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EINLEITUNG

Einleitung

In diesem Dokument finden Sie beispielhafte Prifungsfragen, die in dhnlicher Form in der mindlichen Prifung
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, © Konnen/Anwenden” haben gemaR den

Quialifizierungslevels des European Qualification Framework (EQF) verschiedene Ausprdgungen 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, aufzdhlen, 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 (Zusammenhéange), einordnen, erklaren, erlautern,
formulieren, gegeniberstellen (Daten, Fakten), identifizieren (Zusammenhange), ordnen, schildern
(Zusammenhange), Gbertragen, 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, 16sen, 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 flr Produktsicherheit kennen”

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

Lernziel-Beispiele: ,,Warnhinweise regelgerecht erstellen konnen”, ,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 fir 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 beziglich 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-Beispiele: ,,Ein Strukturierungskonzept entwickeln kénnen”, ,Eine Analyse zur Produktnutzung
durchfiihren kénnen”

| Hinweise zu den beispielhaften Priifungsfragen

Die beispielhaften Prifungsfragen sind blockweise kategorisiert.

Pflichtbereich 1: Umfeldanalyse I Pflichtbereich

P1 1 Rechtliche und normative Anforderungen | Thema

P1 1.1 Rechtliche Anforderungen | Unterthema

P1 1.1.1 Risiken und Gefahren des Produkts I Block

Risikobeurteilung JI Unterblock

Jede beispielhafte Prifungsfrage hat ein Lernziel und einen Schwierigkeitsgrad.

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Nach welchen Kriterien werden Risiken beurteilt? Nennen Sie 3 Kriterien

%k
stichpunktartig. ®

Wie hangt die Erstellung von Sicherheits- und Warnhinweisen mit der

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

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

Welche Arten von Gefdahrdung kénnen von einem Produkt ausgehen?
Klassifizieren Sie diese und geben Sie ein Beispiel.

Legende

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

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

* Lernziele ® Wissen/Verstehen und © Kénnen/Anwenden fiir die Expert-Level-Qualifizierung

* Schwierigkeitsstufen: * £ leicht | ** 2 mittel | *** 2 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 fir 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

Welche 3 MalRnahmen in welcher Reihenfolge sieht die Risikobeurteilung vor,

um Risiken zu mindern? Beschreiben Sie die Manahmen in chronologischer ok
Reihenfolge.

Wie héngt die Erstellung von Sicherheits- und Warnhinweisen mit der .
Risikobeurteilung zusammen? Erldutern Sie den Zusammenhang.

Wie hangen Risikoanalyse und Zielgruppenanalyse zusammen? Erlautern Sie o
den Zusammenhang.

Was ist der Unterschied zwischen einer Risikoanalyse und einer ok
Risikobeurteilung? Erldutern Sie dies.

Darf der Endverbraucher die Risikoanalyse erhalten? Begriinden Sie lhre Hkx
Antwort.

Was ist der Zweck einer Risikobeurteilung? Beschreiben Sie dies in 2—3 Satzen. Hkx
Fiir welche Gerate muss eine Risikobeurteilung erstellt werden? Erldutern Sie HkE
Ihre Antwort in einem kurzen Satz.

Wie hangt eine Risikobeurteilung mit Haftungsanspriichen zusammen? HkE
Erldutern Sie den Zusammenhang.

Welche Grundsatze muss der Hersteller bei der Wahl der angemessensten

Lésungen fir die Produktsicherheit in welcher vorgeschriebenen Reihenfolge ok
anwenden?

Welches Dokument ist die zentrale Rechtsgrundlage fiir die Erstellung einer *

Risikobeurteilung?
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P1 1.1.2 Produktsicherheit

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist besser: Risikopravention durch Konstruktion oder durch Instruktion? "
Erldutern Sie lhre Antwort.

Muss vor einer offensichtlichen Gefahr gewarnt werden? Erlautern Sie lhre o
Antwort.

Was ist der Unterschied zwischen aktiver Produktbeobachtung und passiver .
Produktbeobachtung? Erlautern Sie den Unterschied.

Was ist eine unvollstandige Maschine gemaR Maschinenrichtlinie? Erlautern "
Sie.

Was ist der Unterschied zwischen einer Maschine und einem Geréat nach

Maschinenrichtlinie? Erldutern Sie den Unterschied und geben Sie jeweils ein ok
Beispiel.

Was versteht man unter Produktmangel? Beschreiben Sie den Begriff, nennen o
Sie 2 Beispiele und erlautern Sie.

Welche Aussagen trifft die Maschinenrichtlinie zum Thema ,Sicherheit“? o
Erldutern Sie.

Was ist eine unvollstandige Maschine gemaR Maschinenrichtlinie? Erlautern "
Sie.

Wann erfolgt eine Risikobeurteilung im Produktentwicklungsprozess? -
Erldutern und begriinden Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Kann fiir eine unvollstdndige Maschine ein CE-Kennzeichen vergeben werden? .
Begriinden Sie lhre Antwort.

P1 1.1.3 Instruktionspflicht

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Hat der Kaufer eines Produkts einen Anspruch auf eine Technische o
Dokumentation? Erldutern Sie lhre Antwort in 2 bis 3 Satzen.

Warum muss eine Technische Dokumentation erstellt werden? Nennen Sie 4 -
Grinde und erldutern Sie diese stichpunktartig.

Nennen und erldutern Sie 4 Aspekte zum Thema ,Gestaltung und Ausfiihrung .

der Instruktionen”, die in Normen oder Richtlinien definiert sind.
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P1 1.1.4 Rechtsfolgen

Frage

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Konsequenzen kann ein loses Blatt in einer Bedienungsanleitung in

Bezug auf die Produktsicherheit haben? Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen. *E
Was regelt das Vertragsrecht, und welche Konsequenzen kann das fir die o
Technische Dokumentation haben? Erldutern Sie dies an einem Beispiel.

In welchem Verhdltnis stehen Produkt- und Produzentenhaftung? Erldutern .
Sie das Verhaltnis und begriinden Sie lhre Antwort.

Darf man eine englischsprachige Technische Dokumentation mit einem .
Produkt nach Norwegen liefern? Begriinden Sie Ihre Antwort.

Was versteht man unter Produzentenhaftung? Nennen Sie die Quelle, in der

die Produzentenhaftung geregelt wird, und erldutern Sie den Begriff ok
Produzentenhaftung.

Was ist der Glltigkeitsbereich des Produkthaftungsgesetzes? Benennen und o
erldutern Sie den Giiltigkeitsbereich.

Was ist ein Fehler nach dem Produkthaftungsgesetz? Erlautern und begriinden o
Sie lhre Antwort.

Welche (rechtlichen) Konsequenzen kdnnen Produktmangel nach sich ziehen? .
Nennen Sie 3 mogliche Konsequenzen und begriinden Sie Ihre Antwort.

Wer ist von der Produzentenhaftung betroffen? Benennen Sie die betroffenen .
Akteure und begriinden Sie Ihre Antwort.

Was bedeutet die vertragliche Haftung fiir die Technische Dokumentation? o
Erldutern Sie.

Darf man eine englischsprachige Technische Dokumentation mit einem -
Produkt nach Norwegen liefern? Begriinden Sie Ihre Antwort.

Muss eine Betriebsanleitung in Papierform vorliegen oder ist es ausreichend, *
diese in elektronischer Form, z. B. als PDF-Datei, mitzuliefern?

Gilt das Produkthaftungsgesetz auch fir die gewerbliche Nutzung von .
Produkten? Begriinden Sie lhre Antwort.

Was versteht man unter Regressanspruch? Beschreiben Sie den Begriff in .
Stichpunkten.

Wann kann die Technische Dokumentation relevant fiir die Hkx
»Mangelgewahrleistungshaftung” sein? Nennen Sie 4 Beispiele.

Welche Fehler in der Technischen Dokumentation kénnen eine *Ak
Nachbesserungspflicht nach sich ziehen und welche einen Riickruf? Nennen

Sie je 2 Beispiele.

Welche Haftungsfille konnen sich aufgrund eines Dokumentationsmangels ko E

oder eines Dokumentationsfehlers ergeben? Nennen Sie 2 Arten der Haftung
und beschreiben Sie diese kurz.
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche formalen Anforderungen an die Technische Dokumentation ergeben

sich aus der Produkthaftung? Nennen Sie 3 Anforderungen und erldutern Sie *Ak
diese.

In welchem Verhaltnis stehen Produkt- und Produzentenhaftung? Erldutern .
Sie das Verhaltnis und begriinden Sie Ihre Antwort.

In welchen Gesetzen ist die Produkthaftung geregelt? Nennen Sie 2 Gesetze .
und erldutern Sie kurz, inwieweit die Produkthaftung dort geregelt ist.

Ist die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz ausschliebar? Begriinden .
Sie lhre Antwort.

Worum geht es bei der Produkthaftung? Nennen Sie die Schaden und

erlautern Sie die Bedeutung der Produkthaftung fiir die Technische HkE

Dokumentation.

Was versteht man unter Beweislastumkehr? Erldutern Sie den Begriff im
Kontext der Produkthaftung und beschreiben Sie, wann von Beweislastumkehr *Ak
gesprochen wird.

Was ist der Unterschied zwischen Produkt- und Produzentenhaftung? Nennen

* %k %k
Sie 3 Unterschiede und erldutern Sie diese kurz.
Wer soll durch die Produkthaftung vom Gesetzgeber geschiitzt werden? .
Erldutern Sie dies anhand eines Beispiels.
Wie hangen Produkthaftung, Sicherheitsmangel und
Produktbeobachtungspflicht zusammen? Erldutern Sie den Zusammenhang. ok
Was ist der Unterschied zwischen Vertragsrecht und Produkthaftungsrecht? .
Erldutern Sie den Unterschied.
Was sind mogliche rechtliche Folgen fehlerhafter Benutzerinformationen?
Nennen Sie 2 mogliche rechtliche Folgen und erlautern Sie diese jeweils kurz *Ak

an einem Beispiel.

Welche Konsequenzen kann es nach sich ziehen, wenn eine Technische
Dokumentation zum Produkt fehlt? Nennen Sie die Konsequenz und *xk
begriinden Sie lhre Antwort.

Was ist bei Produkthaftung der Unterschied zwischen § 823 BGB und
Produkthaftungsgesetz? Erlautern Sie an 2 Beispielen, wann welches Gesetz in *Ak
Kraft tritt und worin die Unterschiede bestehen.
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

P1 1.1.5 Urheber- und Nutzungsrecht

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was besagt der Copyright-Hinweis? Erlautern Sie dies in 2 bis 3 Satzen. *k

Was miissen Sie bei Bilddateien im Internet angeben? Erldutern Sie dies in 1 "

bis 2 Satzen.

Fallen auch Websites unter das Urheberrecht fiir Software? Beschreiben und .
erldutern Sie den Zusammenhang.

Was gilt, wenn mit dem Urheber eines Werks vertraglich nichts vereinbart ist? .
Erldutern Sie in 2 bis 3 Satzen.

Missen Sie Ihre Betriebsanleitung mit einem Copyright-Vermerk versehen, um "

sie urheberrechtlich zu schiitzen? Erldutern Sie in 1 bis 2 Satzen.

P1 1.1.6 Datenschutz

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was heillt ,automatisierte Verarbeitung” im Zusammenhang des o
Datenschutzes? Erldutern Sie den Zusammenhang.

In welcher Branche wird besonders auch im Dokumentationsbereich auf ok
Datenschutz geachtet? Erlautern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Seit dem 25. Mai 2018 ist die neue europaische Datenschutzgrundverordnung

(DSGVO) giiltig. Spielt diese Verordnung fiir Sie als Technischer Redakteur eine ek

Rolle? Beschreiben und erldutern Sie die Konsequenzen fir lhre Arbeit in 2 bis
3 Satzen.

Nennen Sie ein Informationsprodukt aus der Technischen Dokumentation, in
der Datenschutz eine besondere Rolle spielt. Erldutern Sie an einem konkreten Rk
Beispiel in 2 bis 3 Satzen.

Welche Bedeutung hat der Datenschutz fiir die Technische Dokumentation?
Erldutern Sie in 2 bis 3 Satzen.
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P1 1.1.7 Produkt-Compliance

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was bedeutet Inverkehrbringen? Erldutern Sie den Begriff im Kontext der ok
Technischen Redaktion in 3 bis 4 Satzen.

Was hat die Technische Dokumentation mit der EG-Konformitdtsbewertung,

der EG-Konformitatserklarung und dem CE-Kennzeichen zu tun? Erlautern Sie *E
die Zusammenhénge in 2 bis 3 Satzen.

Welche Aufgabe libernehmen ,benannte Stellen” bei der Produktkonformitat .
und CE-Kennzeichnung? Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Welche Voraussetzungen miissen erfiillt sein, um ein Produkt in den Verkehr -
zu bringen? Nennen Sie 5 Voraussetzungen.

Was ist der Inhalt einer Konformitatserklarung? Nennen Sie die 3 wesentlichen "
Inhalte.

Welche Dokumente werden typischerweise gebraucht, um eine CE- o
Kennzeichnung zu erhalten? Nennen Sie 4 Dokumente.

Auf welcher rechtlichen Grundlage beruhen das CE-

Konformitatsbewertungsverfahren und die CE-Kennzeichnung? Nennen Sie die *E
entsprechenden Rechtsvorschriften.

Fiir welche Produktgruppen hat nach einem CE-

Konformitatsbewertungsverfahren das CE-Kennzeichen Giiltigkeit? Nennen Sie *x
4 Produktgruppen.

Unter welchen Bedingungen braucht ein Produkt ein CE-Kennzeichen? -
Begriinden Sie in 2 bis 3 Satzen.

Was ist Produkt-Compliance? Erldutern Sie in 2 bis 3 Satzen. *
Was ist die rechtliche Grundlage des Produkt-Compliance? Erldutern Sie in 2 o
bis 3 Satzen.

Wer ist im Unternehmen fiir die Produktkonformitdt und CE-Kennzeichnung "
verantwortlich? Erldutern Sie in 2 bis 3 Satzen.

Was ist eine Konformitdtserklarung? Beschreiben Sie in einem Satz, wozu und o
durch wen eine Konformitatserklarung ausgestellt wird.

Kann jedes Produkt ein CE-Kennzeichen erhalten? Begriinden Sie lhre Antwort. "
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

P1 1.1.8 Rechtsrecherche

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Tools zur Rechtsrecherche kennen Sie? Nennen und beschreiben Sie 3 "
, .
Tools stichpunktartig.
Gibt es eine Pflicht zur Normenrecherche? Erldutern Sie dies in 1 bis 2 Satzen. -

Welche Gesetze haben unmittelbare Relevanz fiir die Erstellung Technischer
Dokumentation? Nennen Sie 3 verschiedene Gesetze und erldutern Sie deren ok
Relevanz fiir die Technische Dokumentation.

Welche Urteilsdatenbanken kennen Sie? Nennen Sie 3 Quellen.

Was ist ein Rechercheprotokoll? Erldutern Sie den Begriff und beschreiben Sie

k%
die Inhalte eines Rechercheprotokolls.

Welche Normen haben unmittelbare Relevanz fiir die Erstellung Technischer
Dokumentation? Nennen Sie 3 verschiedene Normen und erldutern Sie deren *k
Relevanz fiir die Technische Dokumentation.

Was sagt das Produktsicherheitsgesetz beziiglich der Technischen
Dokumentation? Beschreiben Sie in einem Satz.

Welche Bedeutung hat das Produkthaftungsgesetz fiir die Technischen
Dokumentation? Beschreiben Sie in einem Satz.

Wo kdnnen Sie Gesetzestexte recherchieren? Nennen Sie 3 Portale. *

Welche kostenpflichtigen Datenbanken zur Rechtsrecherche kennen Sie?
Nennen Sie 3 Datenbanken.

Wie steigen Sie in eine Rechtsrecherche ein? Nennen Sie 3 Quellen. *
Wo kénnen Sie Gesetzestexte recherchieren? Nennen Sie 3 Portale. *
Welche Urteilsdatenbanken kennen Sie? Nennen Sie 3 Quellen. *

P1 1.1.9 Daten- und IT-Sicherheit

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist der Unterschied zwischen Datensicherheit und Datenschutz? Erldutern .

Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Was miissen Unternehmen in Bezug auf Datensicherheit sicherstellen? o
Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Wo spielen Daten- und IT-Sicherheit im Erstellungsprozess des "

Informationsproduktes eine Rolle? Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

P1 1.1.10 Rechtliche Anforderungen an das Dokumentenmanagement

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wo liegen die Unterschiede zwischen Backup und Archivierung? Erldutern Sie o
dies in 2 bis 3 Satzen.
Was bedeutet Revisionssicherheit im Zusammenhang von Archivierung?
% %

Erlautern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Welche 6konomischen Konsequenzen ergeben sich bei einem mangelnden
Dokumentenmanagement? Benennen und erldutern Sie 3 Konsequenzen HkE
stichpunktartig.

Welche Datentrager eignen sich fiir eine Archivierung? Nennen Sie 3

Datentrdger und erldutern Sie deren Vor- und Nachteile in je 1 bis 2 Satzen. © ok
Welche Medien sind aus heutiger Sicht fiir die Langzeitarchivierung
empfehlenswert, welche nicht? Nennen sie je zwei Formate und begriinden ok

Sie stichpunktartig.

Erldutern Sie die rechtlichen Anforderungen an digitale Archivsysteme

k%
stichpunktartig. Benennen Sie 5 Kriterien.
Wie beweisen Sie die Echtheit eines elektronischen Dokuments? *
Warum sind ein sorgfaltiges Dokumentenmanagement und eine sorgfiltige *
Archivierung im Unternehmen zwingend erforderlich? Erldutern Sie in 1 bis 2
Satzen.
Was ist ein PDF/A? Beschreiben Sie in 2 bis 3 Satzen. *
Welche praktischen Probleme ergeben sich bei einem mangelnden *k
Dokumentenmanagement? Benennen und erlautern Sie stichpunktartig 3
Probleme.
Welche branchenspezifischen Aufbewahrungsfristen von (technischen) HkE
Informationen kennen Sie und wo werden Sie geregelt? Nennen Sie 2
Branchen und die dazugehorige Richtlinie.
Was bedeutet Archivierung? Definieren Sie den Begriff stichpunktartig und Rk
erlautern Sie an Hand von zwei Beispielen die Notwendigkeit der Archivierung.
Warum ist die Archivierung in der Technischen Dokumentation wichtig? *
Erldutern Sie in 2 bis 3 Satzen.
In welchen nationalen Schriften oder EU-Richtlinien ist die Archivierung von ok

Technischen Informationen geregelt? Nennen Sie mindestens 5 Schriften.
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.1 RECHTLICHE ANFORDERUNGEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Auf welchen zwei grundlegenden Zwecken basiert die Aufbewahrungsfrist und ok
was sind die rechtlichen Konsequenzen daraus? Erldutern Sie stichpunktartig.

Definieren Sie den Begriff Aufbewahrung in 1 bis 2 Satzen. *
Was missen Sie laut Maschinenrichtlinie archivieren? Erldutern Sie in 2 bis 3 *
Satzen.

Welche Formate sind aus heutiger Sicht fiir die Langzeitarchivierung *E
empfehlenswert, welche nicht? Nennen und begriinden Sie je zwei Formate

stichpunktartig.

Warum mussen Hersteller auch interne technische Dokumente archivieren? *
Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Welche technischen Unterlagen mussen laut ATEX-Produktrichtlinie 94/9/EG *kk
im Vergleich zur Maschinenrichtlinie 2006/42/EG zusatzlich erstellt und

archiviert werden? Erldutern Sie 3 technische Unterlagen in 3 Satzen.

Welche Versionen von technischen Unterlagen sollten archiviert werden? *
Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Welche Aufbewahrungsfrist ist im Vergleich zur ATEX-Produktrichtlinie *E
94/9/EG und Maschinenrichtlinie 2006/42/EG laut BGB § 823 zu empfehlen?

Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Wo mussen sich die internen technischen Unterlagen nach *
Maschinenrichtlinie 2006/42/EG befinden? Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Wo mussen sich die internen technischen Unterlagen nach ATEX- *
Produktrichtlinie 94/9/EG befinden? Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.

Wie lange und in welcher Form missen Dokumente aufbewahrt werden? *x
Beschreiben Sie den Prozess stichpunktartig und machen Sie eine zeitliche

Angabe.

Welche Dokumente mussen archiviert werden? Identifizieren Sie je zwei *
Informationsprodukte aus der internen und externen Dokumentation.

Worin besteht der Unterschied beziiglich des Aufbewahrungsortes von *Ak

technischen Unterlagen zwischen der ATEX-Produktrichtlinie 94/9/EG und der
Maschinenrichtlinie 2006/42/EG? Erlautern Sie dies in 3 bis 4 Satzen.
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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 Gerate, 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

Was ist der Unterschied zwischen Normen und Richtlinien? Erldutern Sie

*
diesen und nennen Sie jeweils 2 entsprechende Beispiele.
Gehort gemaR der Maschinenrichtlinie die Steuerung zur Maschine? .
Beschreiben und erldutern Sie lhre Antwort.
Nennen und erldutern Sie stichpunktartig zwei Unterschiede zwischen ANSI o
Z535 und der DIN ISO 3864.
Gilt die Maschinenrichtlinie auch fiir Haushaltsgerdte? Begriinden Sie lhre .
Antwort.
P1 1.2.2 Normung
Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Gibt es weltweit giiltige Normen? Erldutern Sie lhre Antwort mit 2 Beispielen. .
Was behandelt eine Typ-A-Norm? Erlautern Sie dies in 1 bis 2 Satzen und "
nennen Sie ein Beispiel.
Erldutern Sie stichpunktartig den Entstehungsprozess einer internationalen o
Norm.
Wer regelt die Zusammenarbeit zwischen ISO und CEN? *
Wie entsteht aus einer internationalen Norm eine deutsche Norm? o
Beschreiben Sie den Prozess stichpunktartig.
Wofir stehen die Akronyme TS, TR, PAS und IWA im Zusammenhang .

internationaler Normen?
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 1.2 NORMATIVE ANFORDERUNG

P1 1.2.3 Unternehmensinterne Normung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Wo finden Werksnormen Anwendung? Erlautern Sie dies in 2 bis 3 Satzen. *

Worin besteht der Unterschied zwischen Werksnormen und einer

Spezifikation? Stehen Sie in Konkurrenz zueinander? Erlautern Sie dies in 2 bis HkE
3 Satzen.
Ist ein Redaktionsleitfaden eine Werksnorm? Stellen Sie den Zusammenhang -
in 2 bis 3 Satzen dar.
Nennen und erlautern Sie stichpunktartig 3 praktische Anwendungsbereiche o
fir Werksnormen.
P1 1.24 Normenkonformitét
Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist die Funktion der Checklisten in Normen? Nennen und erldutern Sie "
di

iese.
Welche Aufgaben verfolgt ein Lastenheft? Erldutern Sie dies in 3 bis 4 Satzen. o
Was miissen Sie bei der Anwendung von Normen im Unternehmen -
grundsatzlich beachten? Erlautern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.
Sind Normen fiir Unternehmen grundsatzlich bindend? Erldutern Sie in 2 bis 3 *
S5

atzen.
Wie werden Normen rechtsverbindlich? Nennen Sie ein Beispiel und erlautern o
Sie in 2 bis 3 Satzen.
P1 1.25 Normenrecherche
Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was sind Normenauslagestellen? Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen. *
Welche Online-Moglichkeiten der Normenrecherche kennen Sie? Nennen Sie 3 .

Moglichkeiten und erldutern Sie je einen Vor- und Nachteil.

Welche Informations- und Bezugsquellen kennen Sie, um nicht nur eine

Normenrecherche kostenfrei durchfiihren zu kénnen, sondern auch deren ok
Inhalte einsehen zu kdnnen? Nennen und erldutern Sie 2 Quellen.
Wo und wie kénnen Sie Normen recherchieren? Nennen Sie 3 Moglichkeiten .

und erldutern Sie je einen Vor- und Nachteil.
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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 fir 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

Welcher Zusammenhang besteht zwischen Textverstandlichkeit und der

%k %k %
Zielgruppe? Erlautern Sie 3 Aspekte, die diesen Zusammenhang erklaren.

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

* %

Wie kdnnen Sie den Bekanntheitsgrad von Technologien bei einer Zielgruppe

* %k
ermitteln? Erldutern Sie dies in 3 bis 4 S&tzen.
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P1 2.1.2 Charakterisierung von Zielgruppen

Frage

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 2.1 ZIELGRUPPEN

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Worin kdnnen sich Zielgruppen unterscheiden? Nennen Sie 3 Aspekte und
zeigen Sie die Unterschiede auf.

* %

Warum ist die Betrachtung der Nutzungsumgebung in der Technischen
Dokumentation wichtig? Erldutern Sie dies in 3 bis 4 Sdtzen am Beispiel
»Servicedokumentation flr Bagger”.

% %k %k

Warum kann es flr die Erstellung von Informationsprodukten wichtig sein, den
Bekanntheitsgrad von Technologien zu kennen? Erldutern Sie dies in 3 bis 4
Satzen.

* %

Welche Analysemethoden kennen Sie, um die Vorkenntnisse und Beddirfnisse
der Zielgruppe hinsichtlich eines Informationsprodukts zu identifizieren?
Nennen Sie eine Methode und beschreiben Sie diese.

* %

Was sind die Unterschiede zwischen verschiedenen Methoden der
Zielgruppenanalyse? Nennen Sie 2 Methoden und nennen Sie pro Methode
einen Vor- und Nachteil.

* %k %k

Aus welchen Quellen kénnen Sie empirische Daten fiir eine
Zielgruppenanalyse erheben lassen? Nennen Sie 4 Quellen und erldutern Sie,
zu welchem Zweck Sie welche Quelle wahlen wiirden.

% % %k

Nach welchen Kriterien kann man eine Methode der Zielgruppenanalyse
auswahlen? Nennen Sie 3 Kriterien und erldutern Sie lhre Antwort.

* %k %k

Welche Analysemethoden kennen Sie, um die Vorkenntnisse und Beddirfnisse
der Zielgruppe hinsichtlich eines Informationsprodukts zu identifizieren?
Nennen Sie eine Methode und wenden Sie diese auf ein kurzes Beispiel an.

* %k %k

Welche Methoden kennen Sie, um die Zielgruppen von Technischer
Dokumentation zu analysieren? Beschreiben Sie 2 Methoden und erlautern Sie
deren Unterschiede.

* %k %k

Nach welchen Kriterien kdnnen Sie |hre Zielgruppe in einer Zielgruppenanalyse
beschreiben? Nennen Sie 6 Kriterien und beschreiben Sie fiir 3 Kriterien, wie
das Kriterium je nach seiner Auspragung den Gebrauch der Technischen
Dokumentation bestimmen kann.

* %

Welche Methoden kennen Sie, um die Zielgruppen von Technischer
Dokumentation zu analysieren? Definieren Sie 2 Methoden und beschreiben
Sie den Nutzen der daraus gewonnenen Erkenntnisse fiir die Erstellung von
technischer Dokumentation.

* %

Was ist eine Zielgruppenanalyse? Definieren Sie den Begriff und erldutern Sie
deren Nutzen bei der Erstellung technischer Dokumentation.
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Frage

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 2.1 ZIELGRUPPEN

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Methode der Zielgruppenanalyse eignet sich insbesondere flir
Verbraucherprodukte? Nennen Sie eine Methode und begriinden Sie lhre
Antwort.

* %

Welche Methoden der Zielgruppenanalyse kennen Sie? Nennen Sie eine
Methode und beschreiben Sie, wie eine Zielgruppenanalyse nach dieser
Methode durchgefiihrt wird.

* %

Gehoren Usability-Tests zu den Methoden der Zielgruppenanalyse? Begriinden
Sie lhre Antwort.

% %k %k

Welche Methoden der Zielgruppenanalyse kennen Sie? Nennen Sie 2
Methoden und skizzieren Sie in Stichpunkten deren Unterschiede.

% %k %k

Welche Methoden der Zielgruppenanalyse kennen Sie? Nennen Sie 2
Methoden und vergleichen Sie deren Vor- und Nachteile.

% %k %k

Welche Methoden zur Zielgruppenanalyse kennen Sie? Nennen Sie 2
Methoden und beschreiben Sie deren Vorteile.

% %k 3k

Was ist die Relevanz einer Was-macht-wer-Matrix? Definieren Sie den Begriff
Was-macht-wer-Matrix und beschreiben Sie, wie die daraus gewonnenen
Erkenntnisse in die Erstellung einer Technischen Dokumentation einflieBen.

* % %k

Uber welche Kanile kénnen Sie empirische Daten fiir eine Zielgruppenanalyse
erheben oder erheben lassen? Nennen Sie 4 Kandle und begriinden Sie, zu
welchem Zweck sie welchen Kanal wahlen wiirden.
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P1 2.13 Zielgruppenanalyse

Frage

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE

P1 2.1 ZIELGRUPPEN

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Analysemethoden kennen Sie, um die Vorkenntnisse und Bediirfnisse

der Zielgruppe hinsichtlich eines Informationsprodukts zu identifizieren? *k
Nennen Sie eine Methode und beschreiben Sie diese.

Was sind die Unterschiede zwischen verschiedenen Methoden der

Zielgruppenanalyse? Nennen Sie 2 Methoden und nennen Sie pro Methode HokE
einen Vor- und Nachteil.

Aus welchen Quellen kénnen Sie empirische Daten fiir eine

Zielgruppenanalyse erheben lassen? Nennen Sie 4 Quellen und erldutern Sie, © HkE
zu welchem Zweck Sie welche Quelle wahlen wiirden.

Warum kann es flr die Erstellung von Informationsprodukten wichtig sein, den

Bekanntheitsgrad von Technologien zu kennen? Erlautern Sie dies in 3 bis 4 *k
Satzen.

Welche Merkmale werden bei einer Zielgruppenanalyse untersucht? Nennen *
Sie 5 Merkmale und begriinden Sie Ihre Antwort.

Wie verfahrt man bei einer Zielgruppenanalyse? Nennen Sie eine mogliche *

Methode und beschreiben Sie, wie Sie gemal dieser Methode vorgehen.
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P1 2.1.4 [EM4Trendsim Nutzerverhalten

Frage

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 2.1 ZIELGRUPPEN

Lernziel Schwierigkeitsstufe

,Die Medien und vor allem das Internet dienen bereits heute in hohem MafRe
dazu, sich in personalisierte Welten zuriickzuziehen. Dieser Trend wird unter
anderem die Mediennutzung 2024 pragen.” Diesen Trend veréffentlichte die
WDR media group. Wie kann dieser Trend auf die Technische Dokumentation
Gbertragen werden? Erlautern Sie dies in 3 bis 4 Sdtzen am Beispiel einer
Bagger-Wartungsanleitung.

© %k %k %

Welche Anforderungen an die Technische Dokumentation stellen Nutzer
heute z. B. an Waschmaschinen? Nennen und leiten Sie 3 Anforderungen ab.

Mehrere Studien belegen, dass die Lesekompetenz der Nutzer nachl&sst.
Welche Konsequenzen ergeben sich daraus fir die Erstellung Technischer
Dokumentation? Leiten Sie die Konsequenzen in 3 bis 4 Satzen ab.

Wie sieht die Mediennutzung der Zukunft bei Informationsprodukten aus?
Erldutern Sie 3 Trends in 3 Satzen.

© * %

Der Megatrend bis 2024 einer WDR-Studie lautet: , gesteigerte individuelle
Kontrolle“. Was bedeutet das fiir die Technische Dokumentation? Erldutern
Sie in 3 bis 4 Satzen.

© * %k %k

Einer der Zukunftstrends lautet ,Mitbestimmung und -gestaltung”. Welche
Moglichkeiten in der Technischen Dokumentation haben Sie, das umzusetzen?
Erlautern Sie an einem konkreten Beispiel in 3 bis 4 Satzen.

© * %k %

Welche Medientrends verandern die Technische Dokumentation in den
nachsten 10 Jahren? Nennen Sie 3 Medientrends und libertragen Sie jeden
Trend beispielhaft in 1 bis 2 Sdtzen auf die Technische Dokumentation.

© * %k %

Wird es eine gedruckte Anleitung in 20 Jahren noch geben? Diskutieren Sie 3
Argumente in je 2 bis 3 Satzen.

© * %
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 2.2 LANDERSPEZIFISCHE ANFORDERUNGEN

P1 2.2 Landerspezifische Anforderungen

Informationsprodukte fir verschiedene Lander und Markte missen landerspezifische Anforderungen erfillen.
Dazu gehoren:

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

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

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

P1 2.2.1 Technische Anforderungen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

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

Sie sind fur die Bedienungsanleitung einer elektrischen Zahnbirste
verantwortlich. Das Produkt soll international vermarktet werden. Was

kk ok
missen Sie bei der Konzeption der Gerdtebeschreibung beachten? Erldutern
Sie dies in 2 bis 3 Satzen.
Gibt es unterschiedliche technische Anforderungen fiir den deutschen,
amerikanischen und chinesischen Markt, die die Konzeption des o

Informationsproduktes fiir eine Waschmaschine beeinflussen?
Beschreiben Sie diese in 2 bis 3 Satzen.
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P1 2.2.2 Kulturspezifische Aspekte der Zielgruppe

Frage

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 2.2 LANDERSPEZIFISCHE ANFORDERUNGEN

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Anforderungen stellen internationale Zielgruppen an die Erstellung
von Technischer Dokumentation? Nennen Sie 4 Anforderungen und erlautern
Sie diese.

Wann ist eine Technische Dokumentation kulturneutral? Nennen Sie 4
Aspekte und erldutern Sie diese.

% %k %k

Welche kulturspezifischen Unterschiede in der Informationsverarbeitung
koénnen Sie bei einer internationalen Zielgruppe erwarten? Nennen und
beschreiben Sie 3 mogliche Unterschiede.

* %

Wie wirken sich kulturelle Aspekte der Zielgruppe auf die Verstandlichkeit der
Technischen Dokumentation aus? Nennen Sie 4 kulturelle Aspekte und
erldutern Sie deren Einfluss auf die Verstandlichkeit.

* %k %k

Welche kulturellen Aspekte einer Zielgruppe gibt es? Nennen Sie 3 Aspekte
und erldutern Sie deren Relevanz fir die Erstellung Technischer
Dokumentation.

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

P1 2.2.3 Rechtliche und normative Anforderungen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Beschreiben Sie 2 landerspezifische Anforderungen an Informationsprodukte. -

Nennen und erldutern Sie 3 landerspezifische Normen oder Richtlinien aus "

dem Kontext der Technischen Dokumentation.

Wozu dienen landerspezifische Normen und Richtlinien? Diskutieren Sie in 3 o

bis 4 Satzen.
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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 missen. Ein weiterer Aspekt der Produktanalyse ist die Produktnutzung in jeder Phase
des Produktlebenszyklus. Zudem wird die eingesetzte Produkttechnologie untersucht und es werden
Rickschlisse auf ihren Bekanntheitsgrad und zu erwartende Kenntnisse der Anwender gezogen. Mogliche
Wechselwirkungen zwischen Informationsprodukt und dem Produkt miissen beriicksichtigt 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 beriicksichtigt und bei der Erstellung
umgesetzt werden.

P1 3.1.1 Produktanalyse

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist eine Produktanalyse? Definieren Sie den Begriff und nennen Sie die
Ziele einer Produktanalyse. Erlautern Sie anhand eines Anwendungsbeispiels,

%k %k %k
wann im Informationsentwicklungsprozess eine Produktanalyse durchgefiihrt
wird.
Welche Ergebnisse aus einer Produktanalyse spielen fir die Technische -
Dokumentation eine Rolle? Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.
Wie gehen Sie bei einer Produktanalyse vor? Beschreiben Sie die © -
Vorgehensweise anhand eines Beispiels in 3 bis 4 Satzen.
P1 3.1.2 Analyse der Produktnutzung
Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Methoden kennen Sie, die bei einer Analyse der Produktnutzung
eingesetzt werden kénnen? Nennen Sie 2 Methoden und erlautern Sie © ok
beispielhaft mogliche Ergebnisse der eingesetzten Methoden.

Beschreiben Sie eine lhnen bekannte Methode zur Analyse der
Produktnutzung. Erldutern Sie stichpunktartig Planung, Durchfiihrung und *E
Auswertung.

Erldutern Sie anhand eines Beispiels in 3 bis 4 Sdtzen, wie Sie die Ergebnisse
aus der Analyse der Produktnutzung flr das Konzept des © *Ak
Informationsprodukts verwenden kénnen.
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P1 3.1.3 Produktmerkmale und Informationsprodukt

PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 3.1 PRODUKTE UND TECHNOLOGIEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nennen und erldutern Sie 3 spezifische Anforderungen an elektronische "

:
Informationsprodukte.
Nennen und erldutern Sie 3 mogliche Merkmale eines Produkts, die ein o
Informationsprodukt konzeptionell beeinflussen kénnen.
Beschreiben Sie anhand eines Beispiels in 3 bis 4 Satzen, wie ein .

Informationsprodukt Anforderungen an ein Produkt stellen kann.

P1 3.14 Produkttechnologie

Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche méglichen Konsequenzen einer Analyse der verwendeten

Produkttechnologien kénnen Sie fiir das Konzept des Informationsprodukts © HkE
ableiten? Erldutern Sie 2 Konsequenzen anhand eines Beispiels.

Wie ermitteln Sie, ob eine bestimmte Produkttechnologie bereits am Markt -
bekannt ist? Erldutern Sie Ihre Vorgehensweise in 3 bis 4 Satzen.

Welche Methoden kennen Sie, um den Bekanntheitsgrad einer

Produkttechnologie zu ermitteln? Nennen Sie 3 Methoden und beschreiben *

Sie eine Methode in 3 bis 4 Satzen.

P1 3.1.5 Wettbewerbsanalyse

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist eine Wettbewerbsanalyse? Erldutern Sie den Begriff und den "
Zusammenhang mit der Technischen Dokumentation.

Welche Methoden kennen Sie, um den Wettbewerb zu analysieren? Nennen .

Sie 3 Methoden und erldutern Sie eine in 3 bis 4 Satzen.

Welchen Nutzen hat eine Wettbewerbsanalyse fiir die Technische .

Dokumentation? Erlautern Sie dies in 3 bis 4 Satzen.
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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 Verfiigung
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 fiir die Medienplanung verwendet.

P1 4.1.1 Medientypen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Nennen Sie 3 verschiedene statische Medientypen bzw. Darstellungsformen
und beschreiben Sie in je einem Satz einen Einsatzzweck bei
Betriebsanleitungen.

* %

Was sind dynamische Medientypen bzw. Darstellungsformen? Nennen Sie 3
Medientypen bzw. Darstellungsformen und erldutern Sie einen sinnvollen
Einsatz bei Instruktionen.

* %k %

Welchen Vorteil haben interaktive gegeniiber statischen Medientypen bzw.
Darstellungsformen in Reparaturanleitungen? Beschreiben Sie in 2 bis 3
Satzen.

% %

P1 4.1.2 Publikationsmedien und Ausgabegerite

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Nennen Sie 3 Publikationsmedien, die dazugehdrigen Ausgabeformate und
erlautern Sie je einen Einsatzzweck in der Technischen Dokumentation.

*

Was sind Eingabegerate? Nennen Sie je 2 Geradte und erlautern Sie 2 Vor- und

%k %k k
Nachteile aus Sicht eines Bagger-Wartungsmitarbeiters.

Was sind Ausgabegerate? Nennen Sie 3 verschiedene Ausgabegerate und
erldutern Sie pro Ausgabegerat einen sinnvoll eingesetzten Medientyp bzw.
eine eingesetzte Darstellungsform.

* %k %k
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE

P1 4.1 MEDIEN

P1 4.1.3 Medienstandards
Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nennen und erldutern Sie 3 verschiedene technische Standards fir die "

)
Codierung von Inhalten.
Welche Medienstandards fiir auditive Inhalte kennen Sie? Nennen und -
erldutern Sie 2 Standards.
Nennen und erldutern Sie 2 Medienstandards fiir interaktive Inhalte. *k
Welche Auszeichnungssprachen auf XML-Basis kennen Sie? Nennen Sie eine *
bekannte Auszeichnungssprache.
Wie heiRen die Tags flir uynnummerierte und nummerierte Liste bei HTML? *
Wofur steht die Abkiirzung SVG? Geben Sie die zugehdrige Langform an. *
Wofir steht die Abkiirzung XML? Geben Sie die zugehorige Langform an. *
Was ist die Grundidee von XML? Nennen Sie 3 Aspekte. *
Was ist eine Auszeichnungssprache? Definieren Sie den Begriff. *
Was ist eine Markup Language? Definieren Sie den Begriff. *
Was ist eine XML-Instanz? Definieren Sie den Begriff. *
Was versteht man unter ,XML” und ,,HTML“? Definieren Sie die beiden *
Begriffe.
Was versteht man unter XML? Definieren Sie den Begriff. *
Was ist XML? Definieren Sie den Begriff und erldutern Sie die 3 *
Grundprinzipien von XML.
Was ist eine Auszeichnungssprache? Geben Sie eine Definition in einem Satz. ok
Was ist XML? Nennen Sie 2 wesentliche Eigenschaften. *ok
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PFLICHTBEREICH 1: UMFELDANALYSE
P1 4.1 MEDIEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche 3 Listentypen unterscheidet HTML? ok
Welche Méglichkeiten (auch als Dateitypen) kennen Sie, die Struktur eines **
XML-Dokuments zu beschreiben? Geben Sie 2 Beispiele.

Was sind Element-Tags, und inwiefern unterscheiden sich diese bei HTML und *x
XML? Definieren Sie den Begriff und nennen Sie 2 Unterschiede.

Welche Konnektoren gibt es in XML? Nennen Sie 2 Konnektoren und erlautern ok
Sie deren Funktion.

Welche 3 Aspekte eines Dokuments werden bei XML getrennt voneinander ok
behandelt?

Welchen Vorteil bringt es mit sich, dass bei XML das Layout nicht in der XML- ok
Instanz, sondern in einem separaten Stylesheet (CSS) definiert ist? Nennen Sie

3 Vorteile.

Was ist eine Auszeichnungssprache, und welche Funktion hat diese? ok
Definieren Sie den Begriff, nennen Sie Funktion und Nutzen und geben Sie ein

Beispiel.

Was kann man bei Word steuern, bei XML nicht? Benennen Sie einen Aspekt *x
und begriinden Sie Ihre Antwort.

Was bedeutet im Kontext von XML ,,Parsen”? Erldutern Sie kurz in Stichworten .
und nennen Sie 2 Arten des Parsens.

Was ist XSL-FO? Definieren Sie den Begriff. Hkk
Was bedeutet ,,extensible” im Kontext von XML? Definieren Sie den Begriff. ok
Welche Méglichkeiten kennen Sie, um das Layout von XML-Instanzen zu Hkk
definieren. Nennen Sie 2 Moglichkeiten.

Wie realisiert man in XML die Trennung zwischen Struktur und Layout? HkE
Erldutern Sie.

Was sind Element-Tags? Definieren Sie den Begriff. *
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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 Unterstltzung in unterschiedlichen Phasen des
Produktlebenszyklus, z. B. Montage, Inbetriebnahme, Nutzung, Wartung oder Entsorgung.

Unterschieden wird die Planung fir die Informationsprodukterstellung aufgrund von Produktentwicklung,
Produktanderung 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 berlicksichtigt werden.

Die Ergebnisse der Projektplanung werden in den ndchsten Phasen verwendet.

P2 1.1.1 Grundlagen des Produktlebenszyklus

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche verschiedenen Phasen des Produktlebenszyklus gibt es? Nennen Sie 3
Phasen und zu jeder Phase einen spezifischen Dokumentationstyp und

* %k %k
beschreiben Sie Potenziale zur Wiederverwendung von Inhalten zwischen den
3 Dokumentationstypen.
Benennen und beschreiben Sie die verschiedenen Produktlebenszyklusphasen "
. .
stichpunktartig.
Wie hangt der Produktlebenszyklus mit der Technischer Dokumentation o

zusammen? Erldutern Sie den Zusammenhang.

Was ist der Zusammenhang zwischen Produktlebenszyklus und Technischer
Dokumentation? Identifizieren Sie 4 Phasen im Produktlebenszyklus, die ok
dazugehorigen Informationen und Informationsprodukte.
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PFLICHTBEREICH 2: PLANUNG
P2 1.1 SUPPORT DES PRODUKTLEBENSZYKLUS

P2 1.1.2 Verzahnung der Entwicklung von Informationsprodukten mit der
Produktentwicklung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Wie kann der Entwicklungsprozess des Informationsprodukts mit dem des
eigentlichen Produkts zuverldssig verzahnt werden? Nennen und beschreiben ok
Sie 2 Moglichkeiten.

Warum sollte die Erstellung des Informationsprodukts parallel zur Entwicklung
des eigentlichen Produkts erfolgen? Nennen und beschreiben Sie einen Grund. *

Was kann passieren, wenn die Produktspezifikation nicht mit dem
entwickelten Produkt Gbereinstimmt? Beschreiben Sie die Auswirkungen
unter Beriicksichtigung des Informationsentwicklungsprozesses in 3 bis 4
Satzen.

P2 1.1.3 Planung der Informationsprodukte bei Produkteinfiihrungen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Erldutern Sie 3 unterschiedliche Griinde fir Anderungen nach einer -
Vero6ffentlichung fir die Technische Dokumentation in je einem Satz.

Von welchen Personen kommen hauptsichlich Anderungen im

Erstellungsprozess von technischer Dokumentation? Fihren Sie in 2 bis 3 © *

Satzen aus.

Woher kommen Anderungen an einer Dokumentation wihrend der *

Produktentwicklung? Beschreiben Sie in 2 bis 3 Satzen.

P2 1.14 Planung der Informationsprodukte bei Produktdnderungen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was bedeutet , Versionierung“? Definieren Sie den Begriff und erlautern Sie .

ihn an einem Beispiel.

Wie kénnen Dokumente/Informationsobjekte versioniert werden? © "

Beschreiben Sie 2 Moglichkeiten.

Wie kann vorgegangen werden, um Anderungen am Produkt/an der
Technischen Dokumentation (z. B. im Umlaufverfahren) mitzuteilen? © HkE
Beschreiben Sie lhre Vorgehensweise.
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PFLICHTBEREICH 2: PLANUNG
P2 1.1 SUPPORT DES PRODUKTLEBENSZYKLUS

P2 1.1.5 Planung der Korrektur von Informationsprodukten (ohne Anderungen am
Produkt)

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Wie priorisieren Sie Korrekturen oder Anderungsanforderungen an die

© %k k ok
Dokumentation? Nennen und erldutern Sie 3 Kriterien.
In welchen Fillen ergibt sich ein Anderungsbedarf der Technischen
Dokumentation, wenn sich das Produkt NICHT dndert? Nennen Sie 3 Beispiele. © *k
Welche Aspekte kénnen mithilfe von Korrekturzeichen nach DIN 16511 -

dargestellt werden? Nennen und beschreiben Sie 5 Korrekturzeichen.

P2 1.1.6 Verzahnung der Entwicklung von Informationsprodukten mit anderen
Unternehmensbereichen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Sie wollen die Informationsprodukte kiinftig fir Ihre Nutzer auch in digitaler
Form anbieten. Welche Abteilungen aus dem Unternehmen holen Sie mit ins Hkx
Boot und warum? Erldutern Sie lhr Vorgehen in 3 bis 4 Satzen.

Welche Rolle spielt der Vertrieb im Bereich der Technischen Dokumentation?
Erldutern Sie den Zusammenhang in 3 bis 4 Satzen.

*

Was ist E-Commerce? Welche Rolle kann E-Commerce in der Technischen
Dokumentation spielen? Definieren Sie E-Commerce und erldutern Sie seine ok
Rolle in 3 bis 4 Satzen.
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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 ausfiihrenden Mitarbeiter haben missen, welche Schnittstellen bertcksichtigt werden
und welche Anforderungen erfiillt sein missen, damit die einzelnen Teilschritte des Informationsentwicklungs-
prozesses reibungslos verlaufen kdnnen. 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 bedeutet Informationsentwicklung im Rahmen der Technischen
Dokumentation? Definieren Sie den Begriff und beschreiben Sie die Relevanz *
der Informationsentwicklung fiir die Technische Dokumentation.

Was sind zeitkritische Phasen der Informationsentwicklung? Nennen Sie 2

3k k
Phasen und begriinden Sie lhre Auswabhl.

Welche Rollen sind an den verschiedenen Phasen des
Informationsentwicklungsprozesses beteiligt? Nennen Sie 5 Rollen und ok
beschreiben Sie die Aufgaben, die diese Rollen wahrnehmen.
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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
Welche Stakeholder in einem Dokumentationsprojekt kennen Sie? Nennen Sie o

3 Stakeholder und beschreiben Sie kurz deren Aufgaben im Projekt.

Was ist der Unterschied zwischen einem Pflichtenheft und einem Lastenheft? "

Erlautern Sie, wie sich diese beiden Begriffe unterscheiden.

Welche branchenspezifischen, standardisierten Vorgaben fiir Lastenhefte und
deren Abwicklung kennen Sie? Erldutern Sie die Vorgaben an einem Beispiel in © *oAk
2 bis 3 Satzen.

Welche Moglichkeiten gibt es, um die Kosten fiir die Erstellung einer
Technischen Dokumentation zu reduzieren? Nennen Sie 2 Mdoglichkeiten und *
erldutern Sie diese.

Wie plant man Meilensteine? Beschreiben Sie den Prozess und erldautern Sie

%k %k %k
diesen.

Wie gehen Sie vor, um die Kosten fiir eine Technische Dokumentation zu
ermitteln? Beschreiben Sie lhre Vorgehensweise und erldutern Sie die Hkx
einzelnen Schritte.
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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 ermdglicht eine unveranderbare,
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

Welche Datentrager eignen sich fiir eine Archivierung? Nennen Sie 3
Datentrager und erldutern Sie deren Vor- und Nachteile in je 1 bis 2 Satzen. © *E

Was bedeutet Archivierung? Definieren Sie den Begriff stichpunktartig und
erldutern Sie anhand von 2 Beispielen die Notwendigkeit der Archivierung. *E

Was muss die Archivierung im Gegensatz zur Datensicherung leisten? .
Erlautern Sie dies in 2 bis 3 Satzen.
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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 bendtigt fur 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

Was ist der Unterschied zwischen interner und externer Dokumentation? o
Beschreiben Sie den Unterschied und geben Sie jeweils 2 Beispiele.

Welche Dokumente kdnnen der externen Dokumentation zugeordnet
werden? Erkldren Sie den Begriff ,,externe Dokumentation” und geben Sie 4 *
Beispiele fiir externe Dokumentation.

Welche Aufgaben erfiillen interne technische Unterlagen? Nennen Sie 3
verschiedene Aufgaben und geben Sie pro Aufgabe ein Informationsprodukt
an.

* %

In welchem Verhaltnis steht die Risikobeurteilung zur externen
Dokumentation? Beschreiben Sie die Zusammenhange.

* %

Welche Aufgaben erfiillen externe technische Informationsprodukte? Nennen
Sie 3 verschiedene Aufgaben und ordnen Sie jeder Aufgabe ein ok
Informationsprodukt zu.
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG

P3 1.1.2 Arten von Informationsprodukten

Frage

P3 1.2 INFORMATIONSARCHITEKTUR

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist der Unterschied zwischen einer Bedienungsanleitung und einer

Betriebsanleitung? Diskutieren Sie den Unterschied anhand von 2 Beispielen. *E
Was sind die Unterschiede zwischen verschiedenen Arten von Technischen

Dokumentationen? Nennen Sie 3 Aspekte, in denen sich verschiedene Arten .
von Technischer Dokumentation unterscheiden, und charakterisieren Sie 4

Arten von Technischer Dokumentation.

Wie ist der Zusammenhang zwischen Produkt, Zielgruppen und o

Dokumentationstyp? Erlautern Sie den Zusammenhang.

P3 1.1.3 Funktion von Informationsprodukten

Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Erldutern Sie den Begriff , Textfunktion”, nennen Sie 3 unterschiedliche,
grundlegende Textfunktionen und erkldren Sie diese.

Was ist der Unterschied zwischen Inhalt und Funktion auf der Ebene eines
Informationsprodukts? Erldutern Sie diesen Unterschied, indem Sie Beispiele
fir unterschiedliche Informationsprodukte anfiihren.

Was ist der Unterschied zwischen der Art eines Informationsprodukts und
dessen Funktion? Definieren und erldautern Sie die Begriffe ,,Art“ und
»Funktion®.

P3 1.2 Informationsarchitektur

*
* %k %k
* %k %k

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

AuBBerdem 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 1.2.1 Entwicklung der Informationsarchitektur

P3 1.2 INFORMATIONSARCHITEKTUR

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist eine Informationsarchitektur? Definieren Sie den Begriff und "
beschreiben Sie deren Rolle im Rahmen der Technischen Dokumentation.
Nennen Sie den Unterschied zwischen (a) Informationen strukturieren, (b)
Informationen modularisieren und (c) Informationen standardisieren. Was © ok
sind die jeweiligen Ergebnisse dieser Stufen?
Welche Schwierigkeiten kdnnen beim Gebrauch einer Informationsarchitektur
im weiteren Informationsentwicklungsprozess auftauchen? Nennen Sie 2 © *xk
Schwierigkeiten und beschreiben Sie, wie Sie ihnen effektiv begegnen.
Wie entwickeln Sie eine Informationsarchitektur? Geben Sie 3 Kriterien an, die o
bei einer Entwicklung eine Rolle spielen.
P3 1.2.2 Informationsstrukturierung
Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wie sind Schritt-fiir-Schritt-Handlungsanweisungen aufgebaut? Demonstrieren © ok
Sie die Struktur an einem Beispiel.
Mit welchen Techniken kénnen groBe Inhaltsmengen strukturiert werden? o
Nennen Sie eine Technik und beschreiben Sie diese.
Wie lassen sich Informationen klassifizieren? Nennen Sie 3 unterschiedliche o
Informationsklassen und charakterisieren Sie diese.
Welche Gliederungsmaoglichkeiten fiir den Haupttext kennen Sie? Nennen Sie *
3 Moglichkeiten und je ein Beispiel.
Welche Strukturierungsstandards kennen Sie? Nennen Sie 3 Standards und je *

) .
ein Vor- und Nachteil.
Welche Methoden zur inhaltlichen Strukturierung von Technischer
Dokumentation gibt es? Nennen Sie 2 Methoden und beschreiben Sie deren © HkE
Vorgehensweise.
Welche Moglichkeiten kennen Sie, die inhaltliche Gliederung einer
Technischen Dokumentation zu erstellen. Nennen Sie eine Mdoglichkeit und © Hkx
beschreiben Sie diese anhand eines Beispiels.
Es gibt mehrere Moglichkeiten, die inhaltliche Gliederung einer Technischen © HkE
Dokumentation in Abhangigkeit von Produkt, Dokumentart und Zielgruppe zu
erstellen. Nennen Sie eine Moglichkeit und beschreiben Sie diese anhand
eines Beispiels.
Nach welchen Prinzipien kann man die Mikrostruktur eines © Rk

Informationsprodukts aufbauen? Nennen Sie ein Prinzip und beschreiben Sie
dieses.
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.2 INFORMATIONSARCHITEKTUR

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was versteht man unter , topicorientierter Uberschrift“? Erldutern Sie den
Begriff anhand eines Beispiels und geben Sie Hinweise zur Verwendung © ok
topicorientierter Uberschriften in Technischer Dokumentation.

Aus welchen Teilen setzt sich die Makrostruktur fiir eine Technische
Dokumentation gemafR DIN EN 82079-1 zusammen? Beschreiben und
erlautern Sie die Erstellung einer Dokumenten-Makrostruktur nach dieser
Norm.

Was ist die Makrostruktur eines Dokuments? Definieren den Begriff
Makrostruktur und erldutern Sie, wie Sie bei der Erstellung der Makrostruktur © *E
vorgehen.

Was ist die Mikrostruktur eines Dokuments? Definieren den Begriff
Mikrostruktur und erldutern Sie, wie Sie bei der Erstellung der Mikrostruktur © *E
vorgehen.

Mit welchen Techniken kann man groRe Mengen von Inhalten strukturieren?
Nennen Sie eine Technik und beschreiben Sie diese.

Hangen Makrostruktur und Mikrostruktur zusammen? Begriinden Sie |hre

* %k
Antwort.

Welchen Nutzen hat die Anwendung einer Strukturierungsmethode? Nennen
Sie fiir 2 unterschiedliche Zielgruppen je 2 Nutzenaspekte und erldutern Sie *k
diese.

Was ist ,topicorientiertes” Schreiben? Erklaren Sie das Prinzip anhand eines

k%
Beispiels.

Was ist ein Topic? Definieren Sie den Begriff Topic und nennen Sie 3

* %
Eigenschaften eines Topics.

Welche Nachteile haben grofRe Topics? Nennen Sie 3 Nachteile und begriinden

* sk
Sie lhre Antwort.

Welche Ebenen der Strukturierung von Dokumenten kénnen unterschieden

. . . L. ® ork
werden? Nennen Sie 2 verschiedene Ebenen und erldutern Sie diese. ®

Worin unterscheiden sich lineare von nicht-linearen Textstrukturen. Erldutern

% %k k
Sie anhand von 3 Eigenschaften.

Was ist der Unterschied zwischen einer Tatigkeitsbeschreibung und einer
Funktionsbeschreibung? Definieren Sie die Begriffe, nennen Sie 3
Unterschiede erortern Sie, zu welchem Zweck Sie welche Form der
Beschreibung einsetzen.

% % %k

Was ist eine Baumstruktur? Erldutern Sie den Begriff an einem Beispiel und
nennen Sie 3 Moglichkeiten, wofiir die Baumstruktur eines Dokuments *oAk
genutzt werden kann.

Kann man durch Strukturierung auch eine Standardisierung erzeugen?

3% %k %
Begriinden Sie lhre Antwort.

Nach welchen Methoden kann man Technische Dokumentation strukturieren?

% %k %k
Nennen Sie 2 Methoden und beschreiben Sie diese.
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.2 INFORMATIONSARCHITEKTUR

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Strukturierungsmethoden kennen Sie und wie unterscheiden sich
diese? Nennen Sie 2 Strukturierungsmethoden und erldutern Sie deren *xk
Unterschiede.

Welche Strukturierungsmethoden kennen Sie? Nennen Sie 2
Strukturierungsmethoden und erldutern Sie deren Unterschiede und Hkx
Gemeinsamkeiten.

Was ist die Besonderheit beim Strukturieren von Inhalten fiir eine Online-Hilfe
im Vergleich zu anderen Medien? Erlautern Sie 3 besondere Merkmale von *Ak
Online-Hilfen.

Nach welchen Verfahren kénnen Informationen geordnet werden? Nennen Sie

%k %k k
2 Verfahren und erldutern Sie diese.

Wann ist eine aufgabenorientierte Gliederungsform und wann eine
produktorientierte Gliederungsform zu bevorzugen? Nennen Sie jeweils die *Ak
Bedingungen, wann welche Gliederungsform zu bevorzugen ist.

Was sagt die Norm DIN EN 82079-1 liber die Struktur einer Dokumentation?
Erldutern Sie die Aussage der Norm (ber die Struktur einer Dokumentation. Hkx

P3 1.2.3 Metadaten

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was sind Metadaten? Erldutern Sie an einem Beispiel in 3 bis 4 Satzen. © **

Warum sind Metadaten fiir die Technische Dokumentation wichtig? Erlautern
Sie dies in 3 bis 4 Satzen.

*

Nennen Sie 5 Beispiele fiir Metadaten im Kontext einer Wartungsanleitung.
Nennen Sie dabei das Metadatum selbst und den Inhalt des Metadatums © HkE
beispielhaft.

Was bedeutet ,,Inhalte auszeichnen” im Zusammenhang mit Technischer
Dokumentation? Erldutern Sie die Bedeutung.

Was bedeutet der Begriff ,Metadaten” im Zusammenhang mit
Redaktionssystemen? Definieren Sie den Begriff Metadatum, nennen Sie 3
unterschiedliche Klassen von Metadaten und erldutern Sie die Funktion von
Metadaten.

* %k %k

Was sind Metadaten? Definieren Sie den Begriff, nennen Sie 3
unterschiedliche Arten von Metadaten und geben Sie jeweils ein Beispiel. *oAk
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.2 INFORMATIONSARCHITEKTUR

P3 1.2.4 [ ¥ ntegrationskonzept

Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Aspekte beinhaltet eine Checkliste fiir Lieferantendokumentation?
Nennen Sie 3 Aspekte mit je 2 Unteraspekten. Beispiel: Aspekt (1) Sprache;
Unteraspekte (1a) Originalsprache/Projektsprache, (1b) Fremdsprache

* % %k

Laut DIN-Fachbericht 146 miissen bestimmte Inhaltspassagen aus der

Lieferantendokumentation in die Gesamt-Betriebsanleitung integriert werden.

Was bedeutet das konkret und wie kénnen Sie die Integration realisieren?
Erldutern Sie dies in 3 bis 4 Satzen.

©

* % %

Welche Integrationsstufen in einer Anlagendokumentation sollten nach DIN-
Fachbericht 146 folgende Textbausteine haben? (1) Liste aller
Dokumentationen von Komponenten (2) Beschreibung samtlicher
Komponenten der Anlage (3) Beschreibung der Schutzeinrichtungen der
Anlage (4) Technische Daten (5) Auflistung aller Hilfs- und Betriebsstoffe der
Anlage einschlielich Mengenangaben
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 1.3 ZUGRIFF

P3 1.3 Zugriff

Wesentliche Voraussetzung fiir 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 ermoglicht 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 fur den Zugriff definiert die Zuganglichkeit und damit die Nutzbarkeit des Informationsprodukts.

P3 1.3.1 Auffindbarkeit von Information

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

»,Verwenden Sie fiir einen bestimmten Sachverhalt — egal, ob Tatigkeit oder

Gegenstand — immer denselben Ausdruck. Verzichten Sie auf

bedeutungsahnliche Worter, sogenannte Synonyme.”“ Diskutieren Sie diese © *Ak
Aussage in Hinblick auf die Suchmaschinenoptimierung in 3 bis 4 Satzen.

Unter welchen Bedingungen ist ein Abkirzungsverzeichnis sinnvoll?

k%
Beschreiben Sie 2 Anwendungsszenarien.
Welche Verweise sind in der externen Technischen Dokumentation nicht © -
zulassig? Erlautern Sie 2 Beispiele in 3 bis 4 Satzen.
P3 1.3.2 Verfiigbarkeit von Informationsprodukten
Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche gesetzlichen Mindestinhalte missen in einer Betriebsanleitung "
enthalten sein? Beschreiben Sie die Mindestinhalte stichpunktartig.
Genligt es, eine Betriebsanleitung via Internet zum Herunterladen zur
Verfligung zu stellen? Erldutern Sie anhand eines Beispiels in 2 bis 3 Satzen. ok
Welchen Anforderungen muss der Inhalt von Informationsprodukten genigen,
damit der Anwender diese optimal nutzen kann? Beschreiben Sie 4 ok

Anforderungen.
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P3 2.1 METHODEN

P3 1.3.3 Zuordnung der Information zum Produkt

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Nach welchen Kriterien wéhlen Sie das geeignete Medium fiir die -
Dokumentation aus? Nennen Sie 4 Kriterien und erldutern Sie diese.

Welche Informationen kénnen aus Anwendersicht nur schwer verstandlich
digital transportiert werden? Beschreiben Sie ein Szenario in 4 bis 5 Satzen. ko E

Welche Grenzen haben gedruckte Informationen? Beschreiben Sie ein .
Szenario in 4 bis 5 Satzen.

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.
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG
P3 2.1 METHODEN

P3 2.1.1 Standardisierungsmethoden

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Vorbereitungen sind vor der Einflihrung einer Standardisierung © o
durchzufiihren? Erldutern Sie dies in 3 bis 4 Satzen.

Ist der Redaktionsleitfaden ein internes oder ein externes Dokument? "
Begriinden Sie lhre Antwort.

Wie funktioniert ein ,Controlled Language Checker“? Beschreiben Sie dies in 3 ok
bis 4 Satzen.

Was kann mit einer ,Kontrollierten Sprache” geregelt werden? Nennen Sie 4 "
mogliche Regeln.

Wodurch wird sprachliche Konsistenz erzielt? Nennen Sie 4 Moglichkeiten. "
Was versteht man unter , Kontrollierter Sprache“? Erlautern Sie das Konzept. o
Was sind ,kontrollierte Sprachen”? Nennen Sie 3 Aspekte, unter denen eine o
Sprache kontrolliert werden kann.

Wodurch zeichnet sich eine , Kontrollierte Sprache” wie das regelbasierte o
Deutsch aus? Nennen Sie 4 Kriterien und erldautern Sie diese.

Wofiir steht die Abkiirzung DTD? Geben Sie die zugehorige Langform an. *
Was bedeutet ,, Wohlgeformtheit“? Definieren Sie den Begriff und nennen Sie "
3 Eigenschaften fur Wohlgeformtheit.

Welche Aspekte eines Informationsprodukts lassen sich standardisieren? o
Nennen Sie 3 Aspekte.

Welche Aspekte eines Textes lassen sich standardisieren? Nennen Sie 3 .

Aspekte.

Welche technischen Moglichkeiten kennen Sie, mit denen sich das Layout
eines Informationsproduktes standardisieren ldsst? Nennen Sie 3 ok
Moglichkeiten.

Welche Aspekte von Texten und Bildern lassen sich standardisieren? Nennen

*k %k
Sie jeweils 2 Aspekte fur Texte und Bilder.
Was kann alles festgelegt werden, wenn Terminologie standardisiert wird? ok
Nennen Sie 3 Aspekte und erldutern Sie diese.
Was ist eine DTD? Definieren Sie den Begriff und nennen Sie 4 Aspekte, die ok
durch eine DTD geregelt werden.
Was bedeutet konsistente Technische Dokumentation? Definieren Sie den *E

Begriff ,,Konsistenz” und nennen Sie 3 Vorteile, die sich durch konsistente
Dokumentation fiir 2 unterschiedliche Stakeholder ergeben.
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P3 2.1 METHODEN

Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was kann in der Technischen Dokumentation standardisiert werden? Nennen

k%
Sie 4 Aspekte und erldutern Sie diese.
Was wird durch eine DTD festgelegt? Nennen Sie 5 Aspekte. *k %
Was sind Elementtypen? Definieren Sie den Begriff, geben Sie ein Beispiel fur
eine Elementtyp-Deklaration und erlautern Sie den Zweck dieses Elementtyps. *Ak
Was sind Entities? Definieren Sie den Begriff. *k ok
Was kann man in einer DTD festlegen? Nennen Sie 5 Festlegungen und geben .
Sie jeweils ein Beispiel.
Was sind Element-Tags? Definieren Sie den Begriff. *
Was versteht man unter Formatvorlagen? Definieren Sie kurz in einem Satz. "
Was ist ,,Single Sourcing“? Definieren Sie den Begriff. *k
Was ist ,,Single Sourcing Publishing“? Definieren Sie den Begriff. *ok
Was ist ,,Cross Media Publishing“? Definieren Sie den Begriff. *%
Was unterscheidet ein Absatzformat von einem Zeichenformat? Nennen Sie 3 -
Unterschiede.
Was ist ein grundlegender Unterschied zwischen Word-
Formatvorlagen/FrameMaker-Templates auf der einen Seite und Cascading *x
Stylesheets auf der anderen Seite?
Bendtigen Sie ein Absatz- oder Zeichenformat, wenn Sie Querverweise im Text %
einheitlich (z. B. kursiv) gestalten mochten?
Welche Chancen und Risiken ergeben sich aus dem Single Source Publishing? .
Nennen Sie jeweils 2 Chancen und 2 Risiken.
Wie kann ein Textverarbeitungsprogramm wie z. B. Word oder ©
unstrukturierter FrameMaker genutzt werden, um einen Standard
umzusetzen? Erldutern Sie die Vorgehensweise.
Wie wird eine ,,Kontrollierte Sprache” entwickelt? Beschreiben Sie die ©
Vorgehensweise.
Welche Merkmale einer Technischen Dokumentation lassen sich ©
standardisieren? Nennen Sie 4 Merkmale und beschreiben Sie an einem
Beispiel, wie Sie diese umsetzen wiirden.
Was ist ,,Single Source Publishing“? Definieren Sie den Begriff und beschreiben ©
Sie eine Umsetzungsmoglichkeit anhand eines Beispiels.
Erstellen Sie eine DTD fir den Dokumenttyp ,Rezept”. ©
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PFLICHTBEREICH 3: KONZEPTENTWICKLUNG

P3 2.1 METHODEN

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wie kann man Sprache kontrollieren/standardisieren? Beschreiben Sie die ©
Vorgehensweise, wie Sie in einem Unternehmen einen sprachlichen Standard
entwickeln.

Kann man in der DTD einen Element-Namen frei deklarieren? Begriinden Sie
Ihre Antwort.

Was ist ,,Single Source Publishing“? Erldautern Sie den Begriff.
Kann man in der DTD einen Element-Namen frei deklarieren? Begriinden Sie
Ihre Antwort.

Welche Schwierigkeiten sind bei der Einfliihrung einer Standardisierung zu ©
bericksichtigen? Erldutern Sie in 3 bis 4 Satzen.

Weshalb miussen flir Cross Media Publishing die Inhalte im Redaktionssystem
zunachst medienneutral vorliegen? Geben Sie eine Begriindung dafiir an.

Was ist ,Cross Media Publishing“? Definieren Sie den Begriff und erldautern Sie
3 Probleme, die mit Cross Media Publishing verbunden sind.

Welche Teilprozesse kdnnen im Informationsentwicklungsprozess parallel
abgearbeitet werden? Nennen Sie 2 Teilprozesse und begriinden Sie lhre

Antwort.

Was sind die Vor- und Nachteile einer DTD (Document Type Definition) fiir die
Technische Dokumentation? Nennen Sie je 2 Vorteile und 2 Nachteile und

erldutern Sie diese.

Welche Vorteile bieten getaggte Informationen? Nennen Sie 3 Vorteile und
erldutern Sie diese.

Wie ist der Zusammenhang von Inhalt, Struktur und Layout bei Dokumenten
mit bzw. ohne Auszeichnungssprache? Erldutern Sie die einzelnen

Zusammenhadnge.

Was ist ,,Single Source Publishing” und was ist ,,Cross Media Publishing“?
Definieren Sie diese Begriffe und erlautern Sie, worin sie sich unterscheiden.

Was ist Single Source Publishing? Beschreiben Sie die Funktionsweise von und
nennen Sie Voraussetzungen fiir Single Source Publishing.

Was sind modulare Texte? Definieren Sie den Begriff, beschreiben Sie den
Nutzen modularer Texte und nennen Sie eine mdgliche Schwierigkeit bei der
Einflhrung modularer Texterstellung im Unternehmen.

Welche Methoden gibt es, Technische Dokumentation zu strukturieren und zu

standardisieren? Nennen Sie 2 Methoden und erlautern Sie diese.
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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
berlcksichtigen, 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

Wie heiBt das Verfahren fiir eine medienlbergreifende Publikation? Nennen
Sie den Begriff und beschreiben Sie die Vorgehensweise zur Umsetzung einer © Rk
medieniibergreifenden Publikation.

Was unterscheidet die modulbasierte Dokumentationserstellung von der
dokumentbasierten Dokumentationserstellung? Erlautern Sie 3 Unterschiede. *kx

Weshalb ist es wichtig, ein durchdachtes Benennungsschema fiir Module zu

* %
wahlen? Erldutern Sie 2 Griinde.
Nach welchen Kriterien kann man ein Modularisierungskonzept aufbauen? © .
Nennen Sie 3 Kriterien und erldutern Sie diese.
Was bedeutet ,,Modularisierung“? Erldutern Sie den Begriff anhand eines © .
Beispiels.
Nach welchen Prinzipien kann man beim Modularisieren vorgehen? Nennen .
Sie 2 Prinzipien und beschreiben Sie diese.
Was bedeutet ,,Strukturierung” und ,,Modularisierung“? Definieren Sie die .

beiden Begriffe und erldutern Sie deren Zusammenhang.

Welche Vor- und Nachteile haben jeweils groRe bzw. kleine ModulgréRen?
Nennen Sie jeweils 3 Vor- und Nachteile von groRen und kleinen ModulgrofRen Rk
und vergleichen Sie diese anhand ihrer Vor- und Nachteile.

Welche Vor- und Nachteile hat Modularisierung in der Technischen

* %k %k
Dokumentation? Nennen Sie je 2 Beispiele.

Welche Vorteile bieten Strukturierung und Modularisierung fiir die Erstellung

Technischer Dokumentation? Erldutern Sie den Zusammenhang zwischen

Strukturierung und Modularisierung, erklaren Sie, unter welchen Bedingungen Rk
diese sinnvoll sind, und nennen Sie 3 Vorteile, die sich durch Strukturierung

und Modularisierung ergeben.
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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.

P3 4.1.1 Tools zur Erstellung von Inhalten

Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche verschiedenen Typen von Redaktionssystemen gibt es und worin
unterscheiden diese sich? Nennen Sie 2 unterschiedliche Typen und erldutern
Sie deren Unterschiede.

* %

Was sind die Vor- und Nachteile von XML-basierten Redaktionssystemen, und
welche Alternativen gibt es? Nennen Sie 3 Vor- und 3 Nachteile sowie 2
Alternativen. Begriinden Sie Ihre Antwort.

% %k %k

Was sind die Unterschiede zwischen einem Dokument in
Auszeichnungssprache und einer PDF-Datei? Nennen Sie 3 Unterschiede und
erlautern Sie diese.

% %k %k

Bei der Einflihrung eines Redaktionssystems werden oft Altdaten, die
beispielsweise in Word-Dokumenten vorliegen, in das neue Redaktionssystem
migriert. Weshalb sollten die Inhalte im Zuge dieser Altdatenmigration
bereinigt werden? Erldutern Sie, weshalb eine Bereinigung insgesamt
notwendig ist (geben Sie nicht (!) an, was bei einer Bereinigung getan wird.)

% % %k

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

Flr die Entwicklung eines Informationsprodukts werden Informationen aus unternehmensinternen
oder -externen Quellen bendtigt.

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

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

P4 1.1.1 UbergeordneteInformationen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Informationsquellen liefern die notwendigen Informationen fiir Ihre
Technische Dokumentation? Nennen und beschreiben Sie 5 *
unternehmensinterne Quellen.

Wie organisieren Sie dauerhaft einen hochwertigen und effizienten
Informationsbeschaffungsprozess fir die Technische Dokumentation, um
sicherzugehen, dass Sie keine Informationsquelle vergessen? Erlautern Sie lhre
Vorgehensweise in 4 bis 5 Satzen.

© % % %k

Aus welchen Informationsquellen kdnnten Sie ermitteln, zu welchen
Ubergeordneten Themen Informationen fir lhre Technische Dokumentation
beschafft werden miissen? Nennen und beschreiben Sie 4 verschiedene
Quellen.

* %

Welches Ziel wird mit einem Redaktionsleitfaden verfolgt? Benennen Sie das
Ziel und erldutern Sie es.

Was ist ein Redaktionsleitfaden? Definieren Sie den Begriff und geben Sie 4
Beispiele fiir Inhalte, die typischerweise in einem Redaktionsleitfaden *
enthalten sein sollten.

Welche Aspekte werden typischerweise in einem Redaktionsleitfaden

*
behandelt? Nennen Sie 5 Aspekte und erldutern Sie diese.

Welche Schwierigkeiten kdnnen beim Einsatz eines Redaktionsleitfadens *
auftreten? Nennen Sie 4 Schwierigkeiten und erldutern Sie diese.

Was kann in einem Redaktionsleitfaden definiert werden? Nennen Sie 5 *

Aspekte und erldutern Sie diese.
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Frage

P4 1.1 EXINFORMATIONSQUELLEN

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Wozu braucht man einen Redaktionsleitfaden? Nennen Sie die Funktion und

*
Ziele eines Redaktionsleitfadens.
Was ist der Unterschied zwischen einem Redaktionsleitfaden und einem .
Styleguide? Nennen Sie 3 Unterschiede und erlautern Sie diese.
Was sind die Unterschiede zwischen einem Styleguide und einem
Redaktionsleitfaden? Definieren Sie die beiden Begriffe und erldutern Sie o
unter Riickgriff auf unterschiedliche Einsatzszenarien deren Vor- bzw.
Nachteile.
Ist der Redaktionsleitfaden ein internes oder ein externes Dokument? "

Begriinden Sie lhre Antwort.

P4 1.1.2 M Produktspezifische Informationen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was ist eine Produktanalyse und was ist eine Tatigkeitsanalyse? Definieren Sie "
: .

beide Begriffe.

Was ist eine Tatigkeitsanalyse? Definieren Sie den Begriff und nennen Sie die

Ziele einer Tatigkeitsanalyse. Erldutern Sie anhand eines Anwendungsbeispiels, © o

wann im Informationsentwicklungsprozess eine Tatigkeitsanalyse

durchgefiihrt wird.

Wie wird eine Tatigkeitsanalyse durchgefiihrt? Beschreiben Sie den Prozess. o

Was ist eine Tatigkeitsanalyse? Definieren Sie den Begriff im Rahmen der "

technischen Dokumentation.

Welche Informationen liefert eine Tatigkeitsanalyse? Nennen Sie 3 "

Informationen und deren Verwendung.

P4 1.1.3 Interne oder externe Quellen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Analysen sind am Anfang des Informationsentwicklungsprozesses ok
sinnvoll? Nennen Sie 3 Analysen und begrinden Sie lhre Antwort.

Welche externen Informationsquellen kénnen die Informationsbeschaffung

erleichtern? Benennen und beschreiben Sie 3 Quellen. Gehen Sie dabei auf ok

den Nutzen der Quelle ein.

Wie kdnnen Sie die Informationsquellen bewerten? Nennen und beschreiben -

Sie 3 mogliche Kriterien.
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P4 1.2 INFORMATIONSBESCHAFFUNG UND -AUSWAHL

P4 1.2 Informationsbeschaffung und -auswahl

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

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

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

P4 1.2.1 Organisatorische Aspekte

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Prozesse der Informationsbeschaffung kennen Sie? Beschreiben Sie
einen Prozess und gehen Sie dabei auf die einzelnen Prozessschritte ein. *

Welche Technologien zur Bereitstellung von Informationen kénnen Sie
einsetzen? Beschreiben Sie 3 verschiedene Technologien. Nennen Sie je einen Rk
Vor- und Nachteil.

Welche Technologien zur Beschaffung von Informationen kénnen Sie
einsetzen? Beschreiben Sie 3 verschiedene Technologien. Benennen Sie je Rk
einen Vor- und Nachteil.

P4 1.2.2 Methoden

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Wann werden im Recherchegesprach besser offene und wann besser
geschlossene Fragen gestellt? Nennen Sie 2 Einsatzszenarien und begriinden ok
Sie.

Was ist der Unterschied zwischen offenen und geschlossenen Fragen?
Definieren Sie die Begriffe und nennen Sie jeweils 2 Vor- und 2 Nachteile. ok

Was ist ein Frage-Trichter und wie wird dieser angewendet? Definieren Sie
den Begriff, nennen Sie Ziele dieser Methode und geben Sie ein © *
Anwendungsbeispiel.

P4 1.2.3 Informationsauswahl

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wodurch zeichnet sich eine Use-case-basierte Technische Dokumentation © .

aus? Erldutern Sie 3 Merkmale.

Wie gehen Sie vor, um die Inhalte einer Technischen Dokumentation zu o
ermitteln? Beschreiben Sie Ihre Vorgehensweise.

Welche Kriterien fiir die Aufbereitung von Information kennen Sie? Nennen "

und beschreiben Sie 3 Kriterien.
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P4 2 Text und Tabellen

P4 2.1 Konzeptentwicklung

Die Verstandlichkeit, Akzeptanz und Gebrauchstauglichkeit von Informationsprodukten hangt in hohem Mal}
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 hdufige Form ist ein Redaktionsleitfaden.

Das Konzept der Inhaltsdarstellung definiert die mediale Ausgestaltung des Informationsprodukts.

P4 2.1.1 Textgestaltungskonzept

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Nach welchen Kriterien wdhlen Sie eine Schriftart fiir medienneutrale © -
Informationen aus? Nennen und diskutieren Sie 2 Kriterien.

Worauf missen Sie bei der Auswahl von Schriftarten bei Formeln achten? © -

Nennen und diskutieren Sie 2 Auswahlkriterien.

Welche verschiedenen Formattypen kennen Sie fiir die Textverarbeitung? © o

Nennen Sie 3 Typen und nennen Sie je ein Anwendungsbeispiel.

P4 2.1.2 Tabellenkonzept

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Gehoren die Spalten einer Tabelle zur Struktur oder zum Layout? Begriinden o

Sie lhre Antwort.

Fir welche Informationen werden Tabellen in der Technischen
Dokumentation eingesetzt? Nennen Sie ein Beispiel und begriinden Sie, © *
warum Tabellen dafiir sinnvoll sind.

Tabellen werden in der Technischen Dokumentation haufig eingesetzt, z. B.

zum Nachschlagen von Informationen oder zur Gbersichtlichen Darstellung

von Optionen oder Bedienelementen. Worin liegt fiir den Leser der besondere *EX
Nutzen von Tabellen im Unterschied zu FlieRtext? Begriinden Sie lhre Antwort.
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P4 2.1.3 Layoutkonzept

Frage Lernziel

Schwierigkeitsstufe

Was bedeutet , Trennung von Inhalt und Layout“? Erldutern Sie, wo und
warum diese Trennung zum Einsatz kommt.

% %

Wodurch unterscheidet sich ein Layout auf Papier vom Layout am Bildschirm?
Nennen Sie 4 Unterschiede und erldutern Sie diese.

% % %k

Was definiert ein Designkonzept? Beschreiben Sie in 2 bis 3 Satzen. ©

P4 2.1.4 Konzepte fiir Sicherheits- und Warnhinweise

Frage Lernziel

* %

Schwierigkeitsstufe

Wie wird auf mogliche Sachschaden hingewiesen? Beschreiben Sie den Aufbau
eines entsprechenden Warnhinweises anhand eines Beispiels.

©

% %

Wie lauten die 3 Signalwarter fiir Personenschaden? Nennen Sie die
Signalwdrter auf Englisch/Deutsch und geben Sie eine Definition der 3
Gefahrenstufen.

* %

Warum sollten Sicherheits- und Warnhinweise standardisiert werden? Nennen
Sie 3 Argumente.

% %k %k

Wie lauten die 3 Signalworter fuir Personenschaden gemaR ANSI Z535.6?
Nennen Sie die Signalwérter auf Englisch/Deutsch und geben Sie eine
Definition der 3 Gefahrenstufen.

* %

Was ist der Unterschied zwischen den verschiedenen Gefahrenstufen
,danger” — ,warning” — ,caution” — ,notice” bei Warnhinweisen? Erldutern
Sie.

Darf man bei der Erstellung von Sicherheits- und Warnhinweisen fir in
Deutschland verkaufte Produkte ANSI-konform statt DIN-konform arbeiten?
Begriinden Sie lhre Antwort.

% %k %k

Welche unterschiedlichen Gefahrenstufen von Warnhinweisen werden
unterschieden? Nennen Sie 2 relevante Standards und beschreiben Sie 3
Gefahrenstufen.

% % %
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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 beriicksichtigt.

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

Welche Textmerkmale haben einen Einfluss auf Lesbarkeit und Leserlichkeit

*
eines Textes? Nennen Sie 3 Merkmale und erldutern Sie diese.

Was bedeutet , Leserfiihrung”“? Erldutern Sie den Begriff und beschreiben Sie, © o
wie Leserflihrung umgesetzt werden kann.

Was ist der Unterschied zwischen Daten, Information und Wissen? Definieren .
Sie die 3 Begriffe und stellen Sie sie in einen Zusammenhang.

Wie formuliert man Handlungsaufforderungen? Beschreiben Sie anhand von 2 © "
unterschiedlichen Beispielen deren grammatikalische Form.

Welche Methoden zur Beurteilung der Verstandlichkeit von Texten in der © kX
Technischen Dokumentation kennen Sie? Nennen Sie eine Methode und

erlautern Sie, welche Konsequenzen sich daraus fiir die Erstellung einer

verstandlichen technischen Dokumentation ableiten lassen.

Welche Erkenntnisse liefern die Kognitionswissenschaften fir die Erstellung © Xk
Technischer Dokumentation? Nennen Sie 4 Phanomene der

Kognitionswissenschaften und erértern Sie deren Konsequenzen fiir die

Textproduktion.

Welche dufReren Hindernisse kdnnen das Lesen und Verstehen von © *Ak
Technischer Dokumentation erschweren? Nennen Sie 2 moégliche Hindernisse

und machen Sie Vorschldge, wie Sie diese Hindernisse durch die Gestaltung

der Technischen Dokumentation vermeiden wirden.

Was ist ein ,Advance Organizer? Erldutern Sie den Begriff anhand eines © -
Beispiels.

Welche Mittel der Leserfiihrung gibt es? Nennen Sie 2 unterschiedliche Mittel *
und erldutern Sie deren Unterschiede.

Unter welchen Bedingungen verwendet man einen , Advance Organizer” und *k
wie wird dieser aufgebaut? Nennen Sie ein Einsatzszenario und erldutern Sie

die Struktur eines Advance Organizers.

Welche sprachlichen Eigenschaften erschweren das Verstehen eines Textes? *k
Nennen Sie 3 sprachliche Eigenschaften und erldutern Sie diese.

Welche Mittel der Leserfiihrung gibt es? Nennen Sie 2 unterschiedliche Mittel *

und erldutern Sie deren Unterschiede.

@ kom Beispielfragen flr den tekom-Kompetenzrahmen — Expert Level, Version 3.1 57

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



PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 2.2 INHALTSERSTELLUNG

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Erklaren Sie, warum es funktioniert, Unbekanntes mit Bekanntem zu erklaren. .
Wie kann man Textverstandlichkeit messen? Beschreiben Sie eine Methode. Hokx
Nach welchem Prinzip kann man Neues bzw. Unbekanntes erklaren? Nennen Rk
Sie ein Prinzip und erldutern Sie dies.

Welche Verstdndlichkeitsmodelle gibt es? Nennen Sie ein HkE
Verstandlichkeitsmodell und erldutern Sie dessen Vor- und Nachteile.

Welche Verstandlichkeitsmodelle kennen Sie? Nennen Sie ein oAk
Verstandlichkeitsmodell und erldutern Sie, welche Kriterien der

Textverstandlichkeit aus diesem hervorgehen.

Wie hangt die Verstandlichkeit eines Satzes mit dessen Syntax zusammen? ok
Erldutern Sie den Zusammenhang anhand eines Beispiels.

Wie hangt Textverstandlichkeit mit der Textstruktur zusammen? Erlautern Sie HkE
den Zusammenhang.

Was ist der praktische Nutzen und was sind die Grenzen von HokE
Textverstandlichkeitsmodellen? Nennen Sie ein Textverstdandlichkeitsmodell

und erldutern Sie Nutzen und Grenzen zur Beurteilung von

Textverstandlichkeit.

P4 2.2.2 Erstellung von Text

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wie nennt man die Worter ,,sollte” und ,,muss” in den folgenden

Beispielsatzen?

— ,Die Hochstleistung sollte nur kurzzeitig genutzt werden.

— ,Die Ersatzsicherung muss sofort nachbestellt werden.”

Unter welchen Bedingungen wird ,,Sie” als Anrede verwendet und wann nicht? o
Nennen Sie 2 Vor- und 2 Nachteile der personlichen Anrede.

Erkldren Sie, wann Sie im Deutschen (Ausnahme: Schweiz) das ,,scharfe s (R) .
verwenden, wann das Doppel-s. Nennen Sie jeweils 3 Beispiele.

Was sind Satzklammern? Erlautern Sie den Begriff anhand eines Beispiels und

erklaren Sie, welche Probleme bei der Verwendung von Satzklammern Rk
auftreten kdnnen.

Wie erfolgt die Pluralbildung bei Abkiirzungen? Erldutern Sie das Prinzip © *
anhand eines Beispiels.

Was sind Voraussetzungen in Handlungsanweisungen? Erkldren Sie den Begriff © *
Voraussetzung anhand von 2 Beispielen.

Formulieren Sie einen Satz aus Haupt- und Nebensatz. Identifizieren Sie den © *

Hauptsatz und den Nebensatz.
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Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Wie lasst sich ein Satz aus Haupt- und Nebensatz bilden? Formulieren Sie
einen kurzen Beispielsatz und identifizieren Sie den Hauptsatz und den
Nebensatz.

©

*

Wie ist das Modalverb ,sollte/sollen” in Technischer Dokumentation zu
verwenden? Erlautern Sie die Verwendung anhand eines Beispiels.

Welche sprachlichen Méglichkeiten gibt es, um zum Handeln anzuleiten?
Nennen Sie 2 Moglichkeiten und erldutern Sie diese anhand von 2 Beispielen.

Unter welchen Bedingungen ist ein Abkirzungsverzeichnis sinnvoll?
Beschreiben Sie ein Anwendungsszenario und erldutern Sie, wie Sie mit
Abkirzungen in diesem Szenario umgehen wirden.

* %k %k

Was heildt ,,Deixis” und wie ist diese in Technischer Dokumentation zu
verwenden? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels und erkldren Sie
die Verwendung.

% %k %k

Was sind ,Neologismen“? Erldutern Sie den Begriff anhand eines Beispiels und
nennen Sie Moglichkeiten zur Verwendung von Neologismen in Technischer
Dokumentation.

* %k %k

Was ist ein Akronym? Erklaren Sie den Begriff anhand eines Beispiels und
nennen Sie Moglichkeiten zur Verwendung von Akronymen in Technischer
Dokumentation.

* %k %k

Was sind deskriptive und praskriptive Sprachregeln in Technischer
Dokumentation? Erkldren Sie die Begriffe und geben Sie jeweils ein Beispiel.

* %k %

Wie ist ,unfunktionales Passiv” in Technischer Dokumentation zu verwenden?
Erklaren Sie die Verwendung und geben Sie ein Beispiel.

* %k %k

Was ist eine doppelte Verneinung? Erklaren Sie den Begriff anhand eines
Beispiels und geben Sie Hinweise zur Verwendung von doppelten
Verneinungen in Technischer Dokumentation.

* %k %k

Welche Formulierungs- oder Stilregeln kennen Sie, die die Verstandlichkeit
von Technischen Dokumentationen beeinflussen? Nennen Sie 2 typische
Regeln und nennen Sie mogliche Lésungen, um diese Regeln umzusetzen.

* %k %

Geben Sie 3 Beispiele von Verben, die auch mit einer Vorsilbe geschrieben
werden (und die mit der Vorsilbe eventuell eine andere Bedeutung haben als
ohne).

* %k %k

Formulieren Sie die folgenden Ausdriicke korrekt mit Bindestrich(en), sodass
jeweils nur ein Wort entsteht:

— eine Batterie, die 9 V Spannung liefert

— eine Packung mit 5 kg Inhalt

— ein Hochleistungsreifen fiir Geschwindigkeiten bis 240 km/h.

* ¥
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Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist ein Funktionsverbgefiige und wie ist dieses in Technischer © ok
Dokumentation zu verwenden? Erkldren Sie die Verwendung und geben Sie

ein Beispiel.

Was ist ein Schachtelsatz? Erklaren Sie den Begriff anhand eines Beispiels und © *E
geben Sie Hinweise zur Verwendung von Schachtelsatzen in Technischer

Dokumentation.

Was ist eine Gliedsatzkonstruktion? Erklaren Sie den Begriff anhand eines © *E
Beispiels und geben Sie Hinweise zur Verwendung von

Gliedsatzkonstruktionen in Technischer Dokumentation.

Was ist eine Klemmkonstruktion/Linkserweiterung? Erklaren Sie den Begriff © *E
anhand eines Beispiels und geben Sie Hinweise zur Verwendung von
Klemmkonstruktionen/Linkserweiterungen in Technischer Dokumentation.

Wie ist mit Negationen in der Technischen Dokumentation umzugehen? © *k
Erldutern Sie die Verwendung von Negationen anhand eines Beispiels.

"Formulieren Sie die Beispielsdtze so um, dass die Modalverben vermieden © *k
werden:

— ,Die Hochstleistung sollte nur kurzzeitig genutzt werden.”

— ,,Die Ersatzsicherung muss sofort nachbestellt werden.”

Wie sind Handlungsanweisungen/Tasks/Prozeduren aufgebaut? Skizzieren Sie © *k
deren Aufbau an einem Beispiel.

Was bedeutet , libersetzungsgerechtes Schreiben” beim Verfassen von © o
Technischen Dokumentationen? Erkldren Sie den Begriff.

Was bedeutet , Ubersetzungsgerechtes Formulieren und Schreiben” und wie ©

kann dieses umgesetzt werden? Erlautern Sie das Prinzip und die ok
Vorgehensweise zur Umsetzung.

Wann wird die Befehlsform in Technischen Dokumentationen verwendet? *
Beschreiben Sie 2 Anwendungsszenarien.

Worin besteht der Unterschied in der Verwendung einer persénlichen Anrede *
gegeniber der Verwendung des Infinitivs in Technischen Dokumentationen?

Erklaren Sie den Unterschied.

Wann sind Wortwiederholungen sinnvoll, wann nicht? Nennen Sie 2 Vor- und *
2 Nachteile von Wortwiederholungen.

Welche sprachlichen Alternativen gibt es zur Verwendung des Imperativs? *
Nennen Sie eine Alternative und geben Sie 2 Beispiele.

Welchen Formulierungsmustern folgt eine Aufforderung? Erklaren Sie 2 *
Formulierungsmuster anhand je eines Beispiels.

Wie verbindlich ist der Duden fiir die Texterstellung? Begriinden Sie lhre *

Antwort.
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Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wodurch unterscheiden sich beschreibende Texte von anleitenden Texten in ok
der Technischen Dokumentation? Erkldren Sie den Unterschied.

Warum sollten Artikel in Sdtzen grundsatzlich nicht weggelassen werden? ok
Nennen Sie einen Grund.

Was ist der Unterschied zwischen einem Hilfsverb und einem Vollverb? ok
Erklaren Sie diesen.

Was ist ein Fremdwort und was ist ein Lehnwort? Erldutern Sie die Begriffe *ok
anhand von Beispielen und erkldren Sie Unterschiede.

Welche Probleme kann die Verwendung von Komposita in Technischer ok
Dokumentation mit sich bringen? Nennen Sie 3 Probleme und erldutern Sie

diese.

Welche Merkmale hat ein guter Text? Nennen Sie 5 Merkmale und erldautern ok
Sie diese.

Welche Merkmale hat ein schlechter Text? Nennen Sie 5 Merkmale und .
erldutern Sie diese.

Wann verwendet man die Befehlsform in Technischen Dokumentationen? *
Beschreiben Sie 2 Anwendungsszenarien.

Worin besteht der Unterschied in der Verwendung einer personlichen Anrede *
gegeniber der Verwendung des Infinitivs in Technischen Dokumentationen?

Erklaren Sie den Unterschied.

"Wie nennt man die Wérter ,,sollte” und ,,muss” in den folgenden *
Beispielsdtzen?

— ,Die Hochstleistung sollte nur kurzzeitig genutzt werden.”

— ,Die Ersatzsicherung muss sofort nachbestellt werden.”

Wann sind Wortwiederholungen sinnvoll, wann nicht? Nennen Sie 2 Vor- und *
2 Nachteile von Wortwiederholungen.

Welche sprachlichen Alternativen gibt es zur Verwendung des Imperativs? *
Nennen Sie eine Alternative und geben Sie 2 Beispiele.

Welchen Formulierungsmustern folgt eine Aufforderung? Erklaren Sie 2 "
Formulierungsmuster anhand je eines Beispiels.

Wie verbindlich ist der Duden fir die Texterstellung? Begriinden Sie lhre "
Antwort.

Was sind Tautologien? Erlautern Sie den Begriff anhand eines Beispiels und HkE

erklaren Sie die Verwendung von Tautologien in der Technischen
Dokumentation.
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Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist ein Funktionsverbgefiige? Erklaren Sie den Begriff anhand eines Rk
Beispiels und geben Sie Hinweise zur Verwendung von Funktionsverbgefiigen

in Technischer Dokumentation.

Wie sollte die direkte Anrede in Technischer Dokumentation verwendet xRk
werden? Erklaren Sie anhand eines Beispiels eine sinnvolle Verwendung

direkter Anrede und nennen Sie jeweils 2 Vor- und 2 Nachteile.

Wann kann die Verwendung von Modalverben in einer technischen ol
Dokumentation kritisch sein? Nennen Sie 2 Argumente.

Wodurch zeichnet sich eine handlungsorientierte Gliederung aus? Nennen Sie *kx
3 Merkmale und begriinden Sie Ihre Antwort.

Welche Regeln gibt es zum Setzen von Bindestrichen in zusammengesetzten Rk
Woértern? Nennen Sie 2 Regeln und formulieren Sie zu jeder Regel ein Beispiel.

Nennen Sie 5 Modalverben. Geben Sie 2 Argumente, warum die Verwendung *Ak
von Modalverben in einer technischen Dokumentation kritisch sein kann.

Welche Vor- und Nachteile bringt die Verwendung von Prafixen (Vorsilben) *Ak
mit sich? Geben Sie je ein Argument in einem kurzen Satz.

Nennen Sie 3 Arten von Nebensatzen. Formulieren Sie jeweils einen *kx
vollstandigen Beispielsatz.

Welche Arten von Nebensatzen gibt es? Nennen Sie 3 und formulieren Sie ok
jeweils einen vollstandigen Beispielsatz.

Was kann passieren, wenn die Produktspezifikation nicht mit dem

entwickelten Produkt Gibereinstimmt? Beschreiben Sie die Auswirkungen © o

unter Beriicksichtigung des Informationsentwicklungsprozesses in 3 bis 4
Satzen.

P4 2.2.3 Erstellung von Tabellen

Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

In welchen Schritten bereiten Sie Informationen fir eine Tabelle auf? Nennen

* %
und beschreiben Sie die einzelnen Schritte.
Nennen und beschreiben Sie 3 allgemeine Anforderungen an die .
Datenkennzeichnung in Tabellen.
Welche Gestaltgesetze finden bei Tabellen Anwendung? Nennen Sie 2 © o

Gestaltgesetze und erlautern Sie lhre Antwort in 3 bis 4 Satzen.
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P4 2.2.4 Erstellung von Sicherheits- und Warnhinweisen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Aus welchen Gestaltungselementen besteht ein normkonformer

Warnhinweis? Wahlen und benennen Sie eine Norm und die in dieser Norm © %
definierten Gestaltungselemente fiir Warnhinweise an einem konkreten

Beispiel.

Welche Platzierungsméglichkeiten von Warnhinweisen kennen Sie? © %
Beschreiben Sie 4 Platzierungsmoglichkeiten in je einem Satz.

Wie sind Warnhinweise normkonform aufgebaut? Beschreiben Sie den Aufbau © ek
anhand eines konkreten Beispiels.

Wie werden Sicherheitshinweise nach der SAFE-Methode aufgebaut? Geben © o

Sie ein Beispiel und erldutern Sie dieses kurz.

An welcher Stelle in einer Technischen Dokumentation kdnnen Sicherheits-
und Warnhinweise platziert werden? Erlautern Sie die verschiedenen © *k
Moglichkeiten anhand von jeweils einem Beispiel.

P4 2.3 Tools zur Erstellung von Inhalten (Text und Tabellen)
Flr 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
nennen Sie 2 Vor- und 2 Nachteile eines Text-Editors.

*

Was kann ein Text-Editor nicht? Beschreiben Sie 3 Funktionen, die ein Text-

Editor im Kontext der Technischen Dokumentation nicht erfiillen kann und © *Ak

bieten Sie eine mégliche 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 spricht fiir bzw. gegen den Einsatz von XML? Nennen Sie 3 Argumente .

dafiir und 3 Argumente dagegen und erldutern Sie diese.

Was sind die Unterschiede zwischen einem Dokument in
Auszeichnungssprache und einer PDF-Datei? Nennen Sie 3 Unterschiede und ok
erlautern Sie diese.

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

© * %
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P4 2.3.3 Tools fiir die Erzeugung von PDF-Dateien

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Was miissen Sie bei der Erstellung von PDF-Dateien beachten, die digital an
Kunden ausgeliefert werden? Nennen Sie 3 Aspekte, die bei einer Druckdatei © *Ak
irrelevant sind.

Welchen Vorteil hat ein proprietares Tool fiir die Erzeugung von PDF-Dateien

im Gegensatz zu einem Open-Source-Vertreter? Nennen und erldutern Sie 3 © *k
Vorteile.
Wie werden PDF-Dateien erzeugt? Beschreiben Sie den Prozess. © **

P4 234 Help Authoring Tools (HAT)

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist ein Help Authoring Tool? Erldutern Sie dies in 2 bis 3 Satzen. *

Welche Aufgaben und Funktionen haben Help Authoring Tools? Nennen und -
erlautern Sie 3 verschiedene Aufgaben oder Funktionen.

Wo kénnen Help Authoring Tools eingesetzt werden? Erldautern Sie 3 © o

Einsatzzwecke.

P4 3 Grafiken und Bilder

P4 3.1 Konzepterstellung

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

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

Fir 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 fir
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
Wie sollte der Text-Bild-Bezug in einer Technischen Dokumentation hergestellt "

sein? Nennen Sie 4 Aspekte und erldutern Sie diese.

Was muss beim Farbeinsatz fiir internationale Grafiken beachtet werden? o

Nennen Sie 2 Aspekte und erldutern Sie diese.
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P4 3.1.2 Bildkonzept

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Funktionen kénnen Abbilder in der Technischen Dokumentation

einnehmen? Nennen und erlautern Sie 3 verschiedene Funktionen *E
beispielhaft.
Welche Bildarten kennen Sie? Benennen Sie 3 Bildarten und beschreiben Sie in o

©

je einem Satz deren sinnvollen Einsatzzweck.

Welche Funktionen kénnen Bilder in der Technischen Dokumentation
einnehmen? Beschreiben Sie 3 verschiedene Funktionen und deren sinnvollen © Hkx
Einsatzzweck.

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 beriicksichtigen. Die Erkenntnisse der Informationsverarbeitung und
Wissensvermittlung werden beriicksichtigt.

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

P4 3.2.1 Erstellung von Grafiken

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

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

Welche Dateiformate fir Grafiken kennen Sie? Nennen Sie 2 Formate fiir 2
verschiedene Ausgabemedien und benennen Sie je einen Vor- und Nachteil. Hkx

Welche Grafikdaten aus der Konstruktion konnen Sie in der Technischen
Dokumentation sinnvoll einsetzen? Beschreiben Sie 2 verschiedene © *k
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 und geben Sie ein negatives und © Hkx
ein positives Beispiel.

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

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

Screenshots beachten mussen.
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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 Basisfunktionen sollte eine Bildbearbeitungssoftware enthalten? "
. :
Nennen Sie 5 Funktionen.

Welche geeigneten Bildbearbeitungsprogramme fiir die Technische
Dokumentation kennen Sie? Nennen Sie 3 verschiedene Programme und ok
nennen Sie stichpunktartig je einen Vorteil des jeweiligen Programmes.

Welche Basisfunktionen sollte eine Grafikbearbeitungssoftware enthalten? "
. :
Nennen Sie 5 Funktionen.

P4 3.3.2 Tools zum Aufzeichnen von Screenshots und Bildschirmabldaufen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was ist der Unterschied zwischen einem Screencast und einem Desktop- © .
Sharing? Beschreiben Sie den Unterschied in 2 bis 3 Satzen.

Nach welchem Schema wird ein Bildschirmvideo (blicherweise erzeugt? o
Beschreiben Sie stichpunktartig den Prozess.

Was missen Sie beim Erstellen von Screenshots in der Technischen © "
Dokumentation beachten? Nennen Sie 3 Anforderungen.
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P4 4 Integration und Redaktion

P4 4.1 Integrieren von Inhalten

PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 4.1 EX INTEGRIEREN VON INHALTEN

Ein Informationsprodukt kann sich aus Inhalten zusammensetzen, die aus unternehmensinternen und/oder
externen Quellen stammen. Diese missen 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 gemaR den

Anforderungen und konzeptionellen Vorgaben fiir die Medienproduktion vor.

P4 4.1.1 Inhouse-Dokumentation

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Welche Vorteile ergeben sich bei einer Inhouse-Dokumentation? Diskutieren © -

Sie 3 Vorteile.

Welche Nachteile ergeben sich bei einer Inhouse-Dokumentation? Diskutieren © o

Sie 3 Nachteile.

Welche Faktoren kennzeichnen eine Inhouse-Dokumentation? Diskutieren Sie © -

3 Faktoren.

P4 4.1.2 Lieferantendokumentation

Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Mit welchen Informationen missen Sie lhre Lieferanten im Kontext der
Technischen Dokumentation versorgen? Erldutern Sie 3 verschiedenartige
Informationen.

* %

Laut DIN-Fachbericht 146 missen bestimmte Inhaltspassagen aus der
Lieferanten-Dokumentation in die Gesamt-Betriebsanleitung integriert
werden. Was bedeutet das konkret und wie kdnnen Sie das realisieren?
Erldutern Sie dies in 3 bis 4 Satzen.

© * %k %

Welche Inhalte von Lieferanten mussen Sie gemal Normen oder Richtlinien in
Ihre Anleitung integrieren? Diskutieren Sie 3 Inhalte.
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PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 4.1 EX INTEGRIEREN VON INHALTEN

P4 4.1.3 Dienstleisterdokumentation

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Beschreiben Sie einen effizienten Kommunikationsprozess zwischen Hersteller
und Dienstleister im Kontext der Informationsprodukterstellung in 3 bis 4 © HkE
Satzen. Gehen Sie dabei auf mogliche Methoden und Tools ein.

Welche Dokumente sollten Sie einem Dienstleister fiir Technische
Dokumentation wie Gibermitteln, um einen reibungslosen
Informationsprodukt-Erstellungsprozess gewahrleisten zu kénnen? Nennen
und erldutern Sie 4 Dokumente.

Wie organisieren Sie einen Freigabeprozess eines Informationsproduktes, das
in Zusammenarbeit mit einem Dienstleister entsteht? Erlautern Sie in 3 bis 4 ©
Satzen.

* %

P4 4.1.4 Zertifikate und Erkldrungen

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Zertifikate und Erkldarungen gehéren zum Inhalt einer Technischen
Dokumentation? Benennen Sie 3 verschiedene Zertifikate oder Erklarungen
und beschreiben Sie in je einem Satz den Inhalt des Zertifikats bzw. der
Erklarung.

%k % %k

Muss in jedem Fall eine Kopie der EU-Konformitatserklarung dem Produkt

% %
beigefligt werden? Erldutern Sie dies in 1 bis 2 Satzen.

Wann muss eine Einbauerklarung in die Technische Dokumentation integriert
werden? Aus welchen Elementen muss eine Einbauerkldrung bestehen? © *Ak
Beschreiben und erldutern Sie dies in 3 bis 4 Satzen.
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PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 5.1 QUALITATSSICHERUNG DER INHALTE DES INFORMATIONSPRODUKTS

P4 5 Qualitatssicherung

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

— 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

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Welche Kriterien kdnnen fiir die Beurteilung der Qualitdt von Technischer
Dokumentation herangezogen werden? Nennen Sie 4 Qualitatskriterien und *
begriinden Sie lhre Auswahl.

Worauf muss geachtet werden, wenn mehrere Autoren an einer Technischen
Dokumentation arbeiten? Nennen Sie 4 Aspekte und erldutern Sie diese.

Welche Inhalte priifen Sie bei der Qualitdtssicherung einer Technischen

Dokumentation anhand der Risikobeurteilung? Beschreiben Sie in 4 bis 5

Satzen die Idee der Risikobeurteilung und nennen Sie 2 Aspekte der © *oE
Risikobeurteilung, die Auswirkungen auf die Technische Dokumentation

haben.

P4 5.1.2 Qualitatssicherung von Text, Darstellungen und Struktur

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Das Lektorat stellt sicher, welche Qualitatskriterien einer Technischen
Dokumentation eingehalten werden? Nennen Sie 3 Qualitatskriterien und © *oE
erldutern Sie jedes Kriterium an einem konkreten Beispiel.

Welche Korrekturzeichen gibt es nach DIN 16511? Nennen Sie 4

* 3k
Korrekturzeichen und erldautern Sie diese anhand eines Beispiels.
Nennen und beschreiben Sie 5 Aspekte, die Sie bei einer Qualitatssicherung
von Abbildern, die von einem internationalen Team erstellt werden, beachten © ko

mussen.
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PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG

P4 5.1 QUALITATSSICHERUNG DER INHALTE DES INFORMATIONSPRODUKTS

P4 5.1.3 Priifung der inhaltlichen Richtigkeit

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wie Uberpriifen Sie die Technische Dokumentation auf inhaltliche Richtigkeit?

Beschreiben Sie |hre grundlegende Vorgehensweise und gehen Sie dabeiin 3 © ok

bis 4 Satzen auf 3 Aspekte ein.

Durch welche Prozesse und Systeme kann die Richtigkeit einer Technischer

Dokumentation sichergestellt werden? Erldutern Sie 4 Prozesse oder Systeme HokE

in 4 bis 5 Satzen.

Wie kdnnen Sie Priifphasen effektiver gestalten? Diskutieren Sie dies in 4 bis 5 © o

Satzen.

P4 5.14 Lieferantendokumentation

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wie priifen Sie Lieferantendokumentationen? Beschreiben Sie den Prozess in .

3 bis 4 Satzen.

Welche Kriterien enthélt eine Qualitdtscheckliste fiir o
Lieferantendokumentation? Nennen und erldutern Sie 4 Kriterien.

Welche Qualitdtsmerkmale kennen Sie fiir Lieferantendokumentationen?

Nennen und erlautern Sie 4 Merkmale fiir ein Produkt aus dem Maschinen- © ok

und Anlagenbau.

P4 5.1.5 Dienstleisterdokumentation

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wofiir sollte ein Ubersetzungsdienstleister verantwortlich sein? Nennen Sie

eine Norm, die das definiert, und aus dieser 3 Anforderungen, die fiir den © *kk
Ubersetzungsdienstleister gelten.

Welche Kriterien enthélt eine Qualitdtscheckliste fiir o
Dienstleisterdokumentation? Nennen und erldutern Sie 4 Kriterien.

Welche Qualitdtsmerkmale kennen Sie fiir Dokumentationsdienstleister?

Nennen und erldutern Sie 4 Merkmale fur ein Produkt aus dem Maschinen- © *k

und Anlagenbau.
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PFLICHTBEREICH 4: INHALTSERSTELLUNG
P4 5.1 QUALITATSSICHERUNG DER INHALTE DES INFORMATIONSPRODUKTS

P4 5.1.6 [ zertifikate und Erklarungen

Frage

Lernziel Schwierigkeitsstufe

Sie missen eine EU-Konformitatserklarung auf Vollstandigkeit Gberprifen.
Wie gehen Sie vor? Beschreiben Sie kurz und pragnant lhre Vorgehensweise
und gehen Sie dabei auf 4 Kontrollpunkte ein.

© * ¥

Sie missen eine Einbauerklarung auf Vollstandigkeit Gberpriifen. Wie gehen
Sie vor? Beschreiben Sie kurz und pragnant Ihre Vorgehensweise und gehen
Sie dabei auf 4 Kontrollpunkte ein.

© * %

Welche Erklarungen und Zertifikate gehéren in eine Technische
Dokumentation? Benennen und erldutern Sie 3 Erklarungen und Zertifikate.
Gehen Sie dabei auch auf die Platzierung bzw. Reihenfolge der Schriftstiicke
innerhalb der Technischen Dokumentation ein.

P4 5.1.7 B4 Test

* %

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Was bedeutet ,,Gebrauchstauglichkeit” in Bezug auf Technische "
Dokumentation? Definieren Sie den Begriff.

Was muss beachtet werden, um eine hohe Aussagekraft von Usability-Tests

fir die Informationsentwicklung zu erzielen? Nennen und erlautern Sie 2 *E
Aspekte.

Wie hdngen Benutzerfreundlichkeit (Usability) und Qualitat von

Informationsprodukten zusammen? lllustrieren Sie den Zusammenhang *Ak

anhand von 6 Kriterien.

P4 5.1.8 [EB4Freigabe

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe
Wer ist in de.r Regel fusténdi.g fU'r di'e Frei.gabe"der Technischen o
Dokumentation? Erldutern Sie dies in 1 bis 2 Satzen.

Wie wird ein finaler Korrekturlauf organisiert? Beschreiben Sie den Prozess. .

Wie verlauft ein typischer Freigabeprozess fiir die Technische Dokumentation? © ok

Beschreiben Sie den Prozess und die darin enthaltenen Aufgaben.
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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 bendtigt wird, wird vor allem auf die PDF-Erstellung eingegangen. PDF-Dateien lassen sich
sowohl fur 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 missen 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 3 Layoutvarianten und beschreiben Sie beispielhaft einen o
sinnvollen Einsatz in der Technischen Dokumentation.

Nennen und beschreiben Sie 4 Elemente eines Gestaltungsrasters. *

Welche Festlegungen sind nétig, um die zur Verfiigung stehende
Informationsflache in ein gleichmé&Riges Raster aufzuteilen? Nennen und HkE
beschreiben Sie 5 Festlegungen.

P4 6.1.2 PDF-Generierung

Frage Lernziel Schwierigkeitsstufe

Nennen Sie 3 Vor- und 3 Nachteile von PDFs. Erldutern Sie stichpunktartig.

*

Was (1) muss eine PDF/A enthalten, was (2) kann eine PDF/A enthalten und
was (3) darf sie nicht enthalten? Nennen Sie 2 Kriterien zu den 3 genannten *k
Moglichkeiten.

Worauf miissen Sie bei der PDF-Generierung achten? Verdeutlichen Sie 2

%k k %k
mogliche Probleme, die bei Nichtbeachtung auftauchen kénnten.
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