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Grundprinzip

1. Beim Hochladen werden automatisch Dateien, die geprüft werden sollen, erkannt 
und sogenannte "Prüfläufe" ausgelöst.
Z.B. lösen alle Architektengrundrisse mit Status "P" den Prüflauf "Bauherr WP1" aus, 
wodurch dem Bauherr der Plan zur Prüfung in 7KT vorgelegt wird.

2. Wenn Sie Pläne zur Prüfung erhalten haben, wird dies auf der Startseite angezeigt. 
Sie bekommen auch eine E-Mail, aber die Startseite fasst alle Aufgaben zusammen.
Starten Sie die Prüfung am einfachsten von hier. 

3. Prüfen Sie den Plan online indem Sie Anmerkungen in den Plan schreiben. 
Wenn Sie damit fertig sind, setzen Sie einen der "ABCD" - Stempel und versenden 
den Plan. Damit ist die Prüfung abgeschlossen und die Aufgabe wird auf der Startseite als 
"erledigt" angezeigt.



Die Zeitleiste zeigt die Dauer der 
Bearbeitungsfrist. Überfällige 
Themen werden in rot dargestellt.

Der Button „Prüfen“ führt direkt zu den zu 
prüfenden Plänen.

Der Button „Modul“ führt zum Prüfpaket 
im Modul „Planungsprüfung“, zu dem die 
Pläne gehören. In der Übersicht dort 
können Informationen wie Status, 
Prüfschritte etc. eingesehen werden.

Ihre aktuell zu prüfenden Pläne 
sind auf der Startseite des 
Projektraums bei 
„Zu erledigende Themen“ 
unter dem Punkt 
„Planungsprüfung“ zu finden:

Startseite des Projektraums

Unter "zu kontrollierende Themen" 
sehen Sie die Pläne, die Sie anderen 
zur Prüfung geschickt haben. Damit 
können Sie leicht kontrollieren, ob die 
Prüfung auch erfolgt.



Upload

Pläne die geprüft werden sollen (oft solche 
mit Status "p") werden i.d.R. automatisch 
erkannt und lösen einen Auto-Prüflauf aus.

Dieser markiert dann auch automatisch die 
zugehörigen Prüfer.

Zusatzinformation:
Dem automatischen Prüflauf werden nur 
"passende" Dateien zugeordnet. D.h. Sie 
können wie gewohnt gleichzeitig 
unterschiedliche Pläne hochladen. 
Das Programm erkennt selbständig für welche 
Pläne eine Prüflauf ausgelöst werden soll und 
für welche nicht.

Mit dem Haken in der Spalte Prüfung können 
Sie manuelle Prüfungen auslösen.

In aller Regel ist dies aber nicht notwendig.

Mit diesem Haken wie gewohnt den Upload 
auch an andere Teilnehmer die nicht prüfen 
sollen verteilen.



Schritte der Planungsprüfung

1. Punkte setzen
Prüfen Sie den Plan und fügen Sie gegebenfalls mit den Werkzeugen 
oben Kommentare in den Plan ein. Während der Prüfung können Sie 
links zwischen den Plänen wechseln. Solange Sie nicht versendet 
haben, sind Ihre Anmerkungen für andere Teilnehmer nicht sichtbar.

2. Stempeln
Wenn Sie fertig sind, setzen Sie einen der Stempel auf den Plan.
Nur gestempelte Pläne können versendet werden.

3. Versenden
Klicken Sie rechts unten auf "Versenden... ".
Erst mit dem Versenden werden Ihre Kommentare für andere 
sichtbar.
Der Prüfer erhält in der E-Mail ein "Prüfprotokoll" mit allen 
Eintragungen.



Liste der Pläne, die zum 
Prüfpaket gehören

Prüfpunkte mit Anmerkungen. Alle 
Punkte eines Prüfers haben dieselbe 
Farbe

Hier kann eine Kurzhilfe 
aufgerufen werden, wie 
man Punkte setzt, 
stempelt und zum 
Abschließen der 
Prüfung versendet

Prüfprotokoll mit den Anmerkungen aller Prüfer. Es 
können nur die eigenen Punkte bearbeitet werden.
Die Nummern der Punkte sind aufsteigend, aber 
nicht fortlaufend. Jede Nummer wird nur ein 
einziges Mal vergeben.

"Layer on/off"
Damit kann man alle 
Punkte eines Büros ein-
und ausschalten.

Online Editor 1

Der Button „Prüfen“ (oder im Modul „Plan öffnen“) führt in den Bereich, in dem die Pläne geprüft werden:



Abschließen der Prüfung durch Versenden 
der Prüfergebnisse

Einstellungen zum Anzeigen 
der Anmerkung auf dem Plan, 
z.B. Größe von Textfeld und 
Schrift

Werkzeug, um Stempel zu 
setzen

Mit diesem Button können Sie eine externe Datei 
(PDF, Jpg) dem Punkt hinzufügen.

Prüfprotokoll von anderen Prüfern – erst sichtbar, 
nachdem diese ihre Prüfung abgeschlossen haben.

Online Editor 2

Werkzeug, um Punkte zu 
setzen

Punkte können kopiert werden. 
Dazu Punkt mit der Checkbox links neben der 
Nummer markieren (auch mehrere), auf Kopieren 
klicken. Dann den Plan wechseln und auf Einfügen 
klicken.
Wenn in der Spalte ganz links mehrere Pläne 
ausgewählt sind, können Sie auch in mehrere Pläne 
gleichzeitig kopieren.

Mit diesem Button können Sie dem 
Punkt eine Skizze von diesem Plan 
hinzufügen.



Online Editor 3 - Prüfung mit "Handeintragungen"

Pläne können auch "mit der Hand" geprüft werden. Erstellen Sie eine 
Datei mit Ihren Prüfeintragungen als PDF oder als Bild (JPG, PNG…)

1. Erstellen Sie einen Punkt 
Öffnen Sie den Plan im Online Editor, setzen Sie einen Punkt und 
schreiben als Text "Korrekturen siehe Anlage".

2. Einfügen als Anlage
Fügen Sie Ihre Datei als Anhang hinzu. 
Tip1: Sie können die Datei auch einfach mit Drag and Drop aus dem 
Explorer auf die Schrift "Anhang hinzufügen" (blauer Pfeil) ziehen.
Tip2: Wenn Sie den Haken "auf Plan" (grüner Pfeil) anklicken wird 
Ihre Skizze auch auf dem Plan dargestellt

3. Stempeln und Versenden
Stempeln Sie den Plan wie gewohnt - also in der Regel mit B oder C 
und Versenden Sie ihn.



Online Editor 4 - Mehrseitige PDFs

Der Online Editor kann derzeit nur die erste Seite eine mehrseitigen Dokuments bearbeiten.
Der Anwender wird deshalb mit einem roten Hinweis auf die Mehrseitigkeit hingewiesen.

Laden Sie das Dokument herunter, z.B. aus dem Menü neben dem Dateinamen (grüner Pfeil),
prüfen Sie es mit einem Externen Programm und laden es als Anhang wie auf der vorherigen Seite 
beschrieben an einen Punkt den Sie auf der ersten Seite platzieren wieder hoch.

Ebenso können Sie einen Stempel auf der ersten Seite setzen um den Prüflauf abzuschließen.



Bedeutung der Stempel

Freigegeben ohne Anmerkung
Der Plan wird damit von Ihnen genau so wie eingereicht freigegeben.
Der Verfasser trägt Ihren Freigabevermerk in den eingereichten Plan ein (Gleichstellung) und 
veröffentlicht den Plan mit dem Status f und einem neuen Index.

Freigabe mit Anmerkungen
Der Plan wird von Ihnen mit den eingetragenen Anmerkungen freigegeben. Der Empfänger arbeitet die 
Änderungen in den Plan ein (Gleichstellung), und veröffentlicht den Plan mit dem Status f und einem 
neuen Index.

Wiedervorlage
Der Plan wird von Ihnen mit den eingetragenen Anmerkungen nicht freigegeben, sondern eine 
Wiedervorlage verlangt. Der Planverfasser überarbeitet den Plan und reicht ihn erneut mit Status p und 
neuem Index zur Prüfung ein.

Gestoppt
Der Plan wird von Ihnen als ungültig bzw. nicht notwendig erklärt. Er muss somit nicht wieder 
eingereicht werden.

Nicht zuständig
Für diesen Plan können Sie nicht prüfen, weil Sie nicht zuständig sind. Dient oft zum Abschluss von 
fehlerhaft zugewiesenen Prüfläufen.

Stempel A

Stempel B

Stempel C

Stempel D

Stempel N



Stand 03-2020

Darstellung im Dateibaum

Im Dateibaum werden rechts von den Plänen die Stempel in der Spalte "Freigabe" dargestellt:

BH   A

BH   B

BH   B

BH  +2

BH  -7

BH   C

In diesem Fall sind die ersten vier Pläne fertig freigegeben bzw. auf Wiedervorlage gestellt.
Der vorletzte Prüfungsplan soll bis in 2 Tagen von BH geprüft werden.
Die Frist für den letzten Prüfungsplan ist vor 7 Tagen abgelaufen.



Basisdaten zum Prüfpaket (Einsteller, Prüflauf, 
Datum) und Button zum Öffnen der Prüfung

Status der Prüfung 
Informationen, ob der Prüflauf abgebrochen werden 
kann. Abbruch erfolgt über das Feld darunter.

Prüfschritte inklusive Dauer, Fristen 
und Zuständigen

Übersicht, welcher Plan mit welchem 
Prüfergebnis bereits geprüft wurde

Moduldarstellung

Im Modul Planungsprüfung werden die Daten im Hintergrund verwaltet.
In der Regel benötigen Sie diese Seite nicht, sondern können alle Vorgänge von der Startseite aus steuern.


