie auf das Pluszeichen und geben Sie die
Filteroptionen ein.

6. Klicken Sie auf OK. Ein UND/ODER-Filter wird erstellt.

Filter gruppieren

Sie kénnen die UND / ODER-Filter gruppieren. Die Filterkriterien werden gruppiert, indem zwei oder mehr
Kriterien ausgewahlt werden.

Vorgehensweise

1. FUgen Sie mehrere Filterkriterien hinzu, indem Sie auf das Plus-Symbol klicken.
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Select filter criteria

Filter name:

Group AND Group OR

AND | ¥ | Country v = v L) (+)(x
|« | Code ¥ | Contains v +><
Il | Code ¥ | Contains v -ﬁ'-i-ﬁ--i->-<-ﬁ-

2. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen der Filterkriterien, die Sie gruppieren mochten.
Klicken Sie auf Gruppe OR. Die ausgewahlten Kriterien werden zu einer Teilmenge zusammengefasst.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Gruppierung aufzuheben um die Gruppierung aufzuheben.

w

Sie kdnnen die Filterkriterien (nur) auf drei Ebenen gruppieren.

5. Klicken Sie auf OK. Der Filter ist jetzt aktiv.

Sie kdnnen auch einen Filter fur Systemfelder wie Systemcode, Aktualisierungsanzahl usw.
hinzufugen.

Relative Filter mit Makros

In einigen Fallen kann es sinnvoll sein, Filter zu definieren, mit denen Sie variable Felddaten anstelle

von festen Felddaten herausfiltern kdnnen. Dies wird als relative Filterauswahl bezeichnet. Die relative
Filterauswahl erfolgt durch Anwenden von Makros in Filterdefinitionen. Beispiele fur variable Felddaten sind
das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit des Benutzers.

Durch die Verwendung von Makros in Filterdefinitionen fur variable Daten mussen Sie Ihre Filterdefinition
nicht jedes Mal anpassen, wenn Sie den Filter anwenden.
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Eine relative Filterauswahl kann aus zwei Teilen bestehen:

+  Ein Primarargument, das das aktuelle Datum, die aktuelle Uhrzeit, den aktuellen Benutzer, die aktuelle
Person oder den aktuellen Mandant definiert.

+  Ein Sekundarargument, das den Zeitraum des relativen Filters definiert (gilt nur fUr datumsbezogene
Filter).

Relative Datums- und Uhrzeitfilter

Im TSI Auftrage mochten Sie moglicherweise regelmal3ig wissen, welche Auftrage an einem bestimmten Tag
ausgefuhrt werden mussen.

Oder Sie mochten in dem TSI Personen die Besucher fur die aktuelle Woche oder den aktuellen Tag
abrufen.

Zu diesem Zweck kdnnen Sie ein Feld fur die Auswahl nach Datum verwenden.

Es ware praktisch, wenn Sie eine wiederkehrende Auswahl wie diese speichern kdnnten. Wenn Sie das
Datum jedoch wie gewohnt eingeben, mussen Sie es jedes Mal andern, wenn Sie die Auswahl anwenden
maochten.

Im Feld Datum / Uhrzeit kdnnen Sie einen relativen Filter aus der aktuellen Datumszeit definieren. Relativ
bedeutet hier in Bezug auf das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit. Das Systemdatum dient zur
Ermittlung des aktuellen Datums und der aktuellen Uhrzeit.

Eine relative Auswahl nach Datum und Uhrzeit kann aus einem Primadrargument bestehen, das das aktuelle
Datum und die aktuelle Uhrzeit definiert und einem Sekundarargument, das den Zeitraum des relativen
Filters definiert.

Sekundarargumente werden nach dem Primarargument eingegeben. Die beiden Argumente sind durch
ein Leerzeichen getrennt. Nach dem Sekundarargument folgt eine Zahl, die angibt, wie oft der angegebene
Zeitraum angewendet werden soll (z. B. &D5, &D-5). Es kdnnen sowohl positive als auch negative Zahlen
verwendet werden. Beachten Sie, dass eine positive Zahl nicht durch ein + Zeichen gekennzeichnet ist.

Primar- und Sekundarargumente stehen in Planon ProCenter fur Datums- / Zeitfiltermakros zur Verfugung.
Weitere Informationen finden Sie unter Primar- und Sekundarargumente.

Primar- und Sekundarargument

Primarargumente Beschreibung

&DATETIME Relativer Filter fur die aktuelle (System-) Datumszeit. Kann in Datums-
und Uhrzeitfeldern verwendet werden.

Rundung der Zeit: Sie kdnnen die Start- und Endzeit mit den folgenden
sekundaren Makros runden:

&R15, &R30, &R60.

&R15 - Rundet auf die nachsten 15, 30, 45, 00 Minuten einer Stunde.
&R30 - Rundet auf die nachsten 30 und 00 Minuten einer Stunde.
&R60 - Runden auf die nachsten 00 Minuten einer Stunde.

Beispiel: Wenn die aktuelle Uhrzeit 11:36 Uhr ist, sehen Sie anhand der
angewendeten Makros, wie die Uhrzeit gerundet wird:

&datetime &h1 &R15 - Die Zeit wird auf 12:45 Uhr gerundet.
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Primarargumente

Beschreibung

&TIME

&STARTOFDAY

&ENDOFDAY

&REFERENCEDATE

&datetime &h1 &R30 - Die Zeit wird auf 13:00 Uhr gerundet.
&datetime &h1 &R30 - Die Zeit wird auf 13:00 Uhr gerundet.

Relativer Filter fur aktuelle (System-)Uhrzeit. Kann fur Zeitfelder
verwendet werden. Zum Beispiel Ankunfts- / Abfahrtszeit des
Besuchers.

Sie kdnnen die Start- und Endzeit mit den folgenden sekundaren
Makros runden:

&Time &R15: Rundet auf die nachsten 15, 30, 45, 00 Minuten einer
Stunde.

&Time &R30 - Rundet auf die nachsten 30 und 00 Minuten einer
Stunde

&Time &R60 - Rundet auf die nachsten 00 Minuten einer Stunde.

Beispiel: Wenn die aktuelle Uhrzeit 11:58 Uhr ist, sehen Sie mithilfe der
folgenden Makros, wie die Uhrzeit gerundet wird:

&Time &R15 - Rundet auf 12:00 Uhr.

&Time &R30 - Rundet auf 12:00 Uhr.

&Time &R60 - Rundet auf 12:00 Uhr.

Relativer Filter fur das aktuelle (System-) Datum (setzt Zeit = 00:00
voraus). Kann in Datums- und Uhrzeitfeldern verwendet werden.

Relativer Filter fur das aktuelle (System-) Datum (unterstellt Uhrzeit =
23:59). Kann in Datums- und Uhrzeitfeldern verwendet werden.

Relativer Filter fur aktuellen Stichtag.

Sekundarargument

Beschreibung

&Y (oder: &YEAR)
&M (oder: &Month)
&W (oder: &WEEK)
&D (oder: &DAY)
&H (oder: &Hour)
&N (oder: &Minute)
&Monday

&FirstOfMonth

&FirstOfQuarter

Relativer Filter fir das Definieren eines Zeitraums in Jahren.
Relativer Filter fur das Definieren eines Zeitraums in Monaten.
Relativer Filter fur das Definieren eines Zeitraums in Wochen.
Relativer Filter fur das Definieren eines Zeitraums in Tagen.
Relativer Filter fur das Definieren eines Zeitraums in Stunden.
Relativer Filter fUr das Definieren eines Zeitraums in Minuten.

Relativer Filter fur das Definieren eines Zeitraums in Tagen, der dem
Montag der im Primarargument angegebenen Woche folgt (= Montag
vor dem Primarargument).

Der erste Tag des Monats des Primararguments. Mit diesem relativen
Filter kdnnen beispielsweise die Bestellungen des aktuellen Monats
herausgefiltert werden.

Der erste Tag des Quartals des Primararguments. Vor einem Filter fur
den ersten Tag / das erste Datum des aktuellen Quartals des aktuellen
Jahres steht das Primarargument &datetime.

Grundlagen - 43



Grundlagen

Sekundarargument Beschreibung

&FirstOfYear Ein Filter am ersten Tag / Datum des aktuellen Jahres. Dieser Filter

gibt 1-1-THISYEAR zuruck, wenn das Primarargument &datetime
vorangestellt wird.

0 Sekundarargumenten muss ein Primarargument vorangestellt werden.

Beispiele von relative Filter:

Besuchsdatum = &Startofday: zeigt die heutigen Besucher

Besuchsdatum zwischen &Startofday und &Startofday &D1: zeigt die Besucher von heute und
morgen

&StartOfDay &Monday3 (oder &StartOfDay &Montag &D3) bedeutet Donnerstag (00:00 Uhr) der
Woche, in die der aktuelle Tag fallt.

Beachten Sie, dass eine Woche am Montag beginnt. Wenn also heute Sonntag ist, bedeutet dieses
Makro letzten Donnerstag. Wenn heute Montag ist, bedeutet das Makro diesen Donnerstag.

&Startofday &FirstOfMonth-1 (oder &Startofday &FirstOfMonth &D-1) bedeutet den letzten Tag des
Vormonats.

&Startofday &FirstOfMonth9 (oder &Startofday &FirstOfMonth &D9) bedeutet den 10. Tag des
aktuellen Monats.

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fUr einen relativen Filter eingestellt auf dem Besuchstermin Feld
eines Besuchers.

&datetime &Firstofquarter: Zeigt den 1. Oktober 2018 an, wenn im vierten Quartal 2018 ausgefuhrt
wird.

&datetime &Firstofyear: Zeigt den 1. Januar 2018 an, wenn im vierten Quartal 2018 ausgefuhrt wird.
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Select filter criteria

Filter name:
AND Ll | Name visitor
I | Visiting date
Ll | Name visitor

Show today’s visitor

¥ | Starts with
Yy =

¥ | Starts with

Ll

¥ | &startofday

Ll

Grundlagen

Makros konnen nicht in Kombination mit festen Daten verwendet werden! Daher fUhrt ein

relativer Filter, der ein tatsachliches Datum enthalt, zu einem Fehler.
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Es gibt eine Reihe von speziellen Primarargumenten, mit denen Sie relative Filter fir bestimmte Zwecke
definieren kdnnen. Eine Beschreibung dieser Filter finden Sie in der folgenden Tabelle.

Primarargument Beschreibung

&USERNAME Ermaglicht das Definieren eines relativen Filters fur den aktuellen
Benutzer.

&USERID Ermoglicht das Definieren eines relativen Filters fur den Benutzer-ID-
Code des aktuellen Benutzers.

&PERSON Kann verwendet werden, um einen relativen Filter flr die in der TSI

&Person.Property

&Person.Space

&Person.Address

&Person.Department

&Person.CostCenter

Personal enthaltenen Person zu definieren, die mit dem angemeldeten
Benutzer verknUpft ist.

Verwenden Sie dieses Makro, um das Objekt des Benutzers anzuzeigen
oder zu filtern, der mit dem verwendeten Benutzerkonto verknupft ist.
Dieses Makro funktioniert nur fir ein Objektreferenzfeld.

Verwenden Sie dieses Makro, um den Raum des Benutzers anzuzeigen
oder zu filtern, der mit dem verwendeten Benutzerkonto verknupft ist.
Dieses Makro funktioniert nur fir ein Raumreferenzfeld.

Verwenden Sie dieses Makro, um die Adresse des Benutzers anzuzeigen
oder zu filtern, der mit dem verwendeten Benutzerkonto verknUpft ist.
Dieses Makro funktioniert nur fir ein Adressreferenzfeld.

Verwenden Sie dieses Makro, um die Abteilung des Benutzers
anzuzeigen oder zu filtern, der mit dem verwendeten
Benutzerkonto verknUpft ist. Dieses Makro funktioniert nur fr ein
Abteilungsreferenzfeld.

Verwenden Sie dieses Makro, um die Kostenstelle des

Benutzers anzuzeigen oder zu filtern, der mit dem verwendeten
Benutzerkonto verknUpft ist. Dieses Makro funktioniert nur fir ein
Kostenstellenreferenzfeld.

Filter bearbeiten

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie in der Filterleiste einen Filter aus der Dropdown-Liste aus, den Sie bearbeiten mdchten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Filter bearbeiten.
Das Fenster Filterkriterien auswahlen wird angezeigt.

3. Bearbeiten Sie den Filternamen oder die Filtereinstellungen in diesem Fenster.
4. Speichern Sie die Anderungen, indem Sie auf die Schaltflache OK klicken.

Filter kopieren
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Vorgehensweise

1. Wahlen Sie den zu kopierenden Filter aus der Liste in der Filterleiste.
2. Klicken Sie auf Filter kopieren.

Der Filter wird kopiert und der Name des Originalfilters wird mit einer Zahl in Klammern angezeigt.

Mit der Schaltflache Filter kopieren kdnnen Sie sowohl Ihre eigenen benutzerdefinierten
(personlichen) Filter als auch alle vordefinierten TSI-Benutzerfilter kopieren. Sobald Sie einen
vordefinierten TSI-Benutzerfilter kopiert haben, wird die Kopie effektiv zu einem persénlichen Filter.

Vorschau von Anderungen im vorhandenen Filter

Wenn Sie einen vorhandenen Filter andern, indem Sie die Filterkriterien andern oder weitere Filterkriterien

hinzufiigen, kénnen Sie die Anderungen anzeigen, indem Sie auf das Dialogfeld Filterkriterien auswéhlen
klicken.

Wenn die Suchergebnisse zufriedenstellend sind, speichern Sie die Anderungen im Filter und benennen

Sie ihn als neuen reguléren Filter um. Sie kénnen die Anderungen auch in demselben vorhandenen Filter
speichern.

o Sie kdnnen keinen temporaren Filter kopieren.

Filter |loschen

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie den Filter den Sie |[6schen mochten aus der Auswahlliste in der Filterleiste.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Filter I6schen.

Planon ProCenter fordert Sie zur Bestatigung auf, bevor der Filter tatsachlich geldscht wird.
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Kommunikationseintrage

Kommunikationseintrage sind Kommunikationsaufzeichnungen zu einem in Essentials Edition
hinzugefugten Element. Diese Aufzeichnungen werden manuell im jeweiligen TSI hinzugeftugt und
kdnnen alle Arten von Kommunikation beschreiben, wie z. B. E-Mails, Faxe, Berichte, Abschriften von
Telefongesprachen usw.

Sie kdnnen Dokumente als Referenz oder sogar einen Link zu einer URL hochladen, die stets in einem
separaten Browserfenster gedffnet wird.

Kommunikationseintrage konnen fur viele Arten von Elementen in Essentials Edition hinzugefligt werden,
z. B. Auftrage (alle Auftragstypen), Objekte, Besucher, Budgets, Rechnungen usw.

Sie kdnnen eine Aktivitatsdefinition in Alarme erstellen, um Kommunikationseintrage basierend auf
einem Zeitplan automatisch zu I6schen.

Kommunikationseintrage - Stichtag

Wenn Sie fur die Anzeige von Kommunikationseintragen einen Stichtag angeben, werden nur die
Kommunikationseintrage angezeigt, die an diesem Datum gtiltig sind. Der Stichtag wird Uber die Schaltflache
Stichtag im Kopfzeile eingestellt und ist standardmaliig das aktuelle Datum. Wenn Sie auf Stichtag

klicken, wird eine Datumsauswahl angezeigt, aus der Sie ein anderes Datum auswahlen kdénnen, das in der
Vergangenheit oder in der Zukunft liegt.

Sie kdnnen das Stichtag deaktivieren, indem Sie im Planon-Menuband auf Stichtag deaktivieren klicken.
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Berichtsgenerator

Das Tool Berichte ist fur alle TSI-Auswahlstufen und -Schritte verfigbar. Hier kénnen Sie Berichte fur die
ausgewahlten Daten erstellen.

Im Dialogfeld Berichte > Registerkarte Benutzerberichte stehen vorgefertigte Definitionen fur
Benutzerberichte zur Verfigung. Sie kdnnen drei Arten von Benutzerberichten erstellen: Berichte, Nur
Daten und Vorlagen /Templates).

In einigen Auswahlebenen und Schritten stehen auf der Registerkarte Systemberichte auch Systemberichte
zur Verfugung. Systemberichte sind die von Planon programmierten Berichtsdefinitionen. Diese Definitionen
kdnnen nicht geandert werden. Sie kdnnen die Berichtseinstellungen jedoch bei Bedarf andern.

Bevor Sie einen Bericht erstellen, mussen Sie zundchst das TSI > die Auswahlebene > evtl. den
Auswahlschritt einstellen, der dem Thema des gewunschten Berichts entspricht. Daten, die diesen
Elementen entsprechen, kdnnen in den Bericht aufgenommen werden. Eine Beschreibung der
Berichtfeldeinstellungen finden Sie unter Berichtseinstellungen.

Wenn Sie beispielsweise einen Bericht Uber verfligbare Arbeitsplatze erstellen mochten, gehen Sie zu Rdume
& Arbeitsplatze > Arbeitsplatze und klicken Sie auf Berichte.

* Die von lThnen konfigurierten Berichtseinstellungen werden pro Bericht und pro Benutzer
gespeichert. Wenn Sie sich das nachste Mal anmelden, werden |hre personlichen Einstellungen
erneut geladen.

« Wenn Sie den Web-Client zum Erstellen von Berichten verwenden, Uberprufen Sie die
Popupblocker-Einstellungen lhres Browsers. Wenn die Planon-Website nicht in die zugelassenen
Websites |Ihres Pop-up-Blockers aufgenommen wurde, beeintrachtigt dies Berichtsfunktionen wie
z. B. die Vorschau.

Berichte speichern

In diesem Thema wird beschrieben, wie Sie Berichte in Essentials Edition speichern kénnen. Berichte kdnnen
in verschiedenen Formaten wie CSV, PDF, HTML und XLS gespeichert werden.

Vorgehensweise

1.
2.

Wahlen Sie den Bericht aus, den Sie generieren mochten.
Klicken Sie im Aktionsmenu auf Speichern unter.

Das Dialogfeld Speichern unter wird angezeigt.
Siehe Optionen fur Berichte speichern und wahlen Sie die entsprechenden Optionen im Dialogfeld aus.
Klicken Sie auf OK.

Optionen fur Berichte speichern
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Fullen Sie die folgenden Felder aus, wenn Sie einen Bericht speichern:

Feld Beschreibung

Ziel Geben Sie den Pfad an, in dem der Bericht gespeichert werden muss.

Speichern unter Wahlen Sie aus der Liste das Format aus, in dem Sie den Bericht speichern méchten. Die
verfugbaren Formate hangen vom ausgewahlten Berichtstyp ab.

Die folgenden Dateiformate stehen fur Benutzerberichte zur Verfugung:

. CSV
.+ HTML
- PDF

«  XLS Nur Daten
+  XLSX Nur Daten
Die folgenden Dateiformate stehen flr Systemberichte zur Verfugung:

. CSV
.+ HTML
- PDF

*  XLS Nur Daten

+ XLS Formatierter Einseiter

« XLS Formatierter Mehrseiter
+  XLSX Nur Daten

+  XLSX Formatierter Einseiter

¢ XLSX Formatierter Mehrseiter

Trennzeichen Wahlen Sie ein Sonderzeichen aus, um die Felder im gespeicherten Bericht zu trennen.
Semikolon (;) und Komma (,) stehen als Trennzeichen zur Verfugung.

Ausgabe von Ermaglicht die Eingabe von Zeilenumbruchen wie Leerzeichen, LF (Zeilenvorschub), CR

Zeilenumbruchszeiclf@fagenricklauf), CR\LF, <BR>.

als: CR und LF werden verwendet, um einen Zeilenumbruch in einer Textdatei zu markieren.

Windows verwendet CR / LF, Unix verwendet nur LF und MacOS (Maclntosh vor OSX)
verwendet nur CR.

Kopfzeile Wahlen Sie Ja, um die Kopfzeile einzufligen.
einschliel3en

Die Option Trennzeichen und Zeilenumbruch sind nur far CSV-Typen verfugbar. Die Option
Kopfzeile einschlieBen ist flr die Typen XLS, XLSX und CSV verfugbar.

Exportieren von Daten nach XLS / XLSX
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Beim Exportieren von Daten aus Planon nach Excel® werden die Daten exportiert, wobei das Planon-Format
nach Excel® abgebildet wird. Auf diese Weise konnen Benutzer Berechnungen in Excel® ausfuhren, ohne
die Formatierung erneut anwenden zu mussen.

Die Zuordnung zwischen Planon und Excel® ist wie folgt:

Feldtyp Planon Excel® Bemerkung

Zellenformat
Zahlen Allgemein Ohne Berucksichtigung der Planon-Maske
Datum / Datum-Uhrzeit / Benutzerdefiniert Berucksichtigung der Planon-Maske
Uhrzeit

+ Es gibt einen Unterschied in der Art und Weise wie Zeiten in Planon und in Excel® behandelt werden.
Zeiten werden in Planon in Zahlen gespeichert und die Zahl 0 ist hier anders definiert. Dies kann zu
unerwarteten Ergebnissen fuhren, wenn Sie Zeiten in Planon und in Excel® vergleichen.

* Ausdrucke, bei denen das Ergebnis eine Zahl, ein Datum, ein Datums-Uhrzeit angabe oder eine Uhrzeit
ist, werden wie oben angegeben formatiert.

«  Summen und Gruppensummen werden wie oben angegeben formatiert.
*  Gruppenkopfzeilen werden nicht formatiert.

* Ausdrucke, bei denen das Ergebnis eine Zahl, ein Datum, ein Datums-Uhrzeit angabe oder eine Uhrzeit
ist, ohne eine Planon-Maske, werden mit der Planon-Java-Maske exportiert. Dies kann von der Excel®-
Maske abweichen.

+  Trennzeichen (Datum, Dezimalzahl, Tausendertrenner) werden vom Benutzergebietsschema Excel®
abgeleitet.

Vorschau & Drucken von Berichten

Bei Benutzerberichten wird bei Auswahl der Option Vorschau & Drucken ein Dialogfeld angezeigt, das
den schrittweisen Fortschritt der Berichterstellung anzeigt. Der Generierungsprozess zeigt auch die Anzahl
der Elemente an, die abgerufen und gefullt werden. Sie kdnnen die Vorschau eines laufenden Berichts
abbrechen, indem Sie auf Abbrechen klicken oder einfach das Dialogfeld schlieRen.
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Preview & print

Retrieving selection
Refrieving main report elements
Filling report

Creating output

Grundlagen

142 of 356 elements filled

Cancel

o Wenn ein Bericht mehr als 500 Datensatze enthalt, kann die Erstellung sehr lange dauern.
In diesem Fall wird eine Warnmeldung angezeigt, die den Benutzer Gber dieses mogliche

Perfomancesproblem informiert.

Berichtseinstellungen

In der folgenden Tabelle sind die Felder aufgefuhrt, die fur die Berichteinstellungen verfugbar sind.

Feld

Beschreibung

Nur ausgewahlte(s) Element(e) drucken

Benutzernamen drucken

Name

Drilldown-Route drucken

Titel und Infoleiste auf jeder Seite drucken
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Mit dieser Option kénnen Sie die Anzahl der zu
druckenden Elemente eingrenzen. Nur Elemente, die
speziell aus der Liste ausgewahlt wurden, werden im
Bericht gedruckt.

Mit dieser Option kdnnen Sie Ihren Anmeldenamen in
der Ful3zeile des Berichts drucken lassen.

Mit dieser Option kdnnen Sie einen Namen fur den
Bericht eingeben.

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird der Drilldown-
Pfad, die oben in der Elementeliste auf Ihrem
Bildschirm angezeigt wird, auch in der Kopfzeile Ihres
Berichts gedruckt.

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden der
Berichtstitel und die Drilldown-Route auf jeder Seite
des Berichts gedruckt.
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Feld Beschreibung

Wenn Sie Ihrem Bericht einen Untertitel hinzufugen
mochten, kdnnen Sie einen in diesem Feld angeben.
Der Untertitel wird unmittelbar unter dem Haupttitel
des Berichts platziert.

Untertitel

Vorschau aller Dokumente als eine Datei durchfihren Die Vorschau wird in einer Datei als Word-
Vorlagenbericht angezeigt.
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Element(e) archivieren

Im Planon Web Client ist es moglich, einige Elemente, wie z. B. Auftrage oder Besucher, Uber die Schaltflache
Ins Archiv Gbertragen zu Ubertragen. Wenn Sie Elemente archivieren, werden die Elemente nicht mehr im
Bedienfeld Elemente angezeigt.

Einmal archiviert, konnen die Daten dieser Elemente nicht mehr geandert werden.

Wenn Sie ein archiviertes Element andern mussen, mussen Sie es zuerst aus dem Archiv abrufen.

Wenn Sie mehrere Elemente gleichzeitig archivieren mochten, verwenden Sie die Option Aktion bei Auswahl.

Um die archivierten Elemente im Bedienfeld Elemente anzuzeigen, klicken Sie auf den Schalter %&¥ oder die
Schaltflache Zeige archivierte Elemente.
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Planon ProCenter unterstitzt verschiedene Feldtypen. Nahere Informationen zu Feldtypen finden Sie in der

nachstehenden Tabelle.

Feldtyp

Beschreibung

Textfeld
Bemerkungsfeld

Referenz / Auswabhllistenfeld

Numerisches Feld

Datumsfeld

Geben Sie freien Text ein. Die Lange des Textfelds ist beschrankt.
Ermoglicht die Eingabe von Text in unbegrenzter Lange.

Wahlen Sie eine Option aus einer vordefinierten Auswahlliste. Anstatt

einen Wert direkt aus einer Auswabhlliste auszuwahlen, kénnen Sie durch
automatische Vorschlage einen Wert aus einer Auswahlliste auswahlen.

Mit der automatischen Vervollstandigung konnen Sie einen Teil des Texts
eingeben und Ubereinstimmende Ergebnisse anzeigen. Sie kdnnen dann
den richtigen Wert aus der vorgeschlagenen Liste auswahlen. Es werden
maximal (erste) 10 Elemente angezeigt. Wahlen Sie eine der Optionen aus
den angezeigten Ergebnissen. Wenn Sie die Liste ausblenden moéchten,
dricken Sie die ESC-Taste auf Ihrer Tastatur. Der Cursor springt an das Ende
des eingegebenen Textes zuruck.

Jedes Element in einer Auswahlliste ist mit einem Code und einer
Beschreibung verknupft.

In Auswahllisten mit Codes mussen Sie jedoch einen Code eingeben.
Verwenden Sie in diesen Feldern keine Beschreibung.

Es ist moglich, Suchoptionen in Auswahllisten zu verwenden. Sie kénnen
nach dem Code und/oder der Beschreibung des Elements suchen.

Bei der Durchfihrung einer Suchanfrage muss einer der verfugbaren
Operatoren ausgewahlt werden. Weitere Informationen zu den verfugbaren
Operatoren finden Sie unter SuchoperatorenSuchoperatoren.

In einigen Auswahllisten kdnnen vordefinierte Filter verwendet werden.
Verwenden Sie die Optionsfelder, um die entsprechende Filteroption
auszuwahlen.

In einer Mehrfachauswahlliste kdnnen mehrere Optionen gleichzeitig
ausgewahlt werden. Ein Beispiel fur eine Mehrfachauswahlliste ist die Liste
Personentyp. Eine Person kann mehrere Funktionen (= Personentypen) in
Planon ProCenter haben.

Geben Sie numerische Daten ein.

Geben Sie ein Datum aus einer Datumsauswahl ein.

Die folgenden Datumsformate werden unterstutzt:

Fur englische Benutzer:

mmddyyyy / mmddyy / mmdd

FUr andere Benutzer:

ddmmyyyy / ddmmyy / ddmm

Wenn Sie das Jahr nicht angeben, wird das aktuelle Jahr eingeftgt.
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Feldtyp

Beschreibung

Zeitfeld

Uhrzeitfeld

Zeitraumfeld

VerknUpfungsfeld

Feld zum Hochladen von Dateien

Lebenszyklusrelevante Felder
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Sie konnen das Datum auch im Zahlenformat in das Feld Datum/Zeit
eingeben.

Das Datum wird auf Grundlage der regionalen Einstellungen des Benutzers
automatisch in das entsprechende Format umgewandelt.

Sie konnen auch STRG+D driicken, um das aktuelle Datum und die aktuelle
Uhrzeit einzufigen.

Ermoglicht die Eingabe der Uhrzeit mithilfe der integrierten
Datumsauswahl.

Die Zeit kann in Stunden, Minuten und Sekunden angegeben werden.

Ermoglicht die Verwendung der integrierten Auswahl, um ein Datum und
eine Uhrzeit auszuwahlen.

Sie kdnnen Datum und Uhrzeit auch in numerischer Form eingeben. Zum
Beispiel 10182012 14:40.

Weitere Informationen zur Eingabe eines Datums im numerischen Format
finden Sie unter Datumsfeld.

Wenn Sie nur das Datum und nicht die Uhrzeit eingeben und dann das Feld
verlassen, wird die Uhrzeit als 00:00 angezeigt.

Wenn Sie jedoch eine Standardzeit angeben, wird die Zeit automatisch
berechnet und hinzugefugt.

Sie konnen auch STRG+D druicken, um das aktuelle Datum und die Uhrzeit
einzufugen.

Ein Zeitraum kann in Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder
Jahren angegeben werden. Ein Zeitraum wird haufig in Verbindung mit
Datumsfeldern verwendet.

Uber ein Link-Feld kann eine Datei, die nicht in Planon ProCenter erstellt
wurde, verknUpft werden, z. B. eine AutoCAD-Zeichnung oder ein Microsoft
Excel-Dokument. Sie kdnnen diese Datei anzeigen, indem Sie auf die

Schaltflache " klicken.

Wenn im Web Client WebDAV verwendet wird, wird der WebDAV-
Speicherort nicht angezeigt, sondern nur die Ordner die unter diesem
liegen und der Dateiname.

Mithilfe eines Datei-Upload-Feldes kann eine Datei zunachst von einem
Quellspeicherort abgerufen und dann an einen Zielspeicherort gesendet
werden (festgelegt unter Systemeinstellungen> Dateispeicherorte).

Es wird nur der Dateipfad relativ zum WebDAV-Speicherort angezeigt und
nicht der vollstandige WebDAV-Speicherort.

Siehe auch Eine Datei hochladen.

Die Felder, die mehrere Lebenszyklen haben kdnnen, werden als
lebenszyklusrelevante Felder bezeichnet. Zum Beispiel Vertrag,
Vertragsposition und Mieteinheit. Der im Feld angezeigte Wert hangt vom
Stichtag ab.
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Feldtyp

Beschreibung

Dokument (sicher)

Geldfeld

Internet-Adressfeld

Bild

Wenn das Stichtag deaktiviert ist, werden die Symbole in roter Farbe
hervorgehoben und ein Tooltip wird angezeigt, um den Benutzer zu warnen.

Im Feld Dokument (sicher) konnen autorisierte Benutzer ein Dokument
anzeigen, das an einem sicheren Speicherort gespeichert ist, ohne auf den
eigentlichen sicheren Speicherort zuzugreifen.

Benutzer mit Lese- / Schreibrechten fir dieses Feld kdnnen auch
Dokumente zu diesem sicheren Ort hochladen. Die maximale Dateigrof3e
betragt 20 MB. Mit Leserechten kénnen Benutzer das Dokument anzeigen,
indem Sie die '* Schaltflache klicken. Mit Lese- / Schreibrechte konnen
Benutzer das Dokument anzeigen und in einem temporaren Verzeichnis
auf ihrem lokalen Computer bearbeiten. Das bearbeitete Dokument kann
dann Uber die Ordnerschaltflache wieder an den sicheren Speicherort
hochgeladen werden.

Es wird nur der Dateipfad relativ zum WebDAV-Speicherort angezeigt und
nicht der vollstandige WebDAV-Speicherort.

Anwendungsverhalten:

«  Wenn Sie ein Dokument mit demselben Namen (erneut) hochladen,
wird das vorhandene Dokument Uberschrieben und vorher eine
Warnmeldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden, die Aktion zu
bestatigen.

«  Wenn Sie ein neues Dokument (mit einem anderen Namen) hochladen,
wird das vorhandene Dokument auf der Festplatte Uberschrieben.

¢ Wenn Sie ein Dokument [6schen, wird es nicht nur aus dem Datensatz,
sondern auch von der Festplatte geldscht.

« Wenn Sie einen Datensatz kopieren, der ein sicheres Dokument enthalt,
wird auch das Dokument auf der Festplatte kopiert.

Ermoglicht die Eingabe von Geldbetragen. Planon Web Client fugt
automatisch das Wahrungssymbol, die erforderlichen Trennzeichen und
Dezimalstellen hinzu.

OGeIdfeIder akzeptieren und zeigen Werte gemal3 der festgelegten
Anzahl von Dezimalstellen an.

In diesem Feld kdnnen Sie eine Internet-Adresse eingeben.

In diesem Verknupfungsfeld konnen Sie eine Datei verknupfen, die nicht
in Planon ProCenter erstellt wurde, z. B. eine Zeichnung oder ein Foto eines

Objekts.
Zum Loschen, Laden oder Auswahl einer Bilddatei betatigen Sie jeweils die
O ilss

Schaltflachen. Planon unterstutzt die
Bildtypen .jpg, .jpeg, .png, .gif, .tiff, .svg, .omp und .ico.
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Feldtyp

Beschreibung

Bei den Erweiterungen .jpg, .jpeg, .png und .gif wird das hochgeladene Bild
als Miniaturansicht angezeigt. Wenn Sie auf das Bild klicken, wird es in voller
Grol3e angezeigt. Wenn Sie auf einen anderen Bilddateityp klicken, wird die
Datei aus Sicherheitsgrunden heruntergeladen.

|

Zeigt an, dass kein Bild ausgewahlt ist.

Zeigt an, dass das hochgeladene Bild ein Dokument ist.

Zeigt an, dass das ausgewahlte Bild nicht mehr vorhanden ist.
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Self-Service - eine Einfuhrung

Mit Planon Self-Service (PSS) kdnnen Benutzer einfache Aufgaben auf vereinfachte Art ausfihren. Diese
Aufgaben konnen Uber die Gadgets auf ihrer Homepage gestartet werden. PSS kann auch als eigenstandige
Funktionalitat in Ihr Intranet integriert werden.

PSS ist eine Sammlung mehrerer Webdefinitionen, die mit einer Seite verknupft sind. Eine Webdefinition ist
ein Webformular, Gber das den Benutzern Funktionen zur Verfugung gestellt werden.

Die auf Ihrer Seite angezeigten Formulare hangen davon ab, wie Ihr Unternehmen sie fur Sie konfiguriert.
Sie kénnen die PSS-Funktionen Uber die Planon Web Client-Oberflache verwenden.

Weitere Informationen (ber die Web-Client-Schnittstelle finden Sie unter Planon Web Client - eine Ubersicht.

Was Sie auf Ihrem Self-Service-Bildschirm sehen, ist fur Sie (Ihren Account) konfiguriert.
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Tastenkombinationen

Planon ProCenter unterstutzt Tastenkombinationen zum Ausfiihren bestimmter Aktionen in der Anwendung.

o Tastenkombinationen werden auf Tablets oder Mobiltelefonen nicht unterstitzt.

In den folgenden Listen sind die wichtigsten Tastenkombinationen aufgefthrt, die in der Planon ProCenter-
Benutzeroberflache verwendet werden kdnnen.

Allgemein

Dricken Sie die Taste(n)... Zum...

STRG+F4 Beenden Sie den aktuellen Browser-Tab
ALT+F4 Beenden Sie den Browser
TAB Zum nachsten Bildschirmelement navigieren
UMSCHALT + TAB Zum vorherigen Bildschirmelement navigieren
STRG+F5 Aktualisieren Sie Ihren Browser
ALT+F1 Offnen Sie die konfigurierte Planon-Webhilfe.
Anmerkung: Ein Fehler wird angezeigt, wenn keine Webhilfe konfiguriert ist.
? (UMSCHALT + /) Zeigen Sie in Planon eine Liste der Tastaturkurzel an
ALT+L Navigationsleiste 6ffnen / schlieRen
ALT+S Aktivieren Sie die Suche im Navigationsbereich

VergroBBern / Verkleinern

Driicken Sie die Taste(n)... Zum...

STRG+ VergroRBern (maximale SchriftgréRe 24 pt)
STRG- Verkleinern (Mindestschriftgrof3e 6 pt)
STRG 0 SchriftgrofRe zurtcksetzen

STRG+Bildlauf VergrélRern oder verkleinern

0 In Windows 10 ist der Standardzoom fur den Google Chrome-Browser auf 125%
festgelegt. Daher sehen Elemente in Planon in Chrome im Vergleich zu anderen Browsern
moglicherweise gréBer aus.

Datenbereich
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Driuicken Sie die Taste(n)...

Zum...

STRG+D

STRG+C
STRG+V
STRG+X
LOSCHEN
STRG+Z
HOME
ENDE
STRG+A

STRG+HOME
STRG+ENDE

Halten Sie die UMSCHALT +
Cursorbewegung gedruckt

(PFEIL-, HOME- oder END-Taste)
Halten Sie UMSCHALT + STRG +

Cursorbewegung gedruckt

STRG+PFEIL LINKS/RECHTS

PFEIL LINKS / RECHTS
AUF / AB-PFEIL
TAB

UMSCHALT + TAB
STRG+TAB
ENTER

HOME

Geben Sie das aktuelle Datum und die Uhrzeit in die Datums- und
Uhrzeitfelder ein (und den Benutzernamen in die Notizfelder).

Geben Sie das aktuelle Datum ein (nur Datumsfelder)

Geben Sie die aktuelle Uhrzeit ein (nur Zeitfelder)

Kopieren Sie den ausgewahlten Text

Fagen Sie den ausgewahlten Text ein

Ausgewahlten Text ausschneiden

Léscht den markierten Text

Rickgangig machen (nur Anderungen im aktiven Feld)

Gehe zum Anfang der Zeile

Gehen Sie zum Ende der Zeile

Wahlen Sie den Feldwert (Text) aus, wenn sich der Cursor darin befindet.

Markieren Sie den gesamten Text auf der Seite, wenn sich der Cursor nicht
in einem Feld befindet

Bewegen Sie den Cursor an den Feldanfang (nur Memofelder)
Cursor an das Feldende bewegen (nur Memofelder)

Markieren oder erweitern Sie die Textauswahl

Markieren oder erweitern Sie die Textauswahl um ein Wort oder einen
Textblock

Bewegen Sie den Cursor an den Anfang des vorherigen oder nachsten
Wortes

Cursor innerhalb eines Feldes bewegen (nur wenn das Feld den Fokus hat)
Bewegen Sie sich durch bearbeitbare Felder nach oben und unten

Bewegen Sie sich vorwarts durch Felder und Feldschaltflachen.
Konzentrieren Sie sich auf Info- oder Popup-Schaltflachen.

Legen Sie eine Registerkarte in einem Notizfeld fest
Zwischen Feldern und Feldschaltflachen zurtckgehen
Gehen Sie zur nachsten Browser-Registerkarte

Geben Sie eine neue Zeile in ein Notizfeld ein.
Wahlen Sie das fokussierte Element aus.

Zum Anfang einer Zeile springen

Grundlagen - 61



Grundlagen

Driuicken Sie die Taste(n)...

Zum...

ENDE
Pfeiltasten

Beliebige Buchstabentaste

UMSCHALT + HOME

F5

Zum Ende einer Zeile springen
Navigieren Sie durch die Elementliste / den Elementbaum

Zum ersten Element in der Liste / im Baum springen, beginnend mit dieser
Taste (alphanumerisch). Durch mehrmaliges Drucken der Taste werden alle
Elemente durchlaufen, die mit dieser Taste beginnen.

In einer nicht auf mehrere Seiten aufgeteilte Liste / Baumstruktur werden
alle gedffneten Knoten durchlaufen.

In einer auf mehrere Seiten aufgeteilte Liste / Baumstruktur werden nur die
geoffneten Knoten der aktuellen Seite durchlaufen.

Wahlen Sie den Stammknoten einer Liste oder eines Baums aus (Raster und
Proxy-Bereich).

Aktualisieren Sie die Elementeliste

Aktionen

Driuicken Sie die Taste(n)...

Zum...

ESC
STRG+S
STRG+Leertaste

RECHTER PFEIL

AUF / AB-PFEIL

Anderungen verwerfen
Anderungen speichern

Suchen Sie ein Element anhand seiner Nummer oder seines Codes.

oDie Verknupfung funktioniert nur, wenn oben rechts in der Kopfzeile

das Symbol Suchen (E) angezeigt wird.

Die Verknupfung ist in den folgenden TSI enthalten:
« Auftrage

+ Technische Anlagen

* Personen

+  Vertrage

Offnen Sie die Aktions-Dropdown-Liste, wenn mehr als eine Aktion
vorhanden ist

Navigieren Sie durch Aktionselemente
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Abmelden 6

Aktionsleiste auf einem Tablet 19

Aktives Element 21

Aktivitaten anhand von Mehrfachauswahl 23
Aktivitaten anhand von Mehrfachauswahl: Warnmeldung 23
Anfangsstatus 33

Anmelden 5

Arbeitsplatz 7

Archivierte Artikel: anzeigen 54

Archivierte Objekte: ausblenden 54
Auswahl: Uber Filter 37

Auswahl: Gber Suchleiste 35

Auswahlebene 20

Auswabhlleiste 20

Auswabhlschritt 20

B

Bemerkungsfeld 55
Bericht: generieren 49
Berichte speichern 49
Bildfeld 55

D

Dateiablage
Sicher 55
Datenbereich 28
Datenbereich auf einem Tablet 18
Datenschutzerklarung 9
Datumsfeld 55
drag-and-drop 30
DSGVO 9, 10
Dunkel 10

Eigenschaften des Benutzerkontos 8
Einloggen 5

Elemente 21

Elemente: Archiv 54

Elemente: Hierarchie 22

Elemente: kopieren 32

Elemente: |I6schen 32

F

Feld zum Hochladen von Dateien 55
Feldtypen 55
Filter gruppieren 40
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Filter Makros 41

Filter- und Suchleiste 35
Filter: bearbeiten 46
Filter: hinzufigen 39
Filter: kopieren 46

Filter: I16schen 47
Filtertypen 36

G

Gadget-Bibliothek 14

Gadgets 13

Gadgets konfigurieren 14

Geldfeld 55

GroRRenanderung des Bereichs 29

Grundlegende Navigation auf einem Tablet 17, 18

H

Hell 10
Hilfe 9
Hochladen einer Datei 30

In Auswahl &ndern 25
Internet-Adressfeld 55

K

Kennwort andern 10
Klassisch 10
Kommunikationseintrage 48
Kopfzeile 7, 8

M

Makros
Primarargumente 42
Sekundarargumente 42

Mehrere Zeitzonen
Feldtyp 55

Mein Benutzerkonto 10

N

Navigationsbereich 7, 11
Navigationsbereich fixieren 11
Numerisches Feld 55

O

Objektdateifeld 55
Objekte: Typ andern 32

P

Planon Self-Service 59
Primarargumente
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Makros 46
R

Referenzfeld / Auswahllistenfeld
Beschreibung oder Code 55
Filteroptionen 55
Suchoptionen 55

Relative Auswahlen 41

Relativer Filter 42

S

Sicheres Dokument 55

Sicheres Dokumentfeld 55

Start 5

Startseite 7, 13

Statusfluss eines Elements anzeigen 33
Stichtag 8

Suchoperatoren 36

T

Tastatlrkurzel 9
Tastenkombinationen
Aktionen 60
Allgemein 60
Datenbereich 60
Rein / rauszoomen 60
Textfeld 55
TSI-Hilfe 9

Uhrzeitfeld 55

V

Verknupfungsfeld 55
Verwenden des AND / OR-Filters 40
Vorschau & Drucken von Berichten 51

W

Web Client fir Tablet-Benutzer 15
Android 15
i0S 15

Web Client-Menu 16

Webhilfe 9

Z

Zeitfeld 55
Zeitraumfeld 55
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