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Bearbeiten eines Verfahrens
PlanChexx Schnellanleitung

Vor dem Start

Bei der Bearbeitung eines zugelassenen Verfahrens, wird ein Entwurf erstellt. Nach Genehmigung
wird der Entwurf zum Genehmigten Verfahren; das vorherige, genehmigte Verfahren wird
automatisch archiviert.

Hinweis: Ubersetzte Versionen eines Verfahrens, sind nur mit einem genehmigten Master

zuganglich. Wenn Sie eine Ubersetzte Version bearbeiten, kénnen nur die Freitext-Felder bearbeitet
werden, alle anderen Bereiche werden automatisch libersetzt.

Bearbeiten eines Verfahrens - Arbeitsablauf

Hinweis: Sollten Sie
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Verfahrens, um den Versionskontrolle des
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Layout zu prifen aktualisieren

Bearbeitung eines Verfahrens

Um ein Verfahren zu bearbeiten, wéhlen Sie das Verfahren aus dem Hauptmeni und klicken auf
Verfahrensverwaltung.
Wabhlen Sie den Kunden, Betrieb, Bereich und Objekt, indem Sie die Filter oben am Bildschirm

nutzen.
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Die Filter Autor, Typ und Version kdnnen verwendet werden, um lhre Auswahl zu prazisieren.
Durch Klicken auf Anzeigen, werden alle verfiigbaren Verfahren in der Verfahrensverwaltung
angezeigt. Klicken Sie auf das Landerkirzel, welches Sie bearbeiten méchten.
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Hinweis: Die Landerabkirzungen fir genehmigte Verfahren werden Griin angezeigt und die
Entwirfe Rot.

Im Bearbeitungsfenster konnen sie mit den Tabs navigieren und die gewiinschten Anderungen
vornehmen. Zum Beenden speichern sie, indem Sie auf den Button Verfahren speichern klicken.
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Speichern eines Verfahrens

Nach dem Speichern gelangen Sie wieder zur Verfahrensverwaltung, die lhnen die neueste Version
des Verfahrens anzeigt.
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Vorschau auf ein Verfahren

Zur Uberprifung des fertigen Verfahrens, klicken Sie auf den Vorschau Link, der sich unterhalb des
Verfahrensnamen befindet.
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Der Vorschau- Link generiert eine teilformatierte Version des Verfahrens und bietet die Mdglichkeit,
den Inhalt zu prafen. Dies ist keine exakte Kopie des endgtltigen Dokumentes und sollte nur zur
Uberprifung der Daten verwendet werden.

Hinweis: Die vollstandig formatierte Druckversion des Verfahrens, erfolgt iber den Druckmanager.
Den Druckmanager finden Sie im Verfahrensmena.
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Genehmigung eines Verfahrens

Um ein Verfahren zu genehmigen, klicken Sie auf den Link NO, der sich entweder in der Spalte von
Ecolab zugelassen oder vom Kunden zugelassen, im Verfahrensmentu befindet. Ihr Zugang zu
Ecolab oder Kundenauthorisierung hangt von Ihrem Benutzerprofil ab.

Hinweis: Ein Entwurf genehmigt durch Ecolab oder genehmigt durch einen Kunden, wird zum
genehmigen Verfahren und zeigt die neueste Versionsnummer an. Das alte Verfahren wird
automatisch archiviert und zeigt die alte Versionsnummer.
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