Kundenhandbuch
Systemvoraussetzungen und Nutzungshinweise
Für die Nutzung dieser Datei ist eine Microsoft-Excel-Anwendung unter einem Windows-Betriebssystem erforderlich.
Andere Programme wie LibreOffice, StarOffice, OpenOffice, Excel Starter oder vergleichbare Office-Anwendungen sind nicht geeignet. Diese Programme können die Datei gegebenenfalls öffnen, unterstützen jedoch nicht die für den Betrieb notwendigen Funktionen.
Auch die Nutzung unter einem macOS-Betriebssystem ist nicht vorgesehen, da wesentliche Funktionen der verwendeten Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications) dort nicht oder nur eingeschränkt unterstützt werden. Eine vollständige Funktionsfähigkeit kann daher nicht gewährleistet werden.
Die Programmdatei ist von der CD oder aus dem Download auf den lokalen Rechner zu kopieren. Ein direktes Arbeiten von externen Datenträgern wird nicht empfohlen.

Makrosicherheit und ActiveX-Einstellungen
Für die ordnungsgemäße Funktion der Datei müssen in der Excel-Anwendung die Makrosicherheit sowie – bei neueren Excel-Versionen – die ActiveX-Einstellungen angepasst werden.
Microsoft Excel führt Makros im Auslieferungszustand grundsätzlich nicht automatisch aus.
Hinweise zur erforderlichen Konfiguration sind der CD bzw. dem Download beigefügt. Zusätzlich steht ein erklärendes Video unter folgender Adresse zur Verfügung:
https://www.youtube.com/watch?v=KsGQVfTtLC4&t=2s
Ohne korrekt gesetzte Sicherheitsoptionen sind wesentliche Programmfunktionen nicht nutzbar.

Ordnerstruktur und PDF-Speicherung
Für die automatische PDF-Speicherung müssen auf der Festplatte im Laufwerk „C:“ zwei Ordner angelegt werden.
Die Ordner sind exakt so zu benennen, wie es in den jeweiligen Protokollen beschrieben ist. Entsprechende Hinweise befinden sich oben rechts in den Protokollen und können bei Bedarf gelöscht werden.
Sind diese Ordner nicht vorhanden oder fehlerhaft benannt, ist eine automatische PDF-Erstellung nicht möglich. In diesem Fall erscheint ein Laufzeitfehler (Debug), der durch Auswahl von „Beenden“ geschlossen werden muss.

Zellschutz und Programmsicherheit
Zellen, die für die Programmlogik relevant sind, verfügen über einen Schreibschutz.
Bei dem Versuch, eine geschützte Zelle zu verändern, erfolgt ein entsprechender Hinweis.
Der Zellschutz ist Bestandteil des Programms und muss für eine ordnungsgemäße Nutzung nicht entfernt werden.

Übersicht
In der Übersicht werden alle Prüflinge zentral verwaltet. Navigationsbuttons ermöglichen den direkten Wechsel zu den zugehörigen Tabellenblättern.
Das Programm enthält bis zu sechs voneinander unabhängige Prüfprotokolle (Buttons 1–6), da Prüflinge unterschiedliche Prüfkriterien erfordern können.
Zusätzlich kann zu jedem Prüfprotokoll eine Checkliste für regelmäßige, z. B. wöchentliche, Durchsichten geführt werden.
Ein Sammelprotokoll ermöglicht die Erfassung von ca. 30 Prüflingen in einer gemeinsamen Liste. Durch einen Doppelklick auf einen Prüfling und anschließende Übernahme in die Sammelliste wird diese automatisch ausgefüllt.
Über den Button „Suchmaschine öffnen“ können Suchbegriffe eingegeben werden, die in der gesamten Übersicht durchsucht werden. Übereinstimmungen können zusätzlich farblich hervorgehoben werden.
Die Überschriften der Übersicht (graue Felder) sind vom Anwender an individuelle Anforderungen anzupassen. Änderungen wirken sich automatisch auf:
· die Protokolle
· die Listenfelder
· die Sammelliste
aus.
In vielen grauen Feldern sind funktionale Hinweise hinterlegt. Diese dienen der Orientierung und sollten vor der Nutzung berücksichtigt werden.

Listenfelder und Dateneingabe
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.
Beim Anlegen eines Prüflings ist diesem eine Protokollnummer (1–6) zuzuordnen. Zusätzlich ist eine eindeutige Identifikationsnummer zu vergeben.
Nach Eingabe des Prüfintervalls und des Datums der letzten Prüfung berechnet das Programm automatisch den nächsten Fälligkeitstermin.

Fälligkeiten und Filterfunktionen
Zählwerke zeigen:
· die Gesamtanzahl der Prüflinge
· bald fällige Prüflinge
· überfällige Prüflinge
an.
Der Zeitraum für „bald fällig“ ist vom Anwender frei definierbar. Entsprechend gekennzeichnete Prüflinge werden farblich hervorgehoben.
Beispiel:
Wird in der Zelle „Voraussicht der bald fälligen Prüfungen“ der Wert 14 eingetragen, werden alle Prüflinge angezeigt, deren Prüfung innerhalb der nächsten 14 Tage fällig ist.
Alle Rubriken verfügen über Filterfunktionen. Diese sind nach Nutzung wieder zu deaktivieren, da sonst Datensätze ausgeblendet bleiben.

Die Protokolle
Die Prüfprotokolle enthalten ebenfalls Hinweise zur Bedienung.
Bei Verwendung mehrerer Protokolle sind diese einmalig entsprechend den jeweiligen Prüfanforderungen anzupassen. Auch das bereits vorbereitete Protokoll Nr. 1 dient lediglich als Vorlage.
Prüfkriterien sind den geltenden DGUV-Vorschriften oder den Herstellerangaben zu entnehmen.
Die Verantwortung für die Auswahl der zutreffenden Prüfkriterien liegt beim Anwender.
Zur besseren Übersicht können Prüfkriterien mithilfe von Farben und Schriftformatierungen strukturiert werden.
Das Protokoll Nr. 1 zeigt optional Zellkoordinaten an, da einzelne Hinweise in der Übersicht auf konkrete Zelländerungen verweisen. Diese Koordinaten können bei Bedarf ausgeblendet werden.

Datenübernahme und Prüfung
Die Übernahme der Prüflingsdaten aus der Übersicht in die Protokolle erfolgt durch einen Doppelklick auf die Ident-Nummer.
Alle relevanten Daten werden automatisch in alle sechs Protokolle übertragen. Diese Funktion setzt eine korrekt konfigurierte Makrosicherheit voraus.
Die Prüfergebnisse werden per Doppelklick in den jeweiligen Feldern mit einem „X“ gekennzeichnet. Ein weiterer Doppelklick entfernt die Markierung.

Drucken, Speichern und Reset
Nach Abschluss der Prüfung kann das Protokoll:
· ausgedruckt
· und/oder als PDF gespeichert
werden. Der Button „Protokoll drucken und speichern“ wird empfohlen, da erst ein unterzeichnetes Dokument rechtliche Verbindlichkeit erlangt. Die PDF-Dateien dienen ausschließlich der Dokumentation.
Nach dem Speichern kann das Protokoll zurückgesetzt werden:
· vollständig
· oder unter Beibehaltung der Prüfergebnisse
Der Eintrag „Ort“ wird beim Reset nicht gelöscht, um wiederholte Eingaben bei gleichem Standort zu vermeiden.

Sammelprotokoll
Das Sammelprotokoll dient der zusammengefassten Dokumentation mehrerer Prüflinge und ersetzt nicht die Einzelprüfung.

Abnahmeprotokoll
Das Abnahmeprotokoll ist einmalig an die betrieblichen Anforderungen anzupassen. Vorlagen dienen lediglich der Orientierung.
Die Felder „Betreiber/Auftraggeber“ sowie „Ident-Nummer“ werden automatisch aus der Übersicht übernommen.
Das Abschlussdatum wird aus dem Feld „Tag der Abnahme“ generiert.
Das Abnahmeprotokoll kann gedruckt und – bei vorhandener Ordnerstruktur – als PDF gespeichert werden.
Haftungsausschluss und rechtliche Hinweise
Dieses Programm wurde mit größtmöglicher Sorgfalt erstellt und dient als Unterstützung bei der Organisation, Durchführung und Dokumentation von Prüfungen. Es ersetzt keine fachliche Qualifikation, keine gesetzlich vorgeschriebenen Prüfungen und keine individuelle Beurteilung durch eine befähigte Person.
Der Anwender ist selbst dafür verantwortlich,
· die jeweils geltenden gesetzlichen Vorschriften, Normen und Richtlinien (z. B. DGUV-Vorschriften, BetrSichV, TRBS, Herstellerangaben) zu beachten,
· die zutreffenden Prüfkriterien korrekt auszuwählen,
· die Prüfungen fachgerecht durchzuführen und
· 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 automatische Berechnung von Fristen, Fälligkeiten und Daten erfolgt auf Grundlage der vom Anwender eingegebenen Informationen. Eine Gewähr für deren Richtigkeit, Vollständigkeit oder rechtliche Verbindlichkeit wird nicht übernommen.
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, sofern keine zwingenden gesetzlichen Haftungstatbestände entgegenstehen.
Technische Änderungen, funktionale Anpassungen sowie Erweiterungen bleiben vorbehalten.
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