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1 Verstandlichkeit
1.1 Eindeutigkeit
1.1.1 Wie eindeutig ist das Dokument auf der Textebene?

Folgt der Uberschrift das, was sie ankiindigt?

Bestehen eindeutige und widerspruchsfreie Beziige zwischen Abbildungen und Textstellen?
Beispiel: durch a) Erlauterungen, Verweise; b) identische Benennungen

1.1.2 Wie eindeutig ist das Dokument auf der Satzebene?

Werden Prapositionen wiederholt?

Beispiel: "Diese Einstellung ist wichtig flir die Bedienung und fiir die Wartung."
Werden elliptische Konstruktionen vermieden?

Beispiel: Verbellipsen.

Schlecht: "Halterung defekt".

Besser: "Die Halterung ist defekt." Oder: "Schalter auf EIN".

Ist dieser Ausdruck eine Beschreibung oder eine Anweisung?

Werden in Handlungsanweisungen Konstruktionen mit "man" vermieden?
Beispiel: Schlecht: "Man verwendet einen Schraubendreher".
Besser: "Schraubendreher verwenden."

Werden in Handlungsanweisungen Passivkonstruktionen vermieden?
Beispiel: Schlecht: "Der Wert wird eingegeben".
Besser: "Wert eingeben.”

Werden in Handlungsanweisungen Konstruktionen mit "sein + zu + Infinitiv" vermieden?
Beispiel: Schlecht: "Die Maschine ist regelmalig auszusaugen".
Besser: "Maschine regelmaflig aussaugen."

Werden mehrdeutige Konstruktionen mit Pronomen vermieden?

Beispiele: "Wenn die Signalleuchte an der Maschine aufleuchtet, ist diese auszuschalten."
"Die Steuerung der Maschine, die durch den Kunden angepasst werden kann, ist werkseitig
vorkonfiguriert."

"Den Kugelhahn vom Halter abschrauben. Er wird wieder verwendet."

Werden Ortsangaben eindeutig beschrieben?

Beispiel: Schlecht: "Die Abdeckung auf der linken Maschinenseite..."; "Den Schlauch oben
abschneiden.".

Besser: "Die Abdeckung auf der linken Maschinenseite (in Laufrichtung des
Transportbands)..."; "Den Schlauch am oberen Ende abschneiden." Oder: "Den oberen
Schlauch abschneiden.”

Wird auf mehrdeutige Genitivkonstruktion verzichtet?

Beispiel: "Der Kauf der Firma". Besser: "Die Firma kauft XY." Oder: "Die Firma wird gekauft.
Schlecht: "Das Absaugen der Pumpen erfolgt regelmanig".

(Die Pumpen werden regelméafig abgesaugt. Oder: Die Pumpen saugen regelmafig ab.)

Wird Passiv nur verwendet, wo das unvermeidbar ist?

Werden numerus-unspezifische Substantive durch Artikel markiert?
Beispiel: Schlecht: "Lager / Riemen... ausbauen."
Besser: "Das / Die Lager / Riemen... ausbauen." Oder: "Beide Lager/Riemen...ausbauen."

Wird auf Konjunktiv verzichtet?
Beispiel: Schlecht: "Wenn..., kdnnte es passieren, dass..."

1.1.3 Wie eindeutig ist das Dokument auf der Wortebene?

Ist der Text frei von vermeidbaren Nominalisierungen?

Beispiel: Schlecht: "Bei jedem Kaltstart hat der Motor durch unvollstandige Verbrennung und
Niederschlagen von Schwefelsdure an den Zylinderwanden besonders hohen Verschleil."
Besser: "Bei jedem Kaltstart verschleif3t der Motor besonders stark, weil der Kraftstoff
unvollstandig verbrennt und Schwefelsaure sich an den Zylinderwanden niederschlagt.”

Ist der Text frei von unprazisen Ausdricken und unprazisen Angaben?

Beispiel: Schlecht: "Die alte Version ist nicht mehr lieferbar."

Besser: "Die Version 1.0 ist nicht mehr lieferbar." CD-ROM vs. Datentrager. Oder:
"anbringen/betatigen/pflegen”
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Werden Polyseme vermieden, wird also eine Benennung nur fir einen Begriff verwendet / ein
Ausdruck nur fur einen Gegenstand verwendet?

Beispiel: die Bezeichnung "Rechner" sollte nicht ein Mal den gesamten Computer meinen
und ein anderes Mal die Zentraleinheit.

Werden Schragstriche anstelle von "und" oder "oder" vermieden?

Werden unterschiedlich zerlegbare Warter durch Bindestriche eindeutig gekennzeichnet?
Beispiel: Schlecht: "Terminkonsistenz".
Besser: "Term-Inkonsistenz" oder "Termin-Konsistenz".

1.2 Einheitlichkeit
1.2.1 Wie einheitlich ist das Dokument auf der Textebene?

Ist die Interpunktion bei Aufzédhlungen konsistent?
Beispiel: Komma nach jedem Aufzahlungspunkt sowie Punkt am Ende oder keine Kommas

Wird entweder die progressive oder die konservative Rechtschreibregelung konsequent
angewendet?

Wird entweder die alte oder die neue Rechtschreibregelung konsequent angewendet?

Ist der Text richtlinien- und normenkonform?
Beispiel: EN 62079, VDI 4500, tekom Leitfaden Betriebsanleitungen etc.

1.2.2 Wie einheitlich ist das Dokument auf der Satzebene?

Sind ahnliche Uberschriften hnlich aufgebaut?
Beispiel: Schlecht: "Belastungstrager wechseln / Einstellung der Belastungstrager+E37+E3".

Werden gleichartige Informationen nach dem gleichen Muster beschrieben?
Beispiel: Handlungsanweisungen immer im imperativischen Infinitiv verfassen.
Schlecht: "Lésen Sie die Schraube. Belastungstrager entfernen.”

Besser: "Schraube l6sen. Belastungstrager entfernen."”

1.2.3 Wie einheitlich ist das Dokument auf der Wortebene?

Werden qurschriften einheitlich formuliert, also immer nominal oder immer verbal?
Beispiel: 1. Offnen der Datei; 2. Speichern der Datei; 3. Datei |I6schen.

Werden Synonyme vermieden?

Wird immer dieselbe Benennung fiir denselben Begriff bzw. immer derselbe Ausdruck fir
denselben Gegenstand verwendet ?

Beispiel: "Display", "Anzeige", "Anzeigefeld". Oder: "Blinker", "Fahrtrichtungsanzeiger."

Werden gleiche Benennungen immer gleich geschrieben?

Werden Signalworter nach einem einheitlichen Schema verwendet?

Gefahr: unmittelbar drohende Gefahr, die zu Tod oder schwersten Verletzungen fiihrt.
Warnung: gefahrliche Situation, die zu Tod oder schwersten Verletzungen flihren kann.
Vorsicht: geféhrliche Situation, die zu geringfiigigen Verletzungen oder Sachbeschadigungen
fihren kann.

Achtung: schéadliche Situation, die zu Sachbeschadigung fiihren kann.

Wichtig: wichtige Zusatzinformation

Werden im Text dieselben Benennungen verwendet wie in den Abbildungen?

Werden Komposita immer einheitlich geschrieben (entweder immer mit oder immer ohne
Bindestrich)?
Beispiel: "Bindestrich-Setzung" oder "Bindestrichsetzung"

1.3 Lesbarkeit
1.3.1 Wie lesbar ist das Dokument auf der Textebene?

Wird auf satziibergreifende oder absatziibergreifende Pronomen, Adverbien oder andere
Bezugsworter verzichtet?

Wird die Handlungsanweisung klar vom Handlungsergebnis getrennt?
Schlecht: "F7 driicken, damit das Meni gedffnet wird."
Besser: "F7 dricken. Meni wird gedffnet."
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Ist der Text frei von Uberflissigen Flllwértern, die weggelassen werden kénnen, ohne den
Sinn zu verandern?
Beispiel: Im Rahmen, in Hinsicht auf, im Hinblick auf, in Bezug auf

Ist der Text frei von unprazisen Ausdriicken?

Beispiel: anscheinend, bis zu einem bestimmten Grad, fast immer, gelegentlich, gewdhnlich,
grundsatzlich, haufig, im Allgemeinen, im Wesentlichen, in der Regel, in gewisser Weise, in
gewisser Hinsicht, irgendwie, manchmal, meistens, oft, praktisch, quasi, selten,
Ublicherweise, zum gréfiten Teil

1.3.2 Wie lesbar ist das Dokument auf der Satzebene?

Werden mehrere eingeklammerte Einschiibe innerhalb eines Satzes vermieden?
Beispiel: "Das verdichtete, heil’e Glas wird (im Verfliissiger) durch die vorbeistromende
AuBenluft (Fahrtwind oder Zusatzgeblase) abgekuhlt, bis es den Taupunkt (siehe
Siedpunkttabelle) erreicht.”

Werden vollstandige Satze in Klammern vermieden?

Enthalten Satze nicht mehr als ein Genitivattribut?

Schlecht: "Dies steht der Zielsetzung einer Minimierung der Liquiditatsreserve bei
langerfristiger Finanzanlage entgegen."

Besser: "Dies steht dem Ziel entgegen, die Liquiditatsreserven bei langerfristiger
Finanzanlage zu minimieren."

Steht das Pradikat moglichst weit vorne im Satz?

Werden einfache Satzstrukturen verwendet?
Erlduterung: Die Satzstruktur ist einfach, wenn der Leser spéatestens nach 15 Wértern
abbrechen kann, weil die gelesene Wortfolge eine abgeschlossene Information enthalt.
Dagegen ist die Satzstruktur nicht mehr einfach, wenn man mehr als 15 Woérter lesen muss,
um eine abgeschlossene Information zu erhalten, z. B. eine Aussage, Frage, Anweisung,
Begriindung.
Schlecht: "Wenn Ol nachgefiillt werden soll, Oleinfiillschraube (") 6ffnen, Ol nachfiillen, bis
der Olstand die Markierung im Schauglas erreicht hat und anschlieRend die Olfiillschraube
wieder schlief3en."
Besser:

"- Ggf. Oleinfiillschraube &ffnen.

- Ol einfiillen, bis der Olstand die Markierung im Schauglas erreicht hat.

- Olfiillschraube schlieRen."

Werden Klemmkonstruktionen vermieden?

- Haufung von Nominalphrasen

- Haufung von Préapositionalphrasen

- Haufung von Attributen

- Partizipialkonstruktionen

Schlecht: "Die fiir die Ausfiihrung und anschlieBende Weiterbearbeitung des Textes
notwendigen Tastenbefehle enthehmen Sie der in dem gelb gekennzeichneten hinteren Teil
des Handschuhfachs befindlichen Tabelle."

Ist der Text frei von Satzklammern (Klammereinschibe), die sich auf mehr als 13 Worter
erstrecken?

Beispiel: Trennung des Hilfsverbs vom Verb (wurde ... gedffnet). Trennung des Prafix eines
Verbs vom Verb (tritt ... ein vs. eintreten). Trennung des Kopula vom Pradikativ (ist ...
notwendig).

Werden Schachtelsatze (eingeschobene Nebensatze) vermieden?
Schlecht: "Zahl, die im Display in der oberen linken Ecke angezeigt wird, eingeben."
Besser: "Zahl eingeben, die im Display in der oberen linken Ecke angezeigt wird."

Enthalten Satze in beschreibenden Textpassagen weniger als 25 Worter?
Enthalten Handlungsanweisungen weniger als 20 W érter?

Werden Aufzahlungen mit mehr als zwei Elementen ausgegliedert, also Punktaufzéhlungen
verwendet, statt alle Aspekte in einem Satz aufzuzahlen?
Beispiel:
"Die Meldung von xyz wird in folgenden Féallen angezeigt:
- Fall 1
-Fall 2
- Fall 3"
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Beginnen konditionale Nebensatze mit "wenn" oder "falls" und die zugehérigen Hauptsatze
mit "dann" oder "so0"?

Werden komplexe Zeitformen vermieden?

Schlecht: "Wenn die Steuerung folgende Meldung angezeigt haben wird.."

Besser: "Wenn die Steuerung folgende Meldung angezeigt hat."

Werden Konstruktionen mit "es" als Platzhalter flr das Subjekt vermieden (l1&sst der Satzkern
erkennen, wer was macht)?

Schlecht: "Es 6ffnet sich eine Dialogbox."

Besser: "Eine Dialogbox wird gedffnet." Oder: "Eine Dialogbox 6ffnet sich."

Werden Modalverben (sollen, kénnen, dirfen, miissen) in Handlungsanweisungen
vermieden?

Schlecht: "Sie mlissen Knopf A driicken. Um die Schraube drehen zu kénnen, ..."
Besser: "Driicken Sie Knopf A. Um die Schraube zu drehen, ..."

1.3.3 Wie lesbar ist das Dokument auf der Wortebene?

Werden Wortzusammensetzungen, die aus mehr als drei Elementen bestehen, durch einen
Bindestrich strukturiert?

Schlecht: "Achsmesshebebihne"

Besser: "Achsmess-Hebebihne"

Werden drei gleiche, aufeinanderfolgende Konsonanten durch einen Bindestrich strukturiert?
Schlecht: "Programmmodul”

Besser: "Programm-Modul"

Werden Funktionsverbgeflige vermieden?

Schlecht: "zur Anwendung bringen"

Besser: "anwenden"

Werden veraltete Ausdriicke vermieden?

Schlecht: "sich gewahr werden"

Besser: "bemerken"

Werden unnétige Abkurzungen vermieden?

1.4 Logische Ordnung
1.4.1 Wie gut ist die logische Ordnung auf der Textebene?

Ist alles zu einem Thema gesagt und wird erst danach das nachste Thema behandelt?

Bestehen eindeutige und widerspruchsfreie Bezlige zwischen allen referenzierten Textteilen
(Querverweise)?

Wird auf die logische Abfolge von Satzen geachtet? Verlauft der Text vom Bekannten zum
Unbekannten, vom Allgemeinen zum Besonderen?

Beispiel: "Folgendes miissen Sie nur beachten, wenn Sie Version XYZ besitzen: Fiihren Sie
die Schritte A, B, C, D, ... aus.

- Oleinflllschraube 6ffnen.

- Ol einfillen, bis der Olstand die Markierung im Schauglas erreicht hat.

- Olftllschraube schlie3en."

Sind bei anleitenden Texten die Gliederung, das Inhaltsverzeichnis und die
Kapitelliberschriften handlungsorientiert (nicht systemorientiert)?

Schlecht: "ENTER-Button" (=sytemorientierte Uberschrift)

Besser: "Aktion bestétigen" (=handlungsorientierte Uberschrift)

Sind im Schlagwortverzeichnis/Index auch Synonyme verzeichnet?

Beispiel: Terminologisch definiert ist "Speichern"; mégliche Suchanfragen kénnten aber sein:
"Abspeichern - siehe Speichern”

"Sichern - siehe Speichern”

"Archivieren - sieche Speichern"

Werden vorstrukturierende Textteile (Advance Organizer) verwendet?
Beispiel: "In diesem Kapitel erfahren Sie, wie das Produkt X aufgebaut ist, welche
Bestandteile es enthalt und wie Sie X einsetzen kénnen."

Stehen Handlungsanweisungen in der korrekten zeitlichen Reihenfolge?
Schlecht: "Schaltschrank 6ffnen, nachdem der Netzstecker gezogen wurde."
Besser:

"- Netzstecker ziehen.

- Schaltschrank 6ffnen."
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1.4.2 Wie gut ist die logische Ordnung auf der Satzebene?

Werden Bedingungen immer durch Bedingungsséatze ausgedrtickt?
Schlecht: "Bei Abnutzung der Bremsbel&ge leuchtet die Warnleuchte auf."
Besser: "Wenn die Bremsbeldge abgenutzt sind, dann leuchtet die Warnleuchte auf."

Wird in Handlungsanweisungen zuerst das Ziel und dann die Handlungsanweisung genannt?
Beispiel: "Zum Lésen der Schrauben benutzen Sie einen Schraubendreher".

1.5 Zielgruppenangemessenheit
1.5.1 Wie gut richtet sich das Dokument auf der Textebene an die Zielgruppe?

Wird am Anfang des Dokuments deutlich gemacht, fiir welche Zielgruppe das Dokument
bestimmt ist?

Beispiel: "Der Teil Sicherheit richtet sich an alle Personen, die an der Maschine arbeiten oder
sich im Bereich der Maschine aufhalten."

Werden am Anfang des Dokuments die Voraussetzungen genannt, die ein Leser erflillen
muss, damit er das Dokument bestimmungsgemaf gebrauchen kann?

Beispiel: Kenntnisse besonderer Verfahren, Beherrschung bestimmter Werkzeuge.
Beispiel: "Die Maschine darf nur von Personen bedient, gewartet oder repariert werden, die
speziell fiir diese Aufgabe ausgebildet und in diese eingewiesen wurden."

Wird am Anfang des Dokuments deutlich gemacht, welchen Zweck es erfiillen soll?
Beispiel: "Der Sicherheitsteil beschreibt mégliche Gefahren, die beim Betreiben der
Maschine entstehen kénnen."

1.5.2 Wie gut richtet sich das Dokument auf der Wortebene an die Zielgruppe?

Sind dem Leser bekannte Woérter/Ausdriicke nur in der Bedeutung verwendet, die er kennt?

Werden Fachausdriicke nur verwendet, wo das unvermeidbar ist, dann aber normgerecht
(einschlieRlich werksinterner Terminologievorgaben)?

Werden dem Leser noch unbekannte Fachbegriffe und Fachausdriicke erklart?

a) direkt bei ihrem Auftreten im Text und/oder

b) zum Nachschlagen in einem Glossar

Werden in einem Dokument fiir Experten die gebrauchlichen Fachausdriicke/Termini
verwendet?

Experten erwarten die gebrduchlichen Fachausdricke.

Werden Abkiirzungen erkléart, die den Lesern nicht geldufig sind, und zwar bei ihrer ersten
Nennung und in einem Abklirzungsverzeichnis?

2 AuRere Form
2.1 Navigation/Orientierung
2.1.1 Wie gut ist die Gestaltung von Umschlag/Ordnerriicken/Vorderseite/ Registern?

Ist sofort erkennbar, welche Informationsart fiir welches Produkt vorliegt?
Der Titel muss Informationen Uiber das beschriebene Produkt und die Informationsart
enthalten.

Ist schnell erkennbar, wer der Hersteller des Produktes ist?

Bei mehreren Informationsarten/Produktvarianten in einem Einband: Sind die einzelnen
Informationsarten/Produktvarianten klar voneinander getrennt?
Beispiel: durch Registerblatter, Register auf den Seiten, lebende Kolumnentitel

2.1.2 Wie gut sind die Verzeichnisse aufgebaut?

Enthalt die Anleitung alle erforderlichen Verzeichnisse?

Inhaltsverzeichnis, Stichwortverzeichnis, evtl. Glossar, Abkiirzungsverzeichnis, evil.
Bildverzeichnis, evtl. Tabellenverzeichnis, evtl. Literaturverzeichnis, evtl. Verzeichnis von
Einheiten und Symbolen usw.

Sind die vorhandenen Verzeichnisse und Anhange vollstdndig aufgefiihrt?

Ist das Inhaltsverzeichnis an der Stelle, an der es der Leser erwartet?
In Westeuropa am Anfang der Anleitung/des Kapitels

Hilft das Inhaltsverzeichnis, gesuchte Informationen schnell zu finden?
Ubersichtlich, klar abgestufte Hierarchie, Formulierung entspricht der Fragestellung des
Lesers, eindeutige Zuordnung von Eintrag und Seitenzahl

Sind die Uberschriften innerhalb der Anleitung identisch mit den Eintrédgen im
Inhaltsverzeichnis?
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Ist das Stichwortverzeichnis an der Stelle, an der es der Leser erwartet?
In Westeuropa hinten.

Hilft das Stichwortverzeichnis, gesuchte Informationen schnell zu finden?
Durch 2-stufige Hierarchie, Aufnahme von Synonymen

Hilft das Glossar, Fachausdriicke besser zu verstehen?

Hilft das Verzeichnis der Abbildungen/Abkiirzungen/Tabellen, bestimmte Elemente rasch
aufzufinden?

2.1.3 Wie gut sind die optischen Orientierungsmittel gestaltet?

Informieren die Orientierungselemente auf der Seite den Leser, wo er sich in der Anleitung
befindet?
Beispiel: durch aufgedruckte Register, lebende Kolumnentitel, Seitenzahlen

Werden Uberschriften/Tabellenkdpfe auf den nachfolgenden Seiten wiederholt?

Werden Textfunktionen wie Aufzahlungen, Arbeitsschritte, Warnhinweise usw. eindeutig und
immer gleich ausgezeichnet?

Ist eine eindeutige Text-Bild-Zuordnung maglich?
Beispiel: durch Layout, Bildnummerierung, Bildunterschrift

2.2 Aufmachung/Ausriistung
2.2.1 Wie attraktiv ist die Anleitung gestaltet?

Passen die Farbgebung und Aufmachung in das Markenbild des Herstellers?

Spiegelt sich das Produktimage in der Anleitung wieder?
Beispiel: durch Farbe, Schutzfolie, farbige Produktabbildung.

2.2.2 Wie brauchbar ist die Art der Bindung?

Bleibt die Anleitung offen liegen, wenn man sie aufschlagt?
Bei Ringbuch oder Spiralbindung kein Problem, aber drahtgeheftete oder riickengeleimte
Anleitungen klappen evtl. zu oder zu einer anderen Seite.

Lassen sich die Seiten leicht umblattern?
Problem bei Ringblchern mit zu engen Bohrungen oder mit zuviel Fillung.

Ist die Bindung haltbar genug fiir die voraussichtliche Gebrauchsdauer der Anleitung?
Ringlochungen kénnen ausreil’en, aus Klebebindungen kdnnen sich einzelne Blatter [6sen.

Bei Investitionsgutern/Anlagen: Ist die Bindung so gestaltet, dass
Erweiterungen/Ergdnzungen nachtraglich integriert werden kénnen?

2.2.3 Wie brauchbar ist der Bedruckstoff/das Papier?

Ist die Anleitung so ausgestattet, dass sie den voraussichtlichen Umwelteinflissen bei der
Benutzung standhalt?

Beispiel: Schutzlackierung/Folienkaschierung/Synthetisches Papier machen die Anleitung
unempfindlich gegen Verschmutzungen.

Ist das Papier so opak (lichtundurchlassig), dass die Riickseite nicht durchscheint?
Wenn das Papier zu diinn ist, scheinen dunkle Fladchen und Schriften der Rickseite durch
und erschweren die Lesbarkeit.

Ist das Papier so matt, dass keine Lichtreflexe den Leser stéren?
Glanzende Papiere spiegeln Lichtreflexe und ermiden den Leser. Leser mit
Sehbehinderungen kénnen durch Lichtreflexe geblendet werden.

Ist der Kontrast zwischen Papier und Schrift ausreichend gro3?
Ideal ist schwarze Schrift auf weillem Papier, schlecht ist graue Schrift auf Recycling-Papier
oder Papier mit dunkler Farbe.

2.2.4 Wie brauchbar ist das gewahlte Format (die BlattgroRe/Dokumentengrofie) der Anleitung?

Ist das Format der Anleitung passend fiir die voraussichtliche Einsatzsituation?
Bei Software-Handbiichern ist oft wenig Platz auf dem Schreibtisch, deshalb ist Format A5
angemessen. Wenn mehr Platz ist, erlaubt Format A4 eine Ubersichtlichere Seitengestaltung.

Ist die Anleitung leichtgewichtig?
Telefonbiicher erschweren die Navigation und die Handhabbarkeit.
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2.3 Typographie/ Seitengestaltung
2.3.1 Wie gut ist die Seitengestaltung?

- Bei Loseblatt-Anleitungen: Ist eine eindeutige Information auf jeder Seite, die es ermdglicht,
ein herausgenommenes Blatt wieder richtig einzusortieren?
Beispiel: Kolumnentitel, Kapitellberschrift, Seitenzahl

- Ist eine eindeutige Text-Bild-Zuordnung mdéglich?
Die Bilder sollten so angeordnet und untertitelt sein, dass der Leser den Text-Bild-
Zusammenhang sofort erkennt.

- Ist das Seitenformat mediengerecht?
Bildschirm hat Querformat, Papier meist Hochformat.

- Sind die Seitenziffern leicht erkennbar und barrierefrei angeordnet?
Sinnvoll ist die Platzierung der Seitenziffern im Fu3steg, entweder in der Mitte oder
links/rechts auften, da automatische Vorlesesysteme dort danach suchen.

- Hilft der Kolumnentitel dem Leser bei der Orientierung?
Sinnvoll ist ein lebender Kolumnentitel, z. B. die jeweilige Kapitelbezeichnung.

- Wirkt die Seite aufgerdumt?
Genligend Weiltraum, gleiches Grundlayout jeder Seite.

- Hat die Seite geniigend Weillrand?
Im Bundsteg min. 20 mm, in Kopf-, Fu- und Auf3ensteg min. 10 mm.

- Ist der Satzspiegel asthetisch angeordnet?
Satzspiegelausrichtung auf der Seite nach dem goldenen Schnitt.

2.3.2 Wie lesefreundlich ist das Schriftbild?

- Sind Schriftart und -grad, Abstande zwischen Wértern und Zeilen immer optimal fir den
Leser gewahit?
Kleinste SchriftgroRe 9p, GroRenabstufungen in 2p-Schritten, Zeilenabstand 120-150% der
SchriftgréRRe, Zeilenldnge 25-40 Zeichen.

- Sind die verwendeten Schriftarten barrierefrei?
Helvetika, Times und Courier sind fir automatische Lesesysteme ideal, Fraktur- oder
Designerschriften sind ein Hindernis.

- Sind mdglichst wenige Schriftarten eingesetzt worden?
Mehr als 4 verschiedene Schriftarten sind zuviel.

2.3.3 Wie sinnvoll sind die Auszeichnungsmaoglichkeiten eingesetzt?

- Erleichtern Absatze die Ubersicht?
Pro Seite sind drei bis sieben Absatze lesefreundlich. Absétze, die nur aus einem Satz
bestehen, sollen vermieden werden.

- Erhéhen Einriickungen die Ubersicht?

- Wird die Orientierung im Text durch die Auszeichnung beglinstigt?
Kursiv- und Fettschrift fir Worter, Satze, Absatze.

- Sind Wérter, Zeilen, Absatze, Uberschriften jeweils einheitlich formatiert?

- Sind Texte mit gleicher Funktion immer gleichartig formatiert?
Beispiel: Arbeitsschritte immer mit Ordnungszahl, Aufzédhlungen immer mit Spiegelstrich.

- Sind Aufzdhlungen von drei oder mehr Elementen als Listen sichtbar gemacht?
Mit Spiegelstrichen, anderen Symbolen, auch mit Buchstaben oder Ziffern.

3 Interessantheit
3.1 Zum Lesen verlocken, zum Handeln bewegen

3.1.1 Werden die wichtigsten Mittel genutzt, um Interesse zu wecken, das Interesse wach zu halten,
zum Handeln (im Sinne des Verfassers) zu bewegen?

- Wird - sofern angebracht - die Frageform verwendet, um z. B. ein Thema anzugeben oder
eine Ausflihrung einzuleiten?

- Werden, wo sinnvoll, bildhaft anschauliche Formulierungen (Metaphern, Vergleiche etc.)
zutreffend verwendet?

- Werden die Leser direkt angesprochen?
Beispiel: in den Einleitungen, bei der Darstellung von Nutzungsszenarios.
- Werden Abbildungen und Tabellen verwendet?

Abbildungen sind Grafiken, Diagramme, Fotos und andere Arten nichtsprachlicher
Darstellung.
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- Werden originelle, orientierungserleichternde Layoutmerkmale verwendet, die ggf. zusatzlich
den Nutzungsspal® erhéhen?

- Motiviert die Einleitung zur Nutzung von Produkt und Anleitung?

- Werden in der Leistungsbeschreibung des Produkts seine besonderen Leistungsmerkmale
oder Nutzungsmdglichkeiten ansprechend hervorgehoben?

- Werden Beispiele verwendet, die das Verstehen erleichtern, indem sie z. B. den Sachverhalt
verdeutlichen?

- Werden Ablaufe anhand von Szenarios erlautert, damit sich die Leser leichter mit dem
Beschriebenen identifizieren kbnnen?
Beispiel: mit fiktiven Personen wie Michael Mustermann, Teddy Techniker.

- Werden in Prozessen und Szenarios, an denen mehrere Personen beteiligt sind, die
beteiligten Rollen explizit genannt?
Beispiel: "Der personalverantwortliche Manager prift"; "Der Einkaufsachbearbeiter 6ffnet.”

- Werden sonstige motivierende Merkmale, die in dieser Liste nicht einzeln bertcksichtigt sind,
in sinnvollem Umfang und sinnvoller Kombination verwendet?

- L&dt die Gestaltung der Anleitung zum Lesen ein?
Beispiel: durch Comics in Wartungsanleitungen.

- Enthalt die Anleitung Bestandteile, die den Leser unterhalten oder weiteres Wissen
anbieten?
Beispiel: Grundlageninformationen tber Satellitentechnik bei SAT-Antennen-Anleitung.
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