Betriebsanleitungen

Inhalt, Gliederung, Darstellung
Seminar-Leitung: Birgit Becker

HELPDESIGND

Wissen dokumentieren



HELP D Wissen dokumentieren.

Impressum

Copyright © 2022, HELPDESIGN « JORG ERTELT
Alle Rechte vorbehalten. Die Weitergabe und Einsicht dieser Publikation an
bzw. durch Dritte ist verboten. Nachdruck und Vervielfaltigung — auch
auszugsweise — ist verboten.

Haftungsausschluss  HELPDESIGN « JORG ERTELT ist bemiiht, seine Publikationen nach neuesten
Erkenntnissen zu erstellen. Deren Richtigkeit sowie inhaltliche und technische
Fehlerfreiheit werden ausdrticklich nicht zugesichert. HELPDESIGN « JORG
ERTELT gibt auch keine Zusicherung fur die Anwendbarkeit oder
Verwendbarkeit dieser Publikation zu einem bestimmten Zweck. Der Einsatz
und Nutzung dieser Publikation fallt ausschlie3lich in den
Verantwortungsbereich des jeweiligen Kunden.

Hinweis zu Links in HELPDESIGN - JORG ERTELT ist als Inhaltsanbieter gemal den allgemeinen

dieser Dokumen- Gesetzen, insbesondere nach § 7 Abs. 1 Telemediengesetz fur die ,eigenen

tation Inhalte”, die auf dieser Website zur Nutzung bereitgehalten werden,
verantwortlich.

Alle Inhalte werden mit der gebotenen Sorgfalt und nach bestem Wissen
erstellt.

Von diesen eigenen Inhalten sind Verweise auf externe Websiten (,Links") zu
unterscheiden. Diese ,fremden Inhalte” wurden bei der erstmaligen
Linksetzung darauf tberprUft, ob sie eine zivil- oder strafrechtliche
Verantwortlichkeit auslésen. Auf die zukinftige Gestaltung der Inhalte durch
die jeweiligen Anbieter haben wir jedoch keinen Einfluss.

HELPDESIGN « JORG ERTELT priift die verlinkten Inhalte nicht standig auf
Veranderungen. Sollten aus Ihrer Sicht die verlinkten externen Seiten gegen
geltendes Recht verstoRen oder sonst unangemessen sein, teilen Sie uns dies
bitte mit.

Kontakt HELPDESIGN « JORG ERTELT
Ulrichstralle 1
73240 Wendlingen am Neckar

IE +49 (0) 7024 40 47 46

P4 joerg.ertelt@helpdesign.eu
IE +49(0)7024 40 47 49

< birgit.becker@helpdesign.eu

Y www.helpdesign.eu

Seite 2 von 179 Betriebsanleitungen Inhalt, Gliederung, Darstellung



INHALT

Einfuhrung in die Technische Dokumentation ......................................... 5
Grundlagen Technische DOKUMENTatioN ........ ... .o e 6
Interne und externe DOKUMENTAtION ... ... .. i e 9
LieferantendokUmentation ........ ... ..o i 11
Cross Media PUBIiShiNg ... .. o 12
Elektronische bzw. digitale Dokumentation ............ ... e 14
T MINOIOGIE . 16
Rechtliche und normative Rahmenbedingungen ... 19
Rechtliche Anforderungen ... . . . . 20
Anforderungen an Betriebsanleitungen aus Harmonisierungsrechtsvorschriften ................................. 21
Maschinenrichtlinie 2006/42/EG ... ... . ... 24
Neu: Maschinenverordnung 20JJd/XX/EU ... o 27
Normative Empfenlungen ... ... oo 28
DIN EN IEC/IEEE 82079-1 Erstellung von Nutzungsinformationen fiir Produkte .........................oooo... 32
DIN EN ISO 20607 Sicherheit von Maschinen — Betriebsanleitung ........... ..., 36
DINEN SO 20607 vs. DIN EN IEC/IEEE 82070 ... oo e e 37
Haftung des Herstellers .. o . . 38
Produktbeobachtungspflicht .. ... ... . . 42
Grundsatze flr BetriebsanleitUngen ... ... ... o i 43
Grundlagen CE-KEeNNZEIChNUNG ... .. e 44
Planung und Organisation ... 47
Auftragsklarung und Vortberlegungen ... ... .. 48
Kosten flr die DoKUmMENterstellUNg ............oiii e 50
Kostentreiber und QUalitatsKiller .. ... ... o e 51
ANAIYSEN 53
PrOdUKEANAlY S .. 54
TGRS ANAIY SO 55
ZIIGIUPPENANAIYSE ottt 56
RISIKODEUMEIUNG ... e 58
Software flr die ErfassUNg ... o 63
Redaktionssysteme ... 67
Grundlagen RedaKtionsSSyStemMe ... ... .. .. i 68
Single Source PUDIShING ... ... 70
MOAUIAIISIEIUNG e e 71
VaranteNmMaNaGEMIENT ...ttt 74
DokumentationsSKONZEPt ... ... 77
Layout UNd GEStaltUNG ... ... 78
Inhalte der DOKUMENTATION ... . ettt et 81
Grenzen der Betriebsanleitung .. ... .o 89
Exkursion: Betreiberpflichten ... . o 89
VerStANAlIChE TOXE ... 93
B Lo o P 98
Darstellung Vo Bildern ... ... 98
INhaltliche ErsChlieBUNG .. o e 104
Standardisierungsmethoden ... ... o 106
L1 = =T LU 111
Redaktionsleitfaden ... . 115
Grundlagen Redaktionsleitfaden ... ... .. .. 116
Inhalte eines Redaktionsleitfadens ... ... ..o 118

Betriebsanleitungen Inhalt, Gliederung, Darstellung Seite 3von 179



HELP

Wissen dokumentieren.

Sicherheits- und Warnhinweise ... 121
Grundlagen Sicherheits- und WarnhinWeise ... ... ... e 122
ST o =l 123
Darstellung von Sicherheits- und Warnhinweisen ... ... ... .. i 125
Formulierung von WarnhinWeISeN ... .. e 127
UDEISEtZUNG ..o 129
Grundlagen UDEISEIZUNG ... ... e 130
UDEISEIZUNGSPIOZESS ...\ e e 132
Translation MemOry Sy S em ..o 135
Rechtliche Aspekte bei der UDErsetzung ... e 137
Ubersetzungsgerechtes SChreiben .. ... ... 137
Qualitatskontrolle ... 141
Grundlagen QUalItAtSKONTIONE ... ... e 142
Checkliste QUAltAtSKONTION e .. e 143
Trends und Entwicklungen ... 145
Information 4.0 — Anforderungen an Technische Redakteure ....... ... ... ..o, 146
Intelligent information Request and Delivery Standard (IRDS) ... ... oo 148
VDI-Richtlinie 2770, Blatt T ... 152
Content Delivery Portal (CDP) ... .. e 154
Augmented Reality ... ... 158
At OtS 161
Gendern in der Technischen Dokumentation ........... ... e 165
Literaturempfehlungen ... 168
GlOSSar L 169
A EX 174

Seite 4 von 179

Betriebsanleitungen Inhalt, Gliederung, Darstellung



Einfihrung in die Technische Dokumentation

Einfihrung in die Technische Dokumentation

Dieser Abschnitt informiert Sie Uber die Grundlagen zur Technischen
Dokumentation. Sie erfahren den Unterschied zwischen interner und externer
Dokumentation und warum Terminologie fur die Technische Dokumentation
relevant ist.

Themen

Grundlagen Technische DokumMeNtation ... ... .. ... i e 6
Interne und externe DOKUMENTATION ... ... ... i 9
Lieferantendokumentation ... ... ... ... . 11
Cross Media PUbliShiNg ... ... 12
Elektronische bzw. digitale Dokumentation ........ ... ... ..o 14
TrMINOIOgIE .. 16
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Grundlagen Technische Dokumentation

Phasen der Entste-
hung

Technische Dokumentation ist ein Sammelbegriff fir alle Dokumente Uber
technische Prozesse und Uber die Entwicklung, Produktion, Verwendung,
Instandhaltung und Entsorgung technischer Produkte. AulRerdem gehoren zur
Technischen Dokumentation alle Informationen, die vom Hersteller bzw.
Vertreiber wahrend des gesamten Produktlebenszyklusses erstellt werden. Die
Technische Dokumentation wird in interne und externe Dokumentation

unterschieden.

Quelle: VDI 4500 Blatt 1 - Technische Dokumentation Begriffsdefinitionen und rechtliche

Grundlagen

Der Weg zu einer Technischen Dokumentation besteht aus mehreren Phasen.

c
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= Ablauf: Termine, * Dokumenttypen Gliederung = Lektorat =  Produktion
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Phasen der Entstehung einer Dokumentation, Darstellung angelehnt an Thiele

Notizen
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