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Einflhrung in die Technische Dokumentation

EinfGhrung 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 Dokumentation ... 8
Interne und externe Dokumentation ... 10
Lieferantendokumentation ... 12
VDI-RIchtlinie 2770 ... 13
TermMINOIOGIE . 15
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Grundlagen Technische Dokumentation

Phasen der Ent-
stehung

Arten von Anlei-
tungen

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.
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Phasen der Entstehung einer Dokumentation, Darstellung angelehnt an Thiele

Je nach Produkt und abhangig von den jeweiligen Anforderungen werden
unterschiedliche Anleitungsarten erstellt und unterschiedliche Bezeichnungen
verwendet:

Betriebsanleitung
Handbuch
Wartungsanleitung
Gebrauchsanleitung
Gebrauchsanweisung
Montageanleitung
Installationsanleitung

o
o
[a]
o
o]
o
o
O Betriebsanweisung
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Checkliste Entstehung
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Einfache Sprache, 149 Gesetz
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Dokumentation, 56 Gestaltung, 93
Empfehlung
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Verhaltensweise, 106
Literaturempfehlungen, 173
Lokalisieren, 141
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Management
Terminologie, 15
Maschine
Definition Maschinenrichtlinie, 30
Definition Maschinenverordnung, 24
Fragen, 65
Maschinenrichtlinie, 30
Anforderung, 30
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Inhalt Betriebsanleitung, 84
Maschinenverordnung, 22
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Merkmale
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Minimalismus, 115
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Multi Channel Publishing, 130
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Navigation

Verlinkung, 106
Normen

DIN EN ISO 20607, 46

Empfehlungen, 41
harmonisiert, 41
IEC/IEEE 82079-1, 43
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Phasen
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Planung, 61
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Produkt
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Arten, 65
Fehler, 50
Haftung, 49
Internationalisieren, 141
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Lokalisieren, 141
Produktbeobachtungspflicht, 52
Publikation, 130
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Qualitat

Anforderungen, 152
Qualitatskontrolle

Checkliste, 153

Verfahren, 152
Qualitatssicherung, 151
Querverweise

Anforderungen, 106

siehe Links bzw. Verlinkung, 106

R

rechtlich
Anforderungen, 18
Ubersetzung, 147
Rechtschreibung
Formulierungen, 99
Redaktionsleitfaden
Aufbau+Formulierung, 119
Grundlagen, 118

Seite 184 von 188

Betriebsanleitungeninhalt, Gliederung, Darstellung



Index

Inhalt, 120
Redaktionssystem, 69, 73-74

vs. Textverarbeitungsprogramm, 70
Ressourcen, 61
Reuse-Pool, 78
Risikobeurteilung, 33, 35
Risikominderung, 36

S

Sachmangel
BGB, 51
SAFE-Methode, 128
Satzebene
Formulierungen, 96
Satzspiegel, 93
Schritte
CE-Kennzeichnung, 40
Sicherheits- und Warnhinweise, 123
Grundlagen, 124
Signalworter, 125
Single Source Publishing, 75
Konsequenzen, 76
Ziel, 75
Software
Auswahlkriterien, 75
Erfassung, 69
Sprache
Einfache Sprache, 149
Kontrollierte Sprache, 149
Standard
iiRDS, 161
Standardisierungsmethode
ARAKonzept, 112
DITA, 113
Funktionsdesign, 114
Information Mapping, 114
Klassenkonzept, 115
Suche, 108

T

Tabellen, 100
Tabellenverzeichnis, 109
Tatigkeiten
Analyse, 66
Fragen, 66
Kategorien, 66
Technische Dokumentation, 7
Grundlagen, 8
Ziel, 95
Terminologie
Formulierungen, 15
Management, 15
Text
Abstand, 93
Auszeichnung, 94
Zusammenhang, 99
Text-Bild
Anordnung, 101
Texterstellung
Verstandlichkeit, 95
Textverarbeitungsprogramm, 69
vs Redaktionssystem, 70
Topic
Unterschied zum Word-Dokument, 70
Translation Memory System, 145
Alignment, 146
Match-Arten, 146
Trefferquote, 148
Trefferquote
Translation Memory System, 148
Typen
Informationsarten, 80
Layout, 102
Links, 106
Typographie
Layout, 94

Betriebsanleitungeninhalt, Gliederung, Darstellung

Seite 185 von 188



HELP O Wissen dokumentieren.

U Word
Ubersetzung, 139 vs Redaktionssystem, 70
Wortebene
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Auftragsklarung, 143 ormulierungen,
Grundlagen, 140 7

Kriterien Ubersetzungsdienstleister, 142
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Urheberrecht, 53
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Dokumentation, 95
Single Source Publishing, 75
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\Y Zielgruppen
Varianten Analyse, 67
Analysemethode, 68

Management, 77

Reuse-Pool, 78

Sammlung, 77
VDI-Richtlinie 2770, 13

Arten, 67

Merkmale, 68
Zulieferdokumentation

siehe Lieferantendokumentation, 12

Verfahren
. Zusammenhang
Qualitatskontrolle, 152
. Text, 99
Vergleich T
Zustandigkeiten
DIN EN ISO 20607 und IEC/IEEE 82079-1,
47 festlegen, 62

Verkehrssicherungspflicht, 51
Fehlerarten, 52
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HELPDESIGN + JORG ERTELT

Wir tiber uns

Philosophie

Tatigkeitsgebiet

HELPDESIGN « JORG ERTELT ist seit 1999 Anbieter von Dienstleistungen und
Software in der Technischen Kommunikation.

Die Technische Kommunikation ist der Rahmen flir Konzeption, Erstellung und
Bereitstellung von Produktanleitungen und Software-Dokumentation fur die
sichere, bestimmungsgemale und effiziente Verwendung von Produkten.
Produkte sind z. B. Investitionsgtiter wie Maschinen, Software aller Art und
Verbraucherprodukte wie Haartrockner.

Seit der Grindung steht die praxisorientierte Unterstitzung unserer Kunden an
erster Stelle.

Unsere Kunden sind Unternehmen aus unterschiedlichen Branchen, z. B.
Maschinenbau, Software, Automotive, Pharmazie, Nahrungsmittel und
Landwirtschaft.

Die Betriebsgroflen unserer Kunden umfassen Einzelunternehmen,
mittelstandische Unternehmen und international aufgestellte Konzerne.

Unsere Kunden schatzen vor allem den persdnlichen Kontakt zu festen
Ansprechpartnern und das Eingehen auf individuelle Anforderungen.

Kompetenz und eine flexible Handlungsweise sind unsere Basis fur zufriedene
Kunden und langjahrige Geschaftsbeziehungen.

Unser Tatigkeitsgebiet umfasst schwerpunktmallig den deutschen
Sprachraum mit Deutschland, Osterreich und Schweiz.

HELPDESIGN « JORG ERTELT ist aber auch in anderen européischen und
aullereuropaischen Landern fur Kunden im Einsatz.
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Geschaftsfelder

BERATUNG
Wir beraten auf dem Gebiet der Technischen Kommunikation:

o SOFTWARE-EVALUIERUNG: Beratung von Unternehmen bei der Auswahl und
Einfiihrung von Redaktionssystemen und Software zur Durchfihrung der
Risiko- und Gefahrdungsbeurteilung.

O RISIKOBEURTEILUNG+BETRIEBSANLEITUNG: Beratung von Unternehmen bei
der Durchfihrung der Risikobeurteilung und bei der Erstellung von Betriebs-
anleitungen

o TECHNISCHE DOKUMENTATION: Beratung von Unternehmen, Software-Her-
stellern und Dienstleistern in der Technischen Kommunikation bei der Erstel-
lung von Technischer Dokumentation.

O CE-KENNZEICHNUNG: Beratung von Unternehmen bei der Kon-
formitatsbewertung und CE-Kennzeichnung von Produkten.

o DOKUMENTANALYSE: Rechtliche und redaktionelle Analyse von Technischer
Dokumentation.

www.helpdesign.eu/beratung
SOFTWARE

Als Software-Wiederverkaufer vertreiben wir Redaktionssysteme, E-Learning-
Software und Software zur Durchfiihrung der Risikobeurteilung und
Gefahrdungsbeurteilung.

Unsere Software-Partner (alphabetische Reihung): Articulate Global, Inc., EC

Software GmbH, Expert Communication Systems GmbH, MadCap Software,
Inc., pgx software solutions GmbH, Software 7 GmbH, WEKA Media GmbH &
Co. KG.

www.helpdesign.eu/software
SEMINARE

Wir bieten Fachseminare fir die Technische Kommunikation, fur die CE-
Kennzeichnung und den Arbeitsschutz sowie Seminare fir Software-Benutzer.

Fur Ihren Lernerfolg bieten wir unterschiedliche Seminararten: Offene
Seminare, Firmenseminare, Einzelseminare und Webinare.

www.helpdesign.eu/seminare
TECHNISCHE REDAKTION

Wir erstellen und Uberarbeiten Technische Dokumentation. Bei Bedarf
unterstitzen wir Sie bei der Migration Ihrer Bestandsdaten.

www.helpdesign.eu/technische_redaktion
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