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1. Voraussetzungen 
 

Für einen optimalen Einsatz des Excel-Tools für FMEA-Planung und Administration  
(kurz: Admin-Tool) sollten die nachfolgenden Voraussetzungen erfüllt sein.  

 Nicht erfüllte Voraussetzungen bedingen Einschränku ngen der Funktionalität. 

·  Verwendung von APIS IQ-FMEA 6.5 

o incl. Grundkenntnisse von APIS IQ-FMEA 6.5 �  

·  Aufteilung der FMEA in die bekannten fünf Phasen 

1. Strukturanalyse 

2. Funktionsanalyse 

3. Fehleranalyse 

4. Risikobewertung 

5. Optimierung 

·  Reviews hinter jeder Phase 

·  Freigabe/Release nach Abschluss der Phase 5 

·  eindeutige Rollenverteilung:  

o FMEA – Koordinator  

o FMEA – Moderator  

o FMEA – Verantwortlicher 

o FMEA – Teammitglied 
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·  Unterscheidung zwischen Kernteam und erweitertem Team 

·  Verwendung von MS Office 2010 oder höher 

·  Verwendung von MS Outlook (für den automatisierten Versand von E-Mails) 

·  Wenn das Admin-Tool von mehreren Moderatoren genutzt werden soll:  
Zugriff auf einen gemeinsamen Ordner auf einem Netzwerkserver 

 

2. Lieferumfang, Lizensierung, Testversion und Demo -Version 
2.1. Lieferumfang bei Lieferung per Datenträger 

  
Auf dem übergebenen Datenträger finden sich eine vorbereitete Ordnerstruktur mit den 
erforderlichen Dateien sowie die aktuelle Version dieser Anleitung. 

2.2. Lieferumfang bei Download aus dem Internet  

In dem heruntergeladenen .zip-Ordner  „FMEA-Admin-Tool.zip“ findet sich die gleiche 
Ordnerstruktur wie unter 2.1. beschrieben. 

 Bitte beachten Sie jedoch folgende Besonderheit bei  aus dem Internet 
heruntergeladenen Versionen: 

Das FMEA-Admin-Tool basiert (z.T.) darauf, dass von der Excel-Oberfläche aus weitere 
Dokumente auf der Basis vorbereiteter Vorlagen (*.dotx und *.xltm im Unterordner Formulare 
bzw. Templates_Formulare) erstellt werden. Stammen diese aus dem Internet (also z.B. von 
dieser Homepage), dann erscheint beim erstmaligen Öffnen der Hinweis: 

 

Bestätigt man die Schaltfläche "Bearbeiten aktivieren", dann erscheint der Hinweis für dieses 
Dokument nicht wieder. Man kann diese Sicherheitsmassnahme zwar ausser Kraft setzen, aber 
das ist erstens nicht zu empfehlen, und zweitens lässt Ihr Firmen-Administrator das 
wahrscheinlich nicht zu. 

 Also bleibt leider nur die Lösung, nach dem Kopieren jede einzelne *.dotx- und *.xltm -
Datei im Unterordner Formulare bzw. Templates_Formulare zu öffnen (kein Doppelklick, 
sondern rechter Mausklick, dann "Öffnen" wählen) , die Schaltfläche "Bearbeiten 
aktivieren" anklicken und die Datei wieder zu speichern. 

2.3. Lizensierung 
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Bei lizensierten Versionen, die per Datenträger geliefert wurden, ist die kundenspezifische 
Lizenz i.d.R. bereits bei der Übergabe im Admin-Tool gespeichert. Zusätzlich befindet sich im 
Ordner „Netzwerkserver\Lizenz“ noch die kundenspezifische Lizenzdatei, der 
Softwarelizenzvertrag und das Lizenzblatt. 

Bei Bereits aus dem Internet heruntergeladenen Versionen werden Softwarelizenzvertrag, 
Lizenzdatei und Lizenzblatt per email übersandt. Bitte speichern Sie diese nach Erhalt im 
Unterordner „Lizenz“. 
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2.4. Testversion 

Die Testversion verfügt über die gleiche volle Funktionalität 
wie eine lizensierte Version, ist aber auf einen bestimmten 
Zeitraum beschränkt  
(i.d.R. 30 Tage ab erstmaliger Benutzung). 

Hierauf wird bei jedem Programmstart hingewiesen.  

Sie können die Testversion jederzeit durch Einlesen einer gültigen Lizenzdatei (wie z.B. 
123456abcdegf.lizenz) in eine lizensierte Version umwandeln und mit den bereits 
eingegebenen Daten weiterarbeiten. 

Nach Ablauf des Testzeitraumes ist nur noch das Einlesen der Lizenzdatei möglich. Ohne 
Lizenzdatei wird die Datei geschlossen. 

2.5. Demo-Version 

Wenn Sie sich vorerst nicht die Mühe machen wollen, das Admin-Tool mit Ihren Firmendaten 
einzurichten, dann können Sie hier die Demo-Version mit Daten zu einer Prozess-FMEA der 
fiktiven Firma "Baloo" herunterladen. 

Im Download erhalten Sie eine .zip - Datei (~560 MB), die sämtliche benötigte Dateien in einer 
vorbereiteten Ordnerstruktur enthält. Kopieren Sie diese Ordnerstruktur auf ein Datenlaufwerk 
Ihres PCs. Bitte beachten Sie den Hinweis unter 2.2 für die Verwendung der heruntergeladenen 
Formulare. 

Haben Sie dies erledigt, öffnen Sie im Unterordner Admin-Tool die Datei baloo.xlsm. 

Die Software stellt sich automatisch auf den gewählten Speicherort ein. Die Anpassungen gem. 
Kapitel 3 und Kapitel 4 sind für die Demo-Version entbehrlich. 

Die Demo-Version ist ebenfalls auf einen bestimmten Zeitraum nach der erstmaligen 
Verwendung beschränkt, kann aber nicht freigeschaltet werden. 

3. Kopieren der Software 
Vor der Anpassung des Excel-Tools für FMEA-Planung und Administration müssen Ordner 
angelegt und Dateien kopiert werden. 

Legen Sie folgende Ordner an: 

3.1. Ordner für Originalsoftware 

Legen Sie einen Ordner an, in den Sie zur Sicherheit die übergebene Software im 
Originalzustand kopieren  (zweckmässigerweise nach Versions-Nummern geordnet, mit 
begrenzten Schreibrechten � ) 

3.2. Netzwerkordner 

einen Ordner für das Template des FMEA-Tools sowie die Formulare (zweckmässigerweise 
zentral auf dem Netzwerk). Kopieren  Sie hierhin den Inhalt des Ordners „Netzwerkserver“. Sie 
erhalten folgende Ordnerstruktur: 
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3.3. Ordner auf Moderatorennotebook 

Legen Sie einen Basis-Ordner für das FMEA-Tool auf dem Datenlaufwerk des (eines) 
Moderatoren-Notebooks an. Kopieren Sie hier hinein den Inhalt des Ordners „Notebook FMEA-
Moderator Datenlaufwerk“.  

 Die Struktur auf dem Moderatorennotebook können Sie nach Erprobung auf beliebig 
viele andere Moderatorenotebooks klonen – ohne Systemeingriff, einfach durch 
Kopieren des Basisordners 

Sie erhalten im Basisordner folgende Struktur: 

 

4. Anpassung der Dateien auf dem Netzwerkserver 
Vor dem Einsatz des Excel-Tools für FMEA-Planung und Administration müssen folgende 
Anpassungen zentral durchgeführt werden, um Mehrfachaufwand auf den 
Moderatorennotebooks zu vermeiden: 

4.1. Allgemeines zur Benutzeroberfläche 

 Gelb hinterlegte Felder sind solche, die für die jeweilige Aufgabe ausgefüllt werden 
müssen. 

 Die Benutzerführung ist teilweise kontextsensitiv. Je nach gewählten Optionen / 
Einträgen sind ggf. weitere Angaben erforderlich. 

 Um versehentliche Veränderungen zu vermeiden, sollte standardmässig mit Blattschutz 
gearbeitet werden. 

 So weit wie möglich werden dropdown-Auswahlfelder verwendet, um Eingabefehler zu 
minimieren und Zeit zu sparen. 

 Schaltflächen werden vom Programm nach Bedarf automatisch aktiviert/deaktiviert. 
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 Dier erstmalige Anpassung an die Firmengegebenheiten ist naturgemäss mit etwas 
Aufwand verbunden. Dieser wird aber nur einmal und zentral für alle  durchgeführt. 
Dabei allerdings sollte man sehr sorgfältig  vorgehen - sonst finden sich entsprechende 
Fehler oder „Vergesserchen“ nachher auf allen Moderatoren-Notebooks.. 

4.2. Anpassung des Templates „admin-tool.xlmt“ 

Dieses Template befindet sich in jungfräulichem Zustand im Ordner 
„Netzwerkserver\Template_Admin-Tool“. 

 Dieses Template zum Bearbeiten immer mit „rechtem Mausklick“ und „Öffnen“ öffnen, 
da sonst nur eine Kopie erzeugt wird. 

 Sicherheitswarnungen bezüglich aktiver Inhalte, Makros etc. immer bejahen 

 Im Auslieferungszustand ist der Blattschutz  eingeschaltet, und das Passwort ist in den 
Experteneinstellungen sichtbar. Es wird empfohlen, den Blattschutz so weit wie möglich 
eingeschaltet zu lassen und nach evtl. Ausschalten baldmöglichst wieder einzuschalten. 

 Auf Ebene des Templates sind die meisten Schaltflächen deaktiviert. Das Template ist 
nur zur Anpassung der unten beschriebenen Daten vorgesehen. 

 Die Angaben zu den Tabellenblättern „Dateien&Ablage“, „Firmendaten“, „Personen“ und 
„Vorgaben“ können ohne erneute Eingabe von einer evtl. vorhandenen Vorversion 
(Datei oder Template) übernommen werden (Tabellenblatt „Start“, Schaltfläche „Import 
von voriger Version“) 

4.2.1. Tabellenblatt „Dateien&Ablage“ 

Geben Sie hier einheitlich  vor, wo die benötigten Daten auf den Moderatorennotebooks (!)  
abgelegt werden sollen.  

 

 Wenn Sie in Zeile 2 einen Basisordner angeben (Laufwerk in Spalte F und Pfad in 
Spalte G) und dann die Schaltfläche „Vorschlag für alle übernehmen“ betätigen, dann 
wird für alle Dateinamen der passende Ordner als Vorschlag eingetragen (basierend auf 
der Ordnerstruktur nach 3.3.)  

 Jeder Moderator kann später diese Angaben noch ändern (wird aber nicht empfohlen) 

 Die später vom Admin-Tool erzeugten Reports können als Excel-Datei mit Makro (*.xlms 
-Datei) oder als Link auf eine Datei versandt werden (z.B. wenn die Sicherheitspolitik der 
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Firma den email-Empfang aktiver Elemente blockiert). In letzterem Fall muss das 
Verzeichnis für die Ablage der Reports logischerweise auf dem Netzwerk  liegen! 

4.2.2. Tabellenblatt „Firmendaten“ 

Geben Sie hier die Daten von allen Firmen ein, deren Mitarbeiter von einer FMEA betroffen sein 
können, zum Beispiel von verschiedenen Standorten, Kunden, Lieferanten, Dienstleistern 
(externer Moderatoren) etc. 

 

Kopieren Sie Ihr(e) Firmenlogo(s) (*.gif, *jpg) in den Ordner „Logos“. 

4.2.3. Tabellenblatt „Personen“ 

Tragen Sie hier die Personen ein, die eventuell von einer FMEA betroffen sein können, zum 
Beispiel von verschiedenen Standorten, Kunden, Lieferanten, Dienstleistern (externer 
Moderatoren) etc. 

 Es können bis zu 200 Einträge vorgenommen werden (lindgrün markierter Bereich ). 

 

Spalten mit Überschriften in schwarz  müssen ausgefüllt werden, die mit Überschriften in 
blau  sind optional. 

In der Spalte „Anrede“ können Sie per Dropdown zwischen Herr/Frau auswählen.  

In den Spalten „Vorname“ und „Name“ können Sie die Einträge in originaler Schreibweise (also 
zum Beispiel mit deutschen Umlauten) eintragen. Erforderliche Umsetzungen (zum Beispiel für 
die E-Mail-Adresse) erfolgen später automatisch.  

Die Zellen in den Spalten „Firma“ und „Standort“ sind Dropdown-Auswahlfelder, die sich auf die 
Angaben in „Firmendaten“ beziehen. 

Die Zellen in der Spalte „Tätigkeit“ sind Dropdown-Auswahlfelder, die sich auf die Angaben in 
„Vorgaben“, Spalte E beziehen. Diese Vorgaben können angepasst/geändert/ergänzt werden, 
jedoch müssen die rot  gekennzeichneten Einträge beibehalten werden. 

Die Spalten für „Telefon“ und „E-Mail“ werden automatisch mit Default-Werten belegt, müssen 
aber überprüft/angepasst werden. 

4.2.4. Tabellenblatt „Start“ 

 Ein Klick auf das - Symbol öffnet jederzeit diese Anleitungs-Datei. 
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Wählen Sie in Tabellenblatt „Start“, Zelle A3 per Dropdown die Firma, die im Kopf des 
Formulars erscheinen soll. 

Wählen Sie mit der Schaltfläche Button „Logo einfügen“ in der Rubrik „Experteneinstellungen“ 
Ihr Logo zum Import aus und passen Sie seine Grösse und Lage im Bereich der Zellen A1:A3 
manuell an. 

 Das geht bei ausgeschalteter Blattsperre auch manuell mit copy & paste. 

Wählen Sie in Tabellenblatt „Start“, Zelle C2 per Dropdown die FMEA – Art, die in Ihrer Firma 
wahrscheinlich am häufigsten vorkommt. Tragen Sie als Bezeichnung in Zelle E2 vorerst 
„default“, „template“ oder ähnliches ein. 

4.2.5. Tabellenblatt „Vorgaben“ 

Tragen Sie in den Spalten F bis N für die verschiedenen FMEA – Arten jeweils ein, 

·  welche Fachrichtungen im Kernteam 
vertreten sein müssen 

·  welche Fachrichtungen im Erweiterten 
Team vertreten sein müssen 

·  welche Manager für die Freigabe der 
FMEA zuständig sind. 

 Diese Angaben sollten Sie aus Ihrem FMEA – Handbuch entnehmen können.  

 Achten Sie auf die exakte Übernahme der dort verwendeten Begriffe! 

Wenn Sie in Ihrem Hause bestimmte FMEAs (z.B. System – FMEA) nicht durchführen, dann 
lassen Sie die Angaben dazu offen. 

In den Spalten AA bis AN können Sie bis zu 12 verschiedene Textbausteine definieren, die 
dann später für den E-Mail Versand von Reports verwendet werden; davon dienen: 

·  6 Textvorschläge für den Versand der Reports für Teammitglieder  
(persönliche Massnahmenliste) 

·  6 Textvorschläge für den Versand der Management Reports 

In Spalte AB sind Platzhalter definiert, die später beim Versand der E-Mails automatisch durch 
den entsprechenden Text ersetzt werden.  

 Ein Beispiel finden Sie unter „5.6.7 Reports für Teammitglieder versenden“ 

In den Spalten AY bis AZ können Sie Textbausteine definieren, die dann später für den E-Mail 
Versand von Einladungen verwendet werden; davon dient: 

·  1 Textvorschlag für Einladungen zu FMEA-Teamsitzungen  
·  1 Textvorschlag für Einladungen zu FMEA-Kick-Off Meeting, Reviews und 

Freigabe/Release  
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In Spalte AX sind Platzhalter definiert, die später beim Versand der Einladungen automatisch 
durch den entsprechenden Text ersetzt werden.  

4.2.6. Tabellenblatt „AP-Logik“ 

Mit dem Gelbdruck von VDA und AIAG „FMEA“, 1. Ausgabe 2017 wurde statt der 
herkömmlichen Risikoprioritätszahl RPZ die Aktionspriorität AP eingeführt. 

Hierfür wurden Regeln aufgestellt, die jeder der 1000 möglichen Kombinationen von Bedeutung 
B, Auftretenswahrscheinlichkeit A und Entdeckungswahrscheinlichkeit E eine der drei 
Prioritäten zuweisen: 

Priorität - Hoch (H): 
Höchste Priorität für Maßnahmen. Das Team muss entweder eine angemessene Maßnahme 
identifizieren, um das Auftreten und/ oder die Entdeckung zu verbessern oder dokumentieren, 
warum keine verbessernde Maßnahme notwendig oder möglich ist, bzw. warum die 
verwendeten Maßnahmen angemessen sind. 

Priorität Mittel (M): 
Mittlere Priorität für Maßnahmen. Das Team sollte angemessene Maßnahmen identifizieren, um 
das Auftreten und/oder die Entdeckung zu verbessern oder dokumentieren, warum die 
Maßnahmen angemessen sind. 

Priorität Niedrig (N): 
Niedrige Priorität für Maßnahmen. Das Team kann Maßnahmen identifizieren, um Auftreten 
oder Entdeckung zu verbessern. 

Diese Regeln sind für die verschiedenen FMEA-Arten auf dem Tabellenblatt „AP-Logik“ 
hinterlegt und können dort ggf. angepasst werden. 

 Bitte vorher den Blattschutz ausschalten, siehe Experteneinstellungen unter 5.8.4 . 

Leider sind die Regeln für die Ermittlung der AP-Werte im genannten Gelbdruck z.T. 
inkonsistent (unvollständig und uneindeutig).  

 Nach Erscheinen der finalen Norm müssen diese Regeln also angepasst werden. 

Aufgrund der Regeln auf dem Tabellenblatt „AP-Logik“ werden bei der Erstellung der Reports 
für Teammitglieder  (siehe 5.6.6) zu jeder Massnahme der zugehörige AP-Wert berechnet und 
ausgegeben. 

 Die Konsistenz der Regeln auf dem Tabellenblatt „AP-Logik“ werden bei der 
Überprüfung der importierten Massnahmenliste (siehe 5.6.5) geprüft. 

 Im Falle von Inkonsistenzen erscheint auf dem Report für das Teammitglied  als AP-
Wert ein „???“ 

4.2.7. Blattschutz für das Template des Admin-Tool einschalten 

Um Funktionsstörungen durch Falscheingaben, unbeabsichtigtes Löschen etc. vorzubeugen, 
muss vor Freigabe des angepassten Admin-Tools der Blattschutz eingeschaltet werden. 

 Zum Ein/Ausschalten des Blattschutzes siehe Experteneinstellungen unter 5.8.4 . 

4.2.8. Experteneinstellungen verbergen 
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Verbergen Sie die Experteneinstellungen durch Betätigung der Schaltfläche „verbergen“,  
vgl. 5.8 

 Die Experteneinstellungen werden mit Drücken von Strg+Shift+E  wieder sichtbar. 

4.2.9. Speichern des Templates für das Admin-Tool 

Speichern Sie das geänderte Template unter einem aussagekräftigen Namen auf dem 
Netzwerkserver im Ordner „Template_Admin-Tool“ ab. 

4.3. Anpassung der Templates für Protokolle  

4.3.1. Benötigte Templates 

Im jetzigen Softwarestand werden MS Word-Templates für die folgenden Protokolle benötigt: 

·  Protokoll Kick-Off Meeting  
·  Protokoll FMEA-Teamsitzung  
·  Protokoll Review 1: Strukturanalyse 
·  Protokoll Review 2: Funktionsanalyse 
·  Protokoll Review 3: Fehleranalyse 
·  Protokoll Review 4: Massnahmenanalyse 
·  Protokoll Review 5: FMEA-Abschluss 
·  Protokoll FMEA-Release (Freigabe)  
 

Die zugehörigen Dateinamen sind für die jeweils betroffene FMEA – Art aus dem Tabellenblatt 
„Dateien&Ablage“ zu entnehmen.  

Einige bereits erstellte Vorschläge/Vorlagen für einige dieser Word-Templates befinden sich im 
Ordner „Netzwerkserver\Templates_Formulare“. 

Für die FMEA – Art „Prozess-FMEA“ sind bereits sämtliche benötigten Vorschläge vorhanden. 
Diese müssen aber noch jeweils firmenspezifisch angepasst werden.  

 Entsprechende Vorschläge für die FMEA – Arten „System – FMEA“ und „Konstruktions – 
FMEA“ werden je nach Bedarf im Rahmen meiner Beratungstätigkeit erzeugt. 

4.3.2. Anpassung der Word-Templates 

 Kopieren Sie die vorhandenen Vorschläge vor der Bearbeitung zur Sicherheit in einen 
anderen Ordner, da die angepassten Templates später unter dem ursprünglichen 
Namen abgespeichert werden müssen. 

 Diese Templates zum Bearbeiten immer mit „rechtem Mausklick“ und „Öffnen“ öffnen, 
da sonst nur eine Kopie erzeugt wird. 

Firmenspezifische formale Anpassungen der Word-Temp lates:   

Ersetzen Sie das Firmenlogo in der Titelzeile durch das jeweils gewünschte Logo. Weitere 
Änderungen in der Titelzeile sind nicht zulässig! 

Firmenspezifische inhaltliche Anpassungen der Word- Templates: 

Die Texte und die Inhalte der Dropdown – Felder können firmenspezifisch angepasst werden.  
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 Alle Inhalte im Format #ABCDE123# stellen Platzhalter dar, die bei der Erstellung der 
Formulare durch aktuelle Werte ersetzt werden! 

 Eine Übersicht über die verwendeten Platzhalter findet sich im Admin-Tool, Tabellenblatt 
„Platzhalter“. 

Speichern Sie geänderte Templates unter dem ursprünglichen Namen auf dem Netzwerkserver 
im Ordner „Templates_Formulare“ ab. 

5. Arbeiten mit dem Excel-Tool auf dem Moderatoren- Notebook 
5.1. Übernahme der angepassten Dateien vom Netzwerk server  

5.1.1. Voraussetzung 

 die Ordnerstruktur gemäss Kapitel 3.3 ist bereits auf das Notebook kopiert. 

5.1.2. Übernahme der Formulare 

Kopieren Sie die gem. 4.3.2 firmenspezifisch angepassten Formulare (den Inhalt des Ordners 
„Templates_Formulare“ vom Netzwerkserver) in den Ordner “Formulare“ auf dem Notebook.  

 Die mitgelieferten Standard-Formulare werden dadurch ersetzt 

5.1.3. Übernahme der Logos 

Kopieren Sie den Inhalt des Ordners „Logos“ vom Netzwerkserver in den Ordner “Logos“ auf 
dem Notebook.  

5.1.4. Übernahme der Beschreibung 

Um sicherzustellen, dass sich auf dem Notebook die neueste Version der Beschreibung des 
Admin – Tools (diese Datei) befindet, kopieren Sie den Inhalt des Ordners „Beschreibung“ vom 
Netzwerkserver in den Ordner “Beschreibung“ auf dem Notebook.  

5.1.5. Erzeugung des Admin-Tools auf dem Notebook 

Das Admin-Tool auf dem Notebook wird durch Doppelklick mit der linken Maustaste auf das in 
4.2.9 abgespeicherte (firmenspezifisch angepasste) Template erzeugt. 

Speichern Sie die dadurch entstehende Excel – Datei unter einem aussagekräftigen Namen auf 
dem Notebook im Ordner „Admin-Tool“  im Format „Excel-Arbeitsmappe mit Makros 
(*.xlsm).  

 Für eine neue FMEA muss immer eine neue (frische) Admin-Tool-Datei auf Basis des 
Templates angelegt werden.  

 Es wird empfohlen, die Admin-Tools sämtlicher momentan bearbeiteter FMEAs im 
gleichen Verzeichnis „Admin-Tool“ abzulegen. 

 Da im Laufe der Bearbeitung in diese Datei projektspezifisch Daten 
aufgenommen/geändert werden, ist es nicht  möglich, aus einer existierenden Admin-
Tool-Datei eine weitere zu „klonen“. 

 Sollen Daten aus einer existierenden Datei in eine neue Datei überführt werden, so 
können diese in die neue (frisch vom letzten Template angelegten) Admin-Tool-Datei 
importiert werden (Tabellenblatt „Start“, Schaltfläche „Import von voriger Version“) 
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5.1.6. Überprüfung der Ordner/Dateistruktur auf dem  Notebook 

 Vergewissern Sie sich, dass die im Tabellenblatt „Dateien& Ablage“ angegebenen Pfade 
und Dateien auf dem angegebenen Pfad wirklich existieren. 

 

 Mit der Schaltfläche „Start Prüfung“ wird für jeden Eintrag geprüft, ob die Datei am 
angegebenen Ort auch wirklich vorhanden ist bzw. ob der angegebene Pfad existiert.  

 
5.2. Planung einer FMEA 

5.2.1. Vorbereitungen im Tabellenblatt „Start“ 

 Ein Klick auf das         - Symbol öffnet jederzeit diese Anleitungs-Datei. 

 

Bitte wählen Sie in Zelle C2 per Dropdown die Art der FMEA und tragen Sie in Zelle E2 die 
Bezeichnung der FMEA ein. 

In der Rubrik „Import, Export, Sicherung“ können Sie in Zelle C38 per Dropdown die Art der 
Sicherungen für das Admin-Tool wählen. Siehe auch 5.7.4, Einstellungen für die Sicherung des 
Admin-Tools. 

 

 Sicherungen werden in dem jeweils im Tabellenblatt „Dateien& Ablage“ angegebenen 
Ordner erstellt.  

 Die Namensvergabe erfolgt automatisch im Format  
„[FMEA-Art]_[FMEA-Bezeichnung]_[Datum]_[Uhrzeit].xlms“ 



 

 �  180520_FMEA-Tool_Anleitung.docx,  Seite 16 

5.2.2. Zusammenstellung des Teams im Tabellenblatt „Team“ 

 

Zuerst werden die für die jeweilige FMEA-Art zu besetzenden Rollen festgelegt. 

Bitte lassen Sie hierzu mittels der Schaltflächen in Spalte B automatisch die Vorgaben für das 
Management, das Kernteam und das Erweiterte Team eintragen. 

 Auszufüllende Felder werden nun situativ gelb markiert. 

Nach Festlegung der Rollen müssen diese jetzt mit Personen besetzt werden. Dies erfolgt in 
Spalte C einfach durch Dropdown – Auswahl. 

Über die vorgegebenen Rollen hinaus können Sie in Spalte B noch weitere Rollen eintragen 
und diesen dann ebenfalls Personen zuordnen. 

 In diesem Fall werden automatisch weitere Zellen zur Eingabe gelb markiert  

In der Rubrik „Einstellungen für den Versand der Reports“ können Sie für jede Person per 
Dropdown wählen, 

·  ob und in welcher Form (Email-Anhang oder Dokumentenlink) sie den Report für 
Mitglieder (persönliche Massnahmenübersicht) erhalten soll  

·  ob und in welcher Form (Email-Anhang oder Dokumentenlink) sie den Management 
Report (Übersicht über Status der FMEA) erhalten soll 

 Manche Firmen lassen aus Sicherheitsgründen den E-Mail-Empfang von Excel-Dateien 
mit Makros nicht zu (vgl. Eintrag in „Firmendaten“, Spalte H). In diesem Fall erscheint im 
Statusfeld (Spalte K) ein Warnhinweis! Wählen Sie einen anderen Versandweg! 

 Wenn ein Mitarbeiter mehrere Rollen hat, dann gelten die am weitesten oben 
ausgewählten Optionen. Bei Übernahme der Änderungen (Schaltfläche „Änderungen 
jetzt übernehmen“) werden ggf. die unteren Einträge automatisch durch den Hinweis 
„siehe oben“ ersetzt. 

Ausserdem können Sie für jede Person per Dropdown die Anrede sowie (abhängig von der Art 
des Reports) einen passenden Textbaustein für die E-Mail auswählen. 

 Die Textbausteine können im Blatt „Vorgaben“, Spalten AC bis AN angepasst werden. 
 Achten Sie darauf, dass der ausgewählte Textbaustein zur Anrede (Du/Sie) und zur 

Form des Versands (Link oder Anhang) passt!  
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 Ein Beispiel für einen Textbaustein und die daraus erzeugte E-Mail finden Sie unter 
5.6.7 Reports für Teammitglieder versenden.  

Übernehmen Sie die Änderungen durch Betätigung der Schaltfläche „Änderungen jetzt 
übernehmen“. 

 Ansonsten werden die Änderungen erst beim nächsten Neustart des Admin-Tools 
übernommen. 

5.2.3. Terminberechnung im Tabellenblatt „Aufwand&T ermine“ 

Geben Sie in Zelle H3 das gewünschte Startdatum 
für die FMEA ein. In der Regel ist dies der Termin 
für das Kick-off – Meeting.  

 Zur Erleichterung der Auswahl können Sie 
nach  Markieren der Zelle H3 mit der 
darüberliegenden Schaltfläche „Kalender“ 
einen kleinen Kalender aufrufen.  

 Sämtliche weitere Termine für Beginn und Ende der einzelnen Phasen werden im rosa 
markierten rechten Teil des Tabellenblattes (Spalten G und H) automatisch berechnet. 

 Im Falle von Verschiebungen können später in Spalte „I“ jeweils manuell neue 
Starttermine für jede Phase eingegeben werden, vgl. 5.6.11. 

 Das folgende Bild zeigt beispielhaft das ausgefüllte Formblatt im Ausschnitt für die 
Phase 1. 

 

5.2.4. Zeitplanung und Ressourcenplanung im Tabelle nblatt „Aufwand&Termine“ 

Die gelb hinterlegten Felder sind Eingabefelder; alle anderen werden berechnet.  
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Eingegeben werden für die einzelnen Phasen unter den Ziffern 1-6: 

·  Schätzwerte für die zu planenden FMEA (z.B. Anzahl der Systemelemente etc.) 

·  Erfahrungswerte für Bearbeitungsgeschwindigkeit (z.B. Bewertungspositionen/h) 

·  Annahmen für die mögliche Belastung des Moderators / Teams (z.B. Sitzungen/Woche) 

Für die einzelnen Phasen kann dann per Dropdown jeweils noch eingegeben werden,  

·  welches Teammitglied hierfür benötigt wird, und 

·  wieviel Prozent Anwesenheit des Teammitglieds in der betreffenden Phase 
wahrscheinlich erforderlich ist 

Aus diesen Daten wird unter Ziffer 7 mittels der Schaltfläche „neu berechnen“ der 
Ressourcenbedarf für jedes einzelne Teammitglied pro Phase und insgesamt errechnet. 

 

 Die nun erstellte Planung liefert die Grundlage für das Kick-off Meeting.  

 Erst nach erfolgreichem Kick-off Meeting darf unter  Ziff.8. der Planungsstand als 
Soll-Wert übernommen werden!  

5.3. Das FMEA Kick-off Meeting 

5.3.1. Vorbereitung des FMEA Kick-off Meetings 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Kick-Off, Review, Release planen“. 

 

Wählen Sie in der Zelle C10 per Dropdown das Thema „Kick-Off Meeting“ aus. 

Füllen Sie alle nun gelb markierten Felder in der Rubrik aus. 

 Das Datum wird aufgrund der Planung aus Tabellenblatt „Aufwand&Termine“ 
vorgeschlagen. 
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 Sie können das Datum ändern, sollten dann aber den Starttermin im Tabellenblatt 
„Aufwand&Termine“, Zelle H3, anpassen.  

 Zur Erleichterung der Auswahl können Sie nach  Markieren der Zelle C12 mit der 
darüberliegenden Schaltfläche „Kalender“ einen kleinen Kalender aufrufen. 

Starten Sie mit der Schaltfläche „Protokollentwurf“ die Erstellung eines Protokollentwurfs in 
Microsoft Word. 

 Mit Erstellung des Protokollentwurfs wird im Blatt „Sitzungen“ automatisch ein 
diesbezüglicher Eintrag generiert.  

Prüfen Sie den Inhalt des Protokollentwurfs.  

 Nicht benötigte Tabellenzeilen können gelöscht werden.  
 Sind für den speziellen Fall weitere Punkte zu diskutieren, können Tabellenzeilen am 

Ende jedes Abschnittes ergänzt werden. 

Speichern Sie das Word-Dokument unter beliebigem Namen ab. 

Mit der Schaltfläche „Einladung“ können Sie danach  
automatisch einen Eintrag im Kalender von MS Outlook 
erzeugen. 

 Es wird erst einmal nur ein Kalendereintrag erzeugt 
und angezeigt. Sie können den Text noch beliebig 
anpassen. 

 Wählen Sie dann in Outlook die Schaltfläche  
 

 
 
In der sich öffnenden Ansicht sind 
dann die E-Mail-Adressen der 
einzuladenden Teilnehmer bereits 
eingetragen. Sie können diese 
nach Belieben anpassen oder 
ergänzen. 
 

 Erst durch Betätigung der Schaltfläche „Senden“ werden die Einladungen verschickt! 

Sie können ferner zur Vorbereitung der Sitzung automatisiert ein Namenschild  
für jeden Sitzungsteilnehmer erzeugen,  

 siehe 5.7.1 Erstellung von Namenschildern.  

5.3.2. Durchführung des FMEA Kick-off Meetings 

Gehen Sie im Kick-off Meeting den Protokollentwurf Punkt für Punkt durch.  

 Diskussionsbedarf entsteht meist bezüglich Rollen, Kapazitätsbedarf und Terminen. 
Hier ist es sehr hilfreich, wenn man die dahinterstehende Planung im Admin-Tool, 
Tabellenblatt „Aufwand&Termine“ erläutert. 

Notieren Sie sich jede Abweichung der Beschlüsse vom Planungsstand. 

 Mit etwas Übung können Sie Änderungen auch gleich im Admin-Tool eintragen. 



 

 �  180520_FMEA-Tool_Anleitung.docx,  Seite 20 

Drucken Sie zum Schluss das Protokoll aus und lassen Sie es unterschreiben. 

5.3.3. Übernahme der Ergebnisse des FMEA Kick-off M eetings in die Planung 

Gehen Sie das Protokoll des Kick-off Meetings durch und passen Sie die Planungsdaten im 
Admin-Tool an den beschlossenen Stand an. 

 Nach Übernahme aller Änderungen muss im Tabellenblatt „Aufwand&Termine“ unter 
Ziff.8. der Planungsstand als Soll-Wert übernommen werden! 

 Die Übernahme ist jeweils nur einmal  möglich. Danach sind die Schaltflächen 
deaktiviert! 

 

Gehen Sie nun im Admin-Tool auf das Tabellenblatt „Sitzungen“. Die default-Einträge zur 
letzten Sitzung sollten bereits in der letzten ausgefüllten Spalte rechts zu finden sein.  

·  Korrigieren Sie evtl. von der Planung abweichende Zeiten für den Beginn in Zeile 8 bzw. 
das Ende in Zeile 9. 

·  Übernehmen Sie evtl. Bemerkungen in die Zeile 13 des Eintrages 

·  Für jeden im Protokoll eingetragen Teilnehmer ist die Zelle in Zeile 16 ff. gelb hinterlegt, 
und es ist die geplante Sitzungsdauer in Stunden als default eingetragen  
(Dezimalwert: Also 2,5 bedeutet 2 Stunden und 30 Minuten). 

·  Wenn der Teilnehmer nicht teilgenommen hat, setzen Sie den Wert auf Null. 

·  Wenn der Teilnehmer nur teilweise teilgenommen hat, setzen Sie den Wert auf die 
Dauer der tatsächlichen Teilnahme. 

5.3.4. Übernahme der Ergebnisse des FMEA Kick-off M eetings in die APIS-Software 

Nachdem im Kick-off Meeting Einigkeit über die Planung erzielt wurde, 

·  geben Sie die Endtermine für jede Phase in APIS als „symbolische Termine“ ein und 
weisen Sie diesen die konkreten Termine aus Blatt „Aufwand&Termine“, Spalte H zu. 

·  geben Sie die Rollen aus dem Blatt „Team“, Spalte B (Kernteam & Erweitertes Team) in 
APIS als symbolische Personen ein und weisen den symbolischen Personen die konkret 
benannten Teammitglieder zu (Blatt „Team“, Spalte C). 

 zur Vereinfachung können Sie die Personenliste aus dem Blatt „Personen“ nach APIS 
exportieren, siehe 5.7.3 

5.4. Die FMEA Teamsitzung 

5.4.1. Vorbereitung des FMEA Teamsitzungs-Protokoll s 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Team-Sitzung planen“ und geben Sie zuerst ein 
Datum ein. 

 Zur Erleichterung der Auswahl können Sie nach  Markieren der Zelle C6 mit der 
darüberliegenden Schaltfläche „Kalender“ einen kleinen Kalender aufrufen. 
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Füllen Sie alle nun gelb markierten Felder in der Rubrik aus.  

·  In Zelle C8 wird automatisch der im Blatt „Team“ benannte Moderator vorgeschlagen. 
Sie können per Dropdown aber auch einen anderen Moderator wählen. 

·  Wählen Sie in der Zelle H8 per Dropdown aus, ob es sich um eine Sitzung des 
Kernteams oder des Erweiterten Teams handeln soll. 

Starten Sie mit der Schaltfläche „Protokollentwurf“ die Erstellung eines Protokollentwurfs in 
Microsoft Word. 

 Mit Erstellung des Protokollentwurfs wird im Blatt „Sitzungen“ automatisch ein 
diesbezüglicher Eintrag mit default-Werten generiert.  

Speichern Sie das Word-Dokument unter beliebigem 
Namen ab. 

Mit der Schaltfläche „Einladung“ können Sie danach  
automatisch einen Eintrag im Kalender von MS Outlook 
erzeugen. 

 Es wird erst einmal nur ein Kalendereintrag erzeugt 
und angezeigt. Sie können den Text noch beliebig 
anpassen. 

 Wählen Sie dann in Outlook die Schaltfläche  
 

 
In der sich öffnenden Ansicht sind 
dann die E-Mail-Adressen der 
einzuladenden Teilnehmer bereits 
eingetragen. Sie können diese nach 
Belieben anpassen oder ergänzen. 

 

 Erst durch Betätigung der Schaltfläche „Senden“ werden die Einladungen verschickt! 

Sie können ferner zur Vorbereitung der Sitzung automatisiert ein Namenschild  
für jeden Sitzungsteilnehmer erzeugen,  

 siehe 5.7.1 Erstellung von Namenschildern.  

5.4.2. Durchführung der FMEA Teamsitzung 

Legen Sie das ausgedruckte Protokoll zur Unterschrift aus.  

 Notieren Sie die Teilnahmedauer von Teilnehmern, die nicht die volle Zeit teilgenommen 
haben. 
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5.4.3. Nachbereitung der FMEA Teamsitzung 

Gehen Sie im Admin-Tool auf das Tabellenblatt „Sitzungen“. Die default-Einträge zur letzten 
Sitzung sollten in der letzten ausgefüllten Spalte rechts zu finden sein.  

·  Korrigieren Sie evtl. von der Planung abweichende Zeiten für den Beginn in Zeile 8 bzw. 
das Ende in Zeile 9. 

·  Übernehmen Sie evtl. Bemerkungen in die Zeile 13 des Eintrages 

·  Für jeden im Protokoll eingetragen Teilnehmer ist die Zelle in Zeile 16 ff. gelb hinterlegt, 
und es ist die geplante Sitzungsdauer in Stunden als default eingetragen  
(Dezimalwert: Also 2,5 bedeutet 2 Stunden und 30 Minuten). 

·  Wenn der Teilnehmer nicht teilgenommen hat, setzen Sie den Wert auf Null. 

·  Wenn der Teilnehmer nur teilweise teilgenommen hat, setzen Sie den Wert auf die 
Dauer der tatsächlichen Teilnahme. 

5.5. FMEA Reviews und Release 

5.5.1. Vorbereitung des Protokolls für FMEA Reviews  und Release 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Kick-Off, Review, Release planen“. 

 

Wählen Sie zuerst in der Zelle C10 per Dropdown das gewünschte Thema aus. 

Das Datum wird aufgrund der Planung aus Tabellenblatt „Aufwand&Termine“ vorgeschlagen. 
Füllen Sie alle nun gelb markierten Felder in der Rubrik aus. 

 Sie können das Datum ändern, sollten dann aber auch die Planung im Tabellenblatt 
„Aufwand&Termine“ anpassen.  

 Zur Erleichterung der Auswahl können Sie nach  Markieren der Zelle C12 mit der 
darüberliegenden Schaltfläche „Kalender“ einen kleinen Kalender aufrufen. 

Starten Sie mit der Schaltfläche „Protokollentwurf“ die Erstellung eines Protokollentwurfs in 
Microsoft Word. 

 Mit Erstellung des Protokollentwurfs wird im Blatt „Sitzungen“ automatisch ein 
diesbezüglicher Eintrag mit default-Werten generiert.  

Speichern Sie das Word-Dokument unter beliebigem Namen ab. 

Mit der Schaltfläche „Einladung“ können Sie danach  automatisch einen Eintrag im Kalender 
von MS Outlook erzeugen,  

 vgl. die Erläuterung unter 5.3.1 Vorbereitung des FMEA Kick-off Meetings . 

Sie können ferner zur Vorbereitung der Sitzung automatisiert ein Namenschild  
für jeden Sitzungsteilnehmer erzeugen,  
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 siehe 5.7.1 Erstellung von Namenschildern.   

5.5.2. Durchführung der Review/Release Sitzung 

Legen Sie das ausgedruckte Protokoll zur Unterschrift aus.  

 Notieren Sie die Teilnahmedauer von Teilnehmern, die nicht die volle Zeit teilgenommen 
haben. 

5.5.3. Nachbereitung der der Review/Release Sitzung  

Gehen Sie im Admin-Tool auf das Tabellenblatt „Sitzungen“. Die default-Einträge zur letzten 
Sitzung sollten in der letzten ausgefüllten Spalte rechts zu finden sein.  

·  Korrigieren Sie evtl. von der Planung abweichende Zeiten für den Beginn in Zeile 8 bzw. 
das Ende in Zeile 9. 

·  Übernehmen Sie evtl. Bemerkungen in die Zeile 13 des Eintrages 

·  Für jeden im Protokoll eingetragen Teilnehmer ist die Zelle in Zeile 16 ff. gelb hinterlegt, 
und es ist die geplante Sitzungsdauer in Stunden als default eingetragen  
(Dezimalwert: Also: 2,5 bedeutet 2 Stunden und 30 Minuten). 

·  Wenn der Teilnehmer nicht teilgenommen hat, setzen Sie den Wert auf Null. 

·  Wenn der Teilnehmer nur teilweise teilgenommen hat, setzen Sie den Wert auf die 
Dauer der tatsächlichen Teilnahme. 

5.6. Verfolgung von Massnahmen 

5.6.1. Vorbemerkung 

Die APIS IQ-FMEA Software ist ein mächtiges und vor allem offenes Programm. Man kann 
darin eine FMEA auf durchaus unterschiedliche Arten abbilden. Dies ist einerseits eine grosse 
Stärke, weil man sich damit auch in Sonderfällen behelfen kann. Andererseits ist es eine 
Schwäche, da die Software es durchaus zulässt, damit ausgesprochene Dummheiten zu 
veranstalten. 
Anders ausgedrückt, bietet die Software einerseits alle Möglichkeiten, gibt aber andererseits 
keinen Arbeitsablauf /Workflow vor. 
Dies hat sich in meiner Beratungspraxis immer wieder gerade in Bezug auf die Verfolgung von 
Massnahmen als nachteilig erwiesen. Einige Beispiele: 

·  es wird nicht zwischen ursprünglichem Massnahmenstand und weiteren 
Massnahmenständen unterschieden. 

·  (Bereits erledigte) Massnahmen aus dem ursprünglichen Massnahmenstand werden mit 
Verantwortlichen und Terminen versehen 

·  Noch nicht erledigte Massnahmen finden sich ohne Angabe von Verantwortlichen und 
Terminen im ursprünglichen Massnahmenstand 

·  für eine Massnahme wird zwar ein symbolischer Verantwortlicher benannt, diesem wird 
aber keine konkrete Person zugeordnet - also wird die Massnahme auch keiner 
erledigen… 

·  Für eine Massnahme wird nur ein symbolischer Termin festgelegt, diesem ist aber kein 
konkretes Kalenderdatum zugeordnet - diese Massnahme wird wahrscheinlich nicht vor 
Sankt Nimmerlein erledigt… 

·  Massnahmen werden überhaupt keine Termine oder Verantwortliche zugewiesen… 
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·  Massnahmen werden Verantwortlichen zugewiesen, die nicht zum Team gehören - und 
daher von ihrem Glück gar nichts ahnen… 

·  Vereinbarte Termine werden kommentarlos überzogen, und das Management bekommt 
es wegen fehlenden Reportings nicht mit… 

·  Bei Kundenpräsentationen oder Audits kann die in der FMEA beschriebene Massnahme 
gar nicht belegt werden (keine „evidence“, keine durchgängige Dokumentation) 

·  Produkte/Prozesse werden freigegeben, obwohl es in den zugehörigen FMEAs noch 
unerledigte Massnahmen, fehlende Verknüpfungen, fehlende Bewertungen usw. gibt - 
das ist der GAU aus Sicht des Produkthaftungsrechts… 

·  … und die Schuld hat immer der Moderator � ! 

Dabei gibt es zu dem Thema „Erledigung von Aufgaben“ ganz klare Managementgrundsätze: 

·  jede Aufgabe muss in dem Format „wer macht was bis wann“  definiert werden 
·  „wer“  bezeichnet eine konkrete verantwortliche Person aus dem Team - d. h. nicht 

unbedingt, dass derjenige die Aufgabe selbst erledigen muss, aber er muss sich darum 
kümmern und trägt gegenüber dem Team die Verantwortung. 

·  „was“  muss so konkret beschrieben  werden, dass man das später abgelieferte 
Ergebnis mit der Aufgabe vergleichen  und eindeutig feststellen  und dokumentieren 
kann, ob/dass das Ergebnis der Aufgabe entspricht. 

·  „wann“  bezeichnet ein kalendarisches Datum für die vollständige und auftragsgemässe 
Erledigung 

·  sowohl die Mitarbeiter als auch die für die Überwachung zuständigen Manager müssen 
eine aktuelle Übersicht über die noch offenen Aufgaben und den Erledigungsstand 
haben 

Mit dem vorliegenden Admin-Tool werden genau diese Grundsätze umgesetzt, und Verstösse 
dagegen werden automatisiert „angemeckert“ – letztlich im Interesse des Moderators! 
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5.6.2. Einstellungen für den Datenexport in APIS IQ -FMEA 

 
In APIS IQ-FMEA unter „Editoren“ den IQ-Explorer wählen. 
Im IQ-Explorer die Schaltfläche „Suchfilter definieren“ anklicken. 
 

Unter Benutzerdefinierte Filter den gewünschten Filter auswählen und anwenden 

 Falls noch nicht vorhanden, bitte Filter „Exportfilter_FMEA_Admin-Tool.fsf“ aus Ordner 
„APIS_Exportfilter“ importieren! 

 Sie können auch weitere, eigene Filter erstellen und verwenden! 

 

 Wenn die FMEA als Template für künftige FMEAs gestaltet ist, also einigen 
Massnahmen 

·  symbolische Verantwortliche ohne Zuweisung eines konkreten Namens 
·  und/oder symbolische Termine ohne Zuweisung eines kalendarischen Datums 

zugewiesen wurden, dann müssen diese durch die entsprechenden Häkchen (s.o.) im 
Filter ausgefiltert werden. Ansonsten werden solche Einträge bei der Prüfung der 
Massnahmenliste (siehe 5.6.5) beanstandet. 
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 Mit obigem Häkchen werden sämtliche Massnahmen aus dem ursprünglichen 
Massnahmenstand („Massnahmenstand Anfang“) ignoriert (per definitionem sind sie 
ja bereits abgeschlossen, auch wenn APIS es wahlweise ermöglicht, diesen 
Verantwortliche und Termine zuzuordnen).  
Am besten deaktivieren Sie diese i.d.R. unsinnige Möglichkeit in den 
Dokumenteistellungen! 
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Folgende Ansichtsoptionen für IQ-Explorer einstellen (unter Ansicht->Anzeigeoptionen): 

·  Ergebnisliste: alle Optionen anwählen 

 

·  Zusatzinformationen: alle Optionen anwählen 
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·  Sonstiges: „Zusatzinfos(…) in den CSV-Export mit aufnehmen“ anwählen 

Dann unter „Extras“ -> „Dokumenteinstellungen“ -> „Personenanzeige“ alle Optionen 
auswählen. 

 Das ist evtl. hilfreich für den Fall, dass nachher in der von APIS exportierten 
Massnahmenliste Personen auftauchen, die im Admin-Tool noch nicht erfasst sind. 

 Mindestens müssen aber Name und Vorname ausgewählt sein! 
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5.6.3. Datenexport aus APIS IQ-FMEA 

Die Daten können aus APIS IQ-FMEA auf zwei Arten exportiert werden: 

a) Export als html-Datei  

 Das Exportformat „html“ wird empfohlen für APIS IQ-FMEA 6.5 bis update 0150 
 Vielfach erprobt und abgesichert – aber langsamer… 

Unter „Datei“ -> „Export“ -> Exportformat: html wählen und Datei unter einem eindeutigen 
Namen in den Ordner „APIS-Export-Dateien“ exportieren. 

b) Export als csv-Datei  

 Das Exportformat „csv“ wird empfohlen für APIS IQ-FMEA 6.5 ab update 0160 
 viel schneller, vorteilhaft bei grossen FMEAs… 
 Unter „Datei“ -> „Export“ -> Exportformat: html wählen und Datei unter einem 

eindeutigen Namen in den Ordner „APIS-Export-Dateien“ exportieren. 

Unter „Datei“ -> „Export“ -> Exportformat: csv wählen und Datei unter einem eindeutigen 
Namen in den Ordner „APIS-Export-Dateien“ exportieren. 

5.6.4. Massnahmenliste importieren 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Massnahmen - Liste importieren“.  

 

Wählen Sie in Zelle G17 per drop-down das für den Export gewählte Format. 

Betätigen Sie die Schaltfläche „Import“, um die aus APIS IQ-FMEA soeben gem. 5.6.2 
exportierte Datei auszuwählen und zu öffnen. Die Statuszelle H17 informiert über den 
Fortschritt. 

 Zum Testen finden Sie im Ordner „APIS_Export-Dateien“ die aus der  
APS Trial-Version 10000-50 erzeugte Export-Dateien „apis_test_baloo.htm“ bzw. 
apis_test_baloo.csv. 

 Der Import kann abhängig von der Dateigröße länger dauern… 
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Nach Abschluss des Imports erhalten Sie etwa folgendes Bild: 

 

Die importierten, umgewandelten und aufbereiteten Daten liegen nun im Tabellenblatt 
„Massnahmenliste“. 

 Eine importierte Massnahmenliste können Sie mit der Schaltfläche „Löschen“ wieder 
entfernen.  

 Alle Massnahmen mit dem Inhalt „keine“ werden ignoriert 

5.6.5. Massnahmenliste prüfen 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Massnahmen-Liste prüfen“.  

 

Sobald eine Massnahmenliste importiert wurde, ändert sich das Bild wie folgt: 

 

Gelbe Felder stellen Optionen dar, die durch Dropdown ausgewählt werden können. 

Die importierte Massnahmenliste wird hinsichtlich folgender Punkte geprüft: 

a) Vorhandensein der Personen: 

Es wird geprüft, ob alle in der importierten Massnahmenliste zugewiesenen Verantwortlichen im 
Admin-Tool, Blatt „Personen“, existieren. Ist dies der Fall, wird eine diesbezügliche Meldung in 
grün  ausgegeben.  

·  Option „prüfe auf:“: als Prüfungsergebnis wird in rot  die Anzahl der Massnahmen 
ausgegeben, in denen der Verantwortliche im Admin-Tool, Blatt „Personen“ nicht 
vorkommt. Diese Massnahmen werden im Blatt „Fehlerbericht“ aufgelistet. Die 
Erstellung von Reports aus dieser Massnahmenliste ist nicht möglich. 
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·  Option „nur zur Info:“: als Prüfungsergebnis wird in blau  die Anzahl der Massnahmen 
ausgegeben, in denen der Verantwortliche im Admin-Tool, Blatt „Personen“ nicht 
vorkommt. Es werden keine diesbezüglichen Einträge im Blatt „Fehlerbericht“ erzeugt. 
Die Erstellung von Reports aus dieser Massnahmenliste ist möglich, allerdings werden 
für die nicht identifizierten Verantwortlichen keine Reports erzeugt. Die nicht 
identifizierten Verantwortlichen werden werden dann nach der Reporterstellung  im 
Blatt „Fehlerbericht“ aufgelistet. 

b) Teammitgliedschaft: 

Es wird geprüft, ob alle in der importierten Massnahmenliste zugewiesenen Verantwortlichen im 
Admin-Tool, Blatt „Team“, als Teammitglieder aufgeführt sind. Ist dies der Fall, wird eine 
diesbezügliche Meldung in grün  ausgegeben.  

·  Option „prüfe auf:“: als Prüfungsergebnis wird in rot  die Anzahl der Massnahmen 
ausgegeben, in denen der Verantwortliche im Admin-Tool, Blatt „Team“, nicht als 
Teammitglieder aufgeführt sind. Diese Massnahmen werden im Blatt „Fehlerbericht“ 
aufgelistet. Die Erstellung von Reports aus dieser Massnahmenliste ist nicht möglich. 

·  Option „nur zur Info:“: als Prüfungsergebnis wird in blau  die Anzahl der Massnahmen 
ausgegeben, in denen der Verantwortliche im Admin-Tool, Blatt „Team“, nicht als 
Teammitglieder aufgeführt sind. Es werden keine diesbezüglichen Einträge im Blatt 
„Fehlerbericht“ erzeugt. Die Erstellung von Reports aus dieser Massnahmenliste ist 
möglich, allerdings werden für die nicht identifizierten Verantwortlichen keine Reports 
erzeugt. Die nicht identifizierten Verantwortlichen werden werden dann nach der 
Reporterstellung  im Blatt „Fehlerbericht“ aufgelistet. 

c) Überschrittene Termine: 

Es wird geprüft, ob es in der importierten Massnahmenliste Fälligkeitstermin gibt, die bereits 
überschritten wurden. Ist dies nicht der Fall, wird eine diesbezügliche Meldung in grün  
ausgegeben.  

·  Option „prüfe auf:“: als Prüfungsergebnis wird in rot  die Anzahl der Massnahmen 
ausgegeben, in denen der Fälligkeitstermin bereits überschritten wurde. Diese 
Massnahmen werden im Blatt „Fehlerbericht“ aufgelistet. Die Erstellung von Reports aus 
dieser Massnahmenliste ist nicht möglich. 

·  Option „nur zur Info:“: als Prüfungsergebnis wird in blau  die Anzahl der Massnahmen 
ausgegeben, in denen der Fälligkeitstermin bereits überschritten wurde. Es werden 
keine diesbezüglichen Einträge im Blatt „Fehlerbericht“ erzeugt. Die Erstellung von 
Reports aus dieser Massnahmenliste ist möglich. 
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d) Fehlende B, A, E-Bewertungen: 

Es wird geprüft, ob es in der importierten Massnahmenliste solche Massnahmen gibt, bei denen 
B-, A-oder E-Bewertungen fehlen. Ist dies nicht der Fall (alles vorhanden), wird jeweils eine 
diesbezügliche Meldung in grün  ausgegeben.  

Im Falle von fehlenden Bewertungen wird als Prüfungsergebnis in rot  die Anzahl der 
Massnahmen ausgegeben, in denen die Bewertung fehlt. Diese Massnahmen werden im Blatt 
„Fehlerbericht“ aufgelistet. Die Erstellung von Reports aus dieser Massnahmenliste ist nicht 
möglich. 

e) Fehlende Verantwortliche: 

Es wird geprüft, ob es in der importierten Massnahmenliste solche Massnahmen gibt, denen 
kein Verantwortlicher zugewiesen wurde. Ist dies nicht der Fall (alles vorhanden), wird jeweils 
eine diesbezügliche Meldung in grün  ausgegeben.  

Im Falle von fehlenden Verantwotlichen wird als Prüfungsergebnis in rot  die Anzahl der 
Massnahmen ausgegeben, in denen der Verantwortliche fehlt. Diese Massnahmen werden im 
Blatt „Fehlerbericht“ aufgelistet. Die Erstellung von Reports aus dieser Massnahmenliste ist 
nicht möglich. 

f) Fehlende/fehlerhafte Termine: 

Es wird geprüft, ob es in der importierten Massnahmenliste solche Massnahmen gibt, denen 
kein Termin oder nur ein symbolischer Termin (ohne Zuweisung eines konkreten 
kalendarischen Datums) zugewiesen wurde. Ist dies nicht der Fall (alles in Ordnung), wird 
jeweils eine diesbezügliche Meldung in grün  ausgegeben.  

Im Falle von fehlenden/fehlerhaften Terminen wird als Prüfungsergebnis in rot  die Anzahl der 
Massnahmen ausgegeben, in denen der Termin fehlt oder in denen als Termin kein 
kalendarisches Datum  hinterlegt wurde. Diese Massnahmen werden im Blatt „Fehlerbericht“ 
aufgelistet. Die Erstellung von Reports aus dieser Massnahmenliste ist nicht möglich. 

g) Konsistenz der AP-Logik 

In den Reports für Teammitglieder wird jeder Maßnahme die zugehörige Aktionspriorität (AP-
Wert) zugewiesen, vgl. 4.2.6. , und zwar aufgrund der im Arbeitsblatt „AP-Logik“ hinterlegten 
Regeln. Die Konsistenz dieser Regeln wird hier geprüft, ob für jede der 1000 möglichen 
Kombinationen von B,A und E 

·  eine gültige Regel vorhanden ist 
·  aus Gründen der Eindeutigkeit nur eine Regel vorhanden ist 

Im Fall der Kosistenz (alles in Ordnung), wird jeweils eine diesbezügliche Meldung in grün, im 
Falle von Inkonsistenzen in blau  ausgegeben. 

 Im Falle von Inkonsistenzen werden diese im Arbeitsblatt „AP-Logik“ unter den Regeln 
für die jeweilige FMEA detailliert aufgelistet. 

 Im Falle von Inkonsistenzen erscheint auf dem Report für das Teammitglied  dann als 
AP-Wert ein „???“ 

  



 

 �  180520_FMEA-Tool_Anleitung.docx,  Seite 33 

Zum Start der Prüfung  betätigen Sie nun die Schaltfläche „Start Prüfung“. Die Statuszelle H23 
informiert über den Fortschritt. Die Zusammenfassung des Ergebnisses finden Sie nach 
Abschluss in Zelle C23. 

Nach Abschluss der Prüfung  erhalten Sie etwa folgendes Bild mit Prüfungsergebnissen und 
Hinweisen für die Abstellung: 

 

 Rot gekennzeichnete Fehler  müssen  vor der Weiterverarbeitung (Reporterstellung) 
korrigiert werden – siehe die Begründung unter 5.6.1 Vorbemerkung. 

 Wenn in der APIS FMEA-Datei Aufgaben solchen Personen zugeordnet wurden, die im 
Admin-Tool nicht eingetragen sind, dann müssen diese vor Weiterarbeit erst  im Admin-
Tool ergänzt werden (siehe 5.9.5 Meldungen über fehlende Personen) und danach  im 
Blatt „Team“ dem Team zugeordnet werden. 

Einen ausführlichen Fehlerreport finden Sie im Tabellenblatt „Fehlerbericht“: 

 

Über die APIS ID lässt sich der Fehler in der .fme Datei schnell lokalisieren und dann beheben. 

5.6.6. Reports erzeugen 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Reports erzeugen und versenden“. 
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Mit der Schaltfläche „Reports erzeugen“ werden die Reports für Teammitglieder  und der 
Management Report  erzeugt und im gewählten Ordner abgelegt (siehe Tabellenblatt „Dateien 
und Ablage“). 

 Die Schaltfläche lässt sich nur anwählen, wenn vorher eine Massnahmenliste importiert  
und geprüft  wurde, und  wenn in ihr keine relevanten Fehler  gefunden wurden. 

 Ist in den Experteneinstellungen der Debug-Modus eingeschaltet (vgl. 5.8.3 Debug-
Modus ), lassen sich auch Reports erstellen, wenn in der Massnahmenliste Fehler 
gefunden wurden. Dies dient nur für Servicezwecke! 

 Als Basis für den Management Report werden die Daten über Anzahl Massnahmen, 
offene Massnahmen etc. ins Arbeitsblatt „Kalender“ eingetragen  

Der Report für Teammitglieder  beinhaltet sämtliche Aufgaben, die in der FMEA diesem 
Teammitglied persönlich oder als symbolischem Verantwortlichen zugeordnet worden sind.  
Der Dateiname wird automatisch erzeugt und hat das Format  
[Datum]_FMEA-Report_[Name]_[Vorname].xlsm .  

 Für ein Teammitglied wird nur dann ein Report erzeugt, wenn dieses Teammitglied als 
Verantwortlicher für mindestens eine Massnahme benannt wurde. 

 Unbekannte Verantwortliche (Blatt „Personen“) oder solche, die nicht zum Team 
gehören (Blatt „Team“), werden bei der Reporterstellung übergangen. 

Der Management Report  beinhaltet einen Überblick über  

·  die Terminsituation,  

·  die Gesamtanzahl der Massnahmen und ihren Erledigungsgrad,  
insgesamt und für jedes einzelne Teammitglied, incl. überschrittener Termine 

·  für jedes Teammitglied eine Übersicht über die besuchten Sitzungen und den 
entsprechenden Zeitaufwand 

·  grafische Darstellungen über die zeitliche Entwicklung der Massnahmen, der noch 
offenen Massnahmen, und einer Prognose über die erforderliche Entwicklung der noch 
offenen Massnahmen bis zum Ende der Phase 5. 

 Der Management-Report beinhaltet personenbezogene Daten, wie z.B. Anzahl der 
erledigten/offenen Massnahmen, überschrittene Termine etc. Dies ist jedoch keine 
personenbezogene Leistungskontrolle , sondern eine Basis für das Management, um 
Überlast/Überforderung/Projektrisiken rechtzeitig zu erkennen und Massnahmen 
einleiten zu können. Es empfiehlt sich, diesen Zusammenhang im Team und ggf. auch 
im Betriebsrat klarzustellen. 

Der Dateiname wird im Format [Datum]_FMEA_[FMEA-Name]_ManagementReport.xls 
automatisch erzeugt. 

 Die Erstellung dieser Reports kann abhängig vom geraume Zeit in Anspruch nehmen. 
Der Fortschritt wird in der Statuszelle D33 angezeigt. Es ist jedoch auch möglich, dass 
zwischendurch der Bildschirm flackert und/oder es so aussieht, als ob das Programm 
nicht mehr reagiert . In diesem Fall bitte einfach abwarten! 
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5.6.7. Reports für Teammitglieder versenden 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Reports erzeugen und versenden“. 

 

 Die Schaltfläche „Report für Teammitglieder versenden“ lässt sich nur anwählen, wenn 
Outlook als E-Mail Programm zur Verfügung steht (gem. Tabellenblatt „Firmendaten“). 

 Bitte öffnen Sie Outlook vor Betätigung der Schaltfläche „Report für Teammitglieder 
versenden“. 

 Wenn Sie Outlook nicht vorher öffnen, werden Sie durch eine Warnmeldung erinnert 

Mit der Schaltfläche „Report für Teammitglieder versenden“ wird der E-Mail-Versand der zuvor 
erzeugten Reports für die Teammitglieder vorbereitet: 

Auf Basis der Vorgaben im Tabellenblatt „Team“ wird jeweils eine Microsoft Outlook E-Mail an 
das jeweilige Teammitglied erzeugt 

 Wenn für ein Teammitglied kein Report erzeugt wurde (z.B. weil ihm keine Massnahmen 
zugewiesen wurden), dann gibt es auch keine E-mail. 

 Die E-mails können vor Versand noch bearbeitet werden. 

Der Fortschritt wird in der Statuszelle D34 angezeigt. 

Im folgenden Bild sind beispielhaft ein Textbaustein und die daraus erzeugte E-mail dargestellt: 

 

Der Textbaustein im Blatt „Vorgaben“.................und die daraus automatisch erzeugte E-mail 

5.6.8. Management Report versenden 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Reports erzeugen und versenden“. 
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 Die Schaltfläche „Management Report versenden“ lässt sich nur anwählen, wenn 
Outlook als E-Mail Programm zur Verfügung steht (gem. Tabellenblatt „Firmendaten“). 

 Bitte öffnen Sie Outlook vor Betätigung der Schaltfläche „Management Report 
versenden“. 

Mit der Schaltfläche „Management Report versenden“ wird der E-Mail-Versand des zuvor 
erzeugten Management Reports vorbereitet: 

·  auf Basis der Vorgaben im Tabellenblatt „Team“ wird jeweils eine Microsoft Outlook E-
Mail für jeden Empfänger erzeugt 

·  Die E-mails können vor Versand noch bearbeitet werden. 

Der Fortschritt wird in der Statuszelle D35 angezeigt. 

5.6.9. Rückmeldung durch die Teammitglieder 

Jedes Teammitglied erhält mit dem Report für Teammitglieder seine persönliche Übersicht über 
diejenigen Aufgaben, für die es in den FMEA-Sitzungen als verantwortlich benannt worden ist. 

 Der Report für Teammitglieder enthält Makros. Sicherheitswarnungen beim Öffnen 
bezüglich aktiver Inhalte, Makros etc. immer bejahen! 

In den Spalten A bis O findet das Teammitglied den aktuellen Auszug aus der FMEA: 

 

Die Spalten Q bis U können zur Rückmeldung bei Statusänderungen verwendet werden: 

 

In der Spalte Q wird per Dropdown der neue Status eingetragen. 

 Im Template für den Report, Tabellenblatt „Vorgaben“, kann vorgegeben werden, 
welche Angaben bezüglich des Status für die Rückmeldung zulässig sind (z.B., um den 
Aufwand für den Moderator zu reduzieren) 

In der Spalte R wird per Dropdown ausgewählt, ob die durchgeführte Massnahme der 
vorgeschlagenen Massnahme entspricht oder davon abweicht. 

 Im Falle der Abweichung muss die durchgeführte Massnahme in der Spalte S 
beschrieben werden. 

 Wenn der Status auf „abgeschlossen“ gesetzt wird, muss in Spalte T ein Verweis auf 
das entsprechende Belegdokument (evidence document) eingetragen werden. 
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 Die Spalte U kann für Bemerkungen/Rückmeldungen an den Moderator verwendet 
werden (zum Beispiel bezüglich der Notwendigkeit, die Massnahme im Team noch 
einmal zu diskutieren) 

In den Spalten V bis X wird bei Änderungen 
automatisch eingetragen, welcher User auf 
welchem PC wann die Eintragungen bezüglich 
der Rückmeldung vorgenommen hat. 

 Die Spalten V bis X sind standardmässig ausgeblendet. 

Nach Eintragung aller Rückmeldeinformationen wird die Datei an den Moderator 
zurückgesandt. 

5.6.10. Eintrag der Rückmeldungen in die APIS FMEA- Datei 

Die in der zurückgesandten Datei enthaltenen Rückmeldungen müssen nun vom Moderator in 
die APIS FMEA – Datei übernommen werden.  

 Zur besseren Übersicht über die für die Rückmeldung relevanten Einträge können mit 
einem Makro die Einträge zweckmässig sortiert und die nicht erforderlichen Spalten 
ausgeblendet werden. Drücken Sie hierzu die Tastenkombination „Strg“+“R“.  

 Um alle verborgenen Tabellenspalten wieder einzublenden, drücken Sie die 
Tastenkombination „Strg“+“Z“.   

Nach Drücken von „Strg+R“  erhalten Sie folgende Ansicht: 

 

Anhand der vierstelligen ID-Nr (in der Form [xxxx]) können Sie in APIS IQ-FMEA in der 
Strukturansicht suchen lassen und kommen sofort zum gewünschten Eintrag. 

Übernehmen Sie hier den rückgemeldeten neuen Status entsprechend den Angaben aus den 
Spalten Q bis U. 

 Wenn ein Eintrag übernommen werden muss (neuer Status in Spalte Q), dann wird das 
Feld „Eintrag übernommen“ in Spalte Y in Orange dargestellt.  

Wenn Sie den Eintrag in APIS IQ-FMEA übernommen haben, tragen Sie ein beliebiges Zeichen 
in das Feld „Eintrag übernommen“ in Spalte Y ein.  

 Die Farbe des Feldes wechselt auf grün.  
 In den Spalten Z bis AB wird dokumentiert, wer auf welchem PC wann die Übernahme 

bestätigt hat. 
 Die Spalten Z bis AB sind standardmässig ausgeblendet. 

Wenn alle orangen Felder grün geworden sind, können Sie die Datei unter einem 
aussagekräftigen Namen abspeichern.  

 Mit den Angaben aus dieser Datei lässt sich jederzeit rekonstruieren, was von wem 
wann zurückgemeldet wurde, und was wann und von wem in die FMEA-Datei 
übernommen wurde. 
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5.6.11. Terminverschiebungen 

Eventuelle Terminverschiebungen werden durch Änderungen der Daten im Tabellenblatt 
„Aufwand&Termine“ aufgenommen. 

 Im Falle von Verschiebungen  können auch in Spalte „I“ jeweils manuell neue 
Starttermine für jede Phase eingegeben werden. 

Die neue Terminsituation wird mit der Schaltfläche „Übernahme der Terminverschiebung in 
Kalender“ übernommen.  

 

 Damit wird die Terminverschiebung beim nächsten Management Report auch in den 
Diagrammen berücksichtigt. 

 Die geänderten Termine werden im nächsten Management Report als „aktueller Plan“ 
ausgewiesen. 

 Die ursprünglich im Kick-off festgelegten Termine „soll (gem. Kick-off)“ bleiben 
unverändert. 
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5.7. Administratives 

5.7.1. Erstellung von Namenschildern 

Bei der Erstellung von Protokollen 

·  für das Kick-off Meeting 
·  für Teamsitzungen 
·  für Reviews 
·  für das Release 

wird automatisch im Tabellenblatt „Namenschilder“ eine Steuerdatei für die Word-
Serienbrieffunktion erzeugt. 

Eine oder mehrere Vorlage(n) für das Seriendruck-Hauptdokument werden im Ordner 
Netzwerkserver\Templates_Formulare zur Verfügung gestellt. 

Erzeugen Sie ein neues Word-Dokument durch 
Doppelklick auf das Template. 

 Wenn die SQL-Sicherheitsabfrage erscheint, 
bestätigen Sie bitte „Nein“. 

Wählen Sie in Word in der Karteikarte „Sendungen“ 
die Option „Empfänger auswählen“ und darin die 
Option „Vorhandene Liste verwenden“. 

 Wählen Sie dann die Admin-Tool-Datei als 
Quelle aus. 

Nun werden Ihnen im Menü „Tabelle auswählen“ die 
verschiedenen Tabellenblätter der Admin-Tool-Datei 
zur Auswahl angeboten. 

 Wählen Sie das Tabellenblatt 
„Namenschilder“ und bestätigen Sie mit 
„OK“. 

Wählen Sie in Word in der Karteikarte „Sendungen“ 
die Option „Fertigstellen und zusammenführen“, und 
Sie erhalten ein Namenschild für jeden Teilnehmer. 

5.7.2. Import von einer vorigen Version 

 Dieser Menüpunkt dient dazu, im Falle eines Softwareupdates (neue Version dieses 
Admin-Tools) die Daten aus einer älteren, bereits im Einsatz befindlichen Version 
(„vorigen Version“) in eine neue, vom upgedateten Template frisch erzeugte Version 
(„aktuelle Version“) zu übernehmen, ohne die Daten neu eingeben zu müssen. 

 Es ist demzufolge nicht möglich, Daten von einer neueren in eine ältere Version des 
Admin-Tools zu übernehmen! 

 Es wird empfohlen, mit einer einmal erzeugten Datei möglichst bis zum Ende 
weiterzuarbeiten. Der Umstieg auf ein neues update sollte nur erfolgen, wenn er zur 
Fehlerbeseitigung unbedingt notwendig ist! 
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 Fertigen Sie vor dieser Operation  jedenfalls eine Sicherungskopie  von der aktuellen 
Version und der vorigen Version an! 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Import, Export, Sicherung“. 

 

Mit der Schaltfläche „Import von voriger Version“ öffnet sich ein Auswahlfenster, mit dem Sie die 
vorige Version auswählen können. 

Anschliessend zusätzlich zur „aktuellen Version“ wird die „vorige Version“ geöffnet. 

 Sie haben nun zwei ziemlich ähnliche Excel-Dateien geöffnet. Passen Sie auf, dass Sie 
diese nicht verwechseln! 

 Je nach den Einstellungen zur automatischen Sicherung haben Sie evtl. ziemlich 
ähnliche Sicherungsdateien erzeugt. Passen Sie auf, dass Sie diese nicht verwechseln! 

Gehen Sie zur aktuellen Version . Im Tabellenblatt „Import“ wird angezeigt: 

·  welche vorige Version geöffnet ist 
·  ob ein Import möglich ist 

 

Wählen Sie die zu importierenden Daten aus!  

 Mit der Schaltfläche „alle“ werden alle Optionen auf „importieren“ gesetzt 
 Beachten Sie evtl. Warnhinweise und situativ angezeigte Auswahlmöglichkeiten! 

Starten Sie dann die Übernahme mit der Schaltfläche „Daten übernehmen“ 

5.7.3. Export der Personenliste nach APIS IQ-FMEA 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Import, Export, Sicherung“. 

Mit der Schaltfläche „Export Personen nach APIS“ wird  
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·  Wahlweise wird aus dem Inhalt des Tabellenblattes „Personen“ oder des Tabellenblattes 

„Team“ (Auswahl in Zelle B37) eine Export-Datei im *.txt -Format erzeugt  
·  in dem im Tabellenblatt „Dateien&Ablage“ vorgegebenen Ordner abgespeichert 
·  in einem Fenster zur Information angezeigt (nur im Debug-Modus, vgl. 5.8.3). 

 Dateinamen und Ordner finden Sie nach erfolgreichem Export in der Statuszelle D37. 

5.7.4. Einstellungen für die Sicherung des Admin-To ols 

Gehen Sie im Tabellenblatt „Start“ zur Rubrik „Import, Export, Sicherung“. 

 

 Sicherungen werden in dem im Tabellenblatt „Dateien& Ablage“ angegebenen Ordner 
erstellt.  

 Die Namensvergabe erfolgt automatisch im Format  
„[FMEA-Art]_[FMEA-Bezeichnung]_[Datum]_[Uhrzeit].xlms“ 

Mittels Dropdown-Auswahl in Zelle C38 können Sie wählen, wann Sicherungen erzeugt 
werden.  

nur manuell:  Sicherung wird gestartet mit der Schaltfläche „Sicherung“ 

bei Öffnen:  wird das Admin-Tool geöffnet, wird automatisch eine Sicherung erstellt 

bei Schliessen:  wird das Admin-Tool geschlossen, wird automatisch eine Sicherung erstellt 

 Mit der Schaltfläche „Sicherung“ wird die Sicherung immer gestartet, unabhängig von 
der Einstellung in Zelle C38 
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5.8. Experteneinstellungen 

5.8.1. Allgemeines 
 

 

Die Experteneinstellungen werden mit Drücken von Strg+Shift+E  sichtbar. 

Die Experteneinstellungen werden unsichtbar, wenn man in den Experteneinstellungen die 
Schaltfläche „verbergen“ betätigt.  

 Für einzelne Einstellungen müssen Sie ggf. den Blattschutz aufheben, vgl. 5.8.4.  

5.8.2. Beep-Signal 

Das Beep-Signal kann per Dropdown-Auswahl eingestellt werden auf: 

·  Aus:       kein Signal 
·  Nur Warnung:     Beep-Signal bei Fehlern 
·  Warnung & Fortschritt: Beep-Signal bei Fehlern und bei abgeschlossenen Aufgaben 

5.8.3. Debug-Modus 

Der Debug-Modus kann per Dropdown-Auswahl eingestellt werden auf: 

·  aus:  keine Anzeige im VBA-Direktfenster, Programme laufen schneller 
·  ein: Anzeige im VBA-Direktfenster, unterstützt Fehlersuche im Programm, 

detailliertere Statusmeldungen, kostet Zeit 

5.8.4. Blattschutz 

Der Blattschutz kann per Dropdown-Auswahl eingestellt werden auf: 

·  eingeschaltet:  Für den Benutzer sind nur die Eingabefelder zugänglich (default) 
·  ausgeschaltet: Alle Tabellenblätter sind ungeschützt und können geändert werden 
 

 Zum Umschalten ist ein Passwort in Zelle D40 erforderlich 
 Das Passwort erhalten Sie bei Übergabe der Software 
 Um bei Wartungsarbeiten die dauernde Passworteingabe zu umgehen, bleibt es in D40 

erhalten, bis man es löscht oder bis die Experteneinstellungen verborgen werden. 

5.8.5. Email-Versand 

Der Email-Versand kann per Dropdown-Auswahl eingestellt werden auf: 

·  Echt:  Emails werden mit der echten Adresse erzeugt 
·  Test: Emails werden mit einer frei konfigurierbaren Email-Testadresse erzeugt, um 

           versehentlichen Versand an die „echten“ Email-Empfänger zu vermeiden 
 Die Email-Testadresse kann in Zelle I39 eingegeben werden. 

5.8.6. Logo einfügen 

Mit der Schaltfläche „Logo einfügen“ wird ein Bild oben links im Tabellenblatt „Start“ eingefügt.  

 Zum Einfügen und Positionieren muss der Blattschutz ausgeschaltet werden. 
 Man kann ein Logo auch per copy&paste einfügen. 
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5.8.7. Lizenz-Info anzeigen 

Mit der Schaltfläche „Lizenz-Info anzeigen“ werden Informationen zur Lizensierung in einer 
Message Box angezeigt. Hier kann bei Bedarf auch eine neue Lizenzdatei eingelesen werden. 

5.8.8. Reset 

 

Mit der Schaltfläche          werden die eingegebenen Informationen aus der Datei entfernt. 

 Diese Funktion dient ausschliesslich für Service-Zwecke.  
 

 Solange der Reset läuft, wird das Feld hinter dem Reset-Symbol in rot angezeigt. 
 

 Ist der Reset abgeschlossen, wechselt die Farbe auf grün. 
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5.9. Problembehandlung 

5.9.1. Allgemeines 

Wenn Sie auf unlösbare  Probleme stossen, senden Sie bitte eine möglichst genaue 
Fehlerbeschreibung, die Admin-Tool-Datei und die dazugehörigen weiteren Dateien (Reports, 
Templates, APIS-Export-Dateien (HTML) etc. an mail@glaessner.de  . 

5.9.2. Probleme beim Einlesen der HTML-Datei 

Vergleichen Sie die Spalten der von APIS exportierten HTML-Datei mit dem Muster „test3.htm“. 
Sind alle Spalten in der gezeigten Reihenfolge vorhanden? Falls nicht -> in APIS IQ-Explorer 
korrigieren. 

Ansonsten siehe Ziff. 5.9.1� . 

5.9.3. Schaltflächen sind nach Fehlermeldung alle i naktiv 

Kein Problem, Datei unter neuem Namen speichern, schliessen und neu öffnen. 

5.9.4. Fehlermeldungen bei Benutzung der Kalenderfu nktion 

deuten auf vom Standard abweichende Einstellung der Windows-Kalenderformate. Diese bitte 
auf Standard zurücksetzen. 

5.9.5. Meldungen über fehlende Personen 

Wenn in der APIS-FMEA-Datei eine neue Person angelegt und dieser eine Aufgabe 
zugewiesen wurde, obwohl die Person im Admin-Tool nicht erfasst ist, dann kommt es bei der 
Report-Erstellung zu einer Fehlermeldung. 

 In diesem Fall die Person immer erst im Blatt „Personen“ anlegen, dann im Blatt „Team“ 
die Rolle zuweisen, sodann im Blatt „Aufwand&Termine“ in der jeweiligen Phase 
verplanen und den Gesamtaufwand unter Ziff.7 neu berechnen.  

 Im Blatt Sitzungen“ wird das neue Teammitglied spätestens beim nächsten Neustart 
automatisch hinzugefügt. 

 


