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Einführung in die Technische Dokumentation

Einführung in die Technische Dokumentation
Dieser Abschnitt informiert Sie über die Grundlagen zur Technischen
Dokumentation. Sie erfahren den Unterschied zwischen interner und externer
Dokumentation und warum Terminologie für die Technische Dokumentation
relevant ist.

Themen

Grundlagen Technische Dokumentation 8

Interne und externe Dokumentation 10

Lieferantendokumentation 12

VDI-Richtlinie 2770 13

Terminologie 15
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Grundlagen Technische Dokumentation
Technische Dokumentation ist ein Sammelbegriff für alle Dokumente über
technische Prozesse und über die Entwicklung, Produktion, Verwendung,
Instandhaltung und Entsorgung technischer Produkte. Außerdem gehören zur
Technischen Dokumentation alle Informationen, die vom Hersteller bzw.
Vertreiber während 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

Phasen der Ent-
stehung

Der Weg zu einer Technischen Dokumentation besteht aus mehreren Phasen.

Phasen der Entstehung einer Dokumentation, Darstellung angelehnt an Thiele

Arten von Anlei-
tungen

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

Betriebsanleitung
Handbuch
Wartungsanleitung
Gebrauchsanleitung
Gebrauchsanweisung
Montageanleitung
Installationsanleitung
Betriebsanweisung
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Checkliste
Qualitätskontrolle, 153

Content Delivery Platform, 131
Content Delivery Portal, 131

Funktionsweise, 131

D

Darstellung
Bilder, 101
Warnhinweise, 127

Definition
Maschine, 24, 30

Digital
Dokumentation, 56

Digitale Datenkette, 59
DIN EN ISO 20607, 46

Vergleich IEC/IEEE 82079-1, 47
DITA, 113
Dokumentation

Ausgabeformate, 130
digital, 56
elektronisch, 56
extern, 11
Grundlagen, 8
intern, 10
Internationalisieren, 141
Konzept, 79
Kostentreiber, 63
Lokalisieren, 141

Dokumenterstellung
Auftragsklärung, 62
Phasen, 8

Druckausgabe
Formate, 130

E

Einfache Sprache, 149
Elektronisch

Dokumentation, 56
Empfehlung

normativ, 41

Entstehung
Phasen, 8

Erfassung
Software, 69

extern
Dokumentation, 11

F

Farben
Layout, 93

Fehler
Produkt, 50

Fehlerarten, 52
Festlegen

Zuständigkeiten, 62
Formate

Bildschirmausgabe, 130
Druckausgabe, 130

Formulierung
Rechtschreibung, 99
Satzebene, 96
Terminologie, 15
Warnhinweise, 128
Wortebene, 96

Fragen
Checkliste, 153
Maschine, 65
Tätigkeiten, 66

Fremddokumentation
siehe Lieferantendokumentation, 12

Funktionsdesign, 114

G

Gefährdungsbeurteilung
Betreiberpflichten, 90

Gendern, 170
Gesetz

Anforderungen, 18
Gestaltung, 93
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Internationalisieren, 141
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Kategorien
Tätigkeiten, 66

KI, 156
Klassenkonzept, 115
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Single Source Publishing, 76
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Konzept

Bilder, 101
Dokumentation, 79
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Text, 95
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Dokumentation, 63
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Layout, 93
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Typen, 102
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Lebenszyklus
Produkt, 11

Lieferantendokumentation, 12
Links
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Literaturempfehlungen, 173
Lokalisieren, 141

M

Management
Terminologie, 15

Maschine
Definition Maschinenrichtlinie, 30
Definition Maschinenverordnung, 24
Fragen, 65

Maschinenrichtlinie, 30
Anforderung, 30
CE-Kennzeichnung, 39
Inhalt Betriebsanleitung, 84

Maschinenverordnung, 22
Inhalt Betriebsanleitung, 86

Match-Arten
Translation Memory System, 146

Merkmale
Zielgruppen, 68

Methoden
SAFE-Methode, 128
Zielgruppenanalyse, 68

Minimalismus, 115
Prinzipien, 115

Multi Channel Publishing, 130

N

Navigation
Verlinkung, 106

Normen
DIN EN ISO 20607, 46

Empfehlungen, 41
harmonisiert, 41
IEC/IEEE 82079-1, 43

P

Phasen
Entstehung, 8

Planung, 61
Prinzipien

Minimalismus, 115
Produkt

Analyse, 65
Arten, 65
Fehler, 50
Haftung, 49
Internationalisieren, 141
Lebenszyklus, 11
Lokalisieren, 141

Produktbeobachtungspflicht, 52
Publikation, 130
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Qualität
Anforderungen, 152

Qualitätskontrolle
Checkliste, 153
Verfahren, 152

Qualitätssicherung, 151
Querverweise

Anforderungen, 106
siehe Links bzw. Verlinkung, 106

R

rechtlich
Anforderungen, 18
Übersetzung, 147

Rechtschreibung
Formulierungen, 99

Redaktionsleitfaden
Aufbau+Formulierung, 119
Grundlagen, 118
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HELPDESIGN • JÖRG ERTELT
Wir über uns HELPDESIGN • JÖRG ERTELT ist seit 1999 Anbieter von Dienstleistungen und

Software in der Technischen Kommunikation.

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

Philosophie Seit der Gründung steht die praxisorientierte Unterstützung unserer Kunden an
erster Stelle.

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

Die Betriebsgrößen unserer Kunden umfassen Einzelunternehmen,
mittelständische Unternehmen und international aufgestellte Konzerne.

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

Kompetenz und eine flexible Handlungsweise sind unsere Basis für zufriedene
Kunden und langjährige Geschäftsbeziehungen.

Tätigkeitsgebiet Unser Tätigkeitsgebiet umfasst schwerpunktmäßig den deutschen
Sprachraum mit Deutschland, Österreich und Schweiz.

HELPDESIGN • JÖRG ERTELT ist aber auch in anderen europäischen und
außereuropäischen Ländern für Kunden im Einsatz.
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Geschäftsfelder
BERATUNG

Wir beraten auf dem Gebiet der Technischen Kommunikation:

SOFTWARE-EVALUIERUNG: Beratung von Unternehmen bei der Auswahl und
Einführung von Redaktionssystemen und Software zur Durchführung der
Risiko- und Gefährdungsbeurteilung.
RISIKOBEURTEILUNG+BETRIEBSANLEITUNG: Beratung von Unternehmen bei
der Durchführung der Risikobeurteilung und bei der Erstellung von Betriebs-
anleitungen
TECHNISCHE DOKUMENTATION: Beratung von Unternehmen, Software-Her-
stellern und Dienstleistern in der Technischen Kommunikation bei der Erstel-
lung von Technischer Dokumentation.
CE-KENNZEICHNUNG: Beratung von Unternehmen bei der Kon-
formitätsbewertung und CE-Kennzeichnung von Produkten.
DOKUMENTANALYSE: Rechtliche und redaktionelle Analyse von Technischer
Dokumentation.

www.helpdesign.eu/beratung

SOFTWARE

Als Software-Wiederverkäufer vertreiben wir Redaktionssysteme, E-Learning-
Software und Software zur Durchführung der Risikobeurteilung und
Gefährdungsbeurteilung.

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 für die Technische Kommunikation, für die CE-
Kennzeichnung und den Arbeitsschutz sowie Seminare für Software-Benutzer.

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

www.helpdesign.eu/seminare

TECHNISCHE REDAKTION

Wir erstellen und überarbeiten Technische Dokumentation. Bei Bedarf
unterstützen wir Sie bei der Migration Ihrer Bestandsdaten.

www.helpdesign.eu/technische_redaktion
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