Betriebshandbuch
Excelbasierte Software zur Prüf- und Verwaltungsdokumentation

1. Zweck des Dokuments
Dieses Betriebshandbuch beschreibt die Installation, Einrichtung, Bedienung und Nutzung der Excelbasierten Software zur Verwaltung von Prüflingen sowie zur Erstellung von Prüf- und Abnahmeprotokollen.
Ziel ist es, eine einheitliche und nachvollziehbare Nutzung der Software sicherzustellen sowie Fehler bei der Anwendung zu vermeiden.

2. Geltungsbereich
Dieses Handbuch gilt für alle Anwender, die die Software zur:
· Verwaltung von Prüflingen 
· Durchführung von Prüfungen 
· Erstellung von Prüfprotokollen 
· Dokumentation und Archivierung 
verwenden.

3. Systemvoraussetzungen
Für den ordnungsgemäßen Betrieb der Software sind folgende Voraussetzungen zwingend erforderlich:
3.1 Softwareanforderungen
· Installierte Version von Microsoft Excel für Windows 
3.2 Nicht unterstützte Programme
Die folgenden Programme sind für den Betrieb nicht geeignet:
· LibreOffice 
· OpenOffice 
· StarOffice 
· Excel Starter 
· Excel für Mac 
Diese Anwendungen unterstützen die erforderliche VBA-Programmierung nicht oder nur eingeschränkt.
3.3 Hardwareanforderungen
· Standard-PC mit Windows-Betriebssystem 
· Lokaler Speicherzugriff (Laufwerk „C:“ erforderlich) 

4. Installation und Inbetriebnahme
4.1 Bereitstellung der Software
Die Software wird entweder über:
· eine CD 
· einen Download 
· per Mail
bereitgestellt.
Die Datei muss vor der Nutzung auf die lokale Festplatte kopiert werden.
4.2 Aktivierung von Makros und ggf DirekX
Die Software basiert auf VBA-Makros, die standardmäßig deaktiviert sind.
Für die Nutzung ist erforderlich:
· Aktivierung der Makrosicherheitseinstellungen in Excel 
· Freigabe der Ausführung von Makros 
· Für junge Excel Programme muss ggf. die AktiveX-Einstellung analog zur Makrosicherheit eingestellt werden
Hinweise hierzu befinden sich in den mitgelieferten Unterlagen oder im Video-Tutorial.
Ohne aktivierte Makros ist die Funktion der Software eingeschränkt oder nicht möglich.

4.3 Einrichtung der Ordnerstruktur
Für die automatische Speicherung von Protokollen als PDF ist folgende Struktur erforderlich:
· Erstellung von zwei Ordnern im Laufwerk „C:“ 
· Exakte Benennung gemäß Vorgaben in den Protokollen 
Die entsprechenden Hinweise befinden sich innerhalb der Software (oben rechts in den Protokollen).
Wichtiger Hinweis:
Bei falscher oder fehlender Ordnerstruktur:
· erfolgt keine Speicherung als PDF 
· es wird ein Laufzeitfehler (Debug-Meldung) angezeigt 
In diesem Fall ist der Vorgang mit „Beenden“ abzubrechen und die Ordnerstruktur zu korrigieren.

5. Bedienung der Software

5.1 Übersicht (Hauptmodul)
Die Übersicht stellt das zentrale Steuerungs- und Verwaltungsmodul dar.
Funktionen:
· Verwaltung aller Prüflinge 
· Navigation zu Protokollen 
· Durchführung von Suchen und Filterungen 
· Anzeige von Prüfstatus und Fristen 

5.1.1 Navigation
Über die vorhandenen Buttons können folgende Bereiche aufgerufen werden:
· Protokolle 1–6 (für unterschiedliche Prüfanforderungen) 
· Suchfunktion 

5.1.2 Suchfunktion
Die integrierte Suchfunktion ermöglicht:
· Eingabe beliebiger Suchbegriffe 
· Durchsuchen der gesamten Übersicht 
· Hervorhebung aller Treffer 

5.1.3 Anpassung der Struktur
Die grauen Felder in der Übersicht dienen als:
· frei definierbare Überschriften 
· individuelle Anpassung an betriebliche Anforderungen 
Änderungen wirken sich automatisch aus auf:
· alle Protokolle 
· alle Listenfelder 
In vielen Feldern sind zusätzliche Hinweise hinterlegt, die durch Anklicken sichtbar werden.

5.1.4 Dateneingabe und Listenfelder
Jede Zelle der Übersicht enthält ein Auswahlfeld (Dropdown).
Diese basieren auf den im Tabellenblatt „Listenfelder“ hinterlegten Begriffen.
Vorteile:
· einheitliche Dateneingabe 
· Reduzierung von Fehlern 
· schnellere Erfassung 

5.1.5 Anlegen eines Prüflings
Beim Anlegen eines neuen Prüflings sind folgende Schritte einzuhalten:
1. Auswahl des passenden Protokolls (1–6) 
2. Vergabe einer eindeutigen Identifikationsnummer 
3. Festlegung des Prüfintervalls 
4. Eingabe des Datums der letzten Prüfung 
Die Software berechnet automatisch:
· die nächste Prüfung 
· den Prüfstatus 

5.1.6 Statusüberwachung
Die Übersicht bietet automatische Auswertungen:
· Gesamtanzahl aller Prüflinge 
· Anzahl bald fälliger Prüfungen 
· Anzahl überfälliger Prüfungen 
Der Zeitraum für „bald fällig“ kann individuell definiert werden.
Zusätzlich erfolgt eine farbliche Hervorhebung:
· fälliger Prüflinge 
· bald fälliger Prüflinge 

5.1.7 Filterfunktionen
Jede Spalte verfügt über Filteroptionen:
· Anzeige bestimmter Zeiträume 
· Filterung nach Kategorien 
Hinweis:
Nach Nutzung müssen Filter zurückgesetzt werden, um alle Daten wieder sichtbar zu machen.

5.2 Listenfelder
Das Tabellenblatt „Listenfelder“ dient der zentralen Verwaltung standardisierter Begriffe.
Funktionen:
· automatische Übernahme der Überschriften aus der Übersicht 
· Definition wiederkehrender Begriffe 
Diese Begriffe stehen anschließend:
· in allen relevanten Feldern der Übersicht als Auswahloption zur Verfügung 

5.3 Protokolle

5.3.1 Allgemeines
Die Software enthält bis zu sechs unterschiedliche Prüfprotokolle.
Diese ermöglichen:
· unterschiedliche Prüfanforderungen 
· flexible Anpassung an verschiedene Prüflinge 

5.3.2 Einrichtung der Protokolle
Die Protokolle müssen einmalig angepasst werden:
· Definition der Prüfkriterien 
· Anpassung an betriebliche oder gesetzliche Anforderungen 
Mögliche Quellen:
· DGUV-Vorschriften 
· Herstellerangaben 
· Sonstige Vorschriften
· Gefährdungsbeurteilung

5.3.3 Gestaltungsmöglichkeiten
Die Protokolle können individuell gestaltet werden:
· farbliche Hervorhebungen 
· unterschiedliche Schriftarten und -größen 
· Strukturierung in Haupt- und Unterkategorien 
Dies erhöht die Übersichtlichkeit und Professionalität.

5.3.4 Datenübertragung
Die Übertragung der Prüflingsdaten erfolgt durch:
· Doppelklick auf die Identifikationsnummer in der Übersicht 
Dadurch werden:
· alle relevanten Daten automatisch in die Protokolle übernommen 
Voraussetzung:
· aktivierte Makros 

5.3.5 Durchführung der Prüfung
Die Bewertung erfolgt direkt im Protokoll:
· Doppelklick setzt ein „X“ 
· erneuter Doppelklick entfernt das „X“ 
Dies ermöglicht eine schnelle und effiziente Dokumentation.

5.3.6 Auswahl des richtigen Protokolls
In der Übersicht wird festgelegt:
· welches Protokoll (1–6) für den Prüfling verwendet wird 
Diese Zuordnung erfolgt einmalig und dient der späteren Orientierung.

5.3.7 Ausgabe und Archivierung
Nach Abschluss der Prüfung bestehen folgende Möglichkeiten:
Druck:
· Erstellung eines Dokuments durch Unterschrift 
Speicherung:
· Speicherung als PDF im definierten Ordner 
· Nutzung als Archiv und Nachweis vergangener Prüfungen 

5.3.8 Reset-Funktion
Nach Abschluss kann das Protokoll zurückgesetzt werden:
Optionen:
1. vollständiger Reset aller Eingaben 
2. Reset mit Beibehaltung der Prüfergebnisse 
Vorteil:
· effizient bei wiederkehrenden Prüfungen 


6. Abnahmeprotokoll

6.1 Allgemeine Hinweise
Das Abnahmeprotokoll dient der abschließenden Dokumentation.
Die enthaltenen Texte sind teilweise als Beispiel zu verstehen und müssen angepasst werden.

6.2 Automatische Datenübernahme
Folgende Daten werden automatisch übernommen:
· Betreiber / Auftraggeber 
· Identifikationsnummer 
· Datum der Abnahme 

6.3 Nutzung
Das Protokoll kann:
· gedruckt 
· als PDF gespeichert 
werden.
Die Nutzung entspricht den übrigen Protokollen.

7. Betrieb und Hinweise
Für einen störungsfreien Betrieb sind folgende Punkte zu beachten:
· Makros müssen dauerhaft aktiviert sein 
· Ggf. DirektX-Einstellung einstellen ( Genau wie Makrosicherheit )
· Ordnerstruktur ist zwingend einzuhalten 
· Identifikationsnummern müssen eindeutig sein 
· Regelmäßige Datensicherung wird empfohlen  

8. Fehlervermeidung und Support
Typische Fehlerquellen:
· Makros nicht aktiviert 
· [bookmark: _GoBack]DirektX-Einstellung nicht richtig ( Nur bei neuen Excel Versionen )
· falsche Ordnerstruktur 
· Nutzung nicht unterstützter Software 
· nicht eindeutige Identifikationsnummern 
Bei Problemen:
· Einstellungen überprüfen 
· Hinweise in der Software beachten

