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Uber Reservierungen

Mit der TSI Reservierungen konnen Sie Raumeinheiten (Konferenzraume, Klassenzimmer), Anlagen
(einen Videoprojektor oder ein bestimmtes Auto) und flexible Arbeitsplatze reservieren. Alle zusatzlichen
entsprechenden Auftrage, wie z. B. Auftrage zur Reinigung des reservierten Raums oder zur Verpflegung,
kdénnen in Reservierungen registriert werden.

Ihr Planon-Administrator kann in Felddefinitionen bestimmte Reservierungseinstellungen
vornehmen, z. B. die Anzeige des grafischen Planers oder die maximale Reservierungsdauer.
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Reservierungen - Konzepte

In diesem Abschnitt werden die verfigbaren Konzepte in Reservierungen und wie sie miteinander
interagieren.

Weitere Informationen finden Sie unter:
*  Reservierungen

+ Standardreservierungen

+  Wiederkehrende Reservierungen

+  Grafischer Planer

*  Reservierungseinheiten

+  Zusammengefligte Reservierungseinheiten
«  Ubergangszeit

«  Einrichtung

+ Tischanordnung

+  Auftrage

*  Antwortzeilen

+  Dokumente

*  Besucher

+  Stockwerke und Raume

*  Reservierungskosten

Reservierungen

Sie kdnnen Reservierungen fUr eine Reservierungsraumeinheit, eine Anlageneinheit oder einen flexiblen
Arbeitsplatz vornehmen. Darlber hinaus kdnnen Sie einer Reservierung Unterreservierungen und
Unterarbeitsauftrage hinzuftigen. Sie kdnnen beispielsweise eine Reservierung fur einen Besprechungsraum
vornehmen und Unterreservierungen fur einen Overheadprojektor sowie Unterauftrage fur Catering und
Reinigung hinzuftgen.

Standardreservierungen

Es kann nutzlich sein, Standardreservierungen fur haufig wiederkehrende Reservierungen zu definieren. Die
Verwendung von Standardreservierungen beschleunigt das Einspeisen neuer Reservierungen in das System
erheblich.

Wiederkehrende Reservierungen

6 - Reservierungen
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Sie kdnnen eine Reservierung fur einen bestimmten Zeitraum zusammen mit Unterbestellungen oder
Unterreservierungen wiederholen. Die wiederkehrende Periode kann beispielsweise jeden Tag, jede Woche
oder jeden Monat oder in der ersten Woche eines jeden Monats sein.

Reservierungseinheiten

In Planon ProCenter gibt es drei Arten von Reservierungseinheiten:
*  Raumeinheiten

* Anlageneinheiten

*  Flexible Arbeitsplatze

Eine Reservierungseinheit kann mit einem Standard-Unternehmenskalender verkntpft werden, um die
Offnungszeiten zu definieren. Weitere Informationen finden Sie unter Kalender.

o Weitere Informationen zum Konfigurieren und Aktivieren eines Standard-Unternehmenskalenders
finden Sie unter Zugehorige Daten und Systemeinstellungen.

@ Die Zeitzone einer Reservierungseinheit wird aus der Zeitzone ihres Eigentums abgeleitet.

Raumeinheiten

In Planon ProCenter werden alle reservierbaren Raume als Raumeinheiten bezeichnet. Es gibt eine Vielzahl
von Raumeinheiten, die registriert werden kdnnen, z. B. Besprechungsraume, Konferenzraume und
Klassenzimmer. Eine Raumeinheit ist immer mit einer bestimmten Liegenschaft verkntpft. Dartber hinaus
kdnnen Sie Ausstattung und Tischanordnungen fur Raumeinheiten definieren. Die Raumeinheiten mit

Tischanordnung zeigen das e Symbol in der Elementliste des grafischen Planers an. Siehe Ausstattung und
Tischanordnung.

@ Es ist mdglich, Raumeinheiten mit RGumen in Raume & Arbeitsplatze TSI zu verkntpfen.

Anlageneinheiten

Vermdgenswerte, die in Planon ProCenter reserviert werden kénnen, werden als Vermogenswerte
bezeichnet. Es gibt eine Vielzahl von Anlageneinheiten, die registriert werden kdnnen, z. B. einen
Datenprojektor, einen Computer, einen Videoprojektor oder einen Firmenwagen. Dies sind in der Tat
tragbare Anlageneinheiten, die nicht zu einem festen Raum gehoren. Ein an der Decke eines Raums
befestigter Datenprojektor kann nicht als Anlagen-Einheit registriert werden, ein tragbarer Datenprojektor
dagegen schon. Feste Anlagen kdnnen zusammen mit der Raumeinheit gebucht werden, in der sie sich

Reservierungen - 7
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befinden. In diesem Fall sollten sie als Einrichtung registriert werden, die mit der Raumeinheit verbunden ist.
Siehe Einrichtungen.

Es ist moglich, Anlageneinheiten mit Anlagen im Anlagen TSI zu verknupfen.

Flexible Arbeitsplatze

Ein Arbeitsplatz, der nicht als fester Arbeitsplatz definiert ist, sondern zum Arbeiten verwendet werden kann,
wird als flexibler Arbeitsplatz bezeichnet. Zum Beispiel ein Loungebereich. Sie kdnnen im grafischen Planer
flexible Arbeitsplatze erstellen und Reservierungen fur diese vornehmen.

Flexible Arbeitsplatze kdnnen auch in Rdume & Arbeitsplatze hinzugefugt und verwaltet werden.
Weitere Informationen zu flexiblen Arbeitsplatzen finden Sie in der Rdume & Arbeitsplatze
Dokumentation.

Grafischer Planer

Der grafische Planer ist die grafische Darstellung von Reservierungen. Es erlaubt Ihnen
Reservierungseinheiten hinzuzuflgen / zu andern. Auf den Reservierungseinheiten stehen zwei Ansichten

zur Verfugung:
+ Datenansicht - Hier kdnnen Sie Reservierungseinheiten anzeigen / hinzufigen / |6schen / andern.

+  Grafischer Planer - Hier kdnnen Sie Reservierungen auf der Reservierungseinheit anzeigen /
hinzufligen / 16schen / andern.

Zusammengeflugte Reservierungseinheiten

Eine zusammengesetzte Reservierungseinheit wird gebildet, indem mehrere Reservierungseinheiten
(Speicherplatz, Anlagen, flexible Arbeitsplatzeinheiten) kombiniert werden. Die Kombination hat
typischerweise eine Ubergeordnete (Haupt-) Reservierungseinheit und eine oder mehrere untergeordnete
Reservierungseinheiten. Die Eltern- und Kinderreservierungseinheiten sind miteinander verknupft.
Sobald eine Reservierung fur eine Elternreservierungseinheit erstellt wurde, sind auch alle zugehdrigen
Kinderreservierungseinheiten fir diesen Zeitraum reserviert. Zum Beispiel ein Raum, der mithilfe einer
abnehmbaren Wand in zwei separate Raume aufgeteilt werden kann.

Die folgenden Kombinationen von Raum / Anlage / Flexible Arbeitsplatz-Einheiten sind zum Erstellen
zusammengesetzter Reservierungseinheiten maoglich:

*  Eine Hauptraumeinheit mit Raum / Anlage / flexible Arbeitsplatze als Kinder.

+  Einflexibler Hauptarbeitsplatz mit Anlageneinheiten als untergeordnete Elemente.

Eine untergeordnete Reservierungseinheit (verbunden mit einer zusammengesetzten
Reservierungseinheit) kann kein Elternteil einer anderen Reservierungseinheit sein.

8 - Reservierungen
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Eine Anlagen-Einheit kann niemals eine Ubergeordnete Reservierungseinheit in einer
zusammengesetzten Reservierungseinheit sein.

Das folgende Bild zeigt ein Beispiel fur die Ubergeordnete und untergeordnete Hierarchie:

S1
/\
S2 S3

S1 ist eine Ubergeordnete Reservierungseinheit und S2, S3 sind untergeordnete Reservierungseinheiten.

Die Reservierungen, die fur diese drei Reservierungseinheiten im grafischen Planer erstellt wurden, werden
unten angezeigt:

Code | Name | Mumi{ Desk]|
08:00 09:00 10-00 11:00 12:00 13:00 14:00
00 | 15 30 | 45 | 00 | 15 30 | 45 | 00 | 15 30 | 45 | 00 | 15 30 | 45 | 00 | 15 30 | 45 1 00 | 15 0 | 45 | 00 | 15 30
c1 Conferencebox 8
s1 Sporthal 120 _ E
52 Badmintonhal 60 Ll* 179,00 B

53 Basketbalhal B0 li* 179.00

SORE1 SO Ruimte-zenhe... &
Wenn Eltern S1 reserviert ist, werden automatisch Geisterreservierungen fur Kinder S2 und S3 erstellt. Wenn
S2 reserviert ist, wird auch das Ubergeordnete S1 reserviert, da S2 Teil von S1 ist. Gleiches gilt, wenn S3

reserviert ist. Die primare Reservierung wird durch die grine Farbe und die Geisterreservierung durch die
graue Farbe im grafischen Planer angezeigt.

Ubergangszeit
Die Ubergangszeit ist die vor und nach der eigentlichen Reservierung reservierte Durchlaufzeit. Diese
Ubergangszeit kann zum Wiederherstellen der Tischanordnung, zum Reinigen usw. verwendet werden.

Wahrend dieser Zeit steht die Reservierungseinheit nicht zur Reservierung zur Verfugung.

Die Ubergangszeit wird auf der Reservierungseinheit in Minuten festgelegt.

@ Es ist auch méglich, eine allgemeine Ubergangsfrist zu definieren, die fur alle
Reservierungseinheiten gilt. Diese Einstellung kann in Felddefinitionen vorgenommen werden.
Wenn fir eine Reservierungseinheit in Reservierungen keine Ubergangszeit angegeben
ist (das Feld Ubergangszeit in Minuten ist leer), wird die in Felddefinitionen angegebene
allgemeine Ubergangszeit angewendet. Weitere Informationen finden Sie in der Felddefinitionen
Dokumentation.

Reservierungen - 9
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Einrichtung

Alle festen Bestimmungen in einer Raumeinheit / einem flexiblen Arbeitsplatze, wie z. B. eine
Netzwerkverbindung oder eine Projektionswand, kdnnen als Einrichtungen in Planon ProCenter registriert
werden. Tragbare Anlageneinheiten, die nicht zu einem festen Bereich gehdren, wie z. B. tragbare
Datenprojektoren, konnen als Anlageneinheiten registriert werden, Reservierungen fur diese Elemente
kdnnen separat vorgenommen werden.

Die Liste der verfugbaren Einrichtungen wird von Ihrem Unternehmen definiert. Sie kdnnen die
Einrichtungen in der Datenansicht auf der Ebene der Reservierungseinheit definieren.

Planon ProCenter zeigt alle Raumeinheiten / flexiblen Arbeitsplatze an, in denen die angegebenen
Einrichtungen vorhanden sind. Die verfugbaren Einrichtungen kénnen fur jede Raumeinheit / jeden flexiblen
Arbeitsplatz angegeben werden. Im grafischen Planer kénnen Sie die Reservierungseinheiten nach ihren
Einrichtungen filtern.

Tischanordnung

Mit Planon ProCenter konnen Sie die Schreibtischkonfiguration in einer Raumeinheit angeben, z. B. Kreis,
Zeilen oder Quadrat. Wenn die Raumeinheiten im grafischen Planer nach einer bestimmten Tischanordnung
gefiltert werden, werden nur Raumeinheiten mit einer Anordnung angezeigt, die der gewtinschten
Tischanordnung entspricht.

Auftrage

In Reservierungen kdnnen Sie einer Reservierung eine oder mehrere Bestellungen hinzufiigen, zum
Beispiel: Bestellungen flr das Catering oder flr die Reinigung des reservierten Platzes.

Auftragspositionen

In Reservierungen kdnnen Auftragspositionen zu einem Unteraufrag einer Reservierung hinzugefugt
werden. In der Catering-Bestellung fur ein Mittagessen kdnnen Sie beispielsweise registrieren, welche
Speisen und Getranke Sie mdchten.

0 Weitere Informationen zu Auftragspositionen finden Sie unter Arbeitsauftrage .

Antwortzeilen

Im Schritt Antwortzeilen werden die Antwortzeilen des Fragebogens angezeigt, die mit der
Standardreservierung verknupft sind.
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o Weitere Informationen zu Fragebdgen finden Sie im Fragebogen Dokument.

Dokumente
Dokumente kdnnen mit einer Reservierung und relevanten Unterordnungen verknupft werden. Dokumente
umfassen:
+  Formulare (z. B. eine Angebotsanfrage oder ein Bestellformular)

+ Dateien (z. B. eine in einer Microsoft Excel-Tabelle erstellte Kostenberechnung oder ein gescanntes
Angebot)

«  Memos (fur die interne Kommunikation)

o Weitere Informationen zum Hinzufigen von Dokumenten finden Sie unter Arbeitsauftrage .

Besucher

Sie kdnnen Besucher mit einer Reservierung verknupfen, zum Beispiel mit den Teilnehmern eines Kurses
oder einer Besprechung. Wenn Sie einer Reservierung einen Besucher hinzufuigen, kann der Besucher in
Reservierungen sowie in Arbeitsauftrage und Personen abgerufen werden.

Stockwerke und Raume

Mit dem Auswahlschritt Stockwerke und Raume kdnnen Sie die auf einem Stockwerk oder einem Raum
vorhandenen Reservierungseinheiten leicht finden.

o Einzelheiten zum Hinzufluigen und Verwalten von Béden und Rdumen finden Sie unter Raume &
Arbeitsplatze .

Reservierungskosten

Wenn Sie eine Reservierung hinzufigen, kdnnen Sie die Reservierungskosten direkt im Fenster
Reservierungskosten registrieren. Es gibt drei Methoden, um Reservierungskosten zurtckzurechnen.
In Planon ProCenter kdnnen Sie Reservierungen basierend auf Vereinbarungen, Tarifgruppen,
Preisvereinbarungen und Kombinationen davon zurtckrechnen.
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0 Weitere Informationen zur Eintragung von Kosten finden Sie unter Arbeitsauftrage .

Arrangements

In Planon ProCenter kdnnen Sie lhre eigenen Arrangements festlegen. In einer Vereinbarung wird ein fester
Preis pro Person vereinbart, beispielsweise flr eine morgendliche Besprechung einschlieBlich Mittagessen.
Mit dieser Ruckbuchungsmethode ist es unmaoglich, die Stornierungskosten automatisch zu berechnen.

Tarifgruppen

Eine Tarifgruppe besteht aus einem detaillierten Satz verschiedener Tarifbetrage (pro Stunde, Morgen,
Nachmittag, Nacht usw.) und Stornierungsgebihren flr eine bestimmte Art von Reservierung. Sie
kdénnen Ihre eigenen Tarifgruppen in Zugehdrige Daten angeben. Weitere Informationen finden Sie in der

Zugehorige Daten Dokumentation.

Preisabsprache

Eine Preisabsprache ist ein Festpreis, den Sie mit dem Antragsteller der Reservierung vereinbart haben.
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Arbeiten mit Reservierungen

In diesem Abschnitt werden die Prozesse und Aufgaben aufgefuhrt, die unter Reservierungen ausgeftihrt
werden kdnnen.

Weitere Informationen finden Sie unter den folgenden Links:
*  Reservierung hinzufugen

«  VerfUgbare Reservierungseinheiten finden

*  Reservierung kopieren

+ Reservierung verschieben

* Angabe der Reservierungskosten

+ Reservierungstarifgruppen ersetzen

+ Hinzuflugen von Unterauftragen zu einer Reservierung

« Hinzuflgen von Besuchern zu einer Reservierung

*  Hinzuftgen von Dokumenten zu einer Reservierung

«  Andern des Reservierungsstatus

+ Reservierungen archivieren

*  Arbeiten mit Standardreservierungen und Auftragen

*  Eine Reservierung wiederkehrend machen

«  Andern einer wiederkehrenden Reservierung

«  Andern des Status sich wiederkherender Reservierungen

+  Projekte erstellen

Reservierung hinzufugen

Es gibt zwei Methoden, um eine Reservierung zu erstellen:
+  Auf der Auswahlstufe Reservierungen.
+  Auf dem Grafikplaner.

Eine Reservierung, die auf der Auswahlstufe Reservierungen hinzugefugt wurde, wird auch imGrafikplaner
angezeigt und umgekehrt.

Vorgehensweise

Gehen Sie zur Auswahlstufe Reservierungen.

Wahlen Sie im Aktionsmenu Hinzufligen > Reservierung.

Fullen Sie die Felder Startdatum und -zeit und Enddatum und -zeit aus.
Wahlen Sie die Reservierungseinheit.

Fullen Sie andere relevante Felder im Datenbereich aus.

vk wnN -

Informationen zu den verfugbaren Feldern finden Sie unter Reservierungsfelder.
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6. Klicken Sie auf Speichern.
7. Geben Sie bei Bedarf die Reservierungskosten an.

Weitere Informationen zu den Reservierungskosten finden Sie unter Festlegen der Reservierungskosten.

Informationen zum Hinzuflgen einer Reservierung basierend auf einer Standardreservierung finden Sie
unter Hinzufligen einer Reservierung basierend auf einer Standardreservierung.

Hinzufugen einer Unterreservierung

Beim Hinzufluigen einer Unterreservierung werden viele Daten von der Hauptreservierung geerbt.

Sie reservieren beispielsweise eine Raumeinheit fUr eine Besprechung und fugen eine separate Reservierung
far einen Datenprojektor hinzu. Wenn Sie spater die Start- und Endzeit der Reservierung der Raumeinheit
andern, muss die Reservierung des Datenprojektors manuell geandert werden, da sie sonst fur die falsche
Zeit reserviert wird. Wenn Sie jedoch die Reservierung des Datenprojektors als Unterreservierung zur
Reservierung der Raumeinheit hinzufiigen, werden Start- und Endzeit der Reservierung des Datenprojektors
automatisch mit der Reservierungszeit der Raumeinheit synchronisiert.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Reservierungen.
2. Wahlen Sie die Reservierung aus, fur die Sie eine Unterreservierung hinzufugen mdchten.
3. Wahlen Sie im Aktionsmenu Untergeordneten Bestandteil hinzufiigen.

Fullen Sie die Felder im Datenbereich aus. Die meisten Felder werden von der Hauptreservierung geerbt.
Informationen zu den verfugbaren Feldern finden Sie unter Reservierungsfelder.

4. Klicken Sie auf Speichern.
Unterhalb der Hauptreservierung wird eine Unterreservierung erstellt.

Informationen zum Hinzuflgen einer Standardreservierung als Unterreservierung finden Sie unter
Hinzuflgen eines Unterauftrages basierend auf einem Standardauftrag.

Suche nach verfigbaren Reservierungseinheiten

Wenn Sie eine Reservierung hinzufigen mdchten, kdnnen Sie die verflugbaren Reservierungseinheiten auf
zwei Arten abrufen:
* Inder Reservierungsauswahlstufe.

« Im grafischen Planer.

Vorgehensweise
1. Fugen Sie eine neue Reservierung hinzu.
Weitere Informationen dazu finden Sie unter Hinzuflgen einer Reservierung.

2. Fullen Sie die Felder Startdatum und -zeit und Enddatum und -zeit aus.
3. Klicken Sie im Feld Reservierungseinheit auf die Schaltflache Wert auswahlen.

Das Dialogfeld Reservierungseinheit wird gedffnet.
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StandardmaRig ist die Registerkarte Raumeinheiten ausgewahlt. Sie konnen jedoch auf die Registerkarte
Anlageneinheiten oder Flexible Arbeitsplatze klicken.

4. Wahlen Sie die gewunschte Filteroption:

Alle: Alle Reservierungseinheiten werden angezeigt. Dies ist die Standardeinstellung in Planon ProCenter .
Liegenschaft: Es werden nur die Reservierungseinheiten einer bestimmten Liegenschaft angezeigt.
Komplex: Es werden nur die Reservierungseinheiten eines bestimmten Komplexes angezeigt.

Durch Auswahl der gewlnschten Filteroption kdnnen Sie die Liste der angezeigten Reservierungseinheiten
minimieren.

Planon ProCenter behalt die ausgewahlte Filteroption bei.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Verfugbare Reservierungseinheiten von...bis anzeigen, um in der
gefilterten Liste der Reservierungseinheiten die verfiigbaren Reservierungseinheiten abzurufen, zum
Beispiel Reservierungseinheiten, die nicht zum angegebenen Startdatum und Enddatum reserviert sind.

Reservierung kopieren

Wenn Sie eine Reservierung fur ein anderes Datum und eine andere Uhrzeit oder eine andere
Reservierungseinheit kopieren méchten, kdnnen Sie dies tun, indem Sie die Reservierung kopieren.

Vorgehensweise

1.
2.

Wahlen Sie die Reservierung aus, die Sie kopieren méchten.
Klicken Sie im Aktionsmenu auf Kopieren.

Das Dialogfeld Werte eingeben wird getffnet.

Wahlen Sie das Datum und die Uhrzeit aus, zu der Sie die Reservierung kopieren méchten.
Wahlen Sie die Reservierungseinheit aus, auf die Sie die Reservierung kopieren mdéchten.

Wahlen Sie die gewtinschte Kopieroption aus, wenn Sie aufgefordert werden, Unterauftrage oder Besucher
zusammen mit der kopierten Reservierung zu kopieren.

Klicken Sie auf Fortfahren.
Die Reservierung wurde jetzt kopiert.
Beachten Sie nach dem Kopieren einer Reservierung die folgenden Effekte:

*  Wenn die ursprungliche Reservierung Reservierungskosten enthalt, die auf einer Vereinbarung
und / oder einer Preisvereinbarung beruhen, werden diese Kosten fur die kopierten Reservierungen
Ubernommen.

+  Wenn die urspringliche Reservierung Reservierungskosten basierend auf einer Tarifgruppe enthalt,
werden die Reservierungskosten fur die kopierten Reservierungen neu berechnet.

+  Wenn die ursprungliche Reservierung tatsachliche Kosten und / oder Kosten aus Schatzungen oder
Arbeitsstunden enthalt, werden diese Kosten auch fur die kopierten Reservierungen tbernommen.
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Reservierung verschieben

In Planon ProCenter kdnnen Sie eine vorhandene Reservierung bei Bedarf einfach auf ein anderes Datum/
eine andere Uhrzeit und/oder eine andere Reservierungseinheit verschieben. Sie kdnnen eine Reservierung
auf zwei Arten verschieben:

* Inder Reservierungsauswahlstufe.

* Im grafischen Planer.

Vorgehensweise

1.
2.
3.

Wahlen Sie die zu verschiebende Reservierung aus.
Geben Sie in die Felder Startdatum & Uhrzeit und Enddatum & Uhrzeit die neuen Werte ein.

Wahlen Sie im Feld Reservierungseinheit eine andere Reservierungseinheit aus, um die Reservierung auf
eine andere Reservierungseinheit zu verschieben.

Klicken Sie auf Speichern.

Sie haben jetzt die Reservierung verschoben.

Wenn eine Reservierung Reservierungskosten enthalt und den Status Administrativ
abgeschlossen hat, kann sie nicht verschoben werden.

Andern der Start- / Endzeiten der Hauptreservierung

In diesem Thema werden die Konsequenzen einer Anderung der Start- / Endzeiten der Hauptreservierung in
Bezug auf die jeweiligen Unterreservierungen und Besucher beschrieben.

Beim Andern der Startzeit spiegeln die Unterbestandteile aller Typen die Anderungen der Startzeit der
Hauptreservierung wider. Mit anderen Worten, wenn sich die Hauptreservierung zu einem fruheren oder
spateren Zeitpunkt verschiebt, bewegen sich auch alle Unterbestandteile mit (falls méglich).

Wenn Sie jedoch die Endzeit einer Hauptreservierung verschieben, gilt dieses Verhalten nur fur Subs

des Typs Reservierung. Bei anderen Arten von Unterauftragen (z. B. Arbeitsauftragen) wird die Endzeit
nicht durch die Anderung der Endzeit der Hauptreservierung beeinflusst. Wenn fiir die geanderten
Unterbestandteile (Reservierungen, Auftrage) ein Start- / Endzeit- und / oder Belegungskonflikt auftritt, wird
ein Fehler angezeigt.

Die voraussichtliche Ankunfts- / Abfahrtszeit der mit der Reservierung verknUpften Besucher andert sich
parallel zur Start- / Enddatumzeit der Reservierung. Wenn ein Start / Ende-Konflikt vorliegt, erhalten Sie eine
Warnung.

Das folgende Beispiel veranschaulicht dies anhand von zwei Szenarien:

Beispiel

Ursprungliche Reservierung

Typ Start Ende

Hauptreservierung Reservierung 9:00 17:00
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Urspringliche Reservierung

Typ Start Ende

Unterbestandteile
Bewirtung Auftrag 9:30 10:30
Beamer Reservierung 10:00 17:00
Besucher 1 Besucher 9:00 16:30
Besucher 2 Besucher 16:00 17:00
Szenario 1: Eine Stunde spéter beginnen

Typ Start Ende Bemerkung
Hauptreservierung Reservierung 10:00 17:00
Unterbestandteile
Bewirtung Auftrag 10:30 11:30
Beamer Reservierung 11:00 17:00
Besucher 1 Besucher 10:00 16:30
Besucher 2 Besucher 16:00 17:00 Warnung
Szenario 2: Zwei Stunden fruher fertig

Typ Start Ende Bemerkung
Hauptreservierung Reservierung 9:00 15:00
Unterbestandteile
Bewirtung Auftrag 9:30 10:30 Unverandert
Beamer Reservierung 10:00 15:00
Besucher 1 Besucher 9:00 14:30
Besucher 2 Besucher 16:00 17:00 Warnung

Eine Uber Microsoft Outlook erstellte Reservierung kann nicht verschoben werden. Sie kdnnen
jedoch verlangert oder verkurzt werden. Um eine Verkurzung solcher Reservierungen zu
ermoglichen, mussen Sie in der Einstellung Ja auswahlen. Verkiirzung von Reservierungen durch
Exchange zulassen?. Weitere Informationen zur Einstellung finden Sie unter Reservierungen -

Auftragseinstellungen.
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Angabe der Reservierungskosten

Um die Kosten fiur die Reservierung automatisch zu Verbuchen bietet Planon ProCenter mehrere Optionen,
die vom Reservierungskosten Fenster verwendet werden kdnnen.

Wenn Sie Reservierungskosten fur eine ausgewahlte Reservierung angeben méchten, klicken Sie im
Aktionsmenu auf Reservierungskosten. Anschlielend kdnnen Sie im Fenster Reservierungskosten alle
relevanten Reservierungskosten hinzufigen oder andern, die dem FM-Kunden in Rechnung gestellt werden
sollen.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Auswahlstufe Reservierungen.
2. Klicken Sie im Aktionsmenu auf Reservierungskosten.

3. Das Dialogfeld Reservierungskosten wird angezeigt. Hier mussen Sie aus folgenden
Berechnungsmethoden auswahlen:

> Nur Arrangement - Wahlen Sie ein Arrangement aus der Auswahlliste im Abschnitt
Arrangement.

> Preisvereinbarung - Geben Sie einen Preis an.
o Tarifgruppe - Wahlen Sie eine bestimmte Tarifgruppe aus der Liste aus.

Wenn Sie die Berechnungsmethode Tarifgruppe ausgewahlt haben, wird die erforderliche Anzahl von
Jahren, Monaten, Wochen, Tagen, Vormittagen, Nachmittagen oder Stunden in den entsprechenden
Feldern fur die Tarifanzahl im Abschnitt mit Tarifvariablen angegeben.

Wenn eine Tarifgruppe mit einer Reservierungseinheit verknupft ist, werden die Reservierungskosten
(einschliel3lich Mehrwertsteuerkosten und etwaiger Stornierungskosten) automatisch berechnet (sofern in
den Reservierungseinstellungen angegeben) und im Fenster Reservierungskosten registriert.

Die Tarifzahlfelder sind schreibgeschutzt und kénnen nicht bearbeitet werden. Wenn der Benutzer
abweichende Kosten winscht, kann dies entweder durch Auswahl einer Preisvereinbarung oder
durch Anwendung eines Rabatts erfolgen. Beispielsweise kann der Benutzer nur 3 Stunden anstelle
der berechneten 3,35 Stunden aufladen.

4. Wahlen Sie im Feld Arrangement (J/N) die Option Ja, um anzugeben, dass eine zusatzliche Vereinbarung
gilt, wenn Sie die Tarifgruppeoder die Preisvereinbarung mit einer zusatzlichen Vereinbarung kombiniert
haben.

Die Anzahl der Personen, fur die die Reservierung vorgenommen wird, wird automatisch im mittleren
Feld des Arrangement (J/N) angegeben. Diese Anzahl wird aus dem Feld Anzahl der Personen der
Reservierung selbst abgeleitet. Im letzten Feld des Abschnitts Arrangement (J/N) kénnen Sie eine
Anordnung aus der Liste auswahlen.

5. Die Zwischensumme der Reservierungskosten wird im Feld Zwischensumme der Reservierungskosten
angezeigt.

6. Wahlen Sie gegebenenfalls in den entsprechenden Feldern einen Rabattprozentsatz oder einen
Rabattbetrag aus. Geben Sie einen negativen Rabatt ein, um einen Zuschlag anzugeben.

7. Wenn die Reservierung storniert wird, geben Sie ein Stornierungsdatum fur die Reservierung ein. Die
Stornierungskosten werden automatisch berechnet.
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8. Wahlen Sie gegebenenfalls einen (anderen) Mehrwertsteuertarif aus und zeigen Sie die Gesamtkosten im
Abschnitt Gesamtkosten an.

9. Klicken Sie auf Speichern.
Sie haben der ausgewahlten Reservierung jetzt Reservierungskosten hinzugefugt.

Um die Reservierungskosten zu andern, mussen Sie lediglich die erforderlichen Feldwerte andern und
speichern.

@ Die Reservierungskosten werden automatisch zusammen mit der zugewiesenen Tarifgruppe
generiert, wenn Sie in Felddefinitionen die Option Reservierungskosten automatisch generieren
aktivieren.

Wenn Sie die Reservierungskosten automatisch generieren Option nicht aktivieren, kdnnen
Sie die Kostenstelle manuell zu einem spateren Zeitpunkt in den Reservierungskosten Fenster
erzeugen.

@ Wenn Stornokosten fur die Tarifgruppe angegeben sind, die mit einer Reservierung verkupft
sind und wenn der Status der Buchung zu Stoniert geandert wird, 6ffnet sich automatisch
das Reservierungskosten Fenster. AnschlieBend werden im Stornierungsabschnitt ein
Stornierungsdatum und eine Stornierungsgebuhr angegeben.

o Ihre Organisation kann ihre eigenen Tarifgruppen und -vereinbarungen definieren. Weitere
Informationen zum Hinzufligen und Verwalten von Tarifgruppen und -vereinbarungen finden Sie
unter Zugehorige Daten .

Neuberechnung der Tarifbetrage im Fenster Reservierungskosten

Wenn Sie eine Reservierung fur eine Reservierungseinheit vorgenommen haben, die mit einer Tarifgruppe
verknupft ist, oder wenn Sie eine Tarifgruppe manuell mit Ihrer Reservierung verknupft haben, werden die
Reservierungskosten automatisch gemald den Tarifgruppenspezifikationen berechnet.

Planon ProCenter wahlt immer die vorteilhafteste Option aus. Mit anderen Worten, wenn es gunstiger ist,
einen Morgen anstelle von vier Stunden zu berechnen, wird ein Morgen berechnet.

Reservierungskosten im Auswahlschritt Istkosten

Reservierungskosten fur Reservierungen, die nicht den Status der Reservierungsoption haben, fihren zu
einer Kostenzeile in den Reservierungsdetails > Ist-Kosten.

o Weitere Informationen zu den Reservierungseinstellungen finden Sie unter Felddefinitionen .

Die Kosten fUr Reservierungen und Auftrage kdnnen auch im Auswahlschritt Ist-Kosten registriert und als
Kostenstellen angezeigt werden. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Reservierungskosten im
Auswahlschritt Istkosten.

Sie kdnnen auch die Schatzungen, Ist-Kosten und Arbeitsstunden einer Reservierung registrieren.
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o Weitere Informationen zur Registrierung von Schatzungen, Ist-Kosten und Arbeitsstunden finden Sie
unter Arbeitsauftrage .

Hinzufugen von Unterauftragen zu einer Reservierung

In Planon ProCenter kdnnen Sie lhrer Reservierung Unteraufftrage hinzufligen. Wenn Sie beispielsweise
einen Besprechungsraum reserviert haben, mochten Sie méglicherweise Auftrage hinzufugen, um die
Tischanordnung des Raums von Reihen in ein Quadrat zu andern, das Mittagessen zu servieren oder den
Raum reinigen zu lassen.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Reservierungen.
2. Wahlen Sie die Reservierung aus, zu der Sie einen Unterauftrag hinzufigen mochten.
3. Wahlen Sie im Aktionsmenu Untergeordneten Bestandteil hinzufugen.

Fallen Sie die Felder im Datenbereich aus. Die meisten Felder stammen aus der Hauptreservierung.
Informationen zu den verfugbaren Feldern finden Sie unter Reservierungsfelder.

Wahlen Sie Standard Unterbestandteil hinzufligen, wenn Sie einen Unterauftrag basierend auf einem

Standardauftrag hinzufligen. Weitere Informationen finden Sie unter Arbeiten mit Standardreservierungen
und - auftragen.

4. Klicken Sie auf Speichern.
Ein Unterauftrag wird erstellt.

Wenn die Hauptreservierung zu einem anderen Zeitpunkt oder einer anderen Reservierungseinheit
verschoben wird, werden die Unterauftrage (falls zutreffend) entsprechend geandert. Weitere Informationen
zum Verschieben einer Reservierung finden Sie unter Verschieben einer Reservierung.

Wenn Sie Katalogartikel bestellen oder Artikel zusammen mit Ihrer Reservierung kaufen méchten, kénnen
Sie Ihrer Reservierung einen Bestellauftrag oder Anforderungen hinzufigen. Fur jeden von Ihnen bestellten
Katalogartikel mussen Sie lhrem Anforderungs-/Bestell-auftrag eine Anforderungsposition oder eine
Bestellposition hinzuflgen.

o Weitere Informationen zum Hinzuflgen von Auftragspositionen, Auftragsanforderungspositionen,
Auftragen und Auftragsverwaltung finden Sie unter Arbeitsauftrage Dokument.

o Das Erstellen vieler Unterauftrage oder das Hinzufluigen vieler Auftragspositionen zu
einem (Unter-) Auftrag wirkt sich negativ auf die Leistung bei der Verarbeitung eines
solchen Auftrags aus. Die Anzahl der Unterauftrage/Auftragspositionen, aus denen die
Leistung reduziert wird, sowie die Auswirkungen auf die Leistung hangen von Ihrer lokalen
Infrastruktur ab.
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Hinzufugen von Besuchern zu einer Reservierung

Sie kdnnen Besucher mit einer Reservierung verknupfen, z. B. die Teilnehmer eines Kurses oder einer
Besprechung.

Zu einer Reservierung hinzugefugte Besucher werden automatisch zu Personen hinzugefugt.

Vorgehensweise

Gehen Sie zur Auswahlstufe Reservierungen.

Wahlen Sie die Reservierung aus, zu der Sie einen oder mehrere Besucher hinzufligen mochten.
Gehen Sie zu Reservierungsdetails > Besucher.

Klicken Sie im Aktionsmenu auf Zur Reservierung hinzufigen.

Geben Sie je nach Art des internen / externen Besuchers den Namen des Besuchers im Feld Interner
Besucher benennen oder Externer Besucher an.

6. Geben Sie Daten in die entsprechenden Felder ein.

vk N =

Standardmaliig erben die Felder Besuchsdatum, Person, Objekt, Erwartete Ankunftszeit,
Erwartete Abfahrtszeit und Besprechung automatisch ihre Werte von der Auswahlstufe
Reservierungen. Das Feld Besprechung ist schreibgeschitzt und erbt automatisch den Namen
der Reservierung, von der Sie abstammen. Weitere Informationen zu Besucherdaten finden Sie
unter Personen Dokument.

7. Klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie eine Reservierung mit Besuchern in eine andere Raumeinheit und / oder Zeit
verschieben, werden die verknUpften Besucher entsprechend verschoben.

Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie die mit dem Besucher verknupfte reservierte Raumeinheit oder den
flexiblen Arbeitsplatz Uber die CAD Integrator Zeichnung anzeigen.

Reservierungen tauschen

Wenn ein Besucher bereits mit einer Besprechung verknupft wurde, Sie jedoch die Besprechung andern
maochten, mit der der Besucher verknUpft ist, gehen Sie wie folgt vor:

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Reservierungsdetails > Besucher.
2. Wahlen Sie den Besucher aus, den Sie mit einem anderen Meeting verknipfen mdochten.
3. Wahlen Sie im Aktionsmenu Reservierung tauschen.
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Das Dialogfeld Werte eingeben wird getffnet.

4. Wahlen Sie im Feld Besprechung die Reservierung aus, mit der Sie den Besucher verknipfen mochten.
Klicken Sie auf OK.
6. Klicken Sie im Fenster Werte eingeben auf OK.

w

Der Besucher ist nun mit einer anderen Reservierung verkupft.

Es ist moglich, die Verknupfung eines Besuchers mit einer Besprechung/Reservierung aufzuheben,
indem im Feld Besprechung keine Reservierung ausgewahlt wird.

Besucher in eine andere Reservierung kopieren

In Planon ProCenter kdnnen Besucher von einer Reservierung in eine andere kopiert werden, beispielsweise
wenn der betreffende Besucher an mehr als einer Besprechung teilnimmt.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie im Auswahlschritt Besucher der Auswahlstufe Reservierungsdetails den Besucher aus, den
Sie in eine andere Reservierung kopieren mdchten.

2. Wahlen Sie im Aktionsmenu Besucher die Option Zu Reservierung kopieren.
Das Popup Werte eingeben wird angezeigt.

3. Wahlen Sie in der Auswahlliste Besprechung die Reservierung aus, in die Sie den Besucher kopieren
mochten. Klicken Sie auf OK.

4. Klicken Sie im Fenster Werte eingeben auf OK.

Der Besucher wird nun in die ausgewahlte Reservierung kopiert.

Hinzufugen von Dokumenten zu einer Reservierung

Es ist moglich, Dokumente mit Reservierungen und Auftragen zu verkntpfen. Dokumente kénnen Uber
Reservierungsdetails > > Dokumente mit einer ausgewahlten Reservierung verknupft werden.

e Weitere Informationen zum Hinzufugen und Abrufen von Dokumenten und Dokumentdaten finden
Sie unter Arbeitsauftrage .

Status einer Reservierung andern

Sie kdnnen den Status einer Reservierung andern, indem Sie im Aktionsmenu einen der verflgbaren
StatusUbergange auswahlen. Fur Reservierungen im grafischen Planer kdnnen Sie den Status einer
Reservierung andern, indem Sie auf die Reservierung doppelklicken und sie 6ffnen und den gewunschten
Status aus dem Aktionsmenu auswahlen.

Die verfugbaren Status fur eine Reservierung sind unten angegeben:
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% - Reservation Requested
X - Reservation Cancelled

? - Reservation in Option

» - Reservation Made

& - Reservation Administratively complete

Eine Beschreibung der Status finden Sie unter Reservierungsstatus. Es ist auch moglich, eigene
benutzerdefinierte Status zu erstellen.

o Weitere Informationen zu benutzerdefinierten Status finden Sie unter Felddefinitionen .

Wenn die Autorisierung dies zulasst, sind moglicherweise mehrere Anfangsstatus aus einer
Auswabhlliste im Feld Status verfugbar, wenn Sie eine neue Reservierung hinzufuigen. Sie kdnnen
den Anfangsstatus der Reservierung andern, bis Sie die Reservierung speichern.

Reservierungen archivieren

Abgeschlossene Reservierungen kdénnen in Planon ProCenter in das digitale Archiv Ubertragen werden. Sie
konnen die archivierten Reservierungen andern, indem Sie sie aus dem Archiv abrufen.

Ob eine Reservierung archiviert werden kann, hangt von lhren Einstellungen und Berechtigungen ab.
Reservierungen mit folgenden Systemstatus kdnnen archiviert werden:

*  Reservierung administrativ abgeschlossen
* Reservierung storniert

*  Reservierung in Option
Reservierungen in diesem Status kdnnen nach Ablauf des Datums der Reservierungseinheit archiviert
werden.

Um Gruppen von Reservierungen zu archivieren, kdnnen Sie die Option Aktion bei Auswahl
verwenden.

0 Weitere Informationen zur Archivierung und zum Arbeiten mit der Option Aktion bei Auswahl finden
Sie unter Grundlagen .

Wenn Sie eine Reservierung archivieren, zu der Unterauftrage hinzugefugt wurden, werden auch
diese Unterauftrage archiviert. Wenn Sie eine archivierten Unterauftrag abrufen, wird auch die
Hauptreservierung automatisch angezeigt. Wenn Sie eine Reservierung archivieren, mit der

Reservierungen - 23



Reservierungen

Besucher verknupft wurden, werden auch die Besucher archiviert. Planon ProCenter kann nur
Besucher mit dem Status Abgereist oder Abgebrochen archivieren. Archivierte Besucher werden
im Schritt Reservierungsdetails > Archivierte Besucher angezeigt. Beachten Sie, dass die
Symbolleistenschaltflache Archivierte Elemente anzeigen im Grafischen Planer fUr archivierte
Reservierungseinheiten und nicht fur archivierte Reservierungen gilt.

Wenn die mit einem Postfach verknlpfte Reservierungseinheit in das Archiv Ubertragen wird, wird
der Postfachstatus auf In Vorbereitung zurickgesetzt. Infolgedessen wird das Postfach nicht mehr
abonniert und neue Besprechungseinladungen werden nicht verarbeitet.

Weitere Informationen zum Postfachabonnement finden Sie unter Connect for Outlook -
Administratorhandbuch.

Arbeiten mit Standardreservierungen und Bestellungen

Far haufig verwendete Reservierungen kdnnen Standardreservierungen erstellt werden. Der Planon-
Administrator kann Standardauftrage fur die meisten Auftragstypen einschlie3lich Reservierungen
definieren. Standardreservierungen kdnnen mit Standardunterauftragen, Kosten und Positionen
(Auftragspositionen, Anforderungspositionen oder Bestellpositionen) verknupft sein oder nicht.
Standardauftrage und Reservierungen kénnen in Zugehdrige Daten definiert werden. Weitere Informationen
finden Sie in der Zugehdrige Daten Dokumentation.

Hinzuflgen einer Reservierung basierend auf einer
Standardauftrag

Wenn Sie eine Reservierung hinzufligen moéchten, die auf einem Standardauftrag basiert (mit oder ohne
Unterauftrage), stehen Ihnen zwei Methoden zur Verflugung:

+ Sie kdnnen die Standardreihenfolge Uber die Option Standard hinzufigen aus dem Aktionsmenu
hinzufugen (Vorgehensweise).

+  Sie kdnnen eine Reservierung hinzufugen und eine Standardauftrag im Feld Standardauftrag
auswahlen.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zur Auswahlstufe Reservierungen.
2. Klicken Sie im Aktionsmenu auf Standard hinzufiigen.

Das Dialogfeld Standardauftrage wird gedffnet und zeigt die verfigbaren Standardauftrage an.
3. Wahlen Sie eine Standardauftrag aus der Liste aus und klicken Sie auf OK.

Wenn der Standardauftrag Unterauftrage enthalt, wird ein Dialogfeld angezeigt, in dem Sie gefragt werden,
welche Unterauftrage zu lhrer Reservierung hinzugefugt werden sollen.
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4. Wahlen Sie die Unterauftrage aus, die Sie in Ihre neue Reservierung aufnehmen mochten. Sie kdnnen auch

die Schaltflachen Alle auswéahlen oder Alle abwahlen verwenden, um alle Unterauftrage einzuschlieBen/
auszuschliel3en.

StandardmaRig sind alle Unterauftrage enthalten.
Klicken Sie auf Fortfahren.

Sie kehren zur Auswahlstufe Reservierungen zuruck. Sie kdnnen zusatzliche Daten eingeben oder die
vorhandenen Daten in den entsprechenden Feldern andern.

6. Klicken Sie auf Speichern.

Sie haben jetzt eine Reservierung basierend auf einem Standardauftrag hinzugefugt.

Wenn fur den Standardauftrag Reservierungskosten angegeben sind, werden die Kosten auch

fur die neu erstellte Reservierung Ubernommen. Bei Bedarf kdnnen Sie die Reservierungskosten
andern. Weitere Informationen zum Festlegen der Reservierungskosten finden Sie unter Festlegen
der Reservierungskosten.

o Abhéangig von lhrer Systemkonfiguration wirkt sich das Hinzufligen oder Andern bestimmter
Standarddaten (z. B. einer Standardauftragsgruppe) moglicherweise auf andere Daten
aus. Genau wie bei regularen Auftragen kann die Verwendung von Standardauftragen zu
Feldanderungen fuhren, wodurch Feldwerte geldscht oder Uberschrieben werden.

0 Allgemeine Informationen zu Felddnderungen und zu Standarddaten finden Sie unter
Arbeitsauftrage .

Unterauftrag basierend auf einem Standardauftrag hinzufugen

Es kann sehr bequem und zeitsparend sein, einer vorhandenen Reservierung einen Unterauftrag
hinzuzuflgen, der auf einem Standardauftrag basiert.

Vorgehensweise

M-

Gehen Sie zu Auswahlstufe Reservierungen.

Wahlen Sie die Reservierung aus, zu der Sie einen untergeordneten Standardauftrag hinzufiigen méchten.
Wahlen Sie im Aktionsment die Option Untergeordneten Standardauftrag hinzufiigen.

Das Dialogfeld Standardauftrage wird angezeigt.

Im Dialogfeld ist die Option Alle standardmalR3ig ausgewahlt, um alle Standardauftrage anzuzeigen. Wenn

Sie die Option Unteruftrage fir... auswahlen, werden nur die Standardauftrage fur die ausgewahlte
Reservierung angezeigt.

Wenn Sie die entsprechende Standardreihenfolge nicht in der Liste finden kdnnen, verwenden Sie die
Filterleiste oben im Dialogfeld, um die Ergebnisse in der Liste einzugrenzen. Wenn dieser Reservierung
bereits ein Standardauftrag hinzugefligt wurde, wird dies durch das Hakchen in Ausgewahlt? Spalte.

Wahlen Sie einen Standardauftrag aus der Liste aus und klicken Sie auf OK.
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6. Klicken Sie auf Speichern, um Ihren Auftrag zu speichern.

Sie haben Ihrer Reservierung jetzt einen untergeordneten Standardauftrag hinzugefugt.

Einen Standardauftrag mit Auftragspositionen hinzufugen

Sie kénnen eine Unterauftrag hinzuflgen, der auf einem Standard- (Unter-) Auftrag mit angehangten
Auftragspositionen basiert. Aulerdem kdnnen Sie die Anzahl der Auftragsdaten andern oder die
Auftragsdaten in den Auftragspositionen bearbeiten.

Vorgehensweise
1. Unterauftrag basierend auf einem Standardauftrag hinzufigen.
Siehe Unterauftrag basierend auf einem Standardauftrag hinzuftgen.
2. Klicken Sie auf Speichern, um den Unterauftrag zu speichern.

Das Dialogfeld Positionen wird angezeigt und zeigt die Auftragspositionen an, die von dem
Standardauftrag abgeleitet sind.

3. Wenn Sie die Daten der ausgewahlten Bestellung bearbeiten mochten, wahrend Sie im Dialogfeld

Positionen arbeiten, klicken Sie auf das Symbol 7 .

Die Auftragsdaten werden in einem separaten Fenster (mit dem Namen des ausgewahlten Auftrags)
angezeigt, in dem sie bearbeitet werden kénnen.

4. Geben Sie im Feld Menge die Anzahl der Artikel ein, die Sie bestellen mdchten.

Wenn Sie die Auftragsdaten bearbeitet haben, klicken Sie auf OK.

6. Uberprufen Sie im Dialogfeld Positionen, ob Sie die richtige Menge eingegeben haben, und klicken Sie auf
OK.

Sie kehren zur Auswahlstufe Reservierungen zuruck. Der Auftrag kann nun weiter bearbeitet werden.

v

Eine Reservierung wiederkehrend machen

Sie kdnnen eine Reservierung regelmal3ig wiederholen, z. B. taglich, wochentlich, monatlich oder an
bestimmten Daten. Dies fuhrt zu einer geplanten Reihe von Reservierungen fur das festgelegte Intervall.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Reservierungen.
2. Wahlen Sie die Reservierung aus, die Sie wiederholen mdchten.

Wenn sich ein Auftrag und ein entsprechender Unterauftrag, die einer Reservierung zugeordnet
sind, entweder im Status Administrativ abgeschlossen oder Storniert befinden, kdnnen sie nicht
wiederholt werden. In diesem Fall zeigt Planon ProCenter eine Fehlermeldung an.

3. Klicken Sie im Aktionsbereich auf Serie erstellen.

Das Dialogfeld Plan wird gedffnet.
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4. Wahlen Sie die gewunschte Haufigkeit aus: Taglich/Wéchentlich/Monatlich/Kalender.
5. Wahlen Sie den Zeitraum aus Manuell einstellen und Vordefiniert.

Wenn Sie Manuell einstellen auswahlen:
° Wahlen Sie das Datum Startet am.

° Geben Sie entweder eine feste Anzahl von Vorkommen in das Feld Ende nach oder ein festes
Enddatum in das Feld Endet auf ein.

o Wahlen Sie die Anzahl der Tage/Wochen/Monate zwischen aufeinanderfolgenden Ereignissen.
Wenn Sie Vordefiniert auswahlen:

° Wahlen Sie einen vordefinierten Zeitraum aus der Auswahlliste aus oder wahlen Sie das Datum
Beginnt am und Endet am, um den Wiederholungszeitraum auszuwahlen.

o Wahlen Sie die Vorkommen nach Anzahl der Tage/Wochen/Monate aus.

Das Verfahren ist fur die vordefinierten Optionen Wéchentlich und Monatlich identisch,
aul3er dass Sie zusatzlich das Intervall (Wochen/Monate) zwischen aufeinanderfolgenden
Wiederholungen und dem Tag auswahlen kénnen, an dem die Wiederholung geplant wird.

o Informationen zum Hinzuftigen von Wiederholungzeitraumen finden Sie unter Zugehdrige Daten >
Verwalten von Wiederholungszeitrdumen.

Wenn ein Monat weniger Tage als den angegebenen Wert hat, werden die Reservierungen am
letzten Tag dieses Monats wiederholt.

Fur eine Kalender Haufigkeit kdnnen Sie Folgendes einstellen:

Ausgewadhlte Daten  Zeigt alle ausgewahlten Daten an, unabhangig von Tag, Datum, Monat und Jahr, an
dem die Reservierung wiederholt wird.

Kalender Wahlen Sie im Kalender Datum (e) aus, um die Wiederholung auf diese Daten zu
erweitern.
Léschen Klicken Sie auf L6schen, um alle ausgewahlten Daten sowohl im Kalender als auch in

der Liste zu l6schen. Um ein bestimmtes Datum aus lhrer Auswahl zu l6schen, klicken
Sie erneut auf das Datum.

Heute Klicken Sie auf Heute, um das heutige Datum anzugeben.

6. Klicken Sie auf OK, um Ihre Einstellungen zu bestatigen.
Das Dialogfeld Frage wird angezeigt.
7. Klicken Sie auf OK.

0 Um mit Connect for Outlook Ubereinstimmen zu kdnnen, ist die Anzahl der Wiederholungen,
die fr eine Reservierungserie erstellt werden kénnen, auf 100 begrenzt. Wenn Sie jedoch
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nicht Connect for Outlook verwenden, betragt die maximale Anzahl von Wiederholungen, die
far eine Reservierung gleichzeitig erstellt werden kdnnen, 200.

Sie haben jetzt wiederkehrende Reservierungen erstellt. Wiederkehrende Reservierungen sind in der
Elementliste mit dem Symbol ® gekennzeichnet.

Speichern und Laden von Benutzereinstellungen fur
Reservierungsserien

Sie konnen die Benutzereinstellungen Reservierungsserien von Besuchern sowie Auftrage speichern und
laden.

Vorgehensweise

1. Um die Einstellungen der Wiederholungsbuchungen zu speichern, wahlen Sie die Einstellungen
speichern Kontrollkdstchen am unteren Rand des Dialogfeld Plan.

Die Einstellungen werden beim SchlieRen des Dialogfelds gespeichert. Beim nachsten Offnen werden

die gespeicherten Einstellungen angezeigt. Wenn die Option Einstellungen speichern ausgewahlt ist,
werden alle Einstellungen aul3er dem Startdatum der wiederkehrenden Reservierung gespeichert. Wenn
Sie jedoch die Option Kalender auswahlen, werden die ausgewahlten Daten ebenfalls gespeichert. Wenn
das Kontrollkastchen nicht aktiviert ist, werden die Standardwerte angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen laden, um die zuletzt gespeicherten Benutzereinstellungen
zu laden. Dies ist natzlich, wenn Sie die zuletzt gespeicherten Benutzereinstellungen anzeigen moéchten,
wahrend das Kontrollkastchen Einstellungen speichern nicht aktiviert ist.

Wenn die wiederkehrende Reservierung Planon ProCenter Unterauftrage oder Besucher enthalt,
werden Sie gefragt, ob diese auch wiederkehrend sein sollen.

3. Planon ProCenter erstellt nun die wiederkehrenden Reservierungen. Bei allen wiederkehrenden
Reservierungen fullt Planon ProCenter automatisch das Feld Beschreibung mit der Beschreibung der
ursprunglichen Reservierung. Wenn die ursprungliche Reservierung Reservierungsdetails wie Kosten,
Schatzungen und Stunden enthalt, werden diese Details auch in die wiederkehrenden Reservierungen
kopiert. Gegebenenfalls werden die Reservierungskosten unter Berucksichtigung nicht steuerpflichtiger
Tage neu berechnet.

Wenn fur eine bestimmte wiederkehrende Reservierung die Reservierungseinheit nicht

verfugbar ist, wird von Planon ProCenter eine Meldung angezeigt. Sie kdnnen diese
wiederkehrende Reservierung Uberspringen oder ihre Daten dndern. Sie kdnnen dann eine andere
Reservierungseinheit oder eine andere Datums- und Uhrzeit fur die Reservierung auswahlen.
Wiederkehrende Reservierungen/Auftrage/Melder erhalten den Status ihrer/ihres ursprunglichen
Reservierung/Auftrags/Melder und die Unterbestandteile verhalten sich ebenfalls gleich. Wenn der
Status der/des ursprunglichen Reservierung/Auftrages/Melder kein Anfangsstatus ist, erhalten die
wiederkehrenden Reservierungen/Auftrage/Melder den vom System definierten Standardstatus.
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Andern einer wiederkehrenden Reservierung

In Reservierungen kdnnen Sie eine wiederkehrende Reservierung andern, indem Sie die Daten einer

Reservierung dndern und diese Anderungen auf alle zukunftigen wiederkehrenden Reservierungen in der
Serie anwenden.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Reservierungen.

2. Wahlen Sie die wiederkehrende Reservierung und das Datum aus, ab dem die Anderung wirksam werden
soll.

3. Andern Sie die Daten fir die wiederkehrende Reservierung.
4. Klicken Sie auf Speichern.

Planon ProCenter fragt, ob Sie auch zukUnftige wiederkehrende Reservierungen andern mochten.

5. Klicken Sie auf Ja, um zukunftige wiederkehrende Reservierungen zu andern.

Wenn Sie zukunftige wiederkehrende Reservierungen Uber die Option Innerhalb der Auswahl
andern, werden Sie von Planon ProCenter nicht gefragt, ob Sie zukunftige wiederkehrende
Reservierungen andern mdchten.

Anmerkungen
Beachten Sie beim Andern einer wiederkehrenden Reservierung Folgendes:

o Wenn ein oder mehrere Felder einer bestimmten Reservierung in einer Reihe wiederkehrender
Reservierungen manuell gedndert werden, wird eine Warnmeldung angezeigt (pro
wiederkehrender Reservierung).

Diese Warnung zeigt die Nummer und Beschreibung der wiederkehrenden Reservierung sowie die
Felder, die von der ursprunglichen Reservierung abweichen. Sie haben folgende Moglichkeiten:

- Uberspringen Sie diese wiederkehrende Reservierung, die nichste wiederkehrende Reservierung
wird fortgesetzt.

- Fahren Sie mit der Anderungsaktion fort. In diesem Fall werden die abweichenden Felder nicht
geédndert. Fur alle anderen Felder, die gedndert wurden, wird die Anderung auf die wiederkehrende
Reservierung angewendet.

- Brechen Sie die Anderungsaktion ab. Beachten Sie, dass Anderungen an wiederkehrenden
Reservierungen, die bereits gespeichert wurden, nicht rackgangig gemacht werden kénnen.

> Wenn die Reservierungskosten einer bestimmten Reservierung in einer Reihe wiederkehrender
Reservierungen hinzugefugt oder geandert werden, fragt Planon ProCenter ob Sie diese
Anderungen auf zukunftige wiederkehrende Reservierungen anwenden mdchten.

> Wenn die Reservierungszeiten, d.h. das Start- oder Enddatum einer bestimmten Reservierung
in einer Reihe wiederkehrender Reservierungen, geandert werden und wenn Besucher
mit der Reservierung verknupft sind, werden die Besuchszeiten von Planon ProCenter
far zukUnftige wiederkehrende Reservierungen entsprechend geandert. Beachte, wenn

ursprunglich unterschiedliche Besuchszeiten angegeben wurden, werden diese mit den neuen
Reservierungszeiten Uberschrieben.
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Wenn Sie einer bestimmten Reservierung in einer Reihe von wiederkehrenden Reservierungen
Besucher hinzufugen (oder 16schen), fragt Planon ProCenter ob Sie diese Besucher zu zukunftigen
wiederkehrenden Reservierungen hinzugefligt (oder aus diesen geldscht) werden sollen.

Wenn Sie einer bestimmten Reservierung in einer Reservierungsserie einen Unterauftrag
hinzufugen, fragt Planon ProCenter ob Sie diese Bestellung innerhalb der Reservierungsserie
wiederholen mochten. Wenn Sie Nein auswahlen, wird der Unterauftrag nicht wiederkehrend.
Wenn Sie jedoch mdchten, dass der Unterauftrag spater wiederholt wird, wahlen Sie im
Aktionsmenu Unterauftrag innerhalb der Gruppe wiederholen.

Wenn Sie einen Unterauftrag in einer Reservierungserie andern oder I6schen, fragt Planon
ProCenter, ob Sie zukunftige Serienauftrage andern oder I6schen moéchten.

Wenn Sie Auftragspositionen eines bestimmten Unterauftrages in einer Reihe von
wiederkehrenden Auftragen andern, hinzufigen oder I6schen, werden Sie von Planon ProCenter
gefragt, ob Sie diese Anderungen auf zukunftige wiederkehrende Auftrage anwenden mochten.

Wenn Sie eine Gruppe wiederkehrender Reservierungen andern, werden Sie von Planon
ProCenter gefragt, ob Sie zukunftige wiederkehrende Reservierungen andern méchten oder nicht.

Andern des Status wiederkehrender Reservierungen

In Reservierungen kdnnen Sie den Status einer Gruppe wiederkehrender Reservierungen andern.

Vorgehensweise

1.
2.

Gehen Sie zu Reservierungen.

Wahlen Sie die wiederkehrenden Reservierungen und das Datum aus, ab dem die Statusanderung
wirksam werden muss.

Wahlen Sie im AktionsmenU den gewunschten Status aus.

Planon ProCenter fragt, ob Sie zukunftige wiederkehrende Reservierungen in der Serie andern mdchten
oder nicht.

Weitere Informationen zu verfiigbaren Status finden Sie unter Andern des Status einer Reservierung.

Wenn Sie den Status wiederkehrender Reservierungen und Unterauftrage Uber die Option
Aktion bei Auswahl andern, werden Sie von Planon ProCenter nicht gefragt, ob zukunftige
wiederkehrende Reservierungen in der Serie ebenfalls geandert werden mussen.

Wenn Sie den Status von Unterauftragen Planon ProCenter andern, werden Sie gefragt, ob Sie
zukUnftige wiederkehrende Reservierungen in der Serie andern mdchten oder nicht.

o Weitere Informationen zur Option Aktion bei Auswahl finden Sie unter Grundlagen .

Projekte erstellen
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Die Projekte kdnnen eine Vielzahl von Aufgaben umfassen: von technischen Aktivitaten wie Renovierungen
bis zur Planung einer jahrlichen Konferenz mit Empfang, Mittagessen, Prasentationen und anschliel3enden
Getranken.

Reservierungen (und andere Auftrage) kdnnen direkt zu einem Projekt hinzugeflgt, aber auch spater
verknupft werden.

Projekte kdnnen in Reservierungen und Service Manager erstellt werden. In Reservierungen kénnen Sie
den Auswahlschritt Projekte auf der Auswahlebene grafischen Planer verwenden, um Projekte abzurufen,
hinzuzuflgen, zu kopieren und zu [6schen.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit Projekten finden Sie unter Arbeitsauftrage .

Reservierungstarifgruppen ersetzen

In Planon ProCenter kdnnen Sie die einer Reservierung zugeordnete Tarifgruppe ersetzen, um die
Reservierungskosten mit dem neuen Tarif neu zu berechnen. Sie kénnen die Tarifgruppe einer einzelnen
Reservierung direkt ersetzen, indem Sie im Aktionsmenu Reservierungen auf die Option Tarifgruppe
ersetzen klicken. Sie kdnnen auch die Tarifgruppe mehrerer Reservierungen ersetzen, denen auf einmal
dieselbe Tarifgruppe zugewiesen ist.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Reservierungen
2. Wahlen Sie die Reservierungen aus, fur die Sie Tarifgruppen ersetzen mdchten.
3. Klicken Sie im Datenfenster auf Aktion bei Auswahl.

Eine Bestatigungsmeldung zeigt an, dass die ausgewdhlten Reservierungen von der Anderung betroffen
sind.

4. Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Aktion bei Auswahl wird angezeigt.

Action on selection

|#| Show all actions

UsrReservering =
%4 Change type

& Delete

I Replace tariff group

‘P Retrieve from archive

(73 Transfer to archive

Reservations - Status transitions -

=@ UsrAdministrativelyCompleted
®x UsrCancelled

» UsrMade

? UsrOption
*

UsrRequested

Cancel

5. Wahlen Sie Tarifgruppe ersetzen.
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Eine weitere Bestatigungsmeldung besagt, dass die Aktion "Tarif ersetzen" auf die ausgewahlten
Reservierungen angewendet wird.

Klicken Sie auf OK.
Das Dialogfeld Tarifgruppe ersetzen wird angezeigt.

Geben Sie in der Liste Tarifgruppe ersetzen die zu ersetzende Tarifgruppe an.

Geben Sie in der Liste Nach Tarifgruppe die neue Tarifgruppe an, durch die Sie ersetzen mochten.
Klicken Sie auf OK.

Die ursprungliche Tarifgruppe wird durch die neue ersetzt und Planon ProCenter berechnet automatisch
die Reservierungskosten basierend auf dem neuen Tarif.

Wenn Sie mehrere Reservierungen mit unterschiedlichen Tarifgruppen auswahlen, werden die

Tarifgruppen nur fur Reservierungen geandert, denen die zu ersetzende ausgewahlte Tarifgruppe
zugewiesen ist.

Die Tarifgruppen archivierter und administrativ abgeschlossener Reservierungen werden nicht
ersetzt.

32 - Reservierungen



Reservierungen

Arbeiten mit dem grafischen Planer

Der grafische Planer bietet eine grafische Darstellung der Reservierungen in Planon ProCenter .
m ASTEL units Flesitle workspades Projedts

- - . 1 Data view = Graphical planner
0006 50620 (@) @O & week monn | @@ OO
Code | Mame | Mumber | Desk cef
DE:00 1 12:00 13:00 140 15:00 16:00

B | 00| 15| 3C) OO 3 45 | 0D | 15 | 30 | 45 | DD 5| 3 45 | 0D 15 30 45 O 15 30 a
w10 Cirion 15 -]
w100 KMars 12 ™
W20 De Grole 6.0 35 w
w40 De Kieine B... 8 w
V150 Nepunus ® _
w160 Jupiter 40 -
FCRS... FCSpacell, w
FCRS FCSpacell ™
FCRS.,. FCSpacal o ‘
wiag Saturnus 15

Die Oberflache des grafischen Planers wird nachfolgend beschrieben:

Komponenten Beschreibung
0800 09:00 Der grafische Planer ist eine Oberflache, Uber die Sie
o (15 |30 45 |00 |15 [30 |4s Reservierungen erstellen kénnen. Er hat oben eine Zeitskala und

links Reservierungseinheiten. Die Zeitskala andert sich abhangig
von der ausgewahlten Tages-/ Wochen-/ Monatsansicht.

Arbeits- und Nichtarbeitszeiten werden in weil3en bzw. grauen
Farben angezeigt.

Arbeits- und Nichtarbeitszeiten sind im Firmenkalender
festgelegt.

Mit diesen Schaltflachen kénnen Sie zwischen dem grafischen
Planer und der Datenansicht wechseln. StandardmafRig wird die
grafische Planeransicht angezeigt.

15 Data wiew = Graphical planner

712712015 (@) Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie ein Bezugsdatum auswahlen,
um die an diesem Datum verfugbaren Reservierungen anzuzeigen.
Standardmalig ist das aktuelle Datum ausgewahlt.

dayl week month Mit diesen Schaltflachen kdnnen Sie eine Tages-/ Wochen-/
Monatsansicht auswahlen. Der grafische Planer zeigt
Reservierungen basierend auf dem ausgewahlten Zeitraum an.

Mit diesen Schaltflachen kdnnen Sie vergrof3ern und verkleinern.
@ @ G Mit der Schaltflache Zoom Zuriicksetzen kdnnen Sie zur
Standardansicht zurtckkehren.
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Komponenten Beschreibung

OBitte beachten Sie, dass die grafische Komponente das
Zoomen des Browsers nicht unterstutzt. Stellen Sie sicher,
dass die Zoomstufe Ihres Browsers auf 100% eingestellt ist.

’E' Mit der Schaltflache Untergeordneten Bestandteil knnen
Sie die bei einer Reservierung vorgenommenen Unterauftrage
ein- / ausblenden. Das Unterauftragsymbol und der
Unterauftragssname werden im grafischen Planer angezeigt.

@ Mit der Schaltflache Archivierte Reservierungen anzeigen

kénnen Sie archivierte Reservierungen ein- / ausblenden. Wenn Sie
archivierte Reservierungen anzeigen, werden diese zusammen mit
aktiven Reservierungen im grafischen Planer angezeigt.

E Das VerknUpfungs-Symbol wird angezeigt:

* Wenn eine Reservierung Unterauftrage oder
Unterreservierungen enthalt.

+ Wenn die Reservierung selbst eine Unterreservierung ist.

r =} | Die Suchen und Filter Leisten werden minimiert und oben in der
Elementliste angezeigt. Wenn Sie auf die Leiste klicken, wird diese
erweitert und Sie kdnnen die verfigbaren Reservierungseinheiten
suchen und filtern.

Der grafische Planer unterstitzt das Zoomen des Browsers nicht. Das Zoomen kann die
Funktionalitat des grafischen Planers beeintrachtigen, z. B. das Verschieben von Elementen.

Hinzufugen von Reservierungseinheiten zum grafischen
Planer

Auf der Registerkarte Grafischer Planer konnen Sie Reservierungseinheiten wie Raumeinheiten,
Anlageneinheiten und flexible Arbeitsplatze hinzufiigen. Anschlielend kdnnen Sie Reservierungen fr sie
hinzufugen.

Vorgehensweise
1. Gehen Sie zu Grafischer Planer > Raumeinheiten / Anlageneinheiten / Flexible Arbeitsplatze.
2. Wahlen Sie die Registerkarte Datenansicht.
3. Klicken Sie Hinzufugen im Aktionsfenster.
4. Geben Sie im Datenbereich Daten in die entsprechenden Felder ein. Eine Beschreibung der allgemeinen

Felder fur Reservierungseinheiten finden Sie unter Felder fUr Reservierungseinheiten.
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Eine Beschreibung der spezifischen Raumeinheit / Anlageneinheiten / Flexible Arbeitsplatze Felder
finden Sie unter:

°  Raumeinheitsfelder

o Felder fur Anlageneinheiten

> Flexible Arbeitsplatzfelder
5. Klicken Sie auf Speichern.

Sie haben jetzt eine Reservierungseinheit hinzugeflgt. Sie kdnnen auch Reservierungseinheiten kopieren,
|6schen oder archivieren.

Angeben einer Standard-Tischanordnung

FUr jede Raumeinheit kdnnen Sie eine oder mehrere Tischanordnungen in Zugehorige Daten angeben, zum
Beispiel: Kreis, Zeilen oder Quadrat. In Reservierungen kann eine dieser Tischanordnungen als Standard-
Tischanordnung angegeben werden.

Wenn Sie den grafischen Planer verwenden, um Raumeinheiten mit einer bestimmten Tischanordnung
zu finden, werden standardmaRig nur Raumeinheiten mit Standard-Tischanordnung angezeigt. Sie
haben jedoch auch die Méglichkeit, alternative Tischanordnungen anzuzeigen. Weitere Informationen zu
Tischanordnungen finden Sie unter Finden von Raumeinheiten durch Tischanordnungen.

Weitere Informationen zum Definieren und Verwalten von Tischanordnungen finden Sie unter
Zugehorige Daten .

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Grafischer Planer > Raumeinheiten.
2. Wahlen Sie die Raumeinheit aus, fur die Sie die Tischanordnung des Schreibtisches festlegen méchten.
3. Gehen Sie auf die Datenansicht > Tischanordnung Feld um einen Wert auszuwahlen.

Das Fenster Tischanordnung wird gedffnet.
4. Wahlen Sie die gewinschte Tischanordnung aus und klicken Sie auf Speichern.

Diese Schreibtischkonfiguration ist jetzt als Standard-Tischanordnungfir die ausgewahlte Raumeinheit
festgelegt.

Verknupfen eines nicht buchbaren Zeitraums mit einer
Reservierungseinheit

Sie kdnnen einen nicht buchbaren Zeitraum mit einer oder mehreren Reservierungseinheiten verknupfen,
um die Verwendung der ausgewahlten Reservierungseinheit(en) fur einen festgelegten Zeitraum zu
beschranken.

1. Gehen Sie zu Grafischer Planer > Raumeinheiten
2. Wahlen Sie die Reservierungseinheit aus, fur die Sie einen nicht buchbaren Zeitraum angeben mdchten,
und gehen Sie zu Datenansicht.
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Klicken Sie im Aktionsbereich auf Nicht buchbaren Zeitraum verknupfen.
Wahlen Sie im Dialogfeld Nicht buchbarer Zeitraum den nicht buchbaren Zeitraum aus.

Nicht buchbare Zeitraume kdnnen in Zugehdrige Daten definiert werden. Weitere Informationen finden Sie
unter Zugehorige Daten > Nicht buchbarer Zeitraum fiir Reservierungseinheiten.

Klicken Sie auf OK.

Der nicht buchbare Zeitraum ist jetzt mit den Reservierungseinheiten verknupft.

Hinzufugen einer Reservierung in Grafischer Planer

Sie kdnnen Reservierungen fur alle Reservierungseinheiten im grafischen Planer hinzufligen. Das Verfahren
zum Hinzufugen einer Reservierung ist fur alle Reservierungseinheiten gleich. Reservierungen kdnnen in
jeder Periodenansicht (Tag, Woche, Monat) hinzugefuigt werden.

Vorgehensweise

1.
2.

Gehen Sie zu Grafischer Planer > Raumeinheiten / Anlageneinheiten / Flexible Arbeitsplatze.
Wahlen Sie die entsprechende Reservierungseinheit aus.

Zeigen Sie im Grafischen Planer auf die gewtinschte Startzeit. Ein Datums- / Uhrzeit-Tooltip wird angezeigt,
wenn Sie den Mauszeiger Uber den grafischen Planer bewegen.

Klicken Sie, wahrend Sie die linke Maustaste gedruckt halten, und ziehen Sie den Cursor auf die
gewUlnschte Endzeit.

0 Wenn Sie eine Auswahl fur arbeitsfreie Zeiten treffen, wird eine Warnung angezeigt, die
besagt, dass die Reservierung aulBerhalb der festgelegten Arbeitszeiten liegt. Die Arbeits-
und Nichtarbeitszeiten einer Reservierungseinheit werden durch den Kalender festgelegt.
Nichtarbeits- Tage / Stunden werden im grafischen Planer vor einem grauen Hintergrund
angezeigt.

Nicht buchbare Zeitrdume werden im grafischen Planer ebenfalls grau angezeigt. Wenn Sie
versuchen, eine Reservierung wahrend eines nicht buchbaren Zeitraums zu erstellen, wird ein
Fehler angezeigt. Weitere Informationen zu Nichtbuchungszeitrdumen finden Sie unter Zugehorige
Daten .

Lassen Sie die linke Maustaste los. Das Dialogfeld Reservierung hinzufugen wird angezeigt.
Geben Sie Daten in die entsprechenden Felder ein.

Eine Beschreibung dieser Felder finden Sie unter Reservierungsfelder.
Klicken Sie auf OK.

Die Reservierung fur die ausgewahlte Zeit wird im grafischen Planer angezeigt:
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Code :165.00

Description . Department meeting
Start date-time @ 9M4/2015 11:00
End date-time C8M42015 12115
Requestor :

MNumber of people:

Status : UsrRequested

o Sie kdnnen den in der Reservierungsleiste des Grafikplaners angezeigten Text konfigurieren. Weitere
Informationen finden Sie unter Angeben von Text in den Balken des Grafikplaners.

Wenn Sie mit der Maus Uber die Reservierung fahren, werden Details wie Start- / Enddatum, Uhrzeit,
Anforderer und Anzahl der Personen angezeigt. Das Link-Symbol zeigt an, dass die Reservierung
Unterreservierungen / Unterauftrage enthalt.

@ Doppelklicken Sie auf die Reservierung, wenn Sie sie anzeigen / andern méchten. Weitere
Informationen finden Sie unter Andern einer Reservierung im grafischen Planer.

Festlegen von Farben fur die Balken des Grafikplaners

Sie kdnnen den Reservierungsbalken im grafischen Planer anhand der folgenden Eigenschaften
verschiedene Farben zuweisen:

+  Systemstatus der Reservierung
+  Benutzerstatus des Vertrags

+  Benutzerdefinierte Reservierungsart

Vorgehensweise

Gehen Sie zu Reservierungsplantafel - Farben > Reservierungsplantafel - Farben.
2. Klicken Sie im Aktionsmenu auf Hinzufugen.
3. Wahlen Sie eines der folgenden Felder aus:

o Systemstatus der Reservierung
> Benutzerdefinierte Reservierung
> Benutzerdefinierter Status des Vertrags

4. Geben Sie im Feld Farbe eine Farbe fur das ausgewahlte Feld an.
Klicken Sie auf Speichern. Die ausgewahlte Farbe wird als Hauptfarbe betrachtet.

6. Klicken Sie Untergeordneten Bestandteil hinzufigen auf dem Aktionsmenu eine Unterfarbe auf die
Hauptfarbe hinzuzuftgen. Fugen Sie einem der beiden verfigbaren Reservierungsstatus eine Farbe hinzu.

b

o Wenn eine Statusfarbe als Hauptfarbe definiert ist, missen auch die Ubrigen Hauptplantafelfarben
far denselben Statustyp definiert werden. Gleiches gilt fur Unterzustande. Sie mussen sich an
die gewahlte Hierarchie halten, wenn Sie eine Haupt- und eine Unterfarbe hinzufiigen. Beispiel:
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Wenn Sie eine Hauptfarbe fir eine benutzerdefinierte Reservierung hinzufigen moéchten, konnen
Sie Unterfarben fur den Systemstatus einer Reservierung oder benutzerdefinierte Status einer
Reservierung auswahlen. Wenn Sie eine Unterfarbe fur einen Systemstatus einer Reservierung
auswahlen, kdnnen Sie weiterhin nur Hauptfarben flr benutzerdefinierte Reservierungen und
Unterfarben fur Systemstatus einer Reservierung auswahlen.

> Wenn eine Hauptfarbe flir einen benutzerdefinierten Reservierungsstatus erstellt wird, kdnnen Sie
keinen Systemstatus der Reservierung als Unterbestandteil hinzuftuigen.

> Wenn fUr einen Systemreservierungsstatus eine Hauptfarbe definiert ist, konnen Sie nur
die benutzerdefinierten Status fur Unterfarben auswahlen, die flr den Systemstatus der
Hauptplantafelfarbe definiert wurden.

Die ausgewahlten Farben werden auf die Balken angewendet, die unter Reservierungen > Grafischer
Planer angezeigt werden, wenn die Reservierung in den entsprechenden Status verschoben wird.

Festlegen einer Standardfarbe fur die Balken des Grafischen
Planers

HwnN -

Sie kdnnen den Balken, die die Reservierungen im grafischen Planer darstellen, eine Standardfarbe
zuweisen.

Gehen Sie zu Reservierungsplantafel - Farben > Reservierungsplantafel - Farbeinstellungen.
Klicken Sie im Aktionsmenu auf Hinzufugen.

Geben Sie im Feld Farbe eine Farbe an.

Klicken Sie auf Speichern.

Die ausgewahlte Farbe wird standardmaliig allen Balken im Grafikplaner zugewiesen.

Angeben von Text in den Balken des grafischen Planers

Sie konnen Text in Reservierungsleisten und Auftragseinheiten im grafischen Planer angeben, indem Sie auf
einen Nur-Daten-Bericht verweisen.

Vorgehensweise

1.

Gehen Sie zu Reservierungen.

2. Klicken Sie im Aktionsmenu auf Bericht, um einen Bericht fur die Reservierungen und Unterauftrage der
Elementliste zu erstellen.
Das Dialogfeld Berichterstellung wird angezeigt.
0 Weitere Informationen zum Erstellen von Nur-Daten-Berichten finden Sie unter Berichte .
3. Wahlen Sie die Registerkarte Benutzerberichte.
4. Klicken Sie im Aktionsmenu auf Hinzufiigen.
Das Dialogfeld Berichtsdefinitionen und -einstellungen wird angezeigt.
5. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Typ die Option Nur Daten.
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6. Geben Sie im Feld Name einen Namen flr den Bericht an.

7. Wahlen Sie im Bereich Verfugbare Felder die Felder aus, deren Informationen in den Balken der
Reservierungseinheiten angezeigt werden sollen. Wahlen Sie beispielsweise Startdatum und -zeit.

Klicken Sie auf OK.
8. Klicken Sie auf SchlieRen.

0 Um die Informationen des Berichts in den Aktivitatsleisten anzeigen zu konnen, mussen Sie
den Bericht in Felddefinitionen auswahlen.

e Weitere Informationen zur Auswahl der in Reservierungen erstellten Nur Daten Berichte finden
Sie unter Einstellungen fir bestimmte Geschaftsobjekte vornehmen > Reservierungen in
Felddefinitionen .

9. Wenn die Konfiguration in Felddefinitionen abgeschlossen ist, kehren Sie zur Ebene Reservierungen >
Grafischer Planer zurick.

Der Text aus dem Bericht wird nun in den Reservierungsleisten des grafischen Planers angezeigt.

Zusammengesetzte Reservierungseinheiten erstellen

Sie kdnnen eine zusammengesetzte Reservierungseinheit erstellen, indem Sie mehrere
Reservierungseinheiten verknupfen. Weitere Informationen zu zusammengesetzten Reservierungseinheiten
finden Sie unter Zusammengesetzte Reservierungseinheiten.

Sie kdnnen keine zusammengesetzte Reservierungseinheit erstellen, wenn fur die ausgewahlte
Reservierungseinheit eine Reservierung mit einem der folgenden Status vorliegt: Angefordert /
Erledigt / Option.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Grafischer Planer > Raumeinheiten / Flexible Arbeitsplatze.
2. Wahlen Sie die Registerkarte Datenansicht.

3. Wahlen Sie die Reservierungseinheit aus, mit der Sie eine andere Reservierungseinheit, verkntpfen
maochten, um eine zusammengesetzte Reservierungseinheit zu erstellen. Diese Einheit ist Ubergeordnet zu
der zusammengesetzten Reservierungseinheit.

4. Klicken Sie im Aktionsmenu Verkniipfungen auf Reservierungseinheiten.
Das Dialogfeld Reservierungseinheiten wird angezeigt.

5. Wahlen Sie die erforderlichen Reservierungseinheiten (Raumeinheiten, Anlageneinheiten oder flexible
Arbeitsplatze) aus und verschieben Sie sie zu In Verwendung. Wenn lhre Hauptreservierungseinheit ein
flexibler Arbeitsplatz ist, kann sie nur mit Anlageneinheiten verknUpft werden. Diese Einheiten werden zu
untergeordneten Einheiten der zusammengesetzten Reservierungseinheit.

6. Klicken Sie auf OK.

Eine zusammengesetzte Reservierungseinheit wird jetzt erstellt.
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Sie kdnnen eine zusammengesetzte Reservierungseinheit nicht andern, nachdem eine
Reservierung fur sie erstellt wurde.

Festlegen einer Ubergangszeit fir eine
Reservierungseinheit

Eine Ubergangszeit ist die Pufferzeit vor und nach einer Reservierung. Wahrend dieser Zeit ist die
Reservierungseinheit nicht verfugbar.

Vorgehensweise
1. Gehen Sie zu Grafischer Planer > Raumeinheiten / Anlageneinheiten / Flexible Arbeitsplatze.
2. Wabhlen Sie die Reservierungseinheit aus, fiir die Sie eine Ubergangszeit festlegen mochten.
3. Wahlen Sie die Datenansicht.
4. Geben Sie im Feld Ubergangszeit in Minuten einen Wert in Minuten ein.

Der hier angegebene Wert gilt als Umstellzeit vor und nach der Reservierung.
Weitere Informationen zur Ubergangszeit finden Sie unter Ubergangszeit.

5. Klicken Sie auf Speichern.
Sie haben jetzt die Ubergangszeit fiir eine Reservierungseinheit festgelegt.

Das folgende Bild zeigt die Ubergangszeit einer Reservierungseinheit im grafischen Planer.

Wenn eine Raumeinheit Teil einer zusammengesetzten Reservierungseinheit ist, wird die
Ubergangszeit der Einheit, fur die die Reservierung vorgenommen wird, bei der Bestimmung
berucksichtigt, ob die Einheit zum Erstellen einer Reservierung verfugbar ist.

Verfugbare Aktionen im grafischen Planer

Im grafischen Planer kénnen Sie dieselben Aktionen ausfuihren wie auf der Auswahlebene Reservierungen.
Nachdem Sie im grafischen Planer eine Reservierung ausgewahlt haben, doppelklicken Sie auf die
Reservierung, um Uber das KontextmenU auf die verfigbaren Aktionen zuzugreifen.

Weitere Informationen zu den Aktionen finden Sie unter den folgenden Links:
+ Reservierungstarifgruppen ersetzen

* Angabe der Reservierungskosten
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* Hinzuflgen von Besuchern zu einer Reservierung

*  Hinzuftugen von Unterauftragen zu einer Reservierung
«  Eine Reservierung wiederholt machen

*  Reservierungen archivieren

«  Andern des Reservierungsstatus

Andern einer Reservierung im grafischen Planer

Im grafischen Planer kénnen Sie die Daten einer bereits hinzugefigten Reservierung einfach andern.

Vorgehensweise
1. Rufen Sie die Reservierung ab, die Sie andern méchten.
2. Doppelklicken Sie auf die erforderliche Reservierung, um die Daten zu andern.

Das Fenster Reservierungsdaten wird angezeigt, in dem Sie die Reservierungsdaten andern kénnen.

Andern der Start- und Endzeit einer Reservierung

Es ist moglich, die Start- und Endzeit einer Reservierung zu andern, wenn beispielsweise die Besprechung
far diese Reservierung friher oder spater als ursprunglich geplant beginnt. Die Start- und Endzeit einer
Reservierung kann im grafischen Planer einfach geandert werden.

Wenn die Reservierung zu einem anderen Zeitpunkt verschoben wird und Unterauftrage
vorhanden sind, werden diese Unterauftrage entsprechend geandert. Wenn Besucher
mit der geanderten Reservierung verknUpft sind, werden die Besuchszeiten an die neuen
Reservierungszeiten angepasst.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie im grafischen Planer die Reservierung aus, fur die Sie die Start- und / oder Endzeit andern
mochten.

2. Andern Sie die Startzeit, indem Sie den linken Rand der Reservierung fur eine frihere Startzeit nach links
oder fUr eine spatere Startzeit nach rechts ziehen.

Oder

Andern Sie die Endzeit, indem Sie den rechten Rand der Reservierung fiir eine friihere Endzeit nach links
oder fur eine spatere Endzeit nach rechts ziehen.

Oder

Wenn Sie die Reservierung auf eine andere Start- und Endzeit verschieben mdéchten, ziehen Sie sie einfach
auf die gewlnschte Zeit.
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Sie kdnnen die Start- und Endzeit einer Reservierung auch uUber die Felder Startdatum-Uhrzeit und
Enddatum-Uhrzeit im Fenster Reservierungsdaten andern.

Suche nach verfigbaren Reservierungseinheiten

Sie kénnen verfugbare Raumeinheiten, Anlageneinheiten und flexible Arbeitsplatzeinheiten Gber den Modus
Grafischer Planer, CAD-Integrator oder Datenansicht finden.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Grafischer Planer > Raumeinheiten / Anlageneinheiten / Flexible Arbeitsplatze.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste der Elementliste auf die Schaltflache Verfugbare Reservierungseinheiten
suchen. Das Dialogfeld Verfligbare Reservierungseinheiten suchen wird angezeigt.

3. Wahlen Sie im Dialogfeld die Option Verfugbar.

4. Wahlen Sie in den Feldern Von und Bis ein Datum und eine Uhrzeit aus, um die verfugbaren
Reservierungseinheiten im ausgewahlten Zeitraum anzuzeigen.

5. Klicken Sie auf OK.

Eine Liste der verfligbaren Reservierungseinheiten wird in der Elementliste angezeigt.

Sie kdnnen die Suche beenden, indem Sie im Dialogfeld auf die Option Alle (Suche beenden)
klicken.

Finden von Raumeinheiten durch Tischanordnungen

Die Tischanordnungen kénnen je nach Anlass variieren. Beispielsweise erfordert eine Prasentation haufig
Stuhle in Reihen, wahrend fur Besprechungen eine quadratische Tischanordnung bevorzugt werden kann.

Raumeinheiten mit einer Standard-Tischanordnung sind im grafischen Planer mit dem Symbol e
gekennzeichnet.

Weitere Informationen zum Verknupfen von Standard-TIschanordnungen mit Raumeinheiten finden Sie
unter Festlegen einer Standard-Tischanordnung.

0 Weitere Informationen zum Definieren und Verwalten von Tischanordnungen finden Sie unter
Zugehdrige Daten .

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Grafischer Planer > Raumeinheiten.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste der Elementliste auf die Schaltflache Auf Tischanordnung filtern. Ein
Dropdown-Menu mit den verfugbaren Tischanordnungen wird angezeigt.
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3. Wahlen Sie die gewtnschte Tischanordnungsart aus.

Aktivieren Sie das “Alternative Tischanordnungen anzeigen Kontrollkastchen, um Raumeinheiten
mit der angegebenen Tischanordnung als Alternative anzuzeigen. Im grafischen Planer werden in den
gefilterten Ergebnissen der Tischanordnungen verschiedene Symbole angezeigt, um anzuzeigen, ob die
Tischanordnung standard oder alternativ ist.

Die Raumeinheiten mit der ausgewahlten Tischanordnung werden angezeigt.

Suche nach flexiblen Arbeitsplatzen

Sie kdnnen nach flexiblen Arbeitsplatzen suchen, die in einem bestimmten Zeitintervall von einer
bestimmten Person reserviert wurden.
Vorgehensweise
1. Gehen Sie zu Grafischer Planer> Flexible Arbeitsplatze.
2. Wahlen Sie in der Symbolleiste der Elementliste die Option Flexible Arbeitsplatze durchsuchen.
Das Suchdialogfeld wird angezeigt.

3. Geben Sie im Melder den Namen des Melders an. Geben Sie in den Feldern Startdatum und Enddatum
die Daten an, an denen die reservierten flexiblen Arbeitsplatze durchsucht werden mussen.

4. Klicken Sie auf OK.
Planon ProCenter zeigt die vom Melder reservierten flexiblen Arbeitsplatze und die angegebenen Daten an.

Generieren von QR-Codes fur flexible Arbeitsplatze

Es ist moglich,QR - Codes fur einen oder mehr flexible Arbeitsplatze zu erzeugen. Diese QR-Codes kdnnen
von Benutzern von Planon Mobile Apps gescannt werden, um einen Arbeitsplatz zu beanspruchen.

Die Option Q QR-Code generieren befindet sich im Aktionsbereich und ist nur verfligbar, wenn ein
Arbeitsplatz ausgewahlt ist.

Vorgehensweise

1. Gehen Sie zu Grafischer Planer > Flexibler Arbeitsplatz.

2. Wahlen Sie aus der Liste der flexiblen Arbeitsplatze einen oder mehrere Arbeitsplatze aus, fur die Sie einen
QR-Code generieren mochten.

Wenn mehrere Elemente ausgewahlt sind, werden unterschiedliche QR-Codes fur unterschiedliche
Arbeitsplatze erstellt.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache QR-Code generieren. Der folgende Bildschirm wird angezeigt:
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QR Code generator
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4. Stellen Sie die Stufe Fehlerkorrektur entweder auf Niedrig, Mittel, Quartil oder Hoch ein.

Es wird empfohlen, Mittel auszuwahlen, da auf mittlerer Ebene generierte Codes von den Apps
schneller gescannt werden kénnen und fur Bluroumgebungen geeignet sind.

Wenn QR-Codes fUr Industriestandorte erstellt werden mussen, wahlen Sie die
Fehlerkorrekturstufe Hoch aus. Dadurch kénnen Codes auch dann gescannt werden, wenn sie
teilweise abgedeckt sind. Das Scannen ist jedoch langsamer, wenn diese Einstellung verwendet

wird.

5. Wahlen Sie die Option Code in QR hinzufiigen, wenn Sie den Code in das Bild aufnehmen méchten.
Wahlen Sie diese Option nur, wenn dies erforderlich ist, da der Code ohnehin im Dateinamen des Bildes

enthalten ist.

Es wird nicht empfohlen, die Option Code in QR hinzufiigen auszuwahlen, da die Abmessungen
des Bildes gestort werden, wenn die Codenummer enthalten ist.

6. Klicken Sie auf die Option Herunterladen, um die QR-Codes zu generieren.

Ein Ordner mit dem Namen QRcodes.zip wird heruntergeladen. Extrahieren Sie die Dateien aus der .zip -
Datei, um die generierten Codes anzuzeigen.

0 Die generierten Codes werden im .png -Format gespeichert und sind transparent. Es ist nicht
moglich, eine andere Dateierweiterung zu wahlen.
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Ein generierter QR-Code sieht folgendermalien aus:

OO
OF ek
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Berichte in Reservierungen

Planon ProCenter enthalt ein Tool, mit dem Sie Berichte erstellen, bearbeiten und drucken kénnen:
Berichtsmanager. Sie kdnnen Uber die Aktionsmenus unter Reservierungen auf den Berichtsmanager
zugreifen. Nachdem Sie im Aktionsmenu auf die Option Bericht geklickt haben, wird das Fenster
Berichterstattung gedffnet. Dieses Fenster enthalt eine Registerkarte Benutzerberichte und an
bestimmten Stellen in Reservierungen eine Registerkarte Systemberichte.

Die Registerkarte Benutzerberichte bietet Zugriff auf Funktionen mit denen Sie lhre eigenen
Berichtsdefinitionen erstellen kénnen.

Ausfuhrliche Informationen zum Erstellen von Benutzerberichtsdefinitionen finden Sie unter
Berichte .

Die Registerkarte Systemberichte bietet Zugriff auf Systemberichte, die von Planon fir Reservierungen
vorprogrammiert wurden. Sie kdnnen das Design eines Systemberichts nicht andern, aber Sie kdnnen
verschiedene Einstellungen flur die Darstellung und Ausgabe eines Systemberichts vornehmen.

Belegung Reservierungseinheiten

Belegung der Raumeinheit

Im Belegung der Reservierungseinheit - Rdume Bericht ist die Belegung der Reservierungseinheiten
innerhalb eines definierten Zeitraums und Uhrzeit gezeigt. Es kann sowohl die Belegung in Stunden als auch
die Kapazitat (Personen) angezeigt werden.

Sie kdnnen Uber Grafikplaner> Raumeinheiten und im Aktionsment auf Bericht klicken um auf den
Bericht Belegung der Reservierungseinheit - Rdume zuzugreifen.
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Anzahl der Reservierungen innerhalb des angegebenen Berichtszeitraums
Verflgbare Stunden: Gesamtzahl der Stunden innerhalb des angegebenen Berichtszeitraums

Reservierte Stunden: Gesamtzahl der reservierten Stunden aller Reservierungen, die in den
angegebenen Berichtszeitraum fallen

Belegungsprozentsatz in Stunden: Dieser Prozentsatz wird berechnet als - Reservierte Stunden /
Verfugbare Stunden * 100%

Verfugbare Personen: Maximale Anzahl von Personen, die die Raumeinheit aufnehmen kann
Reservierte Personen: Gesamtzahl der Personen, fir die die Reservierung vorgenommen wurde

Belegungsprozentsatz Personen: Dieser Prozentsatz wird berechnet als - Reservierte Personen /
Verfugbare Personen * 100%

Gesamtbelegungsprozentsatz: Dieser Prozentsatz wird berechnet als -
(Belegungsprozentsatz in Stunden) * (Belegungsprozentsatz Personen) * 100%

Berichtseinstellungen fur den Belegungsbericht der Raumeinheit

Klicken Sie im Fenster Berichterstellung auf die Option Berichtseinstellungen bearbeiten, um das
Fenster Berichtseinstellungen - Belegung der Raumeinheit zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie folgende
Einstellungen vornehmen:

@

Der Planon-Administrator kann das Layout dieses Dialogfelds Einstellungen unter TSlIs > Layouts
konfigurieren. Einzelheiten zum Konfigurieren von Layouts finden Sie in der TSIs Dokumentation.

Gruppierung

Im Feld Hauptgruppierung konnen Sie festlegen, wie die Reservierungseinheiten im Bericht gruppiert
werden sollen.
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Das Feld Untergruppierung kann verwendet werden, um eine Unterteilung in die im Feld
Hauptgruppierung ausgewahlte Klassifizierung vorzunehmen.

Berichtszeitraum

Stellen Sie den Berichtszeitraum ein, indem Sie den Reservierungszeitraum von und
Reservierungszeitraum bis & inkl. Felder angeben.

Betriebskalender verwenden

Setzen Sie diese Option auf Ja, wenn Sie den Firmenkalender verwenden mdchten.

0 Details zum Definieren von Firmenkalendern finden Sie unter Systemeinstellungen.

Wenn die Option Firmenkalender verwenden auf Nein gesetzt ist, werden die Felder Belegung
berechnen auf.. und die Felder Reservierungsstartzeit und Reservierungsendzeit verfigbar, sodass Sie
einzelne Tage angeben kdnnen, fur die Sie die Belegung in Ihrem Bericht berechnen mdéchten.

Einzelne Reservierungen anzeigen
Setzen Sie diese Option auf Ja, wenn Sie die einzelnen Reservierungen in Ihrem Bericht anzeigen mochten.
Belegung des Personals anzeigen

Setzen Sie diese Option auf Ja, wenn Sie auch die Belegung von Personen in Ihrem Bericht anzeigen
mochten.

Titel

Im Feld Titel konnen Sie Ihren eigenen Titel fUr den Bericht angeben. Wenn Sie dieses Feld leer lassen, wird
der von Planon definierte Standardtitel "Belegung der Reservierungseinheit: "Raume" verwendet. Wenn Sie
einen eigenen Titel angeben, wird dieser Titel anstelle des von Planon definierten Titels verwendet.

Untertitel

Im Feld Untertitel konnen Sie einen Untertitel fUr den Bericht festlegen.

Tabelle anzeigen

Setzen Sie diese Option auf Ja, um eine Datentabelle fur die Belegung in Ihren Bericht aufzunehmen.
Belegung pro Einheit (Balkendiagramm)

Setzen Sie diese Option auf Ja, um lhrem Belegungsbericht pro Reservierungseinheit ein Diagramm
hinzuzufigen.
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Space unit Occupancy %
Qe 29, 2009 - heow T, 009

- =

Space unt

2%
%
1

3%
5%

L
%
2%
0%~

B Cccupancy %, Hows
B Occupancy %, Houis +Persons

Vakanz pro Einheit (Balkendiagramm)

Setzen Sie diese Option auf Ja, um lhrem Bericht Gber die Vakanz pro Reservierungseinheit ein Diagramm
hinzuzufigen.

Spaceuni Vacangy %
Owe 23, 3009 - How 7, 2009

93353959 35337933

Space unit
W acmncy % Hows
B wacamcy %, Hows +Parsons

Belegung pro Monat, pro Einheit (Liniendiagramm)

Setzen Sie diese Option auf Ja, um Ihrem Belegungsbericht pro Reservierungseinheit, pro Monat, ein
Diagramm hinzuzufagen.
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Space unit Dccupancy % Hours per month
Jan 1, 2009 - Dec 31,2002

jan T8 fab 09 mat 09 apr 09 mgi 02 jun T8 il 04 aug 09 sep 09 okt 09 noe T dec T2
Month

= C1 K110 = K120]

Belegung der Anlageneinheit

Im Bericht Belegung Reservierungseinheit - Anlagen wird die Belegung der Vermogenswerte innerhalb
eines definierten Zeitraums und Zeitraums angezeigt.

Um unter Reservierungen auf den Bericht Belegung der Reservierungseinheit - Anlagen zuzugreifen,
gehen Sie zu Grafischer Planer > Anlageneinheiten und klicken Sie im Aktionsmenu auf Bericht.

Eine Erlduterung zum Belegungsbericht fir Anlageneinheiten finden Sie unter Belegung von Raumeinheiten.

Die verfugbaren Berichtseinstellungen finden Sie unter Berichtseinstellungen fur den Belegungsbericht der
Raumeinheit.

Belegung der flexiblen Arbeitsplatze

Im Bericht der Reservierungseinheit Belegung - flexible Arbeitsplatze ist die Belegung der flexiblen
Arbeitsplatze innerhalb eines definierten Zeitraums und Uhreit gezeigt.

Sie kdnnen auf den Bericht Belegung der Reservierungseinheit - flexible Arbeitsplatze zugreifen, Uber
Grafischer Planer> Flexible Arbeitsplatze und im Aktionsmenu auf Bericht klicken.

Eine Erlduterung zum Belegungsbericht fur flexible Arbeitsplatze finden Sie unter Belegung der Raumeinheit.

Die verfugbaren Berichtseinstellungen finden Sie unter Berichtseinstellungen fur den Belegungsbericht der
Raumeinheit.

50 - Reservierungen



Reservierungen

Reservierungen - Feldbeschreibungen

Reservierungsfelder

Felder Beschreibung

Benutzerauftragstyp Die Systemdefinition des betreffenden Geschaftsobjekts (Reservierung).
Status Der Systemstatus der Reservierung.

Nummer In diesem Pflichtfeld generiert Planon ProCenter automatisch eine Nummer.
Standardauftrag Wenn Sie eine Standardreservierung hinzuflgen mochten, kénnen Sie diese

Gebucht von

Melder

Intern zugewiesen von

Externer Melder

Startdatum/-zeit

Enddatum/-zeit

aus einer Auswahlliste in diesem Feld auswahlen. Weitere Informationen
zum Arbeiten mit Standardreservierungen finden Sie unter Arbeiten mit
Standardreservierungen und -bestellungen.

Zeigt die Person an, die die Reservierung tatsachlich gebucht hat. Die Person
kann beispielsweise eine Sekretarin sein, die im Namen ihres Managers bucht.
In diesem Fall ist der Manager der Melder.

oWeitere Informationen zur Reservierung mit Microsoft Exchange-
Clients wie Outlook / Web Access finden Sie unter Connect for Outlook -
Benutzerhandbuch.

Der Melder ist die Person, die die Reservierung beantragt hat. Ein Melder kann
aus einer Auswahlliste mit Personen aus Personen ausgewahlt werden.

Wahlen Sie die interne Person aus, die die Bestellung zugewiesen hat.

In diesem Feld konnen Sie das Fenster Externe Melder 6ffnen, indem Sie auf
die Auswahlschaltflache klicken. In diesem Fenster kdnnen Sie Personen in die
Liste der externen Melder aufnehmen. Die Daten werden gespeichert, damit
neu eingegebene Melder ausgewahlt werden kénnen.

Geben Sie das Startdatum und die Startzeit der Reservierung an.

Geben Sie das Enddatum und die Endzeit der Reservierung an.

Bei Reservierungen, die von Exchange erstellt wurden, kann

das Enddatum einer Reservierung verkurzt werden, wenn die
Reservierung vorzeitig abgeschlossen wird, sodass das Zimmer
wieder verfugbar gemacht werden kann. Um dies zu aktivieren, muss
die Einstellung Verkiirzung der von Exchange vorgenommenen
Reservierungen zulassen? auf Ja eingestellt sein. Weitere
Informationen zur Einstellung finden Sie unter Felddefinierer >
Reservierungen - Auftragseinstellungen.
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Felder

Beschreibung

Objekt

Reservierungseinheit

Personenzahl

Gewahlte Tischanordnung

Raum

Anlagen-ID

Auftragsgruppe

Projekt

Freigabe durch
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Die Eigenschaft, auf die sich die Reservierung bezieht. Die gewlnschte
Eigenschaft kann aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden, die alle in Planon
ProCenter registrierten Eigenschaften enthalt.

Wahlen Sie eine Reservierungseinheit auf der Registerkarte "Raumeinheiten”,
"Anlageneinheiten" oder "Flexible Arbeitsplatze" aus. Sie kénnen auch nach
folgenden Optionen filtern:

Alle: Alle Reservierungseinheiten werden angezeigt. Dies ist die
Standardeinstellung.

Eigenschaft: Es werden nur die Reservierungseinheiten einer bestimmten
Eigenschaft angezeigt.

Komplex: Es werden nur die Reservierungseinheiten eines bestimmten
Komplexes angezeigt.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Verfugbare Reservierungseinheiten
anzeigen von... bis, um die verfligbaren Reservierungseinheiten in der
gefilterten Liste der Reservierungseinheiten abzurufen.

Die Anzahl der Personen, fur die eine Raumeinheit gebucht wurde.

Dieses Feld wird automatisch ausgefullt, wenn fur die Reservierungseinheit
eine Tischanordnung angegeben wird. Es ist auch moglich, die vorgeschlagene
Tischanordnung Uber ein Popup zu andern, das alle méglichen Anordnungen
far den reservierten Platz enthalt. FUr jede Raumeinheit kdnnen Sie in
Zugehorige Daten eine oder mehrere Tischanordnungen angeben. Weitere
Informationen finden Sie unter Zugehdrige Daten .

Dieses Feld wird mit der Typ der Tischanordnung gefullt, die im Filter
Typ' # ausgewahlt ist.

Der Raum, fur den eine Reservierung gilt. Fur dieses Feld steht eine
Auswahlliste zur Verfliigung, die alle Leerzeichen von Raume & Arbeitsplatze
enthalt.

Der Vermogenswert, fur den eine Reservierung gilt. Die Anlage kann aus einer
Auswahlliste ausgewahlt werden, die alle in Anlagen registrierten Anlagen
enthalt.

Die Auftragsgruppe, die fir eine Reservierungseinheit gilt. Dieses Feld wird
automatisch ausgefullt, nachdem Sie das Feld Reservierungseinheit ausgefullt
haben. Die Auftragsgruppe kann manuell geandert werden.

Hinweis: Die verschiedenen Auftrage wie Arbeitsauftrage und Reservierungen
finden Sie nach Auftragsgruppen in Arbeitsauftrage .

In diesem Feld konnen Sie eines der verfugbaren Projekte aus einer
Auswahlliste auswahlen. Weitere Informationen zum Erstellen von Projekten
finden Sie unter Arbeitsauftrage .

Die Person, die die Reservierung autorisieren muss. Fur dieses Feld steht eine
Auswahlliste mit Personen aus Personen zur Verfigung.
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Felder Beschreibung

Budget Das Budget, fur das die Reservierungskosten gebucht werden. Das Budget kann
aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden, die alle in Budgets registrierten
Budgets enthalt.

Abteilung Die Abteilung, fur die die Reservierung gilt. Eine Abteilung kann aus einer

Interner Koordinator

Externer Auftragnehmer

Interner Auftragnehmer

Vertrag

Kostenstelle

Erstellt von

Anlagengruppe

Gewerk

Auswahlliste ausgewahlt werden.

In diesem Feld kann die Person ausgewahlt werden, die in der Organisation
fur die Ausfiihrung des Auftrags verantwortlich ist. Fur dieses Feld steht eine
Auswahlliste mit Personen aus Personen zur Verfugung.

Wenn ein Auftrag von einem externen Auftragnehmer ausgefuhrt wird, kann in
diesem Feld der verantwortliche Auftragnehmer angegeben werden. Es steht
eine Auswahlliste mit den in Adressen registrierten externen Auftragnehmer zur
Verfligung.

In diesem Feld kénnen Sie den Mitarbeiter angeben, der fur die Ausfihrung des
Auftrags verantwortlich ist. FUr dieses Feld steht eine Auswahlliste mit Personen
aus Personen zur Verfigung.

Dieses Feld gibt den mit der Reservierung verknupften Vertrag an. Die Auswahl
des Vertrags erfolgt Gber eine Auswahlliste.

Hier konnen Sie die Kostenstelle fur die Reservierung eingeben. Fur dieses Feld
steht eine Auswahlliste zur Verfugung.

Der Name der Person, die die Reservierung eingibt, wenn diese Person unter
einem gultigen Benutzernamen am System angemeldet ist.

In diesem Feld wird die Anlagengruppe angegeben, zu der die im Feld Anlagen-
ID angegebene Anlage gehort. Der Inhalt des Feldes kann nicht geandert
werden.

In diesem Feld konnen Sie die Bestellung mit einem bestimmten Gewerk
verknupfen, der aus einer Auswahlliste ausgewahlt werden kann.

Wiederkehrende ReservierungDie Nummer und Beschreibung der ursprunglichen Reservierung fur eine

Hinzugeflgt am

Angebotsdatum

Auftrag akzeptiert

Reservierung verwendet

wiederkehrende Reservierung. Weitere Informationen zu wiederkehrenden
Reservierungen finden Sie unter Reservierung wiederkehrend machen.

In diesem Feld werden Datum und Uhrzeit des Hinzufligens der Reservierung
automatisch angegeben.

Dieses Feld gibt das Datum und die Uhrzeit an, zu der eine Reservierung den
Status " Reservierung gemacht" erhalt. Das Datum und die Uhrzeit des
Systems werden standardmaRig kopiert. Diese Werte kdnnen manuell geandert
werden.

Dieses Feld gibt das Datum und die Uhrzeit an, zu der eine Reservierung den
Status " Reservierung administrativ abgeschlossen" erhalt.

Zeigt an, ob die Buchung (Reservierung) eines Zimmers genutzt wird oder nicht.
Folgende Status sind verfugbar:

* Nein (nicht Erscheinen) - Die Startzeit der Reservierung ist abgelaufen und
innerhalb des angegebenen Zeitraums sind keine Teilnehmer erschienen.
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Felder

Beschreibung

* Unbekannt - Der Status der Reservierung ist unbekannt.

+ Ja- Die Reservierung ist in Bearbeitung.

Dieses Feld kann mithilfe einer Aktionsdefinition in Alarme
automatisch ausgefullt werden.

Wenn Sie das Zimmerreservierung Panel verwenden, um eine Reservierung
fur den Konferenzraum zu schaffen, und wenn der Anforderer / Teilnehmer
nicht ,Check - inim Nicht Erscheinen Zeitversatz Zeitraum, wird die
Reservierung storniert und die Buchung genutzt Feld ist auf Nein
(Nichterscheinen) eingestellt.

Um die Funktion Buchung verwendet zu aktivieren, mussen Sie
die entsprechenden Einstellungen unter Felddefinitionen > Auftrage
> Geschaftsobjekteinstellungen > Registerkarte Reservierungen >
Buchung verwendet auswahlen.

Reservierungsstatusfelder

Status

Beschreibung / Wirkung

Reservierungsoption

Reservierung erforderlich

Reservierung gemacht
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Eine noch nicht definierte Reservierung kann den Status
Reservierungsoption erhalten. Die Reservierungsdaten kdnnen

zu diesem Zeitpunkt noch geandert werden. Fur die Dauer der
Reservierungsoption ist das Gerat nicht gesperrt. Daher kann immer
noch eine weitere Reservierung fur dieselbe Einheit erstellt werden.

Wenn Sie Budgets gekauft haben:

Geschatzte Kosten werden in diesem Status nicht vom verfugbaren
Budget abgezogen. Die tatsachlichen Kosten kdnnen nicht zu einer
Reservierung mit diesem Status hinzugefugt werden.

Dies kann als Zwischengenehmigungsstatus behandelt werden. In
diesem Status wird die Reservierung erstellt und das Zimmer gebucht.
Wenn Sie Budgets gekauft haben:

Wenn Sie die tatsachlichen Kosten eingegeben haben, werden diese vom
verfugbaren Budget abgezogen. Geschatzte Kosten werden in diesem
Status nicht vom verflgbaren Budget abgezogen.

Eine erfolgreich erstellte Reservierung befindet sich in diesem Status.
Wenn Sie Budgets gekauft haben:

Dies ist der Moment, in dem die letzten geschatzten Kosten
vom Budget abgezogen werden. Wenn die tatsachlichen Kosten
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Status

Beschreibung / Wirkung

Reservierung administrativ
abgeschlossen

Reservierung storniert

und die Arbeitsstundenkosten die letzten geschatzten Kosten
Uberschreiten, werden die tatsachlichen Kosten und die tatsachlichen
Arbeitsstundenkosten anstelle der letzten geschatzten Kosten vom
Budget abgezogen.

Eine Reservierung, die erfolgreich abgeschlossen wurde, erhalt diesen
Status.

Wenn Sie Budgets gekauft haben:

Dies ist der Moment, in dem die tatsachlichen Kosten und die
Arbeitsstundenkosten anstelle der zuletzt geschatzten Kosten vom
Budget abgezogen werden.

Eine Reservierung, die nicht mehr bendtigt wird, wird in den stornierten
Status versetzt. Nach der Stornierung steht das Zimmer sofort wieder zur
Reservierung zur Verfligung.

Wenn der Status einer Reservierung fUr die Reservierungskosten
angegeben wurden, zu Zurickgenommen geandert wird, 6ffnet

sich das Reservierungskosten Fenster automatisch. Anschlielend
kdnnen im Stornierungsabschnitt ein Stornierungsdatum und eine
StornierungsgebUhr angegeben werden. Weitere Informationen finden
Sie unter Festlegen der Reservierungskosten.

Wenn Sie Budgets gekauft haben:

Die geschatzten Kosten fUr eine Reservierung werden nicht mehr vom
Budget abgezogen. Die tatsachlichen Kosten und Arbeitsstunden werden
jedoch weiterhin vom Budget abgezogen.

Felder flr Reservierungseinheiten

Feld Beschreibung

Objekt Wahlen Sie die Eigenschaft aus, zu der die
Reservierungseinheit gehort. Das Feld ist obligatorisch.

Code Zeigt den Code der ausgewahlten Reservierungseinheit
an.

Name Zeigt den Namen der ausgewahlten
Reservierungseinheit an.

Anmerkung Ermoglicht das Hinzufugen eines Kommentars zur
ausgewahlten Reservierungseinheit.

Tarifgruppe Wahlen Sie die Tarifgruppe aus, mit der Sie die
Reservierungseinheit verknipfen mochten.

Kalender Sie kdnnen Reservierungseinheiten mit einem

Firmenkalender verknipfen, um die Offnungszeiten
zu definieren. Dieses Feld ist standardmal3ig nicht
sichtbar.
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Feld

Beschreibung

Archiviert

Anzahl der im Voraus reservierten Tage

Max. Anzahl der reservierbaren Tage
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Wenn die Reservierungseinheiten mit einem
Unternehmenskalender verknupft sind, gelten die
Arbeitstage und -stunden aus diesem Kalender
auch far verknUpfte Auftrage (Reservierungen,
Arbeitsauftrage, Auftragsanforderungen usw.).

0Weitere Informationen zum Konfigurieren

und Aktivieren eines Standard-
Unternehmenskalenders finden Sie unter
Zugehorige Daten und Systemeinstellungen.

Dieses Feld gibt an, ob eine Reservierungseinheit in
das digitale Archiv Ubertragen wird.

Hier kdnnen Sie die Anzahl der Werktage eingeben, an
denen eine Reservierungseinheit im Voraus reserviert
werden kann.

Beachten Sie, dass die Arbeitstage auf der Grundlage
des geltenden Firmenkalenders festgelegt werden.

Weitere Informationen zum Definieren von
Unternehmenskalendern finden Sie unter
Systemeinstellungen.

Zum Beispiel, wenn die Option fur Anzahl der im
Voraus reservierten Tage auf Null gesetzt ist, und
Montag bis Freitag als Arbeitstage definiert sind.
Folgende Szenarien sind moglich:

+ Eine Reservierung fur Montag, die am Samstag
vorgenommen wurde, ist zulassig (Samstag und
Sonntag sind Feiertage).

+ Eine Reservierung fur Dienstag, die am Samstag
vorgenommen wurde, ist nicht zulassig (einen
Werktag im Voraus).

+ Eine Reservierung fur Montag, die am Montag
vorgenommen wurde, ist zulassig (Reservierung am
selben Tag).

* Eine Reservierung fur Dienstag, die am Montag
vorgenommen wurde, ist nicht zulassig (einen
Werktag im Voraus).

Geben Sie die maximale Anzahl von Arbeitstagen ein,
fur die eine Reservierungseinheit reserviert werden
kann.
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Feld

Beschreibung

Ubergangszeit in Minuten

Geben Sie den Zeitrahmen (in Minuten) vor

und nach einer Reservierung an, in dem die
Reservierungseinheit nicht verfugbar ist. Eine
Ubergangszeit kann beispielsweise erforderlich sein,
wenn die Reservierungseinheit gereinigt werden
muss. Weitere Informationen zum Festlegen einer
Ubergangszeit finden Sie unter Festlegen einer
Ubergangszeit pro Reservierungseinheit.

Raumeinheitsfelder

Feld

Beschreibung

Startdatum/-zeit

Enddatum/-zeit

Kategorie Raumeinheit

Raum

Ausstattung

Auftragsgruppe

Geben Sie das Startdatum und die Startzeit fUr die Raumeinheit ein. Dies
ist das Datum, an dem die Raumeinheit in Planon registriert ist, nicht das
Startdatum und die Uhrzeit einer Reservierung dieser Raumeinheit.

Geben Sie ein Enddatum und eine Endzeit fur die Raumeinheit ein.

Das Startdatum-Uhrzeit und Enddatum-Uhrzeit werden beim
Erstellen einer Reservierung nicht berucksichtigt.

Wahlen Sie eine Raumeinheitskategorie aus der Liste aus. Zum Beispiel
ein Konferenzraum, ein Arbeitsplatz oder ein Parkplatz.

Sie kdnnen die in der Auswahlliste angezeigten Elemente in
den Grunddaten pflegen. Gehen Sie zu Zugehorige Daten >
Auswahllisten, wahlen Sie RESEENHSRT aus der Elementliste
und gehen Sie zu Auswahl Listenelemente.

OWeitere Informationen finden Sie unter Zugehorige Daten .

Wahlen Sie in diesem Feld den Raum aus, den Sie als reservierbare
Raumeinheit klassifizieren mochten.

Ermoglicht die Auswahl der festen Ausstattung in der ausgewahlten
Raumeinheit.

Hier kdnnen Sie die Bestellgruppe angeben, fur die die Reservierung einer
Raumeinheit gilt.
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Feld

Beschreibung

Max. Anzahl von Personen

Tischanordnung

Tarifgruppe

Tatsachl. Anzahl Personen

Zusammengefugter Raum (J/N)

Hier kdnnen Sie die maximale Anzahl von Personen eingeben, die eine
Raumeinheit aufnehmen kann.

Wahlen Sie die Standard-Tischanordnung in einer Raumeinheit aus. Fur
jede Raumeinheit kdnnen Sie in Zugehorige Daten eine oder mehrere
Tischanordnungen angeben. Weitere Informationen zum Definieren und
Verwalten von Tischanordnungen finden Sie unter Zugehorige Daten .

Hier kdnnen Sie die Tarifgruppe auswahlen, mit der Sie die Raumeinheit
verknupfen maochten.

Ermdoglicht die Eingabe der tatsachlichen Anzahl von Personen, die eine
Raumeinheit aufnehmen kann. Die Anzahl kann von der maximalen
Anzahl von Personen abweichen, die ein Raum aufnehmen kann, da eine
zusammengesetzte Raumeinheit aus mehreren Reservierungseinheiten
bestehen kann.

Dieses Feld wird automatisch auf "Ja" aktualisiert, wenn die
Raumeinheit die Ubergeordnete Einheit in einer zusammengesetzten
Reservierungseinheit ist.

Komponenten Reservierungseinheit Zeigt den Code und den Namen aller verknlpften Reservierungseinheiten

an.

Felder fur Anlageneinheit

Feld

Beschreibung

Startdatum/-zeit

Enddatum/-zeit

Objekt

Klassifizierungsgruppe - Anlage

Anlage
Tarifgruppe
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Geben Sie das Startdatum und die Startzeit fr die Anlageneinheit ein.
Dies ist das Datum, an dem die Anlageneinheit in Planon registriert ist,
nicht das Startdatum einer Reservierung dieser Anlageneinheit.

Geben Sie ein Enddatum fur die Anlageneinheit ein.

Das Startdatum-Uhrzeit und Enddatum-Uhrzeit werden
beim Erstellen einer Reservierung nicht berucksichtigt.

Wahlen Sie die Eigenschaft aus, zu der die Anlageneinheit gehort.

Geben Sie die Klassifizierungsgruppe an, zu der die Anlageneinheit
gehort. Zum Beispiel Videoprojektoren, Computer und so weiter. Das
Feld ist obligatorisch.

Geben Sie die Anlage an, die Sie reservieren mdchten.

Geben Sie die Tarifgruppe an, mit der Sie die Anlageneinheit verknUpfen
mochten.
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Feld

Beschreibung

Auftragsgruppe

In das Archiv Ubertragen

Geben Sie die Auftragsgruppe an, zu der die Reservierung der
Anlageneinheit gehort.

Dieses Feld gibt an, ob eine Anlageneinheit in das digitale Archiv
Ubertragen wird.

Flexible Arbeitsplatzfelder

Feld

Beschreibung

Startdatum/-zeit

Enddatum/-zeit

Verfugbare Flache

CAD Integrator-Symbolname

Stockwerk

Raum
Anlage
Einrichtung

Geben Sie das Startdatum und die Startzeit fur den flexiblen Arbeitsplatz
ein. Dies ist das Datum, an dem der flexible Arbeitsplatzin in Planon
registriert wird, nicht das/die Startdatum/-zeit einer Reservierung dieses
flexiblen Arbeitsplatzes.

Geben Sie ein/e Enddatum-Uhrzeit fur den flexiblen Arbeitsplatz ein.

Das Startdatum-Uhrzeit und Enddatum-Uhrzeit werden beim
Erstellen einer Reservierung nicht bertcksichtigt.

Die verflugbare Flache des flexiblen Arbeitplatzes.

Wahlen Sie ein Symbol (*.orj-Datei) aus, um den flexiblen Arbeitsplatz in
CAD Integrator-Zeichnungen darzustellen.

Weitere Informationen zu flexiblen Arbeitsplatzen in CAD Integrator finden
Sie unter CAD Integrator.

In diesem schreibgeschutzten Feld wird das Stockwerk angezeigt, auf der
sich der flexible Arbeitsplatz befindet.

Wahlen Sie den Speicherort des flexiblen Arbeitsplatzes aus.
Wahlen Sie ein Anlage aus, die mit dem Arbeitsplatz verkntpft werden soll.

Ermoglicht die Auswahl der festen Ausstattung im ausgewahlten
Arbeitsplatz.

Reservierungen - 59



Index

Index

A

Antwortzeilen 10

Arbeiten mit Reservierungen 13
Auftrage 10

Auftragspositionen 10

B

Belegungsbericht der Raumeinheit: Einstellungen 46
Belegungsbericht der Reservierungseinheit: Anlagen 50
Belegungsbericht der Reservierungseinheit: flexible Arbeitsplatze 50
Belegungsbericht der Reservierungseinheit: Raume 46
Benutzereinstellungen speichern und laden 28

Berichte in Reservierungen 46

Besucher 11

Besucher: Kopie auf zusatzliche Reservierung 22

Besucher: Link zu einer anderen Reservierung 21

Besucher: zur Reservierung hinzufiigen 21

D

Dokumente 11
Dokumente: Zur Reservierung hinzufiigen 22

E
Einrichtung 10

F

Finden Sie die Raumeinheit anhand der Tischanordnung 42
Finden Sie verflugbare Reservierungseinheiten 14
Flexible Arbeitsplatze 43

G

Generieren von QR-Codes fir flexible Arbeitsplatze 43
Grafischer Planer arbeitet 33
Grafischer Planer Balken

Farben 37

Standardfarbe 38
Grafischer Planer: Reservierung andern 41
Grafischer Planer: Reservierung hinzufligen 36
Grafischer Planer: Reservierungseinheiten hinzufiigen 34
Grafischer Planer: verfigbare Aktionen 40

H

Hauptreservierung
Start- / Endzeiten andern 16
Hinzufligen von Unterauftragen zur Reservierung 20

K

Kalender: Standard 7

60 - Index



Index

P
Projekte 30

R

Raume 11
Reservierung

Datenfelder 16

Kosten 16

wiederkehrend machen 26
Reservierung basierend auf Standardauftrag hinzufligen 24
Reservierung: Archiv 23
Reservierung: hinzufiigen 13
Reservierung: Kopie 15
Reservierung: Status andern 22
Reservierung: Verschieben 16
Reservierungen 5, 6
Reservierungen: grafischer Planer 8
Reservierungseinheiten 7, 43

suchen 42
Reservierungseinheiten: Anlagen-Einheit 7
Reservierungseinheiten: flexibler Arbeitsplatz 8
Reservierungseinheiten: Raumeinheit 7
Reservierungskonzepte 6
Reservierungskosten 11
Reservierungskosten: Angeben 18
Reservierungskosten: Neu berechnen 18
Reservierungskosten: Preisabsprachen 12
Reservierungskosten: Tarifgruppen 12
Reservierungskosten: Vereinbarungen 12
Reservierungstarifgruppen ersetzen 31

Standardauftrag mit Auftragspositionen hinzufligen 26
Standardauftrage 24

Standardauftrage: Mit Auftragspositionen hinzufigen 25
Standardauftrage: Unterauftrag hinzufligen 25
Standardreservierungen 6, 24
Standard-Tischanordnung 35

Start- / Endzeit andern 41

Stockwerke 11

T

Termin tauschen 16
Text in der grafischer Planer Leiste 38
Tischanordnungen 10

U

Ubergangszeit 9

Index - 61



Index

Ubergangszeit pro Reservierungseinheit 40
Unterreservierung hinzufigen 14

V

Verknupfen eines nicht buchbaren Zeitraums mit Reservierungseinheiten 35

Wiederkehrende Reservierung: Status &ndern 30
Wiederkehrende Reservierungen 6, 28
Wiederkehrende Reservierungen: Andern 29

Z

Zusammengeflgte Reservierungseinheiten 8, 39

62 - Index



	Table of Contents
	Über Reservierungen
	Reservierungen - Konzepte
	Reservierungen
	Standardreservierungen
	Wiederkehrende Reservierungen
	Reservierungseinheiten
	Raumeinheiten
	Anlageneinheiten
	Flexible Arbeitsplätze

	Grafischer Planer
	Zusammengefügte Reservierungseinheiten
	Übergangszeit
	Einrichtung
	Tischanordnung
	Aufträge
	Auftragspositionen

	Antwortzeilen
	Dokumente
	Besucher
	Stockwerke und Räume
	Reservierungskosten
	Arrangements
	Tarifgruppen
	Preisabsprache


	Arbeiten mit Reservierungen
	Reservierung hinzufügen
	Hinzufügen einer Unterreservierung

	Suche nach verfügbaren Reservierungseinheiten
	Reservierung kopieren
	Reservierung verschieben
	Ändern der Start- / Endzeiten der Hauptreservierung

	Angabe der Reservierungskosten
	Hinzufügen von Unteraufträgen zu einer Reservierung
	Hinzufügen von Besuchern zu einer Reservierung
	Reservierungen tauschen
	Besucher in eine andere Reservierung kopieren

	Hinzufügen von Dokumenten zu einer Reservierung
	Status einer Reservierung ändern
	Reservierungen archivieren
	Arbeiten mit Standardreservierungen und Bestellungen
	Hinzufügen einer Reservierung basierend auf einer Standardauftrag
	Unterauftrag basierend auf einem Standardauftrag hinzufügen
	Einen Standardauftrag mit Auftragspositionen hinzufügen

	Eine Reservierung wiederkehrend machen
	Speichern und Laden von Benutzereinstellungen für Reservierungsserien

	Ändern einer wiederkehrenden Reservierung
	Ändern des Status wiederkehrender Reservierungen
	Projekte erstellen
	Reservierungstarifgruppen ersetzen

	Arbeiten mit dem grafischen Planer
	Hinzufügen von Reservierungseinheiten zum grafischen Planer
	Angeben einer Standard-Tischanordnung
	Verknüpfen eines nicht buchbaren Zeitraums mit einer Reservierungseinheit

	Hinzufügen einer Reservierung in Grafischer Planer
	Festlegen von Farben für die Balken des Grafikplaners
	Festlegen einer Standardfarbe für die Balken des Grafischen Planers
	Angeben von Text in den Balken des grafischen Planers

	Zusammengesetzte Reservierungseinheiten erstellen
	Festlegen einer Übergangszeit für eine Reservierungseinheit
	Verfügbare Aktionen im grafischen Planer
	Ändern einer Reservierung im grafischen Planer
	Ändern der Start- und Endzeit einer Reservierung

	Suche nach verfügbaren Reservierungseinheiten
	Finden von Raumeinheiten durch Tischanordnungen
	Suche nach flexiblen Arbeitsplätzen
	Generieren von QR-Codes für flexible Arbeitsplätze

	Berichte in Reservierungen
	Belegung Reservierungseinheiten
	Belegung der Raumeinheit
	Belegung der Anlageneinheit
	Belegung der flexiblen Arbeitsplätze


	Reservierungen - Feldbeschreibungen
	Reservierungsfelder
	Reservierungsstatusfelder
	Felder für Reservierungseinheiten
	Raumeinheitsfelder
	Felder für Anlageneinheit
	Flexible Arbeitsplatzfelder

	Index

