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Kopieren eines Verfahrens 
PlanChexx Schnellanleitung 
 
Vor dem Start 
 
Verfahren können nur kopiert werden, wenn die Bereiche und Objekte angelegt sind. Die 
Vorgehensweise zum Anlegen von Bereichen und Objekten, finden Sie in der Verwaltung von 
Bereichen und Objekten. 
 
 
Kopieren eines Verfahrens - Arbeitsablauf  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kopieren eines Verfahrens  
 
Um ein Verfahren zu kopieren, wählen Sie das Verfahren aus dem Hauptmenü und klicken auf 
Verfahrensverwaltung.  Wählen Sie Kunden, Betrieb, Bereich und Objekt, indem Sie den Filter 
oberhalb des Bildschirms nutzen, um das gewünschte Verfahren zu kopieren.   
 
 

 

Wählen Sie 
Verfahrensverwaltung 

aus dem Menü 
Verfahren 

Wählen Sie den 
Kunden und Betrieb  

Wählen Sie das Verfahren, 
welches Sie kopieren 

möchten und klicken auf 
den Link kopieren   

Hinweis: Sollten Sie den 
gewünschten Betrieb oder 
Kunden nicht sehen, setzen 
Sie sich mit Ihrem 
Administrator in Verbindung 

Wählen Sie den 
Bereich und das 

Objekt, mit dem das 
Verfahren verknüpft 

ist 

Wählen Sie die 
Version, die Sie 

kopieren möchten  

Klicken Sie auf  
Anzeigen, um die 

verfügbaren 
Verfahren 

anzuzeigen

Wählen Sie das Ziel 
des kopierten 

Verfahrens, Betrieb 
oder Bibliothek 

Definieren Sie den 
Bereich und Objekt 

die Sie kopieren 
möchten 

Klicken Sie auf 
kopieren 

 

Gehen Sie auf die 
Vorschau, um das 

Verfahren zu 
bearbeiten, falls 

erforderlich 

Bestätigen Sie das 
Verfahren, um das 

Dokument zu 
aktivieren 
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Nutzen Sie den Filter Version, um Ihre Auswahl zu erweitern.  Klicken Sie auf Anzeigen, um die 
verfügbaren Verfahren anzuzeigen.  Wählen Sie das gewünschte Verfahren aus und klicken auf den 
Link kopieren. 
 
Hinweis: Es können nur Masterverfahren kopiert werden.  Gibt es übersetze Versionen, so werden 
diese an die gleiche Stelle wie der Master kopiert.   
 

 
 
 
In der Ansicht Verfahren kopieren, wählen Sie das Ziel, den Betrieb oder eine der Bibliotheken 
aus, wohin das Verfahren kopiert werden soll.   
 
 

 
 
 
Bei der Auswahl des zu kopierenden Zielbereiches, werden mehrere Felder angezeigt, so dass Sie 
den Betrieb und das Objekt wählen können, wo das kopierte Verfahren hin soll.  Verwenden Sie das 
Drop- Down Menü, um die Felder anzuzeigen und klicken Sie auf Kopieren. 
 
 

 
 
 
Das neue Verfahren wird automatisch erstellt und in der Verfahrensverwaltung angezeigt. 
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Vorschau eines Verfahrens 
 
Um das abgeschlossene Verfahren zu überprüfen, klicken Sie auf den Link Vorschau, unterhalb des 
Verfahrensnamen.    
 
 

 
 
 
Zur Überprüfung des Inhaltes, generiert der Link Vorschau eine teilweise formatierte Version des 
Verfahrens. Dies ist keine exakte Kopie des Schlussdokumentes und sollte nur zur Überprüfung der 
Daten verwendet werden. 
 
Hinweis:  Ein Zugriff auf die vollständig formatierte Druckversion des Verfahrens, finden sie im 
Druckmanager. Klicken Sie auf das Verfahrensmenü und wählen Sie den Druckmanager. 
 
 

 
 
Genehmigung eines Verfahrens 
 
Um ein Verfahren zu genehmigen klicken Sie auf den Link NO, der sich entweder in der Spalte 
genehmigt durch Ecolab oder genehmigt durch Kunden im Verfahrensmenü befindet. Ihre 
Zugriffsberechtigung zu Ecolab oder der Kundenfreigabe, hängt von Ihrem Benutzerprofil ab. 
  
   
Hinweis:  Ein Verfahrensentwurf, der entweder von Ecolab oder vom Kunden genehmigt wird, wird 
zu einem genehmigten Verfahren und zeigt die letzte Nummer der Version an. Das alte 
zugelassene Verfahren wird automatisch archiviert und zeigt die vorherige Nummer der Version an. 


