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EINLEITUNG

Einleitung

In diesem Dokument finden Sie beispielhafte Priifungsfragen, die in dhnlicher Form in der schriftlichen Priifung
eingesetzt werden kénnen. Sie dienen lediglich der Orientierung und haben keinen Anspruch darauf, alle
Themenbereiche des tekom-Kompetenzrahmens widerzuspiegeln.

| Hinweise zu den Lernzielen

Die Lernziele ,,® Wissen, ® Wissen/Verstehen, © Kénnen/Anwenden” haben gemaR den

Qualifizierungslevels des European Qualification Framework (EQF) verschiedene Auspragungen hinsichtlich der
inhaltlichen Tiefe, des Umfangs und der kognitiven Verarbeitungstiefe der Lerninhalte. Im Folgenden ist
beschrieben, welche Lernziele fir die verschiedenen Qualifizierungslevels gelten.

In Anlehnung an die Bloom‘sche Taxonomie der Lernziele sind:

— Verben, die den Erwerb von Kenntnissen (® Wissen) indizieren: anfiihren, angeben, auflisten,
aufschreiben, aufzidhlen, beschreiben (Daten, Fakten), bestimmen (Daten, Fakten), darstellen, definieren,
nennen, schildern (Daten, Fakten), vervollstandigen, wiedergeben

— Verben, die den Erwerb von Verstehen (® Wissen/Verstehen) indizieren: auswihlen, begriinden,

beschreiben (Zusammenhange), bestimmen (Zusammenhange), einordnen, erklaren, erldutern,
formulieren, gegeniberstellen (Daten, Fakten), identifizieren (Zusammenhé&nge), ordnen, schildern
(Zusammenhange), Ubertragen, unterscheiden, verdeutlichen, zusammenfassen

— Verben, die den Erwerb von Kénnen (© Kénnen/Anwenden) indizieren: ableiten, anfertigen, anwenden
kénnen, ausfihren, auswerten, bearbeiten, beurteilen, berechnen, demonstrieren, diskutieren,
durchfiihren, erstellen, herausfinden, interpretieren, kennzeichnen, konstruieren, I6sen, planen,
vergleichen, verwenden, zuordnen

Professional Level

— @ Wissen (EQF 4): Reproduktion von Faktenwissen, Begriffen, einfachen Definitionen, Daten, Ereignissen

oder groben Darstellungen von Theorien, Erinnern und Wiedergeben von Fakten, Termen, Konzepten und
Antworten.

Lernziel-Beispiel: ,, Definition fiir Produktsicherheit kennen”

— © Kénnen/Anwenden (EQF 4): Nutzung von Fakten, Anwendung von Methoden, Umsetzung, Realisierung
von Prozessen.

Lernziel-Beispiel: ,,Warnhinweise regelgerecht erstellen kdnnen”, ,,Prozess und die verschiedenen Phasen
der Informationsentwicklung kennen”

Expert Level

- Wissen/Verstehen (EQF 5):
Wissen: Reproduktion von Faktenwissen, Begriffen, einfachen Definitionen, Daten, Ereignissen oder groben
Darstellungen. Erinnern und Wiedergeben von Fakten, Termen, Konzepten und Antworten.
Lernziel-Beispiel: ,, Definition flir HTML kennen”

Verstehen: Sachverhalte in eigenen Worten formulieren und erklaren, Darstellung von Theorien,
Konstrukten und Gesetzen, Verstehen von Zusammenhangen, Organisieren, Vergleichen, Interpretieren,
Beschreiben, Wiedergeben von Hauptideen bezliglich Fakten, Termen, Ideen und Konzepten in eigenen
Worten.

Lernziel-Beispiel: ,,Vor- und Nachteile von modular aufgebauter Informationsentwicklung verstehen”
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EINLEITUNG

— © Kénnen/Anwenden (EQF 5): Nutzung von Fakten, Anwendung von Methoden, Umsetzung, Realisierung
von Prozessen, eigenstandiges Probleml6sen, auch in neuen Situationen.

Lernziel-Beispiel: ,,Ein Strukturierungskonzept entwickeln konnen”, ,Eine Analyse zur Produktnutzung
durchfiihren kénnen“

Il Hinweise zu den Beispielfragen

Die beispielhaften Prifungsfragen sind blockweise kategorisiert.

Pflichtbereich 1: Umfeldanalyse { Pflichtbereich

P1 1 Rechtliche und normative Anforderungen I Thema

P1 1.1 Rechtliche Anforderungen I Unterthema

P1 1.1.1 Risiken und Gefahren des Produkts —I Block

Risikobeurteilung { Unterblock

Jede beispielhafte Prifungsfrage hat ein Lernziel und einen Schwierigkeitsgrad.

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Nach welchen Kriterien werden Risiken beurteilt? Nennen Sie 3 Kriterien. ® *ok

Wie hangt die Erstellung von Sicherheits- und Warnhinweisen mit der

% %k k
Risikobeurteilung zusammen? Erldutern Sie den Zusammenhang.

Welche Medientrends verdndern die Technische Dokumentation in den
nachsten 10 Jahren? Nennen Sie 3 Medientrends und Gibertragen Sie jeden © ok
Trend beispielhaft in 1 bis 2 Satzen auf die Technische Dokumentation.

Welche Arten von Gefdhrdung kdnnen von einem Produkt ausgehen?
Klassifizieren Sie diese und geben Sie ein Beispiel an.

Legende

* Die gelb markierten Verben (bspw. nennen, erldutern) indizieren das Lernziel. Eine Zuordnung moglicher
Verben zu den Lernzielen finden Sie unter | Hinweise fiir Lernziele, S. 8 in diesem Dokument.

¢ Lernziele ® Wissen und © Kénnen/Anwenden fir die Professional-Level-Qualifizierung

¢ Lernziele ® Wissen/Verstehen und © Kénnen/Anwenden fur die Expert-Level-Qualifizierung

* Schwierigkeitsstufen: * 2 leicht | ** 2 mittel | *** & schwer
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Pflichtbereich 1: Umfeldanalyse

Unterrichtsempfehlung

— Professional: 1,5 Coins (45 Stunden)
— Expert: 3 Coins (90 Stunden)

P1 1 Rechtliche und normative Anforderungen

P1 1.1 Rechtliche Anforderungen

Rechtliche Anforderungen an ein Informationsprodukt betreffen u. a. Risiken und Gefahren des Produkts,
Produktsicherheit, Instruktionspflichten oder Compliance. Die rechtlichen Anforderungen und Pflichten beim
Inverkehrbringen von Produkten ergeben sich dabei nur teilweise unmittelbar aus gesetzlichen Vorgaben. Von
erheblicher Bedeutung sind weiterhin Gerichtsentscheidungen. Die rechtlichen Vorgaben fiir
Informationsprodukte leiten sich ab aus den rechtlichen Vorgaben fiir die Beschaffenheit von Produkten und
werden auch als Instruktionspflicht bezeichnet.

Als Ergebnis der Analyse sind alle fiir ein Informationsprodukt geltenden rechtlichen Anforderungen ermittelt
und dokumentiert. Diese werden in der Phase der Konzeptentwicklung konkretisiert.

P1 1.1.1 Risiken und Gefahren des Produkts

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Nach welchen Kriterien werden Risiken beurteilt? Nennen Sie 3 Kriterien. ® *E

Wer ist fur die Durchfiihrung einer Risikobeurteilung zu einem Produkt

zustandig? Nennen Sie die verantwortliche Rolle bzw. Position einer Person (in ® *
der Firma).

Was ist eine FMEA? Geben Sie an, woflir FMEA steht, wozu sie eingesetzt wird ® .
und wie gemaR FMEA in 4 Schritten vorgegangen wird.

Was ist eine Risikoanalyse? Nennen Sie 4 Grundbegriffe der Risikoanalyse und ® -
beschreiben Sie diese stichpunktartig.

Was versteht man unter ,,Risiken” mit Blick auf die Sicherheit von Anwendern? ® -
Beschreiben Sie.

Welche Aussagen trifft die Maschinenrichtlinie in Bezug auf die ® -
Risikobeurteilung? Erldutern Sie.

Darf ein Technischer Redakteur eine Risikoanalyse durchfiihren? Begriinden ® -
Sie lhre Antwort.

Wie verfahrt man bei einem Drei-Stufen-Verfahren einer Risikobeurteilung ® -
nach DIN EN ISO 121007 Beschreiben Sie.

Was beinhaltet eine Risikobeurteilung? Beschreiben Sie das Verfahren. ® *E
Was ist eine FMEA? Geben Sie an, wofiir die Abkiirzung steht und erlautern Sie ® .

Sinn und Zweck einer FMEA.
P1 1.1.2 Produktsicherheit
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Aussage macht das Produktsicherheitsgesetz bzgl. der Sprache, in der ® "
die Technische Dokumentation ausgeliefert werden muss?

Was ist eine Maschine geméR Maschinenrichtlinie? Definieren Sie den Begriff ® -
,Maschine” gemaR Maschinenrichtlinie.

Unter welchen Bedingungen darf ein Produkt nicht auf den Markt gebracht ® .
werden? Beantworten Sie die Frage in einem vollstdndigen Satz.

Definieren Sie folgende Begriffe: 1. Risikoeinschatzung; 2. Risikoanalyse; 3.

Risikobewertung; 4. Risikobeurteilung; 5. SchutzmaBnahme; 6. ® *
bestimmungsgemaRe Verwendung

Was versteht man unter Stand der Technik? Beschreiben Sie in einem ® -
Satz.

Was regelt die Maschinenrichtlinie in Bezug auf die CE- ® -
Konformitatsbewertung? Erlautern Sie.

Was versteht man unter Produktfehlgebrauch? Beschreiben Sie in einem ® .
Satz.

P1 1.1.3 Instruktionspflicht

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche dokumentationsrelevanten Arten von Informationen bezieht der

Technische Redakteur typischerweise aus der Risikobeurteilung? Nennen Sie 3 ® *E
Arten von Informationen.

Welche Bedeutung hat die Maschinenrichtlinie fir die Technische ® -
Dokumentation? Nennen Sie 3 Aspekte.

Was heildt Instruktionspflicht im Sinne der Produkthaftung? Schildern Sie dies ® "
in 2 bis 3 Satzen.

Was bedeutet ,bestimmungsgemalier Gebrauch“? Geben Sie lhre Antwort in ® "
einem kurzen Satz und fihren Sie ein Beispiel an.

Was ist die Instruktionspflicht gemall dem Produkthaftungsgesetz? ® *
Was wird unter Instruktionspflicht verstanden? Nennen Sie die Quelle, in der

die Instruktionspflicht geregelt wird, und beschreiben Sie den Begriff ® *E
Instruktionspflicht in einem Satz.

Was bedeutet ,,vorhersehbarer Missbrauch“? Erldutern Sie lhre Antwort in ® "
einem kurzen Satz und fihren Sie ein Beispiel an.

Welche Anforderungen stellt die Instruktionspflicht an die Technische ® .
Dokumentation? Nennen Sie 4 Anforderungen.

In welchen Fillen ist die Instruktionspflicht begrenzt? Nennen Sie 2 Beispiele. ® .

& tekom
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P1 1.1.4 Rechtsfolgen

Frage

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Unter welcher Bedingung haftet ein Hersteller gemaR Produkthaftungsgesetz?

*
Nennen Sie 1 von 3 moglichen Bedingungen. ®
Was ist ein Instruktionsfehler? Beschreiben Sie in 2 bis 3 Satzen. ® *E
Was ist in § 823 BGB zu Haftungsfragen geregelt? Beantworten Sie die Frage in ® .
2 bis 3 Satzen.
In welcher Sprache muss eine Betriebsanleitung abgefasst werden und in
welcher Sprache muss eine Betriebsanleitung geliefert werden? Erlautern Sie ® *
dies in 1 bis 2 Satzen.
Wann ist ein Produkt gemaR Produkthaftungsgesetz fehlerhaft? Nennen Sie 2 ® -
Punkte.
Was versteht man unter Produzentenhaftung? Beschreiben Sie in einem Satz. ® -
Was versteht man unter dem Produkthaftungsgesetz? Beschreiben Sie den ® -
Begriff in einem Satz.
Was regelt die Produkthaftung? Erldutern Sie und geben Sie ein konkretes ® -
Beispiel.
In welchem Fall haftet ein Hersteller gemaR Produkthaftungsgesetz? ® .
Beschreiben Sie in einem Satz.
Welche Dokumente sind nach der Maschinenrichtlinie mindestens
erforderlich, um die CE-Kennzeichnung an ein Produkt anbringen zu dirfen? ® *E
Nennen Sie 3 Dokumente.
Welche Dokumente miissen nach der Maschinenrichtlinie bei einer
unvollstandigen Maschine ausgeliefert werden? Nennen Sie die Dokumente. ® *Ex
Was ist ein Darbietungsfehler gemal dem Produkthaftungsgesetz? Nennen Sie ® .
eine Moglichkeit.
Was regelt das Produkthaftungsgesetz, und was regelt die Haftung nach § 823 ® .

BGB? Erlautern Sie die Unterschiede.

P1 1.1.5 Urheber- und Nutzungsrecht
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Apgaben gehoren in ein Impressum in einer Betriebsanleitung? ® "

Nennen Sie 2 Angaben.

Welche Arten von Lizenzrechten kennen Sie? Nennen Sie 2 Arten. ® *E

Wer hat das Urheberrecht fur Piktogramme? Begriinden Sie lhre Antwort. ® *Ex

Was ist ein ,,Urheber”? Definieren Sie den Begriff stichpunktartig. (147 ® *

Wer ist eigentlich Urheber im Sinne des deutschen Urheberrechts? (155 ® *

P1 1.1.6 Datenschutz

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nennen Sie 3 Dokumente, die den Datenschutz gesetzlich regeln. ® *E

Was sind personenbezogene Daten? Definieren Sie den Begriff und nennen Sie ® *

2 beispielhafte personenbezogene Daten.

Was ist Datenschutz? Beschreiben Sie die Kernaussage in 2 bis 3 Satzen. (178 ® *

Was sind Datenschutzhinweise und wer muss diese erstellen? [179 ® *

P1 1.1.7 Produkt-Compliance
P1 1.1.8 Rechtsrecherche
P1 1.1.9 Daten- und IT-Sicherheit

P1 1.1.10 Rechtliche Anforderungen an das Dokumentenmanagement
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.2 NORMATIVE ANFORDERUNG

P1 1.2 Normative Anforderung

Nationale und internationale Normen konkretisieren weitere Anforderungen an Informationsprodukte. Eine
Norm ist die Definition der Anforderungen an technische Geréate, Bauteile, Systembausteine sowie von
technischen Schnittstellen, Prozessen und Verfahren.

Normen haben keinen rechtsverbindlichen Status, da sie nicht durch die staatliche Gesetzgebung, sondern
durch private Normungsinstitute entstehen. Grundsatzlich ist ihre Anwendung freiwillig. Allerdings kann die
Anwendung von Normen durch gesetzliche Vorschriften verbindlich sein. Die aus den technischen Normen
folgenden Anforderungen an die Technische Dokumentation unterliegen dem stetigen Wandel auf nationaler
und internationaler Ebene.

Als Ergebnis der Normenanalyse sind alle fiir ein Informationsprodukt geltenden normative Vorgaben ermittelt
und dokumentiert. Diese werden in der Phase der Konzeptentwicklung konkretisiert.

P1 1.2.1 Normen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Fir welche Erzeugnisse gilt die Maschinenrichtlinie? Nennen Sie 4 Erzeugnisse. ® .
Ist die Maschinenrichtlinie ein Gesetz oder eine Norm? Schildern Sie dies in ® -
einem Satz.

Was regelt die DIN ISO 90007 Beschreiben Sie dies in 2 bis 3 Satzen. ® *E
Was regelt die ,DIN EN ISO 12100 - Sicherheit von Maschinen”? Erldutern Sie. ® -
Was regelt die ,,EN ISO 12100-2 — Risikobeurteilung”? Erldutern Sie. ® **
Was regelt die Maschinenrichtlinie in Bezug auf Sicherheit? Erlautern Sie. ® -
Was regelt die Norm IEC 265147 Erldutern Sie. ® **
Was regelt IEEE 1063? Erlautern Sie. ® *
Was wird durch die Niederspannungsrichtlinie geregelt? Erldutern Sie in 2 bis 3 ® -
Satzen.

In welchen Normen wird die Sicherheit von Maschinen geregelt? Nennen Sie ® -
eine Norm und beschreiben Sie kurz deren Inhalt.

Welche Norm regelt, wie eine Risikobeurteilung durchgefiihrt werden soll?

Nennen Sie die Norm und beschreiben Sie den Prozess der Risikobeurteilung. ® *E

P1 1.2.2 Normung

P1 1.23 Unternehmensinterne Normung
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.2 NORMATIVE ANFORDERUNG

P1 1.24 Normenkonformitat

P1 1.2.5 Normenrecherche
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 2.1 ZIELGRUPPEN

P1 2 Zielgruppen und Landerspezifika

P1 2.1 Zielgruppen

Zielgruppenbeschreibungen charakterisieren die Anwender des Informationsprodukts in einer gegebenen
Nutzungssituation. Jedes Informationsprodukt soll fiir die Zielgruppe verstandlich und nutzbar sein. Um dies zu
erreichen, muss der Technische Redakteur die Zielgruppe des Informationsprodukts und ihre Anforderungen
kennen. Daraus abgeleitet konnen die Eigenschaften des Informationsprodukts bestimmt werden.

Relevante Merkmale beschreiben die Zielgruppen und Nutzungssituationen. Verschiedene methodische
Ansatze ermoglichen eine systematische Vorgehensweise bei der Analyse der Zielgruppen und ihrer
Nutzungssituation.

Als Ergebnis der Zielgruppenanalyse liegen konkrete Hinweise zur Konzeptentwicklung vor.

P1 2.1.1 Dokumentationsrelevante Zielgruppenmerkmale

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nach welchen Merkmalen beschreiben Sie eine Nutzungsumgebung im ® .
Rahmen einer Nutzungskontextanalyse? Nennen Sie 3 Merkmale.

Welche Zielgruppenmerkmale kdnnen sich auf die Nutzung eines ® *
Informationsproduktes auswirken? Nennen Sie 3 Merkmale.

Wo kénnen Sie den Bekanntheitsgrad von Technologien bei einer Zielgruppe ® -

recherchieren? Nennen und beschreiben Sie 3 Moglichkeiten.

Nach welchen Merkmalen beschreiben Sie eine Nutzungsumgebung im
Rahmen einer Nutzungskontextanalyse? Benennen Sie 3 Merkmale und ® *ok
erldutern Sie diese.

Aus welchen Ebenen besteht der Nutzungskontext? Nennen Sie die 4 Ebenen
und erlautern Sie jede Ebene in einem Satz.

@ * %k *x

Welche Zielgruppenmerkmale kénnen sich auf die Nutzung eines
Informationsproduktes auswirken? Nennen Sie 3 Merkmale und erlautern Sie ® *
die Auswirkung pro Merkmal in einem Satz.

Was muss man beachten, wenn man Grafiken fir Technische
Dokumentationen fiir den internationalen Markt erstellt? Nennen Sie 4 ® *E
Aspekte und erlautern Sie diese.

P1 2.1.2 Charakterisierung von Zielgruppen
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE

P1 2.1 ZIELGRUPPEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist eine Zielgruppenanalyse? Definieren und beschreiben Sie den Begriff ® "
im Rahmen der Technischen Dokumentation in 2 bis 3 Satzen.

Was ist eine Was-macht-wer-Matrix? Definieren Sie den Begriff und geben Sie ® -
die Relevanz dieser Matrix flr die Technische Dokumentation an.

Worin kdnnen sich Zielgruppen unterscheiden? Nennen Sie 3 Aspekte. ® *E
Nach welchen Kriterien konnen Sie lhre Zielgruppe in einer Zielgruppenanalyse ® "
beschreiben? Nennen Sie 4 Kriterien.

Welche Methoden zur Zielgruppenanalyse kennen Sie? Nennen Sie 2 ® "
Methoden.

Welche Analysemethoden kennen Sie, um die Vorkenntnisse und Bediirfnisse

der Zielgruppe hinsichtlich eines Informationsprodukts zu identifizieren? ® *
Nennen Sie eine Methode und erklaren Sie ihren Nutzen.

Was ist eine Zielgruppe? Definieren Sie den Begriff. ® *
Aus welchen Quellen kdnnen Sie empirische Daten fiir eine

Zielgruppenanalyse erheben oder erheben lassen? Nennen Sie 2 Quellen. ® *
Uber welche Kanile kénnen Sie empirische Daten fiir eine Zielgruppenanalyse ® "
erheben oder erheben lassen? Nennen Sie 2 Kanéle.

Was ist eine Zielgruppe? Definieren Sie den Begriff, nennen Sie eine Methode ® -

zur Zielgruppenbestimmung und beschreiben Sie diese.

P1 2.13 Zielgruppenanalyse

P1 2.1.4 [4Trendsim Nutzerverhalten
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 2.2 LANDERSPEZIFISCHE ANFORDERUNGEN

P1 2.2 Landerspezifische Anforderungen
Informationsprodukte fiir verschiedene Lander und Markte missen landerspezifische Anforderungen erfillen.
Dazu gehoren:

— Technische Anforderungen
— Kulturspezifische Aspekte der Zielgruppe
— Rechtliche und normative Anforderungen

Die Berlicksichtigung der Anforderungen im Informationsprodukt ist relevant fiir das Inverkehrbringen des
Produkts, die Produkt-Compliance und fiir die Nutzbarkeit. Informationen dazu kénnen direkt aus Ziellandern
ermittelt werden, aus technischen Anforderungen und Produktspezifikationen, aus Vertragen oder durch
Recherche.

Die daraus resultierenden Anforderungen an Informationsprodukte miissen in der Konzeptentwicklung
bericksichtigt und bei der Erstellung umgesetzt werden.

P1 2.2.1 Technische Anforderungen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Gibt es unterschiedliche technische Anforderungen fiir den deutschen und
chinesischen Markt, die die Konzeption des Informationsproduktes ® *E
beeinflussen? Beschreiben Sie diese in 2 bis 3 Satzen.

Welche landerspezifischen technischen Anforderungen beeinflussen das
Konzept eines Informationsproduktes? Nennen Sie 3 Anforderungen.

Sie miissen eine Geratebeschreibung fiir eine elektrische Zahnbiirste erstellen,
die international vertrieben wird. Was missen Sie bei der Erstellung der ® *Ex
Produktabbildung beachten? Beschreiben Sie in 1 bis 2 Satzen.

P1 2.2.2 Kulturspezifische Aspekte der Zielgruppe

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche kulturellen Aspekte einer Zielgruppe gibt es? Nennen und beschreiben

*
Sie 3 Aspekte. ®

Nennen Sie 3 landerspezifische Aspekte, die bei der Erstellung von

Informationsprodukten fir internationale Markte berlicksichtigt werden ® *E
miussen.

Nennen Sie 3 kulturspezifische Unterschiede in der Informationsverarbeitung ® .

bei einer internationalen Zielgruppe.

P1 2.23 Rechtliche und normative Anforderungen
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 3.1 PRODUKTE UND TECHNOLOGIEN

P1 3 Produkte und Technologien

P1 3.1 Produkte und Technologien

Vor der Entwicklung eines Informationsprodukts missen die Eigenschaften des Produkts und daraus
resultierende Anforderungen an das Informationsprodukt ermittelt werden. Umgekehrt kann es auch
Anforderungen an das Produkt durch das Informationsprodukt geben.

Ein Informationsprodukt muss alle fiir die Nutzer relevanten Funktionen und Bedingungen beschreiben. Bei der
Produktanalyse werden die Produktstruktur und mogliche Varianten ermittelt, die im Informationsprodukt
bericksichtigt werden miissen. Ein weiterer Aspekt der Produktanalyse ist die Produktnutzung in jeder Phase
des Produktlebenszyklus. Zudem wird die eingesetzte Produkttechnologie untersucht und es werden
Riickschlisse auf ihren Bekanntheitsgrad und zu erwartende Kenntnisse der Anwender gezogen. Mogliche
Wechselwirkungen zwischen Informationsprodukt und dem Produkt missen berticksichtigt werden. Merkmale
des Produkts, wie ein Display, haben z. B. Einfluss darauf, wie ein Informationsprodukt dargestellt bzw.
bereitgestellt werden kann.

Die Ergebnisse dieses Prozessschritts missen in der Konzeptentwicklung bericksichtigt und bei der Erstellung
umgesetzt werden.

P1 3.1.1 Produktanalyse

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wie wird eine Produktanalyse durchgefiihrt? Beschreiben Sie den Prozess. ® -
Nennen Sie 2 weiche und 2 harte Faktoren der Produktanalyse. ® *k

Welche Informationen vom Produkt brauchen Sie, um eine Betriebsanleitung
zu erstellen? Nennen und beschreiben Sie in je einem Satz 3 verschiedene ® *
Informationen.

In welcher Richtlinie wird der Produktlebenszyklus beschrieben? Nennen Sie
eine Richtlinie und stellen Sie in 2 bis 3 Satzen den Inhalt dieser Richtlinie vor. ® *Ex

P1 3.1.2 Analyse der Produktnutzung
P1 3.1.3 Produktmerkmale und Informationsprodukt
P1 3.14 Produkttechnologie

P1 3.15 Wettbewerbsanalyse

@ kom Beispielfragen fiir den tekom-Kompetenzrahmen — Professional Level, Version 3.1 19

© 2020, Gesellschaft fiir Technische Kommunikation — tekom Deutschland e.V.



PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 4.1 MEDIEN

P1 4 Medien

P1 4.1 Medien

Informationsprodukte lassen sich mit verschiedenen Medien darstellen und fiir den Nutzer zur Verfliigung
stellen. Bei der Erstellung eines Informationsprodukts muss entschieden werden, welche Medientypen unter
den gegebenen Rahmenbedingungen am besten geeignet sind. Entscheidungsrelevant sind die Nutzung durch
die Zielgruppe, das zu beschreibende Produkt, wie sich das Informationsprodukt in den verschiedenen
Ausgabegeraten darstellen lasst oder welche Medienstandards eingesetzt werden kénnen.

Die Ergebnisse dieses Prozessschritts werden fir die Medienplanung verwendet.

P1 4.1.1 Medientypen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nennen Sie 3 verschiedene statische Medientypen bzw. Darstellungsformen. ® "

Was sind statische, dynamische und interaktive Medientypen bzw. ® -
Darstellungsformen? Definieren Sie in je einem Satz.

Welche Medientypen bzw. Darstellungsformen finden Sie typischerweise in ® .

einer gedruckten Technischen Dokumentation?

P1 4.1.2 Publikationsmedien und Ausgabegerate

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nennen Sie 3 Publikationsmedien und die dazugehorigen Ausgabeformate. ® .

Was sind Eingabegerate, was Ausgabegerate? Nennen Sie je 3 Beispiele aus ® .

Sicht des Nutzers.

Welche Vorteile kdnnen innovative Ausgabegerate, wie bspw. 3D-Brillen, ® *

bieten? Nennen Sie 2 Vorteile.

Was ist ein Leitmedium? Definieren Sie den Begriff und geben Sie 2 Beispiele. ® *

P1 4.1.3 [4 Medienstandards
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PFLICHTBEREICH 2: PLANUNG
P2 1.1 SUPPORT DES PRODUKTLEBENSZYKLUS

Pflichtbereich 2: Planung

Unterrichtsempfehlung

— Professional: 0,5 Coins (15 Stunden)
— Expert: 1 Coin (30 Stunden)

P2 1 Support des Produktlebenszyklus und Phasen der
Informationsentwicklung

P2 1.1 Support des Produktlebenszyklus
Die Informationsprodukte bieten dem Nutzer Unterstiitzung in unterschiedlichen Phasen des
Produktlebenszyklus, z. B. Montage, Inbetriebnahme, Nutzung, Wartung oder Entsorgung.

Unterschieden wird die Planung fiir die Informationsprodukterstellung aufgrund von Produktentwicklung,
Produktidnderung und Anderungsbedarf des Informationsprodukts ohne Anderung des Produkts.

Die Inhalte des Informationsprodukts sind eng verzahnt mit Informationen von anderen
Unternehmensbereichen, z. B. Entwicklung, Marketing, Training oder Service. Um eine effektive und effiziente
Erstellung zu erreichen, muss auch die zeitliche Koordination mit diesen Bereichen beriicksichtigt werden.

Die Ergebnisse der Projektplanung werden in den ndchsten Phasen verwendet.

P2 1.1.1 Grundlagen des Produktlebenszyklus

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Nennen Sie die verschiedenen Phasen des Produktlebenszyklus. ® *

In welcher Richtlinie wird der Produktlebenszyklus beschrieben? Nennen Sie
eine Richtlinie und stellen Sie in 2 bis 3 Satzen den Inhalt dieser Richtlinie vor. ® *Ex

Welche verschiedenen Phasen des Produktlebenszyklus gibt es? Nennen Sie 3

%k k
Phasen und zu jeder Phase einen spezifischen Dokumentationstyp. ®
Welche Informationen fallen jeweils in den verschiedenen Phasen des ®
Produktlebenszyklus an? Fiihren Sie 5 verschiedene Phasen auf und nennen *k
Sie die jeweils anfallenden Informationen stichpunktartig.
Welche verschiedenen Phasen des Produktlebenszyklus gibt es? Nennen Sie 3 ®
Phasen, fiir die Informationen in einer Technischen Dokumentation *
bereitgestellt werden.
Was ist der Produktlebenszyklus? Definieren Sie den Begriff und nennen Sie 5 ® "
Phasen.
In welcher Richtlinie wird der Produktlebenszyklus beschrieben? ® *kk

P2 1.1.2 Verzahnung der Entwicklung von Informationsprodukten mit der
Produktentwicklung
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PFLICHTBEREICH 2: PLANUNG
P2 1.1 SUPPORT DES PRODUKTLEBENSZYKLUS

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist eine Produktspezifikation? Definieren Sie den Begriff und beschreiben
Sie die Relevanz einer Produktspezifikation fir die Technische Dokumentation. ® *

Gibt es einen Zusammenhang zwischen Produktspezifikation und Art des
Informationsprodukts? Geben Sie 3 Beispiele an, die aufzeigen, wie

%k %k k
Anforderungen an ein Informationsprodukt in der Produktspezifikation ®
bericksichtigt werden mussen.
Was unterscheidet den Produktentwicklungsprozess einer Software vom
Produktentwicklungsprozess im Maschinenbau? Nennen Sie 2 Unterschiede. ® ok

P2 1.13 Planung der Informationsprodukte bei Produkteinfiihrungen
P2 1.14 Planung der Informationsprodukte bei Produktinderungen

P2 1.15 Planung der Korrektur von Informationsprodukten (ohne Anderungen am
Produkt)

P2 1.1.6 Verzahnung der Entwicklung von Informationsprodukten mit anderen
Unternehmensbereichen
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PFLICHTBEREICH 2: PLANUNG
P2 2.1 PLANUNG DER INFORMATIONSERSTELLUNG

P2 2 Grundlagen der Planung der Informationserstellung

P2 2.1 Planung der Informationserstellung
Die Anforderungen an jedes Informationsprodukt unterscheiden sich in jedem Projekt. Deshalb muss die
Planung der Informationserstellung der einzelnen Detailaufgaben spezifisch eingerichtet werden.

Dazu gehort festzulegen, wie der Prozess organisiert wird, welche Ressourcen zur Umsetzung notwendig sind,
welche Kenntnisse die ausfihrenden Mitarbeiter haben miissen, welche Schnittstellen berticksichtigt werden
und welche Anforderungen erfiillt sein miissen, damit die einzelnen Teilschritte des Informationsentwicklungs-
prozesses reibungslos verlaufen kénnen. Die Planungsgrundlage liefern meist Erfahrungswerte aus
vorangegangenen Projekten.

Der gesamte Prozess der Informationsentwicklung (Zeit, Aufgaben, Inhalte und Ablauf) wird bei der
Informationserstellungsplanung vorab konzipiert.

P2 2.1.1 Grundlagen der Informationsplanung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist Informationsentwicklung? Definieren Sie den Begriff. ® *

Was sind die typischen Phasen im Informationsentwicklungsprozess? Nennen

% %
Sie 5 Phasen und nennen Sie zu jeder Phase 3 typische Aufgaben. ®
Was kann den Prozess der Informationsentwicklung stéren? Nennen und ® .
beschreiben Sie 4 Probleme.
Welche Phasen im Informationsentwicklungsprozess kennen Sie? Nennen Sie ® "
5 Phasen.
Welche Informationen benétigen Sie fiir die Planung der Technischen ® -
Dokumentation? Nennen Sie 5 unterschiedliche Informationen.
Welche Phasen im Informationsentwicklungsprozess kennen Sie? Nennen Sie ® -

5 Phasen.
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PFLICHTBEREICH 2: PLANUNG
P2 3.1 PROJEKTMANAGEMENT

P2 3 Grundlagen des Projektmanagements

P2 3.1 Projektmanagement
Das Projektmanagement umfasst die Organisation, Durchfiihrung und Kontrolle des Entwicklungsprozesses des
Informationsprodukts sowie der Prozessschritte, Arbeitsaufgaben und Ressourcen.

Hier werden die Projektdetails spezifiziert und geplant. AuBerdem werden die erforderlichen
Projektmanagementtechniken und -tools angewandt.

Das Ergebnis des Projektmanagements zeigt den Umfang und Aufwand des Informationsprodukt-
Erstellungsprojekts und wird in den nachfolgenden Phasen umgesetzt.

P2 3.1.1 Grundlagen des Projektmanagements

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was sind Stakeholder? Definieren Sie den Begriff kurz und erldutern Sie, ® *

welchen Einfluss Stakeholder auf die Technische Dokumentation haben.

Was sind Aufgaben des Projektmanagements? Nennen und beschreiben Sie 4 ® -
Aufgaben.

Was sind ,,Projektrisiken”? Definieren Sie den Begriff und geben Sie 3 ® -
Beispiele.

Was ist ein Projekt? Definieren Sie den Begriff. ® *

Was sind typische Kostentreiber bei der Erstellung einer Technischen ® *

Dokumentation? Benennen Sie diese und geben Sie 2 Beispiele.

Welche Projektmanagementmethoden kennen Sie? Benennen Sie 2
Methoden. Beschreiben Sie eine Methode kurz und erértern Sie die Rolle der ® *
Technischen Dokumentation darin.

Was ist eine Projektumfeldanalyse im Zusammenhang mit der

%%
Projektplanung? Definieren Sie den Begriff. ®
Was ist ein Meilenstein? Definieren Sie den Begriff und geben Sie 2 Beispiele ® -
fir Meilensteine in der Technischen Dokumentation.
Welche Arten von Kosten fallen bei einem Dokumentationsprojekt an? ® -
Nennen Sie 5 Kostenarten.
Wie erfolgt die Planung eines neuen Dokumentationsprojekts? Beschreiben ® -
Sie den Planungsprozess und die darin enthaltenen Arbeitspakete.
Was sind die wesentlichen Merkmale von Projekten? Nennen Sie 4 Merkmale ® -
und erldutern Sie diese in Stichworten.
Was sind ,,Projektrisiken”? Definieren Sie den Begriff und geben Sie 3 ® -

Beispiele.
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PFLICHTBEREICH 2: PLANUNG
P2 4.1 ARCHIVIERUNG

P2 4 Archivierung

P2 4.1 Archivierung

Zum Abschluss eines Projekts missen alle relevanten Projektinformationen, Projektergebnisse und
Informationsprodukte archiviert werden. Eine elektronische Archivierung ermoglicht eine unverdanderbare,
langzeitige Aufbewahrung elektronischer Informationen. Fiir die systematische Archivierung werden
verschiedene konzeptionelle und organisatorische Festlegungen getroffen. Unterstitzt wird die elektronische
Archivierung durch verschiedene Tools und deren Funktionen und Komponenten.

Als Ergebnis dieses Prozessschritts sind alle Projektergebnisse und projektrelevanten Informationen archiviert.

P2 4.1.1 Projektarchivierung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was bedeutet Archivierung? Definieren Sie den Begriff stichpunktartig. ® *
Warum ist die Archivierung in der Technischen Dokumentation wichtig? © o

Beschreiben Sie in 2 bis 3 Satzen.

Welche internen und externen Projektinformationen missen archiviert ® o
werden? Nennen Sie 3 interne und 3 externe Projektinformationen.
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.1 INFORMATIONSPRODUKTE

Pflichtbereich 3: Konzeptentwicklung

Unterrichtsempfehlung

— Professional: 2 Coins (60 Stunden)
— Expert: 3 Coins (90 Stunden)

P3 1 Dokumente und Informationsarchitektur

P3 1.1 Informationsprodukte

Verschiedene Informationsprodukte kénnen sich in ihren Eigenschaften und in ihrer Funktion fundamental
unterscheiden. Im Zuge der Konzeptentwicklung muss auf oberster Ebene zunachst festgelegt werden, um
welche Art von Dokumentation es sich handelt, welche Art von Informationsprodukt erstellt wird und was
dessen kommunikative Funktion ist. Ein wichtiger Ausgangspunkt ist hierzu der Produktlebenszyklus. Der
Nutzer ben6étigt fiir jede Phase des Produktlebenszyklus andere Informationen, die fiir ihn dokumentiert
werden mussen.

Das Konzept fiir Informationsprodukte legt die Merkmale und Eigenschaften der Informationsprodukte fest.

P3 1.1.1 Interne und externe Dokumentation

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Gehort die Risikobeurteilung zur internen oder externen Dokumentation? ® "
Beantworten Sie dies in einem kurzen Satz.

In welchem internen Dokument findet ein Technischer Redakteur

normalerweise Hinweise darauf, welche Warnhinweise in eine Technische ® "
Dokumentation aufgenommen werden missen? Nennen Sie den Namen des

Dokuments.

Was ist interne Dokumentation? Definieren Sie den Begriff und geben Sie 3 ® .
Beispiele.

Was ist der Unterschied zwischen interner und externer Dokumentation? ® "
Erlautern Sie den Unterschied in ganzen Satzen.

Gehort Wartungsdokumentation zur internen oder externen Dokumentation? ® "

Erldutern Sie.

P3 1.1.2
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.2 INFORMATIONSARCHITEKTUR

P3 1.1.3 Arten von Informationsprodukten

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Arten von Informationsprodukten kennen Sie? Nennen Sie 3 Arten. ® "
Was ist eine stiicklistengetriebene Dokumentation? Definieren und ® -
beschreiben Sie den Begriff in 2 bis 3 Satzen.

Was ist der Unterschied zwischen einer Bedienungsanleitung und einer ® .
Betriebsanleitung? Beschreiben Sie den Unterschied.

Gibt es einen Zusammenhang zwischen Produktspezifikation und Art des

Informationsprodukts? Geben Sie 3 Beispiele an, die aufzeigen, wie ® .
Anforderungen an ein Informationsprodukt in der Produktspezifikation

bericksichtigt werden mussen.

Was versteht man unter stiicklistengetriebener Dokumentationserstellung? ® "
Definieren und beschreiben Sie den Begriff.

Was ist der Unterschied zwischen einer Bedienungsanleitung und einer

Betriebsanleitung? Erlautern Sie den Unterschied anhand von 2 Beispielen. ® *Ex
P3 1.1.4 Funktion von Informationsprodukten

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist eine , Textfunktion”? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® -
Welche Funktionen kann eine Technische Dokumentation erfiillen? Nennen ® "
Sie 3 Funktionen.

Was ist ein Informationskonzept? Geben Sie typische Bestandteile und den ® .
Aufbau eines Informationskonzepts an.

Welche Funktionen von Informationsprodukten kennen Sie? Nennen Sie 3 ® "

Beispiele.

P3 1.2 Informationsarchitektur

Die Informationsarchitektur legt fest, welche Inhalte in welcher Struktur mit welcher Funktion und in welcher
Tiefe ins Informationsprodukt aufgenommen werden. Zentrale Grundlagen fiir die Informationsarchitektur, wie
z. B. die Zielgruppenanalyse und die Nutzungssituation, gehen aus der Umfeldanalyse hervor.

AulRerdem muss festgelegt werden, wie weitere Inhalte eingebunden werden, z. B. die
Lieferantendokumentation. Notwendige Metadaten zum Management der Inhalte missen definiert werden.

Die Informationsarchitektur liefert das strukturelle und inhaltliche Konzept fiir die Entwicklung von
Informationsprodukten.
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.2 INFORMATIONSARCHITEKTUR

P3 1.2.1 Entwicklung der Informationsarchitektur

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist eine Informationsarchitektur? Definieren Sie den Begriff und ® .
beschreiben Sie seine Rolle im Rahmen der Technischen Dokumentation.

Wie bewerten Sie eine Informationsarchitektur? Geben Sie 3 Kriterien in ® -
ganzen Satzen an.

Was definiert eine Informationsarchitektur? Schildern Sie in 2 bis 3 Satzen. ® "
P3 1.2.2 Informationsstrukturierung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Aus welchen Hauptkapiteln besteht eine Technische Dokumentation? Nennen ® "
Sie 5 Hauptkapitel und beschreiben Sie deren Inhalte in Stichworten.

Was ist eine Informationsstruktur? Definieren Sie den Begriff und ordnen Sie © -
ihn in den Informationsentwicklungsprozess ein.

Welche Informationstypen/Informationsarten zur Strukturierung von

Technischer Dokumentation kennen Sie? Nennen Sie 4 Informationstypen/ © *ok
Informationsarten und erldutern Sie deren kommunikative Funktion.

Wie bewerten Sie eine Informationsstruktur? Geben Sie 3 Kriterien in ganzen ® -
Satzen an.

Wie kann die Reihenfolge von Informationen in einer Technischen

Dokumentation didaktisch aufgebaut werden? Beschreiben Sie deren © Hkk
moglichen didaktischen Aufbau.

Wann nutzen Sie die produktorientierte Gliederungsmoglichkeit? Erlautern Sie © -
2 Grinde in 2 Satzen.

Wann nutzen Sie die aufgabenorientierte Gliederungsmdglichkeit? Erlautern © -
Sie 2 Grlinde in 2 Satzen.

Wann nutzen Sie die benutzerorientierte Gliederungsmoglichkeit? Erldutern © -
Sie 2 Grlinde in 2 Satzen.

Welche Informationstypen/Informationsarten zur Strukturierung von

Technischer Dokumentation kennen Sie? Nennen Sie 4 ® *
Informationstypen/Informationsarten.

Was versteht man unter , topic-orientierter Uberschrift“? Erldutern Sie den ® *

Begriff anhand eines Beispiels.
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.2 INFORMATIONSARCHITEKTUR

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist ,, Topic Orientierung”? Nennen Sie 3 Aspekte. 583 ® *

Was sind Gliederungsebenen? Definieren Sie den Begriff, nennen Sie die
maximale Anzahl an Gliederungsebenen fiir eine Technische Dokumentation ® *
und begriinden Sie Ihre Antwort. 633

Was versteht man unter der Struktur eines Dokuments und welche 2

k%
Strukturierungsebenen kann man unterscheiden? [ 750 ®
Was ist die ,Makrostruktur” und ,Mikrostruktur” bei einer Technischen
Dokumentation? Definieren Sie die Begriffe und erlautern Sie diese an einem ® *E
Beispiel. |768
Welche Strukturierungsmethoden gibt es? Nennen Sie 3 ® -
Strukturierungsmethoden und erlautern Sie eine davon. 769
Was ist ein ,, Topic“? Geben Sie ein Beispiel fir ein Topic und nennen Sie 3 ® o
Eigenschaften eines Topics. |776
Welche Norm macht Aussagen zu der Dokumentstruktur? Nennen Sie die ® -
Norm und erldutern Sie deren Aussagen Uber die Dokumentenstruktur. (806
Welche Eigenschaften kennzeichnen die topic-orientierte ® -
Informationsstrukturierung? Nennen Sie 2 Eigenschaften. (816
Was bedeutet , hierarchische Struktur”, , lineare Struktur“ und ,, non-lineare ® -

Struktur“? Erlautern Sie die 3 Begriffe. (822

Was ist ein ,,Informationsmodell“? Definieren Sie den Begriff
yInformationsmodell” im Zusammenhang mit dem Fachgebiet Technische ® *Ex
Dokumentation. 841

Welche Prinzipien gibt es, Informationen inhaltlich in einer Technischen
Dokumentation zu gliedern? Nennen Sie 2 unterschiedliche Prinzipien und ® *Ex
nennen Sie fiir ein Prinzip 3 Eigenschaften. (860

Wie kann die Grobgliederung einer Technischen Dokumentation aufgebaut
sein? Beschreiben Sie eine Moglichkeit einer Grobgliederung und erlautern Sie ® *Ex
diese. (875

Welche systematischen Ansatze fiir die Gliederung einer Technischen
Dokumentation auf der Makroebene gibt es? Nennen Sie 3 Ansatze und ® ol
erldutern Sie diese. [1050
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.3 ZUGRIFF

P3 1.2.3 Metadaten

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was kann mithilfe von Metadaten steuert werden? Erldutern Sie anhand eines © -
Beispiels.

Was sind Metadaten? Definieren Sie den Begriff. ® *

Leiten Sie 5 Beispiele fiir Metadaten im Kontext einer Betriebsanleitung ab. © .
Weshalb ist eine konsequente und konsistente Auszeichnung aller Inhalte in ® -

Technischer Dokumentation so wichtig? Nennen Sie 3 Aspekte. [739

P3 1.24 Integrationskonzept

P3 1.3 Zugriff

Wesentliche Voraussetzung fir die effektive und effiziente Nutzung eines Informationsprodukts und seiner
Inhalte ist der einfache und schnelle Zugriff durch den Nutzer. Daher muss vor Beginn der Erstellung eines
Informationsprodukts festgelegt werden, wie dieser Zugriff erméglicht wird und welche Methoden und
technischen Moglichkeiten eingesetzt werden. Es muss sichergestellt werden, dass das Informationsprodukt
und dessen Inhalte fehlerfrei dem jeweiligen Produkt bzw. der Produktfunktion zugeordnet werden kénnen.

Das Konzept fiir den Zugriff definiert die Zuganglichkeit und damit die Nutzbarkeit des Informationsprodukts.

P3 1.3.1 Auffindbarkeit von Information

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Funktion haben Seitenzahlen in der Technischen Dokumentation?
Beschreiben Sie die Funktion und geben Sie 2 Beispiele, wann diese nicht ® *
bendtigt werden.

Wie wird ein Glossar aufgebaut? Beschreiben Sie die Struktur eines Glossars. © -

Unter welchen Bedingungen ist ein AbkUrzungsverzeichnis sinnvoll? © -
Beschreiben Sie 2 Anwendungsszenarien.

P3 1.3.2 Verfiigbarkeit von Informationsprodukten

P3 133 Zuordnung der Information zum Produkt
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 2.1 METHODEN

P3 2 Methoden

P3 2.1 Methoden

Methoden sind vor allem wichtig, um Inhalte, Aufbau und Erstellungsprozesse zu standardisieren. Etablierte
Methoden sind z. B. kontrollierte Sprache, Dokumentvorlagen oder DTDs. Verschiedene Technologien sowie
softwaregestiitzte Prozesse konnen die Umsetzung und Anwendung unterstitzen.

Im Methodenkonzept wird festgelegt, welche Methoden fiir welche Informationsprodukte angewendet
werden. Informationen zur Standardisierung mittels Terminologie sind dem Supportprozess zugeordnet.

P3 2.1.1 Standardisierungsmethoden
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 3.1 INFORMATIONSFLUSS

P3 3 Content-Management

P3 3.1 Informationsfluss

Um das Informationsprodukt effizient zu erstellen und dabei sowohl verschiedene Anforderungen an ein
Informationsprodukt als auch Unterschiede zwischen verschiedenen Informationsprodukten zu
bericksichtigen, gibt es verschiedene Verfahren: das Component-Content-Management, das
Informationsmanagement und das Dokumentenmanagement.

Das Konzept fiir den Informationsfluss soll die Auffindbarkeit und Wiederverwendbarkeit von Inhalten und
Dokumenten sicherstellen.

P3 3.1.1 Component-Content-Management und Modularisierung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was bedeutet ,Modularisierung” im Kontext der Technischen

P
Dokumentation? Definieren Sie den Begriff. ®
Welche Anforderungen an die Technische Dokumentation kdnnen mit der
Modularisierung der Inhalte umgesetzt werden? Nennen Sie 4 Anforderungen. ® *E
Was sind ,,Versionen“ und ,Varianten” im Zusammenhang mit ® .
Redaktionssystemen? Definieren Sie die Begriffe.
Was versteht man in der Technischen Dokumentation unter ® "
,Modularisierung“? Erklaren Sie den Begriff.
Was bedeutet ,ModulgrofRe“? Nennen Sie 2 Faktoren, die die Festlegung der ® "
ModulgréRe beeinflussen.
Was ist Modularisierung? Definieren Sie den Begriff und nennen Sie 3 Griinde, ® -
die fir Modularisierung sprechen.
Weshalb kénnen mit Hilfe von Modularisierung Ubersetzungskosten gesenkt ® -
werden? Nennen Sie 3 Griinde.
Nach welchen Kriterien werden Inhalte modularisiert? Nennen Sie 3 Faktoren, ® -
die Einfluss darauf haben kdnnen, wie Inhalte modularisiert werden.
Welchen Nachteil hat eine sehr feine Modulgranularitdt? Nennen Sie 3 ® .
Nachteile.
Welche Ziele verfolgt man durch Modularisieren? Nennen Sie 3 Ziele und ® .
erldutern Sie diese.
Welche Kriterien kdnnen herangezogen werden, um die ModulgroRe ® -
festzulegen? Nennen und erldutern Sie diese.
Was wird in einem Modularisierungskonzept definiert? Nennen Sie die
verschiedenen Aspekte eines Modularisierungskonzepts und erlautern Sie ® Hkok

diese.
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 4.1 TOOLS ZUR ERSTELLUNG VON INHALTEN

P3 4 Component-Content-Management-Systeme

P3 4.1 Tools zur Erstellung von Inhalten

Fir die Erstellung von Inhalten kommen, je nach zu erstellenden Medientypen und Zielformaten, spezielle

Tools zum Einsatz.

In der folgenden Prozessphase der Medienproduktion werden die Inhalte in ein Informationsprodukt integriert.

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Vorteile haben Redaktionssysteme? Nennen Sie 4 Vorteile. ® *
Wie funktioniert ein Redaktionssystem? Nennen Sie 4 grundlegende ® -
Funktionen von Redaktionssystemen und beschreiben Sie diese.

Was sind XML-basierte Redaktionssysteme? Nennen Sie 3 Grundfunktionen ® -
und beschreiben Sie deren Funktionsweise.

Was ist ein Content-Management-System im Allgemeinen und welche 3 ® -
Grundfunktionen muss es erfillen?

Was sind die zentralen Funktionen eines Content-Management-Systems? ® -
Nennen Sie 4 Funktionen und erldutern Sie diese.

Was sind die Funktionen von Redaktionssystemen? Nennen Sie 5 ® -
grundlegende Funktionen und erlautern Sie diese.

Wie funktioniert ein XML-basiertes Redaktionssystem? Nennen Sie 4

grundlegende Funktionen von XML-basierten Redaktionssystemen und ® ol
erldutern Sie diese.

Bei der Einfiihrung eines Redaktionssystems werden oft Altdaten, die

beispielsweise in Word-Dokumenten vorliegen, in das neue Redaktionssystem

migriert. Im Zuge dieser Altdatenmigration sollten die Inhalte bereinigt ® Hkx
werden. Nennen Sie drei Aspekte, nach denen die Inhalte bereinigt werden.

Welche Vorteile haben Redaktionssysteme? Nennen Sie 4 Vorteile. ® *
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PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 1.1 EXINFORMATIONSQUELLEN

Pflichtbereich 4: Inhaltserstellung

Unterrichtsempfehlung

— Professional: 7 Coins (210 Stunden)
— Expert: 8 Coins (240 Stunden)

P4 1 Informationsbeschaffung und Quellen

P4 1.1 Informationsquellen
Fir die Entwicklung eines Informationsprodukts werden Informationen aus unternehmensinternen
oder -externen Quellen benétigt.

Es muss bekannt sein, welche Quellen es gibt und welche Informationen diese liefern kbnnen. Dabei miissen
die Zuverlassigkeit der jeweiligen Quelle und die Qualitat der Informationen eingeschatzt werden.

Als Ergebnis dieses Prozessschritts ist bekannt, welche Quellen fiir die Informationsbeschaffung verfiigbar sind.

P4 1.1.1 UbergeordneteInformationen

P4 1.1.2 ProduktspezifischeInformationen

P4 1.1.3 Interne oder externe Quellen

P4 1.2 Informationsbeschaffung und -auswahl

Die Informationen, die Grundlage fiir die Inhaltserstellung sind, knnen mit verschiedenen Methoden beschafft
werden. Um dies effektiv und effizient zu gestalten, miissen ein Prozess fir die Umsetzung geplant und
organisiert sowie die dafiir genutzten Technologien zur Verfligung gestellt werden.

Die gewonnenen Informationen missen auf ihre Relevanz bewertet und entsprechend ausgewahlt werden.

Als Ergebnis dieses Prozessschritts liegen die bendtigten Informationen fiir die Inhaltserstellung vor.

P4 1.2.1 Organisatorische Aspekte

P4 1.2.2 Methoden

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist der Unterschied zwischen offenen und geschlossenen Fragen? ® *

Was ist ein Frage-Trichter und wie wird dieser angewendet? Definieren Sie
den Begriff und beschreiben Sie dessen Anwendung in 1 bis 2 Satzen.

@ * %

Welche Methoden kennen Sie, um recherchierte Informationen zu
dokumentieren? Beschreiben Sie eine Methode in 2 bis 3 Satzen.

© * %
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PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 2.1 KONZEPTENTWICKLUNG

P4 1.2.3 Informationsauswahl

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Wodurch zeichnet sich eine Use-case-basierte Technische Dokumentation © .
aus? Nennen Sie 3 Merkmale und begriinden Sie lhre Antwort.

Nach welchen Prinzipien wéhlen Sie Inhalte fiir die Technische Dokumentation ® -
aus? Nennen Sie 2 Prinzipien und erldautern Sie diese.

Was sind obligatorische und was sind optionale Inhalte einer Technischen
Dokumentation? Nennen Sie jeweils 3 Inhalte und begriinden Sie |hre © *E
Entscheidung.

P4 2 Text und Tabellen

P4 2.1 Konzeptentwicklung

Die Verstandlichkeit, Akzeptanz und Gebrauchstauglichkeit von Informationsprodukten hangt in hohem MaR
von der Inhaltsdarstellung ab. Ein konsistentes Erscheinungsbild und die einheitliche Struktur des
Informationsprodukts wirken sich zum einen positiv fir die Nutzer aus, zum anderen steigern sie die Effektivitat
und Effizienz der Informationsentwicklung.

Informationsprodukte kénnen unterschiedliche Medientypen enthalten, z. B. Grafiken oder Audio.

Fiir jeden Medientyp muss eine Konzeption der Ausgestaltung und des Einsatzes erstellt werden, in der
zentrale Rahmenbedingungen und Vorgaben festgelegt werden. Diese Festlegungen gelten in der Regel fir
mehrere Informationsprodukte. Eine haufige Form ist ein Redaktionsleitfaden.

Das Konzept der Inhaltsdarstellung definiert die mediale Ausgestaltung des Informationsprodukts.

P4 2.1.1 Textgestaltungskonzept

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was charakterisiert eine gute Aufzahlung? Nennen Sie 3 Merkmale. ® *
Definieren Sie den Begriff ,Kerning” in einem Satz. ® *k
Welche verschiedenen Formattypen fiir die Textverarbeitung kennen Sie? © -

Nennen Sie 3 Typen und nennen Sie je ein Anwendungsbeispiel.
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P4 2.1.2 Tabellenkonzept

PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 2.1 KONZEPTENTWICKLUNG

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
In welchen Schritten konzipieren Sie eine Tabelle? Nennen Sie 5 Schritte. ® .

In welchen Schritten konzipieren Sie eine Tabelle? Nennen und erldutern Sie ® .
stichpunktartig 5 Schritte.

Welche zentralen Instrumente der Tabellengestaltung kennen Sie? Nennen ® -

und beschreiben Sie 3 Instrumente.

Aus welchen Bestandteilen besteht eine Tabelle? Nennen Sie 6 Bestandteile. ® "

Aus welchen Bestandteilen setzt sich eine Tabelle zusammen? Geben Sie die 2 ® "
wichtigsten Bestandteile an, um Inhalte anzuordnen.

Was versteht man bei einer Tabelle unter ,TabellenfuR“? Definieren Sie in ® "

einem Satz.

P4 2.1.3 Layoutkonzept

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nennen Sie die 4 Layouttypen und nennen Sie je ein charakteristisches ® -
Merkmal.

Welche Gestaltungselemente kennen Sie? Nennen Sie 5 Gestaltungselemente. ® *

Was definiert ein Designkonzept? Beschreiben Sie in 2 bis 3 Sdtzen. © *E
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P4 2.1.4 Konzepte fiir Sicherheits- und Warnhinweise

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist ein Sicherheitshinweis? Definieren Sie den Begriff. ® *
Was ist ein Warnhinweis? Definieren Sie den Begriff. ® *
Welche Gefahrenstufen kennen Sie? Nennen Sie und beschreiben Sie die © .
Gefahrenstufen in je einem Satz.

Ein Warnhinweis wird gem. ANSI Z535.6 / ICE 82079-1 gebildet. Welche ® "
Elemente enthalt ein solcher Warnhinweis? Nennen Sie alle Elemente.

Woher kdnnen Piktogramme und Symbole fiir Sicherheits- und Warnhinweise ® "
bezogen werden? Nennen Sie eine Quelle.

Welche Signalwoérter flir Personenschaden sind in der ANSI Z535.6 festgelegt?

Nennen Sie die 3 Signalworter auf Englisch und Deutsch in der Reihenfolge von ® *E
schwer nach leicht.

Welche Gefahrenstufen gibt es bei Sicherheits- und Warnhinweisen? Nennen ® -
Sie alle Gefahrenstufen und erldutern Sie diese kurz.

Was sind Sicherheitshinweise und was sind Warnhinweise? Definieren Sie die ® -
beiden Begriffe.

Welche Gesetze, Normen und Richtlinien thematisieren die Gestaltung von

Sicherheits- und Warnhinweisen? Nennen Sie ein Gesetz, eine Norm und eine ® *E
Richtlinie.

Wie sind Sicherheits- und Warnhinweise aufgebaut? Beschreiben Sie den

Aufbau von sowohl Sicherheits- als auch Warnhinweisen und erldutern Sie, ® **
worin sich Sicherheits- und Warnhinweise unterscheiden.

Ein Warnhinweis wird gem. ANSI Z535.6 / ICE 82079-1 gebildet. Welche

Gefahrdungsklassen gibt es? Nennen Sie alle Klassen und deren normgerechte ® *k
Kennzeichnung.

Wie sind normenkonforme Warnhinweise aufgebaut? Nennen Sie die

Bestandteile eines Warnhinweises und beschreiben Sie, wie diese angeordnet ® *E
sind.

Wie werden Sicherheits- und Warnhinweise gemall ANSI Z535.6 unterteilt?

Nennen Sie die einzelnen Kategorien und beschreiben Sie diese jeweils in ® ok

einem Satz.

@ kom Beispielfragen fir den tekom-Kompetenzrahmen — Professional Level, Version 3.1

© 2020, Gesellschaft fiir Technische Kommunikation — tekom Deutschland e.V.

37



PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 2.2 INHALTSERSTELLUNG

P4 2.2 Inhaltserstellung

Die Inhalte des Informationsprodukts werden aus den beschafften und ausgewahlten Informationen auf Basis
der Konzeptentwicklung erstellt. Die erstellten Inhalte missen die spezifischen Anforderungen des
eingesetzten Medientyps berlicksichtigen. Die Erkenntnisse der Informationsverarbeitung und
Wissensvermittlung werden bertcksichtigt.

Als Ergebnis der Inhaltserstellung liegen die Inhalte fiir das zu erstellende Informationsprodukt vor.

P4 2.2.1 Grundlagen der Informationsverarbeitung und Wissensvermittlung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wie kann die Verstandlichkeit einer Technischen Dokumentation geprift ® "
werden? Nennen Sie eine Methode und beschreiben Sie diese.

Welche Merkmale hat ein gut lesbarer Satz? Nennen Sie 4 Merkmale und ® .
erldutern Sie diese.

Wie ist ein ,,Advance Organizer” inhaltlich aufgebaut? Beschreiben Sie die ® .
Struktur.

Was ist Information? Definieren Sie den Begriff. ® *
Welche Prinzipien gibt es fiir die Erstellung einer verstandlichen Technischen ® *
Dokumentation? Nennen Sie zehn Prinzipien.

Welche Merkmale hat eine gute Handlungsanweisung? Nennen Sie 6 ® *
Merkmale und erklaren Sie diese.

Welche dulReren Hindernisse kdnnen das Lesen und Verstehen von ® *
Technischer Dokumentation erschweren? Nennen Sie 2 mogliche Hindernisse

und stellen Sie kurz dar, wie diese das Verstehen beeintrachtigen.

Welche personlichen oder duBeren Barrieren kénnen das Lesen und Verstehen ® *
von Technischen Dokumentationen erschweren? Nennen Sie eine mogliche

Barriere und stellen Sie kurz dar, wie diese das Verstehen beeintrachtigt.

Welche Eigenschaften eines Textes machen diesen schwer verstandlich? ® .
Nennen Sie 5 Eigenschaften und erldutern Sie diese.

Welche Faktoren beeinflussen die Verstandlichkeit einer Technischen ® *oE
Dokumentation? Nennen Sie 5 Faktoren und erldutern Sie diese.

Welche Kriterien muss ein gut lesbarer Text erflillen? Nennen Sie 4 Kriterien ® *ok
und erlautern Sie diese.

Nach welchen Kriterien kann die Verstandlichkeit eines Textes bewertet ® *k

werden? Nennen Sie 5 Kriterien und erldutern Sie diese.
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Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Methoden gibt es, um die Verstandlichkeit eines Textes zu bewerten? ® *E
Nennen Sie 2 Methoden und erldutern Sie diese.

Was bedeutet , Textverstandlichkeit“? Definieren Sie den Begriff. ® **
Was heildt , Lesbarkeit”, , Leserlichkeit” und , Verstandlichkeit“? Definieren Sie ® *k
die Begriffe.

Welche Verstandlichkeitsmodelle gibt es? Nennen Sie ein ® *E
Verstandlichkeitsmodell und erldutern Sie dieses.

Wodurch werden die Inhalte einer Technischen Dokumentation ® *k
verstandlicher? Nennen Sie 4 ,Verstandlichmacher” und erldutern Sie diese.

P4 2.2.2 Erstellung von Text

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was unterscheidet eine Technische Dokumentation von einer ® "
Marketingbroschiire? Nennen Sie 3 Unterschiede.

Was sind Satzklammern und was trennbare Verben? Beschreiben Sie die ® -
Begriffe anhand von 2 Beispielen.

Was sind Flllworter? Stellen Sie den Begriff anhand eines Beispiels dar und

nennen Sie Méglichkeiten fiir eine geeignete Verwendung von Fillwortern in © *Ex
Technischer Dokumentation.

Nennen Sie die ,Artikel” aus folgendem Satz: ,Die Schraube gewahrleistet eine ® *
sichere Befestigung.” Identifizieren Sie den ,,bestimmten” und den

,unbestimmten” Artikel.

Welches Wort in folgendem Satz ist ein ,,bestimmter Artikel”, welches Wort ® *
ein ,,unbestimmter Artikel“? ,,Die Schraube gewahrleistet eine sichere

Befestigung.”

Wie nennt man z. B. in den Woértern ,,abwahlen”, ,beilegen” oder , einwerfen” ® *
die Bestandteile ,,ab“ ,bei”“ und ,ein“?

Was ist eine ,,Substantivierung“? Erlautern Sie den Begriff anhand eines ® *
Beispiels.

Was sind Flllworter? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *k
Was sind Modalverben? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *
Was sind Nominalisierungen? Erlautern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *
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Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was sind Nominalkomposita? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *
Was sind Synonyme? Erlautern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *
Nennen Sie 3 Beispiele von zusammengesetzten Wortern, die grundsatzlich ® *
mit Bindestrich(en) geschrieben werden.

Wie bilden Sie mithilfe von Bindestrichen zusammengesetzte Worter? Geben ® *
Sie 3 unterschiedliche Beispiele. Verwenden Sie in einem Beispiel eine Ziffer

und in einem Beispiel eine physikalische Einheit (SI-Einheit).

Was ist eine ,,doppelte Verneinung”“? Erlautern Sie den Begriff anhand eines ® *
Beispiels.

Was sind Konditionalsadtze? Erlautern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *
Was versteht man unter einem Schachtelsatz? Erlautern Sie den Begriff ® *
anhand eines Beispiels.

Welche grammatikalischen Formen gibt es, angemessene ® *
Handlungsaufforderungen zu formulieren? Beschreiben Sie 2 grammatische

Formen und geben Sie jeweils ein Beispiel.

Welche Probleme kann es beim Satzbau in Technischer Dokumentation ® *
geben? Nennen Sie 5 Satzbauprobleme und erldutern Sie diese.

Wie ist die syntaktische Form der Handlungsaufforderung? Erklaren Sie eine ® *
angemessene Moglichkeit anhand eines Beispiels.

Formulierungen und Sprachstil haben einen groRBen Einfluss auf die ® *
Verstandlichkeit von technischen Dokumentationen. Welche Formulierungs-

oder Stilregeln kennen Sie? Nennen Sie 2 typische Regeln.

Welche Formulierungs- oder Stilregeln kennen Sie, die die Verstandlichkeit ® *
von Technischen Dokumentationen beeinflussen? Nennen Sie 2 typische

Regeln.

Was sind in einer Technischen Dokumentation schlechte stilistische ® *
Eigenschaften? Nennen Sie 5 schlechte stilistische Eigenschaften und erlautern

Sie diese anhand eines Beispiels.

Wodurch zeichnet sich eine einfache Sprache aus? Nennen Sie 5 Merkmale ® *
von einfacher Sprache und erldutern Sie diese.

Was sind ,Neologismen“? Erldautern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® .
Was sind ,starke Verben“? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *E
Was sind Akronyme? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *E
Was sind Zeigworter? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® o
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Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Regeln gibt es, um verstandliche Texte zu schreiben? Nennen Sie 4 ® *E
Regeln und erldutern Sie diese.

Wie schreiben Sie den Buchstaben ,R“, wenn Sie nur Versalien verwenden ® **
durfen?

Wie nennt man Nebensatze, die mit ,,wenn” oder ,falls” eingeleitet werden, ® **
und wie Nebensatze, die mit ,,als” oder ,,wdhrend” eingeleitet werden?

Wie nennt man Nebensatze, die mit ,wenn“ oder ,falls” eingeleitet werden? ® *k
Nennen Sie den Fachbegriff.

Was ist ein ,,Funktionsverbgefiige“? Erlautern Sie den Begriff anhand eines ® *E
Beispiels.

Was ist ein ,,unfunktionales Passiv“? Erlautern Sie den Begriff anhand eines ® **
Beispiels.

Was ist eine ,,Gliedsatzkonstruktion“? Erlautern Sie den Begriff anhand eines ® *
Beispiels.

Was ist eine ,,Klemmkonstruktion” (Linkserweiterung)? Erlautern Sie den ® *ok
Begriff anhand eines Beispiels.

Was ist eine , Linkserweiterung”? Erldutern Sie den Begriff anhand eines ® *
Beispiels.

Was sind , kausale und temporale Konditionalsdtze“? Erldutern Sie die beiden ® *
Begriffe anhand 2er Beispiele.

Was wird in der Grammatik als Attribut bezeichnet? Erldutern Sie den Begriff ® *ok
anhand eines Beispiels.

Was versteht man unter Deklination und Konjugation? Erlautern Sie die ® *oE
Begriffe und geben Sie Beispiele.

Was versteht man unter Hypotaxen bzw. Parataxen? Erldutern Sie die Begriffe ® *oE
anhand von 2 Beispielen.

Was versteht man unter inhaltlicher Redundanz? Erldutern Sie den Begriff. ® *oE
Welche Arten der Bedingung kénnen in Konditionalsdtzen unterschieden ® *E
werden? Nennen Sie 2 Arten von Konditionalsdtzen und geben Sie jeweils ein

Beispiel.

Welche 2 Formen von Passiv gibt es? Nennen Sie diese und geben Sie jeweils ® *oE
ein Beispiel.

Wodurch unterscheiden sich beschreibende Texte von anleitenden Texten in ® *E
der Technischen Dokumentation? Nennen Sie 3 Merkmale von anleitenden

Texten.

Was muss man bei der Einflihrung von Abkiirzungen in Technischer ® *oE

Dokumentation beachten? Geben Sie anhand von 2 Beispielen Hinweise zur
Verwendung von Abkirzungen.
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Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was heillt ,Deixis”, ,Katapher” und ,Anapher”? Erlautern Sie die Begriffe ® *kk

anhand von Beispielen.

Was heillt ,Hypotaxe” und , Parataxe”? Erldutern Sie die Begriffe anhand von ® ¥k
Beispielen.

Was ist eine ,Tautologie“? Erlautern Sie den Begriff anhand eines Beispiels. ® *kx

Welche grammatikalischen Zeiten sind in Technischer Dokumentation ® .
angebracht? Nennen Sie diese und begriinden Sie Ihre Antwort.

P4 2.2.3 Erstellung von Tabellen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Aus welchen Bestandteilen setzt sich eine Tabelle zusammen? Geben Sie die 2 ® *
wichtigsten Bestandteile an, um Inhalte anzuordnen.

Was versteht man bei einer Tabelle unter ,TabellenfuR“? Definieren Sie kurz in ® *

einem Satz.

Was versteht man bei einer Tabelle unter , Tabellenkopf“? Definieren Sie kurz ® *

in einem Satz.

P4 2.2.4 Erstellung von Sicherheits- und Warnhinweisen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Aus welchen Gestaltungselementen besteht ein normkonformer
Warnhinweis? Wéahlen und benennen Sie eine Norm und die in dieser Norm ® *ok
definierten Gestaltungselemente fiir Warnhinweise.

Welche Platzierungsmoglichkeiten von Warnhinweisen kennen Sie?

* %
Beschreiben Sie 4 Platzierungsmdglichkeiten in je einem Satz. ©
Wie sind Warnhinweise normkonform aufgebaut? Beschreiben Sie den Aufbau © -
anhand eines konkreten Beispiels.
Wie ist der generelle Aufbau eines Sicherheitshinweises? Beschreiben Sie den ® *
Aufbau.
Wie ist der generelle Aufbau eines Warnhinweises? Beschreiben Sie den ® *
Aufbau.
Aus welchen Bestandteilen besteht ein handlungsbezogener Warnhinweis? ® o

Nennen Sie die 5 Bestandteile.
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P4 2.3 Tools zur Erstellung von Inhalten (Text und Tabellen)

Fir die Erstellung von Inhalten kommen, je nach zu erstellenden Medientypen und Zielformaten, spezielle
Tools zum Einsatz.

In der folgenden Prozessphase der Medienproduktion werden die Inhalte in ein Informationsprodukt integriert.

P4 2.3.1 Text-Editoren

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist ein Text-Editor? Beschreiben Sie die grundlegende Funktion und einen ® -
sinnvollen Einsatzzweck.

Was kann ein Text-Editor nicht? Beschreiben Sie 3 Funktionen, die ein Text-
Editor im Kontext der Technischen Dokumentation nicht erfiillen kann und © *Ex
bieten Sie eine mogliche Losung an.

Welche Eigenschaften eines Textes kann ein Text-Editor abspeichern, welche © "
nicht? Nennen Sie 3 Eigenschaften.

P4 2.3.2 DTP-Programme

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist ein DTP-Programm? Beschreiben Sie die grundlegende Funktion und ® .
einen sinnvollen Einsatzzweck.

Nennen Sie 3 marktbeherrschende DTP-Programme fiir die Technische ® *
Dokumentation.

Was unterscheidet einen Text-Editor von einem DTP-Programm? Nennen und © -
beschreiben Sie 3 Unterschiede.

P4 2.3.3 Tools fiir die Erzeugung von PDF-Dateien

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Mit welcher Software kénnen Sie PDF-Dateien erstellen? Nennen Sie einen ® *
proprietdren Vertreter und einen Open-Source-Vertreter.

Was missen Sie bei der Erstellung von PDF-Dateien beachten, die digital an

Kunden ausgeliefert werden? Nennen und beschreiben Sie 3 Aspekte, die bei © wkx
einer Druckdatei irrelevant sind.
Wie werden PDF-Dateien erzeugt? Beschreiben Sie den Prozess. © *oE

P4 2.3.4 Help Authoring Tools (HAT)
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P4 3 Grafiken und Bilder

P4 3.1 Konzepterstellung

Die Verstandlichkeit, Akzeptanz und Gebrauchstauglichkeit von Informationsprodukten hangt in hohem MaR
von der Inhaltsdarstellung ab. Ein konsistentes Erscheinungsbild und die einheitliche Struktur des
Informationsprodukts wirken sich zum einen positiv fir die Nutzer aus, zum anderen steigern sie die Effektivitat
und Effizienz der Informationsentwicklung.

Informationsprodukte kénnen unterschiedliche Medientypen enthalten, z. B. Grafiken oder Audio.

Fiir jeden Medientyp muss eine Konzeption der Ausgestaltung und des Einsatzes erstellt werden, in der die
zentralen Rahmenbedingungen und Vorgaben festgelegt werden. Diese Festlegungen gelten in der Regel fiir
mehrere Informationsprodukte. Eine haufige Form ist ein Redaktionsleitfaden.

Das Konzept der Inhaltsdarstellung definiert die mediale Ausgestaltung des Informationsprodukts.

P4 3.1.1 Grafikkonzept

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Moglichkeiten kennen Sie, Informationen grafisch darzustellen?
Nennen und beschreiben Sie 3 Moglichkeiten in je einem Satz.

@ *

Aus welchen Elementen besteht eine wiederverwendbare Grafik? Benennen
Sie die Elemente und diskutieren Sie, ob das Element optional verwendet © Hxx
werden kann oder ein Pflichtbestandteil darstellt.

Fiir welche Zwecke konnen Pfeile in Grafiken eingesetzt werden? Beschreiben

; Lo © o
Sie 4 Verwendungszwecke in je einem Satz.
P4 3.1.2 Bildkonzept
Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was bedeutet Text-Bild-Zuordnung? Definieren Sie den Begriff. ® *
Welche Bildarten kennen Sie? Benennen Sie 3 Bildarten und beschreiben Sie in © -

je einem Satz deren sinnvollen Einsatzzweck.

Welche Funktionen kénnen Bilder in der Technischen Dokumentation
einnehmen? Beschreiben Sie 3 verschiedene Funktionen und deren sinnvollen © Hkk
Einsatzzweck.
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P4 3.2 Inhaltserstellung (Grafiken und Bilder)

Die Inhalte des Informationsprodukts werden aus den beschafften und ausgewahlten Informationen auf Basis
der Konzeptentwicklung erstellt. Die erstellten Inhalte missen die spezifischen Anforderungen des
eingesetzten Medientyps berlicksichtigen. Die Erkenntnisse der Informationsverarbeitung und
Wissensvermittlung werden berlicksichtigt.

Als Ergebnis der Inhaltserstellung liegen die Inhalte fiir das zu erstellende Informationsprodukt vor.

P4 3.2.1 Erstellung von Grafiken

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist eine Explosionszeichnung? Wie kénnen Sie eine Explosionszeichnung
in einer Technische Dokumentation integrieren? Definieren Sie den Begriff © *Ex
und beschreiben Sie den Prozess in 2 bis 3 Satzen.

Welche Dateiformate fir Grafiken kennen Sie? Nennen Sie 3 Formate fiir 3
verschiedene Ausgabemedien.

@ * %

Welche Grafikdaten aus der Konstruktion kdnnen Sie in der Technischen

Dokumentation sinnvoll einsetzen? Beschreiben Sie 2 verschiedene © *E
Anwendungsszenarien.

P4 3.2.2 Erstellung von Bildern

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wie sollte eine Bildunterschrift in einer Technischen Dokumentation ® "
umgesetzt werden? Nennen Sie 2 Kriterien.

Welche Speicherformate fiir Bilder kennen Sie? Nennen Sie 2 verschiedene © .
Formate und nennen Sie je einen Vor- und Nachteil.

Nennen und beschreiben Sie 3 Punkte, die Sie bei der Erstellung von © -

Screenshots beachten missen.
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P4 3.3 Tools zur Erstellung von Inhalten (Grafiken und Bilder)
Fir die Erstellung von Inhalten kommen, je nach zu erstellenden Medientypen und Zielformaten, spezielle
Tools zum Einsatz.

In der folgenden Prozessphase der Medienproduktion werden die Inhalte in ein Informationsprodukt integriert.

P4 3.3.1 Grafik- und Bild-Editoren

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Softwareprogramme kennen Sie, um Vektorgrafiken zu erstellen? ® *

Nennen Sie 2 Softwareprogramme.

Welche grundlegenden Funktionen hat ein Bildbearbeitungsprogramm?

Nennen und beschreiben Sie in je einem Satz 3 grundlegende Funktionen die © -

flir die Erstellung von Bildern in der Technischen Dokumentation notwendig

sind.

Was ist der grundlegende Unterschied zwischen einem Grafik- und Bildeditor? © "

Erldutern Sie in 2 bis 3 Satzen.

P4 3.3.2 Tools zum Aufzeichnen von Screenshots und Bildschirmablaufen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was miissen Sie beim Erstellen von Screenshots in der Technischen © *
Dokumentation beachten? Nennen Sie 3 Anforderungen.

Wann wenden Sie ein Screencast in der Technischen Dokumentation an? © -
Nennen und beschreiben Sie 3 Formen der Anwendung.
Mit welcher Software kénnen Sie Screencasts erstellen? Nennen Sie einen ® -

proprietdren Vertreter und einen Open-Source-Vertreter.
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P4 4 Integration und Redaktion

P4 4.1 Integrieren von Inhalten

Ein Informationsprodukt kann sich aus Inhalten zusammensetzen, die aus unternehmensinternen und/oder
externen Quellen stammen. Diese miissen nach logischen, inhaltlichen und konzeptionellen Prinzipien so
redigiert und integriert werden, dass damit eine durchgangige Darstellung erreicht wird.

Als Ergebnis dieses Prozessschritts liegen die gesamten Inhalte fiir das Informationsprodukt gemafl den
Anforderungen und konzeptionellen Vorgaben fur die Medienproduktion vor.

P4 4.1.1 Inhouse-Dokumentation
P4 4.1.2 Lieferantendokumentation
P4 4.1.3 Dienstleisterdokumentation

P4 414 Zertifikate und Erklarungen
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PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 5.1 QUALITATSSICHERUNG DER INHALTE DES INFORMATIONSPRODUKTS

P4 5 Qualitatssicherung

P4 5.1 Qualitdtssicherung der Inhalte des Informationsprodukts
Die erstellten Inhalte miissen einer Qualitatssicherung unterzogen werden, z. B. durch Priifen

— der Texte, Darstellung und Struktur,

— der inhaltlichen und sachlichen Richtigkeit,

— des Einhaltens der konzeptionellen und redaktionellen Vorgaben,

— der Konsistenz der Informationen mit dem Produkt,

— der Ubereinstimmung von externen Inhalten mit den vorab definierten Anforderungen.

Das Ergebnis der Qualitatssicherung ist ein freigegebener Inhalt, der dazu geeignet ist, in der
Medienproduktion verwendet zu werden.

P4 5.1.1 Grundlagen der Qualitatssicherung

P4 5.1.2 Qualitadtssicherung von Text, Darstellungen und Struktur

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Das Lektorat stellt sicher, welche Qualitatskriterien einer Technischen ® "
Dokumentation eingehalten werden. Nennen Sie 4 Qualitatskriterien.

Welche Korrekturzeichen gibt es nach DIN 16511? Nennen Sie 4 ® .
Korrekturzeichen und schildern Sie den Verwendungszweck.

Nennen und beschreiben Sie 5 Aspekte, die Sie bei einer Qualitatssicherung ® .

einer Technischen Dokumentation beachten missen.

P4 5.1.3 Priifung der inhaltlichen Richtigkeit
P4 5.1.4 [=B4Lieferantendokumentation

P4 5.1.5 [=BM4 Dienstleisterdokumentation

P4 5.1.6 Zertifikate und Erkldarungen

P4 5.1.7 [B4Test

P4 5.1.8 M4 Freigabe
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PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 6.1 PRINTMEDIEN

P4 6 Medienproduktion fiir Printmedien

P4 6.1 Printmedien

Printmedien sind papiergebundene Druckerzeugnisse. Da jedoch fiir die Printproduktion meist eine PDF-Datei
als Zwischenschritt bendotigt wird, wird vor allem auf die PDF-Erstellung eingegangen. PDF-Dateien lassen sich
sowohl fiir die Erstellung eines Druckerzeugnisses als auch fiir eine elektronische Publikation verwenden. Je
nach Drucktechnik miissen bestimmte Anforderungen bereits bei der Medienproduktion eines Druckprodukts
beachtet werden.

Zur Produktion eines Printmediums missen Aspekte des Satzes und des Layouts beriicksichtigt werden. Bei der
PDF-Erstellung missen je nach Darstellungsmedium und Ausgabegerat unterschiedliche Parameter eingestellt
werden. Wenn die erzeugte PDF-Datei beispielsweise in elektronischer Form bereitgestellt wird, missen
Aspekte wie Kopierschutz und Sicherheit sowie Verlinkungen in dem Dokument beriicksichtigt werden. Fiir die
Bereitstellung eines gedruckten Mediums miissen Aspekte der Druckproduktion (z. B. Druckverfahren,
Papierauswahl) und technische Vorgaben (z. B. Datenformat, Beschnittmarken) beriicksichtigt werden.

Als Ergebnis dieses Prozessschritts liegt eine PDF-Datei vor, die elektronisch oder nicht-elektronisch (z. B.
Druck) publiziert werden kann.

P4 6.1.1 Satz und Layout (DTP)

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nennen Sie 4 Elemente eines Gestaltungsrasters. ® *
Nennen Sie 5 Layoutvarianten. ® *

Welche Festlegungen sind notig, um die zur Verfligung stehende

Informationsflache in ein gleichméaRiges Raster aufzuteilen? Nennen Sie 5 ® *Ex
Festlegungen.

P4 6.1.2 PDF-Generierung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was missen Sie bei Screenshots beachten, wenn Sie gedruckt werden sollen? -

Nennen und beschreiben Sie 2 Aspekte.

Was ist eine PDF-Datei? Was ist eine PDF/A-Datei? Beschreiben Sie Funktion ® *

und Aufgabe dieser 2 Formate.

Kénnen Sie PDF-Dateien bearbeiten? Begriinden Sie lhre Antwort. ® *ok
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