Systemvoraussetzungen
Für die Nutzung dieser Datei benötigen Sie eine installierte Version von Microsoft Excel auf Ihrem Windows-Rechner.
Programme wie LibreOffice, OpenOffice, StarOffice, Excel Starter oder andere kompatible Anwendungen sind nicht geeignet, da diese die verwendete Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications) nicht vollständig unterstützen.
Auch macOS wird nicht unterstützt, da VBA-Funktionen dort nur eingeschränkt oder gar nicht ausgeführt werden.

Installation
1. Kopieren Sie die Datei von der CD oder aus dem Download-Ordner auf Ihren Rechner.
2. Speichern Sie die Datei an einem gewünschten Speicherort auf Ihrer Festplatte.

Makrosicherheit einstellen
Damit das Programm ordnungsgemäß funktioniert, müssen Makros in Excel aktiviert werden.
Im Auslieferungszustand blockiert Excel die Ausführung von Makros automatisch.
Hinweise zur Einstellung der Makrosicherheit finden Sie:
· auf der CD
· im Download-Ordner
· oder im folgenden Video:
https://www.youtube.com/watch?v=KsGQVfTtLC4&t=2s
Ohne aktivierte Makros funktionieren zentrale Programmfunktionen (z. B. Doppelklick-Übertragung, PDF-Speicherung) nicht.
Für neuere Excel Versionen muss ggf. die „AktiveX Einstellung“ verändert werden. Diese finden Sie direkt oberhalb der Makrosicherheit und benötigt die gleiche Einstellung.

Ordnerstruktur (wichtig für PDF-Speicherung)
Für die automatische PDF-Speicherung müssen Sie:
1. Auf Laufwerk C: zwei Ordner erstellen.
2. Diese exakt so benennen, wie es in den jeweiligen Protokollen angegeben ist.
3. Die Hinweise zur Ordnerbezeichnung befinden sich oben rechts in den Protokollen.
Falls:
· der Ordner nicht vorhanden ist oder
· der Ordner falsch benannt wurde,
erscheint ein Laufzeitfehler (Debug-Fehler).
Diesen können Sie mit „Beenden“ schließen.

Schreibschutz
Bestimmte Zellen sind mit einem Schreibschutz versehen, um die Funktionsfähigkeit des Programms zu gewährleisten.
Wenn Sie versuchen, eine geschützte Zelle zu verändern, erhalten Sie eine entsprechende Meldung.
Der Schutz muss/darf für die normale Nutzung nicht entfernt werden.

2. Übersicht
In der Übersicht werden alle Prüflinge verwaltet.

Navigation
· Navigationsbuttons führen zu den jeweiligen Tabellenblättern.
· Es stehen bis zu 6 unabhängige Protokolle zur Verfügung (Button 1–6 im oberen Bereich) oder die Reiter im unteren Bereich, da verschiedene Prüflinge auch verschiedene Prüfkriterien benötigen.

Suchfunktion
Mit dem Button „Suchmaschine öffnen“ können Sie:
· Begriffe eingeben und in der gesamten Übersicht suchen
· Übereinstimmungen farblich markieren lassen

Anpassung der Überschriften
Die grauen Felder (Überschriften) können und sollen von Ihnen angepasst werden.
Wichtig:
· Änderungen wirken sich automatisch auf:
· die einzelnen Protokolle
· die Listenfelder
· In vielen grauen Feldern sind hilfreiche Hinweise hinterlegt.
· Klicken Sie mit der Maus in diese Felder, um sich mit den Funktionen vertraut zu machen.

Listenfelder
· In den Zellen der Übersicht sind sogenannte Listenfelder hinterlegt. Diese ermöglichen die Auswahl wiederkehrender Begriffe per Mausklick.
Die entsprechenden Begriffe müssen zuvor einmalig im Tabellenblatt „Listenfelder“ eingetragen werden.

Prüfling anlegen
Beim Hinzufügen eines Prüflings:
1. Wählen Sie das passende Protokoll (1–6).
2. Tragen Sie eine eindeutige Identifikationsnummer ein.
3. Geben Sie den gewünschten Wiederholungsintervall ein.
4. Tragen Sie das Datum der letzten Prüfung ein.
Das Programm berechnet automatisch die nächste Fälligkeit.

Fälligkeiten und Planung
Die Übersicht zeigt:
· Gesamtanzahl der Prüflinge
· Anzahl bald fälliger Prüflinge
· Anzahl überfälliger Prüflinge
Den Zeitraum für „bald fällig“ legen Sie selbst fest.
Beispiel:
Geben Sie in der Zelle „Voraussicht der bald fälligen Prüfungen“ den Wert 14 ein, um alle Prüfungen anzuzeigen, die innerhalb der nächsten 14 Tage fällig werden.
Fällige und bald fällige Prüfungen werden farblich hervorgehoben.

Filterfunktion
Jede Rubrik besitzt einen Filter (kleines Dreieck).
Damit können Sie:
· bestimmte Begriffe
· bestimmte Zeiträume
anzeigen lassen.
Wichtig:
Nach der Filterung den Filter wieder zurücksetzen, da sonst andere Einträge verborgen bleiben.

3. Die Protokolle
Auch in den Protokollen 1-6 sind an verschiedenen Stellen Hinweise hinterlegt.
Machen Sie sich mit diesen vertraut.
[bookmark: _GoBack]Das Sammelprotokoll dient der zusammengefassten Dokumentation mehrerer Prüflinge und ersetzt nicht die Einzelprüfung. Um einen Prüfling im Sammelprotokoll einzufügen, muss dieser durch einen Doppelklick aktiviert werden und anschließend muss der Button „Einfügen ins Sammelprotokoll“ betätigt werden. Dieser Vorgang muss mit jedem Prüfling durchgeführt werden. 

Anpassung der Prüfkriterien
Wenn Sie mehrere Protokolle verwenden (bis zu 6), müssen diese einmalig angepasst werden.
Auch Protokoll Nr. 1 (mit vorhandenen Prüfkriterien) sollte individuell angepasst werden.
Relevante Prüfkriterien finden Sie:
· in den DGUV-Vorschriften
· in Wartungs- und Prüfanweisungen der Hersteller
· Oder durch eine Gefährdungsbeurteilung im Betrieb.
Hersteller stellen in der Regel entsprechende Anforderungen zur Verfügung, um eine rechtssichere Prüfung zu gewährleisten.

Gestaltung
Sie können:
· Unterkategorien farblich hervorheben
· Schriftstärken anpassen
· Bereiche markieren
Nutzen Sie hierfür die Excel-Funktionen für Farbe und Formatierung.
So wirkt das Prüfprotokoll professioneller.

Koordinatenanzeige (Protokoll 1)
Protokoll 1 zeigt offene Zellkoordinaten (z. B. „K39“).
Diese sind notwendig, da einige Hinweise auf konkrete Zellen verweisen.
Die Koordinaten können bei Bedarf wieder ausgeblendet werden.

Datenübertragung per Doppelklick (Wichtig)
Um archivierte Daten aus der Übersicht in ein Protokoll zu übertragen:
→ Doppelklicken Sie auf die „Ident Nummer“ in der Übersicht.
Dadurch werden alle gespeicherten Daten automatisch in die Protokollfelder übertragen.
Wichtig:
· Diese Funktion funktioniert nur bei korrekt eingestellter Makrosicherheit.
· Die Daten werden in alle 6 Protokolle übertragen.

Auswahl des passenden Protokolls
In der Übersicht können Sie links die passende Protokollnummer (1–6) hinterlegen.
So wissen Sie dauerhaft, welches Protokoll für den jeweiligen Prüfling geeignet ist.

Prüfergebnis eintragen
In den Prüfergebnis-Kästchen:
· Doppelklick = „X“ setzen
· erneuter Doppelklick = „X“ entfernen
So wird das Prüfergebnis dokumentiert.

Drucken und Speichern
Nach Abschluss der Prüfung:
· Protokoll drucken
oder
· als PDF im vorbereiteten Ordner auf Laufwerk C speichern
Empfehlung:
Nutzen Sie den Button „Protokoll drucken und speichern“.
Ein Ausdruck mit Unterschrift macht das Dokument rechtsgültig.
Die PDF-Speicherung dient als Archiv.

Protokoll zurücksetzen (Reset)
Nach der Speicherung kann das Protokoll zurückgesetzt werden.
Es gibt zwei Optionen:
1. Vollständiger Reset (alle Eingaben löschen)
2. Prüfergebnisse beibehalten
Option 2 ist sinnvoll bei wiederkehrenden Prüfungen mit ähnlichen Ergebnissen.
Hinweis:
· Das Feld „Ort“ wird beim Reset nicht gelöscht.
· Bei Standortwechsel muss der Ort manuell angepasst werden.

4. Das Abnahmeprotokoll
Das Abnahmeprotokoll sollte einmalig individuell angepasst werden.
Die vorgegebenen Texte dienen teilweise nur als Beispiel.
· Das Datum im unteren Bereich wird automatisch aus dem Feld „Tag der Abnahme“ übernommen.
· Das Protokoll kann wie die anderen Protokolle gedruckt und gespeichert werden (Ordner auf Laufwerk C erforderlich).
Im Übrigen ist das Abnahmeprotokoll selbsterklärend.

Haftungsausschluss und rechtliche Hinweise
Dieses Programm wurde mit größtmöglicher Sorgfalt erstellt und dient als Unterstützung bei der Anfertigung von Verträgen oder Dokumenten. Es ersetzt keine gesetzlichen Vorschriften zur Erstellung von Verträgen oder Dokumenten. Der Anwender ist selbst dafür verantwortlich,
· die jeweils geltenden gesetzlichen Vorschriften zu beachten,
· die Vollständigkeit und Richtigkeit der eingegebenen Daten sicherzustellen.
Für Schäden, die aus einer fehlerhaften Bedienung, unvollständigen oder falschen Eingaben, nicht aktivierten Makros, veränderten Programmeinstellungen oder einer Nutzung außerhalb der vorgesehenen Systemumgebung resultieren, wird keine Haftung übernommen, soweit gesetzlich zulässig.
Die Nutzung der Software erfolgt auf eigene Verantwortung. Der Anbieter übernimmt keine Haftung für mittelbare oder unmittelbare Schäden, Folgeschäden oder entgangenen Gewinn, die aus der Nutzung oder Nichtnutzung der Software entstehen.Technische Änderungen, funktionale Anpassungen sowie Erweiterungen bleiben vorbehalten.

