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Importieren von Verfahren aus einer Bibliothek 
 
PlanChexx Schnellanleitung 
 
Vor dem Start 
 
Verfahren die aus einer Bibliothek kopiert werden, müssen nicht mit einem Bereich verknüpft sein. 
Ein neuer Bereich wird automatisch erstellt, wenn der vorhandene Bereich nicht als Importbereich 
genutzt wird. Der Name des Bereiches ist identisch mit dem aus der Bibliothek, aus dem die 
Verfahren kopiert werden. Das Verfahren kann über ein Drop- Down Menü, in einen existierenden 
Bereich importiert werden.  
 
Während der Importierung, werden die Objekte automatisch unter dem Bibliothekennamen erstellt. 
Die Namen der Objekte, können in dem Setup Bereich und Objekt Bildschirm nach dem importieren, 
bearbeitet werden. Die Vorgehensweise, ist in der Beschreibung Verwaltung von Bereichen und 
Objekten erläutert. 
 
 
Importieren von Verfahren aus einer Bibliothek - Arbeitsablauf  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Import Bibliothek Verfahren 
 
Um Verfahren in Bibliotheken zu importieren, wählen Sie Verfahren aus dem Hauptmenü und klicken 
auf Verfahrensverwaltung. In der Verfahrensverwaltung klicken Sie auf Bibliothek Import.   
 

Wählen Sie 
Verfahrensverwaltung 

aus dem  Menü 
Verfahren  

Klicken Sie auf 
Bibliothek Import 

Wählen Sie den 
Bereich 

 

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

Wählen Sie den 
Bibliothekentyp, aus dem 

Sie kopieren möchten, 
Ecolab – Bibliothek oder 

Verfahrensbibliothek 

Wählen Sie die 
Bibliothek 

 

Wählen Sie die 
Kategorie 

 

Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen, um 

die verfügbaren 
Verfahren anzuzeigen 

Wählen Sie die 
Verfahren, die 

importiert werden 
sollen 

Klicken Sie auf den 
Button Import   

Gehen Sie auf  die 
Vorschau und 
bearbeiten das 
Verfahren, falls 

erforderlich 

Genehmigen Sie das Verfahren 
um die Dokumentenkontrolle zu 

aktivieren 

Wählen Sie den 
Kunden und Betrieb 

(Der Bereich ist 
optional), den Sie 

importieren möchten 
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Aus der Bibliotheken Import Sicht, verwenden Sie bitte den Kunden- und Betriebsfilter, um das Ziel 
der zu importierten Verfahren auszuwählen.   
 
Hinweis:  Die Auswahl eines Zielbereiches ist optional. Wenn während des Importvorganges kein 
Bereich ausgewählt wurde, wird dieser automatisch angelegt und mit dem Namen aus der Bibliothek 
belegt.   
 

 
 
 
Wählen Sie die Bibliothek, aus der Sie importieren möchten. Je nach Berechtigung sind folgende 
Optionen verfügbar, Verfahrens- oder Ecolab Bibliothek. 
 
Hinweis:  Die Ecolab und Kunden Bibliothek sind echte Bibliotheken;  die Verfahrensoption 
genehmigt das Kopieren mehrerer Verfahren, von Betrieb zu Betrieb, die einem Klienten zugeordnet 
sind.   
 

 
 
 
Wählen Sie die Bibliothek, Kategorie und den Bereich aus dem Sie importieren möchten.  
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Klicken Sie auf Anzeigen um die verfügbaren Verfahren zu sehen.   
 
 

 
 
 
Wählen Sie das Kontrollkästchen Anzeigen um die Verfahren zu sehen, die Sie importieren möchten.  Wenn 
Sie keine Auswahl treffen, werden alle Verfahren importiert. Zum Beenden bitte auf den Button Import klicken. 
 
Die importierten Verfahren werden nun in der Verfahrensverwaltung angezeigt.  
 
 

 
 
 
Vorschau Importierter Verfahren 
 
Um eine Vorschau der importierten Verfahren zu sehen, klicken Sie auf den Link Vorschau, 
unterhalb des Verfahrens.    
 
Der Link Vorschau generiert eine teilweise formatierte Version des Verfahrens und bietet die 
Möglichkeit, den Inhalt zu überprüfen. Dies ist keine exakte Kopie des Schlussdokumentes und sollte 
nur zur Überprüfung der Daten verwendet werden. 
 
Hinweis:  Die vollständig formatierte Druckversion des Verfahrens, erfolgt über das Druckverfahren.  
Das Druckverfahren  finden Sie  im Verfahrensmenü. 
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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, in dem Verfahrensmenü befindet. Ihr 
Zugang zu genehmigt durch Ecolab oder genehmigt durch Kunden, hängt von Ihrem Benutzerprofil 
ab. 
Note: Ein Entwurf genehmigt durch Ecolab oder einem Kunden, wird zum genehmigen Verfahren 
und zeigt die neueste Versionsnummer an.  Das alte Verfahren wird automatisch archiviert. 
 
 
 

 
   
 
 


