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Hinweise zur fachlichen Projektprasentation fir die tekom Zertifizierungsprufung
Expert Level

Stand: 10. Februar 2025 V2

1. Aufgabenstellung

Flr den Expert Level missen Sie fiir die Zertifizierung eine fachliche Projektprasentation Gber 30 Minuten halten.

2. Dauer und Umfang

Die fachliche Projektprasentation besteht aus:
e Prasentation und Reflexion: ca. 20 Minuten.

Die Reflexion erfolgt innerhalb der Prasentation und wird in der anschlieBenden Fragerunde vertieft. Die Reflexion sollte keine reine
Zusammenfassung oder Erfahrungsbericht sein, sondern eine begriindete Analyse.

e Fragen und Diskussion: ca. 10 Minuten.
Zur Prasentation gehort eine visuelle Unterstitzung durch eine PowerPoint-Prasentation.

3. Aufbau der fachlichen Projektprasentation

1. Einleitende Worte: Erkldren Sie den Auftrag, die Zielgruppe sowie die spezifischen Anforderungen und Rahmenbedingungen lhres Projekts (etwa
7 Minuten), z.B.

o Auftrag und Zielsetzung der Arbeit am Informationsprodukt
o Vorstellung des Informationsprodukts: Inhalt und Zweck.

Zielgruppen (z. B. Fachpersonal, Endnutzer).

O

o Qualitatsstandards.

o Interne und externe Rahmenbedingungen.
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o Projektbezogene Faktoren (z. B. Zeit, Systeme, Teamstrukturen).
2. Vorstellung des Informationsprodukts und visualisierte Dokumentation (Dauer: ca. 13 Minuten)

e Prasentation von Ausschnitten:
Zeigen Sie ausgewahlte Ausschnitte aus dem Informationsprodukt, z. B. aus einer Bedienungsanleitung.

e Darstellungsmethode:
o Eine mogliche Methode ist die Gegenliberstellung:
» Linke Seite: Originalausschnitt des Informationsprodukts (z. B. Bilder oder Textelemente).
= Rechte Seite: Ihre reflektierenden Kommentare und Verbesserungsvorschlage.
e Alternative Darstellung:
o Links: Der Zustand vor der Uberarbeitung.
o Rechts: Der Uberarbeitete Zustand mit dazugehdorigen Erldauterungen.
e Beispiel zur Folienaufteilung:
o Links: Originalausschnitt
o Rechts: Reflexion mit Begriindungen fiir Design- oder Strukturentscheidungen
Bitte erlautern Sie anhand konkreter Beispiele aus dem Informationsprodukt:
o Projektarbeit am Informationsprodukt: Was wurde wie erstellt bzw. Uberarbeitet?
o Umsetzung: methodische Uberlegungen mit Begriindung fiir gewahlte Strukturen und Methoden z. B.
1. Zielgruppenanalyse,
2. Schreibregeln,
3. Sicherheits- und Warnhinweise,

4. Strukturierungsmethoden,
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5. Terminologie,
6. Layout-Prinzipien.
o Qualitatskriterien und relevante Rahmenbedingungen (z. B. Unternehmensvorgaben, externe Standards).
o Auswirkungen interner und externer Rahmenbedingungen auf die Dokumentation.
Wichtig: Reflektierende Beschreibung des eigenen Vorgehens in der Analyseoptimierung und Ausarbeitung:

e Reflexion und Begriindung: Erkldren Sie, warum Sie bestimmte Inhalte und Strukturen gewahlt haben, welche methodischen Ansatze Ihnen dabei
geholfen haben und wie Sie Qualitatskriterien sowie interne und externe Rahmenbedingungen beriicksichtigt haben.

o Darstellung von ausgewahlten Ausschnitten aus der Bedienungsanleitung.

o Erklarung, warum bestimmte Inhalte oder Strukturen gewahlt wurden.

o Aufzeigen von Verbesserungen oder Alternativansatzen anhand konkreter Beispiele.
o Kritische Analyse von Starken und Schwachen der Dokumentation.

o Vorschlage zur Optimierung und mogliche alternative Ansatze.

o Zusammenfassung der Kernaussagen.
o Kritische Analyse und Evaluation: Was ist gelungen? Wo gibt es Verbesserungsmoglichkeiten? Geht es noch besser?
o Relevanz der Erkenntnisse fir zukiinftige Projekte.
o Offener Austausch mit der Priifungskommission.
4. Anforderungen an die fachliche Prasentation
Ihre fachliche Prasentation sollte folgenden Anspriichen geniigen:
e Klare und logische Struktur.

e Sachlich-inhaltliche Richtigkeit.
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e Zielgruppengerechte, sprachlich prazise und verstandliche Darstellung.
e Professionelle visuelle Unterstiitzung (z. B. durch Folien oder Beispiele).
e Pragnante und Uberzeugende Prasentationsweise.

e Beispiele aus der Praxis: Praktische Beispiele aus Ihrem Informationsprodukt, um Ihre Punkte zu veranschaulichen und um Ihre Reflexion konkreter
und nachvollziehbarer zu machen.

e Interaktion: Das Einbauen von Elementen, wie interaktive Fragen oder kurze Demonstrationen, um die Prasentation dynamischer und einpragsamer
zu machen.

e Zukunftsperspektiven: Die Relevanz lhrer Erkenntnisse fir zukiinftige Projekte, um zu zeigen, dass Sie vorausdenken und die breiteren Auswirkungen
Ihrer Arbeit berlicksichtigen.

5. Ziele der fachlichen Projektprasentation

Flr die Zertifizierung als Technischer Redakteur auf dem Expert Level halten Sie eine fachliche Prasentation, bestehend aus:
e Einer Darstellung lhres Informationsprodukts und dessen Entstehungsprozesses.
e Einer mindlichen Reflexion, in der Sie Ihr methodisches Vorgehen und lhre Entscheidungen begriinden.

o Praktische Anwendung: Darstellung, wie lhre theoretischen Kenntnisse und methodischen Ansatze in der Praxis angewendet wurden.
Konkrete Beispiele fiir Entscheidungen und deren Auswirkungen auf das Endprodukt.

o Kritische Reflexion: Anbieten eine kritische Reflexion Ihrer Arbeit. Was hat gut funktioniert und wo gibt es Verbesserungspotenzial.
6. Bewertung der fachlichen Projektprasentation
Durch die mindliche Prasentation sollen Sie darlegen und zeigen, dass Sie die Kompetenz besitzen:
e Selbststandig innerhalb der Handlungsparameter von Arbeits- oder Lernkontexten tatig zu werden, auch wenn sich diese andern.
e Verantwortung fiir die Bewertung und Verbesserung der Arbeitsaktivitdten zu Gbernehmen.

e Theoretisches Wissen und methodische Kenntnisse auf konkrete Arbeitsaufgaben anzuwenden und zu transferieren.



& tekom

Die fachliche Projektprasentation dient der Darstellung der eigenstandig durchgefiihrten Arbeit an einem Informationsprodukt. Sie sollte nachvollziehbar
erklaren, welche methodischen und theoretischen Grundlagen angewendet und welche Herausforderungen bewaltigt wurden und insbesondere zeigen, dass
das eigene Vorgehen reflektiert wird.

Die Prifungskommission bewertet die Prasentation nach den folgenden Aspekten:

1. Die Bewertung des Inhalts der Prasentation.
2. Die Bewertung der Prasentation.
3. Die Bewertung der Verteidigung.

6.1. Die Bewertung des Inhalts der Prasentation
Erlauterung des Auftrags und der Eigenleistung
e Ist der Ausgangsauftrag und die Zielsetzung der Arbeit klar dargestellt?
e Wird die Eigenleistung deutlich von bereits bestehenden Inhalten abgegrenzt?
e Wie nachvollziehbar ist die Darstellung des Projektverlaufs und der eigenen Entscheidungen?
Spezifische Rahmenbedingungen des Projekts
e Wurden die spezifischen Rahmenbedingungen des Projekts erlautert? Dazu gehoren:
o Zielgruppenanalyse (z. B. Fachpersonal, Endnutzer)
o Qualitatsstandards und Unternehmensrichtlinien
o Interne Vorgaben (z. B. Layout- und Softwareanforderungen)
o Produktbezogene Bedingungen (z. B. GroRe, Verpackung)
o Projektbezogene Bedingungen (z. B. Zeitrahmen, Betreuung, Recherchemdglichkeiten)
Evaluation bestehender Informationsprodukte
e  Waurde analysiert, ob dahnliche Informationsprodukte existieren?

e Falls ja, wie wurden sie evaluiert und welche Optimierungspotenziale wurden identifiziert?
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Gab es einen Vergleich mit bestehenden Lésungen und wurden daraus Konsequenzen fiir die eigene Arbeit gezogen?

Praktische Anwendung theoretischer Kenntnisse

Wurde dargestellt, wie theoretische Konzepte und methodische Ansatze angewendet wurden?
Gibt es konkrete Beispiele fiir Entscheidungen und deren Auswirkungen auf das Endprodukt?

Ist die Methodik aus der Themenwabhl, inhaltlichen Schwerpunktsetzung und den Rahmenbedingungen abgeleitet und begriindet?

Begriindung der gewdhlten Inhalte und Strukturen

Warum wurden bestimmte Inhalte und Strukturen gewahlt?
Welche methodischen Ansatze wurden verwendet, um das Informationsprodukt zu gestalten oder zu Gberarbeiten?
Wurden Qualitatskriterien, interne und externe Rahmenbedingungen berlicksichtigt?

Gibt es Beispiele, die die getroffenen Entscheidungen verdeutlichen (z. B. Ausschnitte aus einer Bedienungsanleitung)?

Umsetzung und Vorgehen

Ist die Umsetzung der methodischen Uberlegungen nachvollziehbar dargestellt?

Wird aus der Methodik ein durchdachtes Konzept fiir das Informationsprodukt abgeleitet?
Wird das Konzept klar strukturiert und mit Beispielen begriindet?

Werden Zielgruppe und Qualitatskriterien bestimmt und daraus Anforderungen abgeleitet?

Wird erklart, wie sich interne und externe Rahmenbedingungen auf die Dokumentation auswirken?

Kritische Reflexion der eigenen Arbeit

Wird die eigene Arbeit kritisch reflektiert?
Was hat gut funktioniert und wo gibt es Verbesserungspotenzial?
Wurde analysiert, ob die selbst gesetzten Schwerpunkte beachtet wurden?

Gibt es eine abschlieBende Bewertung des Erreichten und Offenen?
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e Werden Verbesserungsvorschldge oder alternative Losungen aufgezeigt?

e Wird eine Einschitzung zu Grenzen der Uberarbeitung gegeben (z. B. Kosten, Zeit, Ressourcen)?

Zukunftsperspektiven und Abschluss

e Wird ein Ausblick auf die Relevanz der Erkenntnisse fiir zukiinftige Projekte gegeben?

e Wird gezeigt, dass weitergedacht und die breiteren Auswirkungen der Arbeit beriicksichtigt wurden?
6.2. Die Bewertung der Prasentation

Aufbau der Prasentation

e Ist aus der Themenwahl und den Rahmenbedingungen ein logischer Aufbau der Prasentation abgeleitet?

e Gibt es eine klare Einleitung, Hauptteil und Fazit?

e |Ist die Struktur sinnvoll und gut nachvollziehbar?

Qualitat der Prasentation
Die Prasentation muss den folgenden Anforderungen entsprechen:

e Klare und logische Struktur

e Sachlich-inhaltliche Richtigkeit

e Zielgruppengerechte, sprachlich prazise und verstandliche Darstellung

e Professionelle visuelle Unterstiitzung (z. B. Folien oder Praxisbeispiele)

Einbindung von Praxisbeispielen und Interaktion

e Gibt es praktische Beispiele aus dem Informationsprodukt, um zentrale Punkte zu veranschaulichen?

e Wird die Reflexion durch konkrete Beispiele nachvollziehbar?

e Werden interaktive Elemente wie Fragen oder Demonstrationen eingesetzt, um die Prasentation lebendiger zu gestalten?
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Zeitmanagement und Verstandlichkeit

e Wird die Prasentationszeit fir die einzelnen Abschnitte und insgesamt eingehalten?
e |Ist die Prasentation prazise, klar und gut strukturiert?

e  Wird verstandlich und sicher vorgetragen?

Mit diesen erweiterten Bewertungsaspekten wird sichergestellt, dass die fachliche Projektprasentation strukturiert, begriindet und nachvollziehbar
dargestellt wird.

7. Vorbereitung auf die Prifung
Um sich optimal auf die Priifung vorzubereiten, sollten Sie:
e Eine strukturierte Prasentation mit klarer Gliederung erstellen.
e |hr Informationsprodukt und dessen Entstehung detailliert analysieren.
e Die Reflexion gezielt vorbereiten und begriindete Aussagen treffen.
e Mogliche Fragen der Priifungskommission antizipieren und beantworten kénnen.
e Die Prdsentation mehrfach tiben und zeitlich abstimmen.
e Fragen antizipieren: Uberlegung, welche Aspekte lhrer Arbeit hinterfragt werden kénnten, und bereiten Sie fundierte Antworten vor.

e Feedback einholen: Bitten Sie Kollegen oder Freunde, lhre Prasentation anzuhéren und Feedback zu geben. Dies kann lhnen helfen, Schwachstellen
zu identifizieren und lhre Prdsentation zu verbessern.

e Seien Sie vorbereitet, Ihre Entscheidungen im Dialog mit der Priifungskommission zu verteidigen und eventuelle Verbesserungspotenziale zu
diskutieren.

Durch diese miindliche Prifungsform wird sichergestellt, dass Sie nicht nur lhr Informationsprodukt fachgerecht erstellen, sondern auch Ihre methodischen
Entscheidungen reflektieren und verteidigen kdnnen.
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8. Inhaltliche Anforderungen an das zugrundeliegende Informationsprodukt

Das Thema der fachlichen Projektprasentation — und damit das zugrunde liegende Informationsprodukt — muss inhaltlich und formal dem gewahlten
Anwendungsschwerpunkt entsprechen.

Im Rahmen der miindlichen Priifung prasentieren Sie das Informationsprodukt, erldutern dessen Entstehung sowie die methodischen und inhaltlichen
Entscheidungen und reflektieren Verbesserungspotenziale.

8.1. Anwendungsschwerpunkte und beispielhafte Dokumentationsformen

Je nach gewahltem Anwendungsschwerpunkt variieren die Anforderungen an das Informationsprodukt. Zwei beispielhafte Bereiche werden haufig
unterschieden:

Anwendungsschwerpunkt ,,Software-Dokumentation”
Fiir diesen Schwerpunkt sind verschiedene Dokumentationsformen denkbar, die den gesamten Lebenszyklus von Softwareprodukten abdecken:

e Benutzerhandblicher: Detaillierte Anweisungen zur Nutzung der Software, die sich an Endbenutzer richten.
e Online-Hilfen: Interaktive Hilfesysteme innerhalb der Software, die dem Nutzer kontextbezogene Unterstiitzung bieten.

e API-Dokumentationen: Technische Informationen und Schnittstellenspezifikationen fir Entwickler zur Integration und Nutzung von
Softwarekomponenten.

e Installationsanleitungen: Schritt-fir-Schritt-Anweisungen zur korrekten Installation der Software.

e Release Notes: Dokumentation von Anderungen, Neuerungen und Verbesserungen in den verschiedenen Softwareversionen.
e Technische Spezifikationen: Detaillierte technische Anforderungen und Informationen.

e Entwicklerhandbliicher: Spezifische Anleitungen und Hintergrundinformationen, die sich an Softwareentwickler richten.

e FAQ-Dokumente, Migrationsleitfaden und Testdokumentationen: Ergdanzende Dokumente, die haufig gestellte Fragen beantworten, bei
Systemwechseln unterstiitzen oder Testergebnisse zur Qualitatssicherung darstellen.
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Anwendungsschwerpunkt: Industrie- und Konsumgditer

In diesem Bereich liegt der Fokus auf der verstdandlichen und praxisorientierten Vermittlung technischer Informationen zu physischen Produkten und
Prozessen.

Dokumentationsarten:

e Bedienungsanleitungen: Schritt-fir-Schritt-Anweisungen zur Montage, Einrichtung, Bedienung, Wartung und Entsorgung technischer Produkte (z. B.
Maschinen, Haushaltsgerate).

e Technische Handbliicher: Umfassende Dokumentationen zur Funktionsweise, technischen Spezifikationen, Wartung und Fehlerbehebung — speziell
flr Fachpersonal wie Techniker oder Ingenieure.

e Montageanleitungen: Visuell unterstiitzte Anleitungen zum Zusammenbau komplexer Produkte.

e Service- und Reparaturhandbuch: Anleitungen zur Fehlerdiagnose und Reparatur technischer Produkte.

e Wartungsplane: Vorgaben fiir regelmaRige Inspektionen und InstandhaltungsmaRnahmen.

e Technische Schulungen und Schulungsmaterialien: Dokumente zur Einweisung von Mitarbeitern, Vertriebspartnern oder Kunden.
e Ersatzteilkatalog: Ubersicht und Spezifikationen zu austauschbaren Komponenten eines Produkts.

e Verkaufsunterlagen: Technische Datenblatter, Prasentationen und Argumentationshilfen fiir den Vertrieb.

e Produktspezifikationen: Detaillierte Beschreibungen der Eigenschaften und Leistungsmerkmale eines Produkts zur Unterstiitzung von
Kaufentscheidungen.

e Visualisierung von Arbeitsanweisungen: Einsatz von lllustrationen, Diagrammen, 3D-Modellen, Fotos, Videos oder interaktiven Schulungsmedien zur
besseren Verstandlichkeit von Arbeitsablaufen.

e Sicherheitsdatenblatter (MSDS): Informationen zur sicheren Handhabung, Lagerung und Entsorgung von Chemikalien sowie NotfallmaRnahmen.
e Produktkataloge und Broschiiren: Kombination aus technischen Daten und Marketinginformationen zur Produktprasentation.

e Kundenunterstltzungsdokumente: FAQs, Troubleshooting-Guides und Online-Hilfen zur Unterstlitzung bei der Nutzung eines Produkts.

e Technische Berichte und Studien: Dokumentationen zu neuen Technologien oder Leistungsanalysen.

e Redaktionshandbuch: Richtlinien zur konsistenten Erstellung Technischer Dokumentationen.
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Style Guide: Vorgaben zur sprachlichen und visuellen Gestaltung von Dokumenten.
Risikoanalyse: Bewertung potenzieller Risiken bei der Nutzung eines Produkts.
Qualitatsmanagement-Handbuch (QM-Handbuch): Dokumentation von Prozessen zur Qualitatssicherung.

Sicherheitshandbuch: Detaillierte Informationen zu SicherheitsmaBnahmen und gesetzlichen Vorgaben.

8.2. Anforderungen an das Informationsprodukt

Unabhangig vom Anwendungsschwerpunkt muss das Informationsprodukt die folgenden Kriterien erfillen:

Zweckgerichtete Information: Das Dokument muss zielgruppengerecht Informationen transportieren — sei es an Endanwender, Entwickler, Techniker
oder andere Fachgruppen.

Anwendungs- und nutzungsbezogene Inhalte: Es enthélt technische Daten, Funktionsbeschreibungen und/oder produktbezogene Informationen, die
fiir verschiedene Zwecke verwendet und gespeichert werden.

Vielseitige Einsatzmoglichkeiten: Das Informationsprodukt kann sowohl unternehmensintern als auch unternehmensextern genutzt werden.

Umfangreiche Lebenszyklus-Dokumentation: Alle Dokumente, die wahrend des Produktlebenszyklus entstehen (z. B. Produktdefinition,
Spezifikationen, Qualitats- und Produktionsrichtlinien, Wartungshinweise), werden als Informationsprodukt zusammengefasst.

Medienvielfalt: Das Informationsprodukt kann in verschiedenen Medien erstellt werden, wie beispielsweise in Papierform/PDF, als Webseite,
Instruktionsfilm, App oder in weiteren digitalen Formaten.
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