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In einem Satz: Textqualität ist für mich?... 

• konsistente Schreibweise 

• verständliche Sprache 

• Zielgruppenorientierung 

• Kurz und Knackig 

• Übersetzungsfreundlich 

• wenn der Text seinen Zweck erfüllt 

• Genderproblematik möglichst elegant umgehen 

• https://www.genderator.app/ 

• https://geschicktgendern.de/ 
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Wann war es zu wenig Qualität im Text? 

• Wer liest denn schon Handbücher? Bedienen wir die 
Vorurteile unserer Leser*innen 

• wenn die Sprachprüfung meckert 

• Satzlänge, komplexe Satzstruktur, Terminologie, Anfragen 
die mit der Doku beantwortet werden 

• Serviceanfragen werden ausgewertet, Servicerückläufer, 
Produktbeobachtung 

• Feedback wird gegeben, aber Qualität schwer messbar 

• Oft kein „linguistisches Problembewusstsein“ 

• „Du“ in der TD? „Ikea-Du?“ Ist das eine Frage des Alters? 
„Du“ in der leichten Sprache? Du als „Stolperstein?“ 

• „Mischformen“ zwischen Du und Sie 

• Nicht „gegendert“ 

• Nicht barrierefrei 

 

 

 



Was sind die „Qualitätselemente“? 
• Vollständigkeit/Minimalismus IEEE/IEC 82079 

• Sachliche Richtigkeit/Aktualität 

• Auffindbarkeit/Navigation ohne Aufwand 

• Typografie - Schriftgröße - Darstellungsart - Layout - 
Onlinehilfe „hübsch“ 

• Anleitung soll beim Lesen nicht ermüden, optisch 
anspruchsvoll, textlich spannend 

• Ankerpunkte, bei Querverweisen Orientierung und 
Finden des Ausgangspunktes 

• Text soll mich zum Weitermachen motivieren 

• Auflockern des Textes mit wiedererkennbaren Elementen 
z.B. Screenshots. Mehrsprachlich ist das aber Arbeit.  

• Text als Video? Mehrsprachlichkeit? Bei „dynamischem“ 
Produkt? 

• Im Deutschen immer „Sie“ außer wenn das Du zum 
Markengesicht gehört 

 



Wie kann man Textqualität messen? 

• Hotline musste den Text dem Anwender erklären - Zeit/Auslastung 
der Hotline als Parameter 

• Ich brauche Qualitätskriterien 

• Dokucheck durch Dienstleister oder Teilnahme am tekom 
Dokupreis 

• Jemanden den Text geben und die Handlung machen lassen, wenn 
er richtig handelt, ist der Text wahrscheinlich brauchbar. 

• Übersetzer melden sich, wenn sie den Text nicht verstehen. Sind 
gute Korrekturleser, die wir oft nicht nutzen. 

• Mit Sprachkontrolltools wie Acrocheck/Congree/… 

• 10 Schreibregeln aufstellen und Korrekturleser danach lesen 
lassen 

 

 



Wie viel Qualität brauche ich? 

• .. das Maximale rausholen oder nur die 10 
wichtigsten Sachen 

• Was sind die 10 wichtigsten Sachen? 

• Gendern kann ein Qualitätsproblem sein, wie 
übersetzungsfreundlich ist Gendern, 
Firmenpolitische Vorgaben/Leitlinien 

• Inklusive Sprache/barrierefreie Sprache/ 
political correctness 

 

 



Wie komme ich „unplugged“ zu mehr Textqualität 

• wenn ich Acrolinx/Congree nicht habe 

• Englische Software hat kaum deutsche Q-Kriterien 

• Redaktionsleitfaden/Wiki mit Schreibregeln 

• Bilder sind aufwändig, aber können langlebig gestaltet werden.  

• Schreiben, wie es die Schule lehrt, ist für die Doku oft verkehrt. 
Alles über Bord werfen, was wir beim Aufsatz schreiben 
gelernt haben außer der Rechtschreibung. 

• Ich schreibe in Englisch und „übersetze“ das dann in Deutsch 
(wenn ich nicht sehr gut in Englisch bin, gute Reduktion) 

• Ich lese am nächsten Tag nochmal drüber oder lasse den 
Schreibtischnachbarn lesen 

• Anderes Layout/Format verwenden und dann lesen 

• Fontgröße 16p - dann kürze ich den Text lieber, weil er so viel 
Platz braucht. 

 

 

 



Wünsche 
• wenn ich wüsste, wo der Fehler ist, könnte ich ihn 

korrigieren 

• Ist mein Stil von vor 15 Jahren aus der Mode? 

• Gibt es neue Standards in der Kundschaft? 

• Wie bringe ich das „Statement des Produkts“ rüber 

• Ich bräuchte mehr Zeit/Ressourcen für 
Textqualität/Wiki/Leitfaden 

• Wissenstransfer an andere 

• Nur 1 Kopf = Konsistenz 

• Simplified User Interface-Grafiken mit einem Tool 
(Techsmith SnagIT) oder reduzieren 

• Tool „Readyplace“ 

• „Qualitätsschiedsrichter“ von extern 

 

 

 



Links zu Wissen und Weisheit 
• https://serwiss.bib.hs-hannover.de/frontdoor/deliver/index/docId/1234/file/BaumertESLS.pdf 

• https://einfachebuecher.de/WebRoot/Store21/Shops/95de2368-3ee3-4c50-b83e-
c53e52d597ae/MediaGallery/Downloads/Ratgeber_Einfache_Sprache.pdf 

• https://www.youtube.com/watch?v=QjJwbUjIhs8 

• https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/document/dokument_hkom/Leitfaden-geschlechtersensible-
Sprache.pdf 

• https://docplayer.org/3372772-Kuedes-uedes-empfehlungen-fuer-die-terminologiearbeit.html 

• https://www.opendata.uni-
halle.de/bitstream/1981185920/12933/1/benutzergerechte_technische_dokumentation.pdf 

• https://technische-dokumentation.org/files/technische-dokumentation-ebook.pdf 

• https://serwiss.bib.hs-hannover.de/files/697/ES.pdf 

• https://leichte-sprache.de/ 

• https://shop.lebenshilfe-bremen.de/wp-content/uploads/2020/07/E-Book_LeichteSprache-DieBilder-web.pdf 

 

Alles kostenlos, aber nicht umsonst 
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Technische Dokumentation Arbeitspraxis

Was zeichnet die Qualität ei-

nes Textes aus? Eine Defini-

tion aus der Praxis: Ein Text 

hat eine gute Qualität, wenn er seinen 

Zweck erfüllt. 

Texte können für sehr unterschiedli-

che Verwendungszwecke bestimmt sein, 

die Anforderungen an den jeweiligen 

Text sind daher sehr unterschiedlich:

• Ein guter Krimi zeichnet sich durch 

Spannung bis zur letzten Seite aus.

 Ein Gesetzes- oder Vertragstext 

muss Anforderungen an rechtliche 

Peter Oehmig ist Technischer Redakteur 
im Maschinenbau. Seit 15 Jahren erstellt 
er Betriebsanleitungen für Druckmaschi-
nen und Druckereisoftware. Seit 10 Jah-
ren ist er in der Regionalgruppenleitung 
der RG Baden aktiv.

tekom AG entwickelt Kriterienkatalog

Gute Güte! Textqualität ermitteln
Von Peter Oehmig

Wie lässt sich die Qualität eines Textes messen? Die tekom AG Textqualität hat sich die Aufgabe 
gestellt, konkret bewertbare und vergleichbare Kriterien zu erarbeiten, anhand derer die Qualität 
von Texten beurteilt werden kann. Idealerweise sollten diese Kriterien eine schnelle und möglichst 
objektive Bewertung ermöglichen. Das Ergebnis dieser Arbeit ist ein Kriterienkatalog.

Auslegbarkeit und Eindeutigkeit er-

füllen.

• Ein Schulaufsatz erreicht eine gute 

Note, wenn er abwechslungsreich 

geschrieben ist und wenn der Autor 

einen reichhaltigen Wortschatz ver-

wendet.

Und welche Kriterien gelten für einen 

Text in der Technischen Dokumenta-

tion? Expertenmeinungen und Nor-

men geben vor zu wissen, worauf es 

ankommt. Sie fordern beispielsweise 

dazu auf, anweisende Texte im Aktiv zu 

schreiben. Es fehlt aber eine plausible 

Begründung, warum ein im Passiv ge-

schriebener anweisender Text schlech-

ter sein soll.

Interessant sind die Untersuchun-

gen der amerikanischen Textverständ-

lichkeitsforscher Duffy, Curran und 

Sass: Sie ließen einen Anleitungstext 

von verschiedenen Experten optimie-

ren und die Ergebnisse in Usability 

Tests überprüfen. Dabei stellten sie fest, 

dass die mit teilweise hohem Aufwand 

optimierten Versionen die Anwender 

nicht besser zum Ziele führten als der 

Originaltext [1].

Mit der Suche nach den typischen 

Anforderungen an Texte in der Tech-

nischen Dokumentation startete die 

Arbeitsgruppe. In der ersten Arbeits-

sitzung definierte jedes AG-Mitglied 

seine persönlichen Anforderungen an 

gute Textqualität.

Die unterschiedlich tiefe sprachwis-

senschaftliche Vorbildung und prak-

tische Erfahrung der AG-Mitglieder 

führte beispielsweise zu den folgenden 

Definitionen.

Gute Textqualität ist …

… wenn der Text genau das bewirkt, 

was der Schreiber durch ihn errei-

chen will.

… wenn der Leser, für den der Text be-

stimmt ist, beim ersten Lesen den 

Nr. 812003280604

cognitas

1/3 210 x 103mm

 Seite 4c

Daten folgen
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Drei Arbeitsgruppen der tekom 
haben sich in den letzten Jahren 
speziell mit den Qualitätsaspekten 
Technischer Dokumenation befasst. 
In dieser und den beiden folgenden 
Ausgaben stellen wir jeweils eine 
Arbeitsgruppe und deren Ergeb-
nisse vor. Den Anfang macht die 

Arbeitsgruppe „Textqualität in der 
Technischen Dokumentation“ – kurz: 
„AG Textqualität“. In den weiteren 
Ausgaben der ‚technischen kom-
munikation’ kommen die Arbeits-
gruppen „Qualitätsmanagement im 
Übersetzungsprozess“ und „Online-
Informationen“ zu Wort.

Qualität messbar machen

41technische kommunikation 04/06  

>>Die richtige

Lösung für unsere

Dokumentation. eolas

informationsdesign

arbeitet eng und 

effektiv mit unserer

Entwicklung

zusammen.<<
Dr. Reimar Hofmann
CTO, Panoratio Database Images GmbH

eolas 
informationsdesign gmbh

Kapuzinerstraße 25c
80337 München
Fon: 089 532979-20
Fax: 089 532979-29
info@eolas.info
www.eolas.info

Arbeitspraxis

Die Mitglieder der AG Textqualität (v.l.n.r): Heike Jägel, PTV AG, Karlsruhe; Ursula 
Reuther, IAI – Institut der Angewandten Informationsforschung e.V., Saarbrü-
cken; Dorothea Dentz, SAP AG Walldorf; Prof. Dr. Petra Drewer, Hochschule 
Karlsruhe; Martin Koldau, Koldau-Seminare, Seeheim; Frank Nehlig; Prof. Jürgen 
Muthig, Hochschule Karlsruhe; Peter Oehmig, Heidelberger Druckmaschinen AG

Inhalt problemlos erfasst und ver-

steht.

… eine Menge von Eigenschaften von 

Texten, auf die man zum Beispiel 

beim Reden über die Qualität von 

Texten Bezug nehmen kann, um zu 

begründen, warum dieser Text gut 

geeignet ist seinen kommunikativen 

Zweck zu erfüllen. 

… wenn die Zielgruppe zufrieden ist, 

weil sie alle benötigten Informati-

onen einfach auffindet und wenn 

möglichst geringe Übersetzungs-

kosten entstehen, weil Übersetzer 

den Text sofort verstehen und für 

ihre Arbeit unterstützende Software 

einsetzen können.

… wenn der Leser dorthin gelangt, wo 

es der Schreiber beabsichtigt, und 

das auf kurzem Weg, die Überset-

zungshürden überspringend und 

mit wenig Mühe beim Lesen.

Aus diesen Definitionen extrahierten 

die AG-Mitglieder zunächst eine un-

sortierte Liste einzelner Kriterien für 

gute Textqualität. In weiteren Sitzungen 

testeten sie mehrere Möglichkeiten, die 

Kriterien zu strukturieren und entschie-

den sich für die nachfolgend dargestell-

te Gliederung des Kriterienkatalogs. 

Dieser Katalog besteht aus drei Teilen.

Äußere Form

Die äußere Form eines Dokuments 

kann zum Lesen einladen, aber auch 

– im schlimmsten Fall – vom Lesen ab-

halten. Ebenso kann die äußere Form 

die Arbeit mit dem Dokument erleich-

tern oder erschweren. Dieser Teil des 

Kriterienkatalogs enthält also Merkma-

le, die der Anwender sehen kann ohne 

das Dokument zu lesen, beispielsweise:

• Aufmachung, Typografie

• Navigationselemente.

Die tekom-AG Textqualität überprüf-

te hierzu vorrangig gedruckte Doku-

mente. Mit der Online-Umsetzung und 

deren Qualität beschäftigt sich die AG 

Online-Informationen.

Verständlichkeit

Eine praxisorientierte Definition für 

Verständlichkeit: Wenn der Leser nach 

einmaligem Lesen den Text inhaltlich 

korrekt wiedergeben kann, ist der Text 

verständlich.
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Der Sprachwissenschaftler definiert 

detaillierter: Der Grad der Verständ-

lichkeit einer sprachlichen Äußerung 

ergibt sich aus dem kognitiven Auf-

wand, den der Leser leisten muss, um 

diese Äußerung so zu verstehen, wie sie 

vom Autor gemeint war.

Unter Verständlichkeit sind also fol-

gende stark miteinander verwobene 

Aspekte zusammengefasst, die jeder für 

sich, aber auch in Kombination, zum 

Verständlichkeitsgrad einer sprachli-

chen Äußerung beitragen:

• Eindeutigkeit

• Einheitlichkeit

• Lesbarkeit

• Logische Ordnung

• Zielgruppenangemessenheit

Dieser Teil des Kriterienkatalogs fragt 

zum Beispiel folgende Forderungen ab:

• Vermeidung von mehrdeutigen Be-

ziehungen im Text.

• Vermeidung von Textstellen, die das 

Dokument unnötig verlängern.

• Vermeidung von unterschiedlichen 

Satzbaumustern für inhaltlich ver-

wandte Aussagen.

• Vermeidung von Textstellen, die er-

neutes oder mehrfaches Lesen er-

fordern.

 Vermeidung von fachsprachlichen 

Ausdrücken, die der Leser nicht ver-

steht.

Dokumente, die sich durch hohe Ver-

ständlichkeit auszeichnen, sind meist 

auch einfach zu übersetzen. Somit 

kann Übersetzbarkeit als ein positiver 

Nebeneffekt von Verständlichkeit gese-

hen werden.

Interessantheit 

Kann Technische Dokumentation inter-

essant sein? Eindeutig ja! Computerzeit-

schriften sind ein Paradebeispiel für in-

teressante Technische Dokumentation. 

Die Leser geben dafür sogar Geld aus. 

Der Teil Interessantheit des Krite-

rienkatalogs enthält zusätzliche Merk-

male, die ein Technischer Redakteur 

nutzen kann, um die Aufmerksamkeit 

des Lesers auf seinen Text zu lenken. 

Hierzu zählen auch Aspekte der didak-

tischen Aufbereitung. Einige der Merk-

male dieses Teils überschneiden sich 

mit Merkmalen der Verständlichkeit.

Weitere Qualitätskriterien

Darüber hinaus bestehen weitere Krite-

rien, die ein qualitativ guter Text erfül-

len muss, die allerdings nicht im Krite-

rienkatalog stehen, weil sie sich allein 

damit nicht prüfen lassen. Es handelt 

sich um folgende Kriterien:

Sachliche Richtigkeit und Voll-

ständigkeit: Jeder Leser geht davon 

aus, dass der gelesene Text den Tatsa-

chen entspricht und die notwendigen 

Information enthält, um zum Ziel zu 

kommen. Diese Kriterien können aber 

nur von einem Kenner des dokumen-

tierten Gegenstands oder durch eine 

Prüfung der Gebrauchstauglichkeit be-

wertet werden. Bei den Prüfkriterien 

wird unterstellt, dass der Prüftext sach-

lich richtig und vollständig ist.

Anwenderfreundlichkeit: Die An-

wenderfreundlichkeit der Dokumen-

tation kann ebenfalls nur mit einer 

Brauchbarkeitsprüfung sicher bewer-

tet werden. Eine gute Bewertung der 

Aspekte „Äußere Form“, „Verständlich-

keit“ und „Interessantheit“ garantiert 

aber bereits ein hohes Maß von Anwen-

derfreundlichkeit.

Sprachliche Korrektheit: Zur 

sprachlichen Korrektheit zählen kor-

rekte Grammatik, Rechtschreibung 

und Zeichensetzung. Mängel in der 

sprachlichen Korrektheit wirken sich 

vielleicht nicht auf die Verständlich-

keit aus, der Leser wird aber die sach-

liche Richtigkeit und Verbindlichkeit 

des Textes bezweifeln, wenn ihm zum 

Beispiel Fehler in der Rechtschreibung 

auffallen. Einschlägige Literatur be-

handelt umfangreich die Regeln der 

deutschen Sprache, deshalb wurde die-

ses Qualitätskriterium nicht mitaufge-

nommen.

Struktur des Katalogs

Der Kriterienkatalog hat vier Gliede-

rungsebenen: Kategorie, Unterkatego-

rie, Kriterium und Orientierungsfrage. 

Kategorie und Unterkategorien dienen 

zur Bestimmung, Gewichtung und Ab-

grenzung des zu prüfenden Bereichs. 

Die Kriterien sind als offene Fra-

gen formuliert, hier muss sich der Prü-

fer entscheiden, wie er eine Eigenschaft 

bewertet. Die Orientierungsfragen sind 

als geschlossene Fragen formuliert, die 

mit ja oder nein zu beantworten sind. 

Diese Fragen helfen den Prüfern zu 

verstehen, worauf die übergeordnete 

Kriteriumsfrage hinaus will, und sor-

gen für mehr Objektivität und Homo-

genität in der Bewertung durch unter-

schiedliche Prüfer.

Arbeitspraxis

42 04/06  technische kommunikation

tekom-Richtlinie

Richtlinie zur Erstellung
von Sicherheitshinweisen
in Betriebsanleitungen
Das praxisnahe Kompendium zur
Erstellung und Verwendung von Sicher-
heits- und Warnhinweisen:

� Aufgabe von Sicherheitshinweisen

� Arten von Sicherheitshinweisen

� Erarbeiten von Sicherheits- und
Warnhinweisen für Betriebs-
anleitungen

� Unterschiede bei Sicherheits-
hinweisen zwischen EU und USA

� Quellen für Anforderungen an
Sicherheitshinweise

Erarbeitet von der tekom AG Sicherheitshinweise
in Zusammenarbeit mit Carl-Heinz Gabriel �
Format DIN A4 � 64 Seiten � mit farbigen
Abbildungen � Platzierungsbeispiele von Sicher-
heitshinweisen � detaillierte Quellen

� Fax: 0711/65704-99

Ja, ich bestelle hiermit         Exemplar(e)
der Richtlinie über Sicherheitshinweise,
Format DIN A4, Umfang 64 Seiten

zum Preis von je 62,– Euro,
zzgl. Versandkosten

zum Mitgliedspreis von je 42,– Euro,
zzgl. Versandkosten
Meine Mitgliedsnr.:

Name

Firma

Abteilung

Straße/Postfach

PLZ, Ort

E-Mail

Datum/Unterschrift
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1 Service-Dienstleistung: etwas in eine 
andere Sprache transferieren

2 engl.: Lösung; insbesondere für spezielle 
Übersetzungsprobleme (Mehrzahl)

3  Kurzform von Desktop Publishing

4 Adj.: wenn man sich auf jemanden 
verlassen kann

5 wird in anderen Ländern gesprochen

6  Fähigkeit, sich an neue, schwierige  
Situationen anzupassen;

 Gegenteil von statisch

7 allg. Bezeichnung für verschiedene 
Übersetzungswerkzeuge (engl.)

8 spezielle Abteilung mit Ingenieuren und 
Programmierern, die eine technisch 
kompatible Übersetzung sicherstellt 

 
9 die Firma, die alles o.g. kann bzw. bietet

gar nicht so einfach:

senkrecht

waagerecht

4-Text Software-Lokalisierung 
und technische Übersetzungen GmbH

Wilmersdorfer Str. 39, D–10627 Berlin
Tel.: +49 (0)30 327 039 31
Fax: +49 (0)30 327 039 34
Email: info@4-text.de, www.4-text.de

So prüfen Sie richtig!

Ihre persönlichen Voraussetzungen: 

Sie sind entweder Technischer Re-

dakteur beziehungsweise in der Aus-

bildung dazu oder für das Quali-

tätsmanagement in der Technischen 

Redaktion zuständig. Sie sind bereit 

einige Stunden zu investieren, um sich 

mit dem Kriterienkatalog vertraut zu 

machen und um festzulegen, nach 

welchen Kriterien Sie Ihre Texte prü-

fen wollen. 

Als Prüfobjekt eignen sich alle 

Textarten, die in der Technischen Do-

kumentation zum Einsatz kommen. 

Beginnen Sie zunächst mit kurzen 

Texten oder Textabschnitten und neh-

men Sie sich Zeit. Die Arbeitsgruppe 

ist von einer durchschnittlichen Be-

wertungsdauer von mindestens zwei 

Stunden pro Text ausgegangen. Wenn 

Sie etwas Übung haben und mit dem 

Kriterienkatalog vertraut sind, schaf-

fen Sie auch längere Texte. Für ein um-

fangreiches Dokument brauchen Sie 

aber Tage, denn lesen müssen Sie den 

Text immer noch selbst. Deshalb müs-

sen Sie eventuell Stichproben ziehen. 

Wenn Sie mehrere Texte im Vergleich 

prüfen, finden Sie mithilfe des Krite-

rienkatalogs leichter die Faktoren, die 

einen guten Text von einem schlechten 

unterscheiden. 

Der Kriterienkatalog ist sehr um-

fangreich. Wahrscheinlich werden Sie 

mit einer Teilmenge der Prüfkriterien 

auskommen. Angenehmer Nebenef-

fekt: Der Kriterienkatalog ist auch ein 

Hilfsmittel für die Aus- und Weiter-

bildung zur Technischen Redakteurin/

zum Technischen Redakteur. 

Software unterstützt
Bewertung

Die Arbeitsgruppe hat den Kriterienka-

talog in Tabellenform entwickelt. Bald 

hat sich herausgestellt, dass die Bewer-

tung von Hand recht mühsam ist. Der 

Prüfer soll den Umfang der Prüfung 

und die Gewichtung der Prüfkriteri-

en variabel einstellen können. Deshalb 

entwickelt die tekom derzeit eine Soft-

ware zur Bewertung, die Sie bei der Er-

stellung individueller Prüfkataloge, bei 

der Prüfungsauswertung und bei der 

Prüfungsdokumentation unterstüt-

zen soll. Die Kriterienkataloge der Ar-

beitsgruppen „Qualitätsmanagement 

im Übersetzungsprozess“ und „Onli-

ne-Informationen“ lassen sich mit der 

gleichen Software und Vorgehenswei-

se einsetzen. Ein erster Entwurf der 

tekom-Bewertungssoftware wurde auf 

der tekom-Frühjahrstagung 2006 vor-

gestellt.

Der lange Weg zur guten 
Güte

Wurde das eingangs genannte Ziel er-

reicht? Ja und nein. Der Kriterienka-

talog ist zwar sehr ausführlich und 

bietet einen Prüfumfang, der fast alle 

Anforderungen an Texte abdeckt. Die 

Prüfung erfordert aber einen gewissen 

Zeitaufwand. Diese Zeit müssen Sie 

einplanen. Verloren ist diese Zeit aber 

nicht, da Sie sicher Verbesserungspo-

tenzial bei Ihrer Texterstellung entde-

cken werden und nutzen können. 

Wenn Sie schneller zum Ziel kom-

men möchten oder müssen, greifen Sie 

zu den Spezialprogrammen zur Quali-

tätsprüfung wie CLAT oder acrocheck. 

Diese Programme überprüfen die Tex-

te automatisch. Dies erspart Ihnen die 

Lesezeit. Und die Programme entlas-

ten von der Monotonie und Denkbe-

lastung, die beim manuellen Prüfen 

entsteht. Allerdings müssen Sie in die-

se Programme Geld investieren und 

einige vorbereitende Arbeiten leisten, 

zum Beispiel ein Terminologiema-

nagement. Die von der AG entwickelte 

Prüfmethode hilft Ihnen bei den vor-

bereitenden Arbeiten für die automati-

sierte Qualitätsprüfung.

Literatur

[1] Krings, H. (2003): Vertrauen ist gut, Testen 

ist besser. In technische kommunikation, H. 

5, S. 26–32.

Peter Oehmig
peter.oehmig@t-online.de

Autorenanschrift

Arbeitspraxis
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Technische Dokumentation Arbeitspraxis


Was zeichnet die Qualität ei-


nes Textes aus? Eine Defini-


tion aus der Praxis: Ein Text 


hat eine gute Qualität, wenn er seinen 


Zweck erfüllt. 


Texte können für sehr unterschiedli-


che Verwendungszwecke bestimmt sein, 


die Anforderungen an den jeweiligen 


Text sind daher sehr unterschiedlich:


• Ein guter Krimi zeichnet sich durch 


Spannung bis zur letzten Seite aus.


 Ein Gesetzes- oder Vertragstext 


muss Anforderungen an rechtliche 


Peter Oehmig ist Technischer Redakteur 
im Maschinenbau. Seit 15 Jahren erstellt 
er Betriebsanleitungen für Druckmaschi-
nen und Druckereisoftware. Seit 10 Jah-
ren ist er in der Regionalgruppenleitung 
der RG Baden aktiv.


tekom AG entwickelt Kriterienkatalog


Gute Güte! Textqualität ermitteln
Von Peter Oehmig


Wie lässt sich die Qualität eines Textes messen? Die tekom AG Textqualität hat sich die Aufgabe 
gestellt, konkret bewertbare und vergleichbare Kriterien zu erarbeiten, anhand derer die Qualität 
von Texten beurteilt werden kann. Idealerweise sollten diese Kriterien eine schnelle und möglichst 
objektive Bewertung ermöglichen. Das Ergebnis dieser Arbeit ist ein Kriterienkatalog.


Auslegbarkeit und Eindeutigkeit er-


füllen.


• Ein Schulaufsatz erreicht eine gute 


Note, wenn er abwechslungsreich 


geschrieben ist und wenn der Autor 


einen reichhaltigen Wortschatz ver-


wendet.


Und welche Kriterien gelten für einen 


Text in der Technischen Dokumenta-


tion? Expertenmeinungen und Nor-


men geben vor zu wissen, worauf es 


ankommt. Sie fordern beispielsweise 


dazu auf, anweisende Texte im Aktiv zu 


schreiben. Es fehlt aber eine plausible 


Begründung, warum ein im Passiv ge-


schriebener anweisender Text schlech-


ter sein soll.


Interessant sind die Untersuchun-


gen der amerikanischen Textverständ-


lichkeitsforscher Duffy, Curran und 


Sass: Sie ließen einen Anleitungstext 


von verschiedenen Experten optimie-


ren und die Ergebnisse in Usability 


Tests überprüfen. Dabei stellten sie fest, 


dass die mit teilweise hohem Aufwand 


optimierten Versionen die Anwender 


nicht besser zum Ziele führten als der 


Originaltext [1].


Mit der Suche nach den typischen 


Anforderungen an Texte in der Tech-


nischen Dokumentation startete die 


Arbeitsgruppe. In der ersten Arbeits-


sitzung definierte jedes AG-Mitglied 


seine persönlichen Anforderungen an 


gute Textqualität.


Die unterschiedlich tiefe sprachwis-


senschaftliche Vorbildung und prak-


tische Erfahrung der AG-Mitglieder 


führte beispielsweise zu den folgenden 


Definitionen.


Gute Textqualität ist …


… wenn der Text genau das bewirkt, 


was der Schreiber durch ihn errei-


chen will.


… wenn der Leser, für den der Text be-


stimmt ist, beim ersten Lesen den 


Nr. 812003280604


cognitas


1/3 210 x 103mm


 Seite 4c


Daten folgen
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Drei Arbeitsgruppen der tekom 
haben sich in den letzten Jahren 
speziell mit den Qualitätsaspekten 
Technischer Dokumenation befasst. 
In dieser und den beiden folgenden 
Ausgaben stellen wir jeweils eine 
Arbeitsgruppe und deren Ergeb-
nisse vor. Den Anfang macht die 


Arbeitsgruppe „Textqualität in der 
Technischen Dokumentation“ – kurz: 
„AG Textqualität“. In den weiteren 
Ausgaben der ‚technischen kom-
munikation’ kommen die Arbeits-
gruppen „Qualitätsmanagement im 
Übersetzungsprozess“ und „Online-
Informationen“ zu Wort.


Qualität messbar machen


41technische kommunikation 04/06  


>>Die richtige


Lösung für unsere


Dokumentation. eolas


informationsdesign


arbeitet eng und 


effektiv mit unserer


Entwicklung


zusammen.<<
Dr. Reimar Hofmann
CTO, Panoratio Database Images GmbH


eolas 
informationsdesign gmbh


Kapuzinerstraße 25c
80337 München
Fon: 089 532979-20
Fax: 089 532979-29
info@eolas.info
www.eolas.info


Arbeitspraxis


Die Mitglieder der AG Textqualität (v.l.n.r): Heike Jägel, PTV AG, Karlsruhe; Ursula 
Reuther, IAI – Institut der Angewandten Informationsforschung e.V., Saarbrü-
cken; Dorothea Dentz, SAP AG Walldorf; Prof. Dr. Petra Drewer, Hochschule 
Karlsruhe; Martin Koldau, Koldau-Seminare, Seeheim; Frank Nehlig; Prof. Jürgen 
Muthig, Hochschule Karlsruhe; Peter Oehmig, Heidelberger Druckmaschinen AG


Inhalt problemlos erfasst und ver-


steht.


… eine Menge von Eigenschaften von 


Texten, auf die man zum Beispiel 


beim Reden über die Qualität von 


Texten Bezug nehmen kann, um zu 


begründen, warum dieser Text gut 


geeignet ist seinen kommunikativen 


Zweck zu erfüllen. 


… wenn die Zielgruppe zufrieden ist, 


weil sie alle benötigten Informati-


onen einfach auffindet und wenn 


möglichst geringe Übersetzungs-


kosten entstehen, weil Übersetzer 


den Text sofort verstehen und für 


ihre Arbeit unterstützende Software 


einsetzen können.


… wenn der Leser dorthin gelangt, wo 


es der Schreiber beabsichtigt, und 


das auf kurzem Weg, die Überset-


zungshürden überspringend und 


mit wenig Mühe beim Lesen.


Aus diesen Definitionen extrahierten 


die AG-Mitglieder zunächst eine un-


sortierte Liste einzelner Kriterien für 


gute Textqualität. In weiteren Sitzungen 


testeten sie mehrere Möglichkeiten, die 


Kriterien zu strukturieren und entschie-


den sich für die nachfolgend dargestell-


te Gliederung des Kriterienkatalogs. 


Dieser Katalog besteht aus drei Teilen.


Äußere Form


Die äußere Form eines Dokuments 


kann zum Lesen einladen, aber auch 


– im schlimmsten Fall – vom Lesen ab-


halten. Ebenso kann die äußere Form 


die Arbeit mit dem Dokument erleich-


tern oder erschweren. Dieser Teil des 


Kriterienkatalogs enthält also Merkma-


le, die der Anwender sehen kann ohne 


das Dokument zu lesen, beispielsweise:


• Aufmachung, Typografie


• Navigationselemente.


Die tekom-AG Textqualität überprüf-


te hierzu vorrangig gedruckte Doku-


mente. Mit der Online-Umsetzung und 


deren Qualität beschäftigt sich die AG 


Online-Informationen.


Verständlichkeit


Eine praxisorientierte Definition für 


Verständlichkeit: Wenn der Leser nach 


einmaligem Lesen den Text inhaltlich 


korrekt wiedergeben kann, ist der Text 


verständlich.
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Der Sprachwissenschaftler definiert 


detaillierter: Der Grad der Verständ-


lichkeit einer sprachlichen Äußerung 


ergibt sich aus dem kognitiven Auf-


wand, den der Leser leisten muss, um 


diese Äußerung so zu verstehen, wie sie 


vom Autor gemeint war.


Unter Verständlichkeit sind also fol-


gende stark miteinander verwobene 


Aspekte zusammengefasst, die jeder für 


sich, aber auch in Kombination, zum 


Verständlichkeitsgrad einer sprachli-


chen Äußerung beitragen:


• Eindeutigkeit


• Einheitlichkeit


• Lesbarkeit


• Logische Ordnung


• Zielgruppenangemessenheit


Dieser Teil des Kriterienkatalogs fragt 


zum Beispiel folgende Forderungen ab:


• Vermeidung von mehrdeutigen Be-


ziehungen im Text.


• Vermeidung von Textstellen, die das 


Dokument unnötig verlängern.


• Vermeidung von unterschiedlichen 


Satzbaumustern für inhaltlich ver-


wandte Aussagen.


• Vermeidung von Textstellen, die er-


neutes oder mehrfaches Lesen er-


fordern.


 Vermeidung von fachsprachlichen 


Ausdrücken, die der Leser nicht ver-


steht.


Dokumente, die sich durch hohe Ver-


ständlichkeit auszeichnen, sind meist 


auch einfach zu übersetzen. Somit 


kann Übersetzbarkeit als ein positiver 


Nebeneffekt von Verständlichkeit gese-


hen werden.


Interessantheit 


Kann Technische Dokumentation inter-


essant sein? Eindeutig ja! Computerzeit-


schriften sind ein Paradebeispiel für in-


teressante Technische Dokumentation. 


Die Leser geben dafür sogar Geld aus. 


Der Teil Interessantheit des Krite-


rienkatalogs enthält zusätzliche Merk-


male, die ein Technischer Redakteur 


nutzen kann, um die Aufmerksamkeit 


des Lesers auf seinen Text zu lenken. 


Hierzu zählen auch Aspekte der didak-


tischen Aufbereitung. Einige der Merk-


male dieses Teils überschneiden sich 


mit Merkmalen der Verständlichkeit.


Weitere Qualitätskriterien


Darüber hinaus bestehen weitere Krite-


rien, die ein qualitativ guter Text erfül-


len muss, die allerdings nicht im Krite-


rienkatalog stehen, weil sie sich allein 


damit nicht prüfen lassen. Es handelt 


sich um folgende Kriterien:


Sachliche Richtigkeit und Voll-


ständigkeit: Jeder Leser geht davon 


aus, dass der gelesene Text den Tatsa-


chen entspricht und die notwendigen 


Information enthält, um zum Ziel zu 


kommen. Diese Kriterien können aber 


nur von einem Kenner des dokumen-


tierten Gegenstands oder durch eine 


Prüfung der Gebrauchstauglichkeit be-


wertet werden. Bei den Prüfkriterien 


wird unterstellt, dass der Prüftext sach-


lich richtig und vollständig ist.


Anwenderfreundlichkeit: Die An-


wenderfreundlichkeit der Dokumen-


tation kann ebenfalls nur mit einer 


Brauchbarkeitsprüfung sicher bewer-


tet werden. Eine gute Bewertung der 


Aspekte „Äußere Form“, „Verständlich-


keit“ und „Interessantheit“ garantiert 


aber bereits ein hohes Maß von Anwen-


derfreundlichkeit.


Sprachliche Korrektheit: Zur 


sprachlichen Korrektheit zählen kor-


rekte Grammatik, Rechtschreibung 


und Zeichensetzung. Mängel in der 


sprachlichen Korrektheit wirken sich 


vielleicht nicht auf die Verständlich-


keit aus, der Leser wird aber die sach-


liche Richtigkeit und Verbindlichkeit 


des Textes bezweifeln, wenn ihm zum 


Beispiel Fehler in der Rechtschreibung 


auffallen. Einschlägige Literatur be-


handelt umfangreich die Regeln der 


deutschen Sprache, deshalb wurde die-


ses Qualitätskriterium nicht mitaufge-


nommen.


Struktur des Katalogs


Der Kriterienkatalog hat vier Gliede-


rungsebenen: Kategorie, Unterkatego-


rie, Kriterium und Orientierungsfrage. 


Kategorie und Unterkategorien dienen 


zur Bestimmung, Gewichtung und Ab-


grenzung des zu prüfenden Bereichs. 


Die Kriterien sind als offene Fra-


gen formuliert, hier muss sich der Prü-


fer entscheiden, wie er eine Eigenschaft 


bewertet. Die Orientierungsfragen sind 


als geschlossene Fragen formuliert, die 


mit ja oder nein zu beantworten sind. 


Diese Fragen helfen den Prüfern zu 


verstehen, worauf die übergeordnete 


Kriteriumsfrage hinaus will, und sor-


gen für mehr Objektivität und Homo-


genität in der Bewertung durch unter-


schiedliche Prüfer.


Arbeitspraxis
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tekom-Richtlinie


Richtlinie zur Erstellung
von Sicherheitshinweisen
in Betriebsanleitungen
Das praxisnahe Kompendium zur
Erstellung und Verwendung von Sicher-
heits- und Warnhinweisen:


� Aufgabe von Sicherheitshinweisen


� Arten von Sicherheitshinweisen


� Erarbeiten von Sicherheits- und
Warnhinweisen für Betriebs-
anleitungen


� Unterschiede bei Sicherheits-
hinweisen zwischen EU und USA


� Quellen für Anforderungen an
Sicherheitshinweise


Erarbeitet von der tekom AG Sicherheitshinweise
in Zusammenarbeit mit Carl-Heinz Gabriel �
Format DIN A4 � 64 Seiten � mit farbigen
Abbildungen � Platzierungsbeispiele von Sicher-
heitshinweisen � detaillierte Quellen


� Fax: 0711/65704-99


Ja, ich bestelle hiermit         Exemplar(e)
der Richtlinie über Sicherheitshinweise,
Format DIN A4, Umfang 64 Seiten


zum Preis von je 62,– Euro,
zzgl. Versandkosten


zum Mitgliedspreis von je 42,– Euro,
zzgl. Versandkosten
Meine Mitgliedsnr.:


Name


Firma


Abteilung


Straße/Postfach


PLZ, Ort


E-Mail


Datum/Unterschrift
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1 Service-Dienstleistung: etwas in eine 
andere Sprache transferieren


2 engl.: Lösung; insbesondere für spezielle 
Übersetzungsprobleme (Mehrzahl)


3  Kurzform von Desktop Publishing


4 Adj.: wenn man sich auf jemanden 
verlassen kann


5 wird in anderen Ländern gesprochen


6  Fähigkeit, sich an neue, schwierige  
Situationen anzupassen;


 Gegenteil von statisch


7 allg. Bezeichnung für verschiedene 
Übersetzungswerkzeuge (engl.)


8 spezielle Abteilung mit Ingenieuren und 
Programmierern, die eine technisch 
kompatible Übersetzung sicherstellt 


 
9 die Firma, die alles o.g. kann bzw. bietet


gar nicht so einfach:


senkrecht


waagerecht


4-Text Software-Lokalisierung 
und technische Übersetzungen GmbH


Wilmersdorfer Str. 39, D–10627 Berlin
Tel.: +49 (0)30 327 039 31
Fax: +49 (0)30 327 039 34
Email: info@4-text.de, www.4-text.de


So prüfen Sie richtig!


Ihre persönlichen Voraussetzungen: 


Sie sind entweder Technischer Re-


dakteur beziehungsweise in der Aus-


bildung dazu oder für das Quali-


tätsmanagement in der Technischen 


Redaktion zuständig. Sie sind bereit 


einige Stunden zu investieren, um sich 


mit dem Kriterienkatalog vertraut zu 


machen und um festzulegen, nach 


welchen Kriterien Sie Ihre Texte prü-


fen wollen. 


Als Prüfobjekt eignen sich alle 


Textarten, die in der Technischen Do-


kumentation zum Einsatz kommen. 


Beginnen Sie zunächst mit kurzen 


Texten oder Textabschnitten und neh-


men Sie sich Zeit. Die Arbeitsgruppe 


ist von einer durchschnittlichen Be-


wertungsdauer von mindestens zwei 


Stunden pro Text ausgegangen. Wenn 


Sie etwas Übung haben und mit dem 


Kriterienkatalog vertraut sind, schaf-


fen Sie auch längere Texte. Für ein um-


fangreiches Dokument brauchen Sie 


aber Tage, denn lesen müssen Sie den 


Text immer noch selbst. Deshalb müs-


sen Sie eventuell Stichproben ziehen. 


Wenn Sie mehrere Texte im Vergleich 


prüfen, finden Sie mithilfe des Krite-


rienkatalogs leichter die Faktoren, die 


einen guten Text von einem schlechten 


unterscheiden. 


Der Kriterienkatalog ist sehr um-


fangreich. Wahrscheinlich werden Sie 


mit einer Teilmenge der Prüfkriterien 


auskommen. Angenehmer Nebenef-


fekt: Der Kriterienkatalog ist auch ein 


Hilfsmittel für die Aus- und Weiter-


bildung zur Technischen Redakteurin/


zum Technischen Redakteur. 


Software unterstützt
Bewertung


Die Arbeitsgruppe hat den Kriterienka-


talog in Tabellenform entwickelt. Bald 


hat sich herausgestellt, dass die Bewer-


tung von Hand recht mühsam ist. Der 


Prüfer soll den Umfang der Prüfung 


und die Gewichtung der Prüfkriteri-


en variabel einstellen können. Deshalb 


entwickelt die tekom derzeit eine Soft-


ware zur Bewertung, die Sie bei der Er-


stellung individueller Prüfkataloge, bei 


der Prüfungsauswertung und bei der 


Prüfungsdokumentation unterstüt-


zen soll. Die Kriterienkataloge der Ar-


beitsgruppen „Qualitätsmanagement 


im Übersetzungsprozess“ und „Onli-


ne-Informationen“ lassen sich mit der 


gleichen Software und Vorgehenswei-


se einsetzen. Ein erster Entwurf der 


tekom-Bewertungssoftware wurde auf 


der tekom-Frühjahrstagung 2006 vor-


gestellt.


Der lange Weg zur guten 
Güte


Wurde das eingangs genannte Ziel er-


reicht? Ja und nein. Der Kriterienka-


talog ist zwar sehr ausführlich und 


bietet einen Prüfumfang, der fast alle 


Anforderungen an Texte abdeckt. Die 


Prüfung erfordert aber einen gewissen 


Zeitaufwand. Diese Zeit müssen Sie 


einplanen. Verloren ist diese Zeit aber 


nicht, da Sie sicher Verbesserungspo-


tenzial bei Ihrer Texterstellung entde-


cken werden und nutzen können. 


Wenn Sie schneller zum Ziel kom-


men möchten oder müssen, greifen Sie 


zu den Spezialprogrammen zur Quali-


tätsprüfung wie CLAT oder acrocheck. 


Diese Programme überprüfen die Tex-


te automatisch. Dies erspart Ihnen die 


Lesezeit. Und die Programme entlas-


ten von der Monotonie und Denkbe-


lastung, die beim manuellen Prüfen 


entsteht. Allerdings müssen Sie in die-


se Programme Geld investieren und 


einige vorbereitende Arbeiten leisten, 


zum Beispiel ein Terminologiema-


nagement. Die von der AG entwickelte 


Prüfmethode hilft Ihnen bei den vor-


bereitenden Arbeiten für die automati-


sierte Qualitätsprüfung.


Literatur
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1 Verständlichkeit
1.1 Eindeutigkeit


1.1.1 Wie eindeutig ist das Dokument auf der Textebene?


- Folgt der Überschrift das, was sie ankündigt?


- Bestehen eindeutige und widerspruchsfreie Bezüge zwischen Abbildungen und Textstellen?
Beispiel: durch a) Erläuterungen, Verweise; b) identische Benennungen


1.1.2 Wie eindeutig ist das Dokument auf der Satzebene?


- Werden Präpositionen wiederholt?
Beispiel: "Diese Einstellung ist wichtig für die Bedienung und für 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 regelmäßig auszusaugen".
Besser: "Maschine regelmäßig 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 regelmäßig".
(Die Pumpen werden regelmäßig abgesaugt. Oder: Die Pumpen saugen regelmäßig 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..., könnte 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 unvollständige Verbrennung und 
Niederschlagen von Schwefelsäure an den Zylinderwänden besonders hohen Verschleiß."
Besser: "Bei jedem Kaltstart verschleißt der Motor besonders stark, weil der Kraftstoff 
unvollständig verbrennt und Schwefelsäure sich an den Zylinderwänden niederschlägt."


- Ist der Text frei von unpräzisen Ausdrücken und unpräzisen Angaben?
Beispiel: Schlecht: "Die alte Version ist nicht mehr lieferbar."
Besser: "Die Version 1.0 ist nicht mehr lieferbar."  CD-ROM vs. Datenträger. Oder: 
"anbringen/betätigen/pflegen"
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- Werden Polyseme vermieden, wird also eine Benennung nur für einen Begriff verwendet / ein 
Ausdruck nur für einen Gegenstand verwendet?
Beispiel: die Bezeichnung "Rechner" sollte nicht ein Mal den gesamten Computer meinen 
und ein anderes Mal die Zentraleinheit.


- Werden Schrägstriche anstelle von "und" oder "oder" vermieden?


- Werden unterschiedlich zerlegbare Wörter 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 Aufzählungen konsistent?
Beispiel: Komma nach jedem Aufzählungspunkt 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 ähnliche Überschriften ähnlich aufgebaut?
Beispiel: Schlecht: "Belastungsträger wechseln / Einstellung der Belastungsträger+E37+E3".


- Werden gleichartige Informationen nach dem gleichen Muster beschrieben?
Beispiel: Handlungsanweisungen immer im imperativischen Infinitiv verfassen.
Schlecht: "Lösen Sie die Schraube. Belastungsträger entfernen."
Besser: "Schraube lösen. Belastungsträger entfernen."


1.2.3 Wie einheitlich ist das Dokument auf der Wortebene?


- Werden Überschriften einheitlich formuliert, also immer nominal oder immer verbal?
Beispiel: 1. Öffnen der Datei; 2. Speichern der Datei; 3. Datei löschen.


- Werden Synonyme vermieden?
Wird immer dieselbe Benennung für denselben Begriff bzw. immer derselbe Ausdruck für 
denselben Gegenstand verwendet ?
Beispiel: "Display", "Anzeige", "Anzeigefeld". Oder: "Blinker", "Fahrtrichtungsanzeiger."


- Werden gleiche Benennungen immer gleich geschrieben?


- Werden Signalwörter nach einem einheitlichen Schema verwendet?
Gefahr: unmittelbar drohende Gefahr, die zu Tod oder schwersten Verletzungen führt.
Warnung: gefährliche Situation, die zu Tod oder schwersten Verletzungen führen kann.
Vorsicht: gefährliche Situation, die zu geringfügigen Verletzungen oder Sachbeschädigungen 
führen kann.
Achtung: schädliche Situation, die zu Sachbeschädigung führen 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 satzübergreifende oder absatzübergreifende Pronomen, Adverbien oder andere 
Bezugswörter verzichtet?


- Wird die Handlungsanweisung klar vom Handlungsergebnis getrennt?
Schlecht: "F7 drücken, damit das Menü geöffnet wird." 
Besser: "F7 drücken. Menü wird geöffnet."







QualiAssistent
Version 1.0 Rel. 16
© Copyright 2006 TC and more GmbH


Textqualität (Version 1)
Original tekom Checkliste


Seite 4 von 9
Testversion


- Ist der Text frei von überflüssigen Füllwörtern, die weggelassen werden können, ohne den 
Sinn zu verändern?
Beispiel:  Im Rahmen, in Hinsicht auf, im Hinblick auf, in Bezug auf


- Ist der Text frei von unpräzisen Ausdrücken?
Beispiel: anscheinend, bis zu einem bestimmten Grad, fast immer, gelegentlich, gewöhnlich, 
grundsätzlich, häufig, im Allgemeinen, im Wesentlichen, in der Regel, in gewisser Weise, in 
gewisser Hinsicht, irgendwie, manchmal, meistens, oft, praktisch, quasi, selten, 
üblicherweise, zum größten Teil


1.3.2 Wie lesbar ist das Dokument auf der Satzebene?


- Werden mehrere eingeklammerte Einschübe innerhalb eines Satzes vermieden?
Beispiel: "Das verdichtete, heiße Glas wird (im Verflüssiger) durch die vorbeiströmende 
Außenluft (Fahrtwind oder Zusatzgebläse) abgekühlt, bis es den Taupunkt (siehe 
Siedpunkttabelle) erreicht."


- Werden vollständige Sätze in Klammern vermieden?


- Enthalten Sätze nicht mehr als ein Genitivattribut?
Schlecht: "Dies steht der Zielsetzung einer Minimierung der Liquiditätsreserve bei 
längerfristiger Finanzanlage entgegen."
Besser: "Dies steht dem Ziel entgegen, die Liquiditätsreserven bei längerfristiger 
Finanzanlage zu minimieren."


- Steht das Prädikat möglichst weit vorne im Satz?


- Werden einfache Satzstrukturen verwendet?
Erläuterung: Die Satzstruktur ist einfach, wenn der Leser spätestens nach 15 Wörtern 
abbrechen kann, weil die gelesene Wortfolge eine abgeschlossene Information enthält. 
Dagegen ist die Satzstruktur nicht mehr einfach, wenn man mehr als 15 Wörter lesen muss, 
um eine abgeschlossene Information zu erhalten, z. B. eine Aussage, Frage, Anweisung, 
Begründung.
Schlecht: "Wenn Öl nachgefüllt werden soll, Öleinfüllschraube (") öffnen, Öl nachfüllen, bis 
der Ölstand die Markierung im Schauglas erreicht hat und anschließend die Ölfüllschraube 
wieder schließen."
Besser:
   "- Ggf. Öleinfüllschraube öffnen.


- Öl einfüllen, bis der Ölstand die Markierung im Schauglas erreicht hat.
- Ölfüllschraube schließen."


- Werden Klemmkonstruktionen vermieden?
- Häufung von Nominalphrasen
- Häufung von Präpositionalphrasen
- Häufung von Attributen
- Partizipialkonstruktionen
Schlecht: "Die für die Ausführung und anschließende Weiterbearbeitung des Textes 
notwendigen Tastenbefehle entnehmen Sie der in dem gelb gekennzeichneten hinteren Teil 
des Handschuhfachs befindlichen Tabelle."


- Ist der Text frei von Satzklammern (Klammereinschübe), die sich auf mehr als 13 Wörter 
erstrecken?
Beispiel: Trennung des Hilfsverbs vom Verb (wurde ... geöffnet). Trennung des Präfix eines 
Verbs vom Verb (tritt ... ein vs. eintreten). Trennung des Kopula vom Prädikativ (ist ... 
notwendig).


- Werden Schachtelsätze (eingeschobene Nebensätze) 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 Sätze in beschreibenden Textpassagen weniger als 25 Wörter?


- Enthalten Handlungsanweisungen weniger als 20 Wörter?


- Werden Aufzählungen mit mehr als zwei Elementen ausgegliedert, also Punktaufzählungen 
verwendet, statt alle Aspekte in einem Satz aufzuzählen?
Beispiel: 
"Die Meldung von xyz wird in folgenden Fällen angezeigt:


- Fall 1
- Fall 2
- Fall 3"
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- Beginnen konditionale Nebensätze mit "wenn" oder "falls" und die zugehörigen Hauptsätze 
mit "dann" oder "so"?


- 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 für das Subjekt vermieden (lässt der Satzkern 
erkennen, wer was macht)?
Schlecht: "Es öffnet sich eine Dialogbox."
Besser: "Eine Dialogbox wird geöffnet." Oder: "Eine Dialogbox öffnet sich."


- Werden Modalverben (sollen, können, dürfen, müssen) in Handlungsanweisungen 
vermieden?
Schlecht: "Sie müssen Knopf A drücken. Um die Schraube drehen zu können, ..."
Besser: "Drücken 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: "Achsmesshebebühne"
Besser: "Achsmess-Hebebühne"


- Werden drei gleiche, aufeinanderfolgende Konsonanten durch einen Bindestrich strukturiert?
Schlecht: "Programmmodul"
Besser: "Programm-Modul"


- Werden Funktionsverbgefüge vermieden?
Schlecht: "zur Anwendung bringen"
Besser: "anwenden"


- Werden veraltete Ausdrücke vermieden?
Schlecht: "sich gewahr werden"
Besser: "bemerken" 


- Werden unnötige Abkürzungen 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 nächste Thema behandelt?


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


- Wird auf die logische Abfolge von Sätzen geachtet? Verläuft der Text vom Bekannten zum 
Unbekannten, vom Allgemeinen zum Besonderen?
Beispiel: "Folgendes müssen Sie nur beachten, wenn Sie Version XYZ besitzen: Führen Sie 
die Schritte A, B, C, D, ... aus.
- Öleinfüllschraube öffnen.
- Öl einfüllen, bis der Ölstand die Markierung im Schauglas erreicht hat.
- Ölfüllschraube schließen."


- Sind bei anleitenden Texten die Gliederung, das Inhaltsverzeichnis und die 
Kapitelüberschriften handlungsorientiert (nicht systemorientiert)?
Schlecht: "ENTER-Button" (=sytemorientierte Überschrift)
Besser: "Aktion bestätigen" (=handlungsorientierte Überschrift)


- Sind im Schlagwortverzeichnis/Index auch Synonyme verzeichnet?
Beispiel: Terminologisch definiert ist "Speichern"; mögliche Suchanfragen könnten aber sein:
"Abspeichern - siehe Speichern"
"Sichern - siehe Speichern"
"Archivieren - siehe Speichern"


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


- Stehen Handlungsanweisungen in der korrekten zeitlichen Reihenfolge?
Schlecht: "Schaltschrank öffnen, nachdem der Netzstecker gezogen wurde."
Besser:
"- Netzstecker ziehen.
- Schaltschrank öffnen."
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1.4.2 Wie gut ist die logische Ordnung auf der Satzebene?


- Werden Bedingungen immer durch Bedingungssätze ausgedrückt?
Schlecht: "Bei Abnutzung der Bremsbeläge leuchtet die Warnleuchte auf."
Besser: "Wenn die Bremsbeläge abgenutzt sind, dann leuchtet die Warnleuchte auf."


- Wird in Handlungsanweisungen zuerst das Ziel und dann die Handlungsanweisung genannt?
Beispiel: "Zum Lösen 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, für 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 erfüllen 
muss, damit er das Dokument bestimmungsgemäß gebrauchen kann?
Beispiel: Kenntnisse besonderer Verfahren, Beherrschung bestimmter Werkzeuge.
Beispiel: "Die Maschine darf nur von Personen bedient, gewartet oder repariert werden, die 
speziell für diese Aufgabe ausgebildet und in diese eingewiesen wurden."


- Wird am Anfang des Dokuments deutlich gemacht, welchen Zweck es erfüllen soll?
Beispiel: "Der Sicherheitsteil beschreibt mögliche Gefahren, die beim Betreiben der 
Maschine entstehen können."


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


- Sind dem Leser bekannte Wörter/Ausdrücke nur in der Bedeutung verwendet, die er kennt?


- Werden Fachausdrücke nur verwendet, wo das unvermeidbar ist, dann aber normgerecht 
(einschließlich werksinterner Terminologievorgaben)?


- Werden dem Leser noch unbekannte Fachbegriffe und Fachausdrücke erklärt?
a) direkt bei ihrem Auftreten im Text und/oder
b) zum Nachschlagen in einem Glossar


- Werden in einem Dokument für Experten die gebräuchlichen Fachausdrücke/Termini 
verwendet?
Experten erwarten die gebräuchlichen Fachausdrücke.


- Werden Abkürzungen erklärt, die den Lesern nicht geläufig sind, und zwar bei ihrer ersten 
Nennung und in einem Abkürzungsverzeichnis?


2 Äußere Form
2.1 Navigation/Orientierung


2.1.1 Wie gut ist die Gestaltung von Umschlag/Ordnerrücken/Vorderseite/ Registern?


- Ist sofort erkennbar, welche Informationsart für welches Produkt vorliegt?
Der Titel muss Informationen über 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 Registerblätter, Register auf den Seiten, lebende Kolumnentitel


2.1.2 Wie gut sind die Verzeichnisse aufgebaut?


- Enthält die Anleitung alle erforderlichen Verzeichnisse?
Inhaltsverzeichnis, Stichwortverzeichnis, evtl. Glossar, Abkürzungsverzeichnis, evtl. 
Bildverzeichnis, evtl. Tabellenverzeichnis, evtl. Literaturverzeichnis, evtl. Verzeichnis von 
Einheiten und Symbolen usw.


- Sind die vorhandenen Verzeichnisse und Anhänge vollständig aufgeführt?


- 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?
Übersichtlich, klar abgestufte Hierarchie, Formulierung entspricht der Fragestellung des 
Lesers, eindeutige Zuordnung von Eintrag und Seitenzahl


- Sind die Überschriften innerhalb der Anleitung identisch mit den Einträgen 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, Fachausdrücke besser zu verstehen?


- Hilft das Verzeichnis der Abbildungen/Abkürzungen/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 Überschriften/Tabellenköpfe auf den nachfolgenden Seiten wiederholt?


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


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


2.2 Aufmachung/Ausrüstung


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 aufschlägt?
Bei Ringbuch oder Spiralbindung kein Problem, aber drahtgeheftete oder rückengeleimte 
Anleitungen klappen evtl. zu oder zu einer anderen Seite.


- Lassen sich die Seiten leicht umblättern?
Problem bei Ringbüchern mit zu engen Bohrungen oder mit zuviel Füllung.


- Ist die Bindung haltbar genug für die voraussichtliche Gebrauchsdauer der Anleitung?
Ringlochungen können ausreißen, aus Klebebindungen können sich einzelne Blätter lösen.


- Bei Investitionsgütern/Anlagen: Ist die Bindung so gestaltet, dass 
Erweiterungen/Ergänzungen nachträglich integriert werden können?


2.2.3 Wie brauchbar ist der Bedruckstoff/das Papier?


- Ist die Anleitung so ausgestattet, dass sie den voraussichtlichen Umwelteinflüssen bei der 
Benutzung standhält?
Beispiel: Schutzlackierung/Folienkaschierung/Synthetisches Papier machen die Anleitung 
unempfindlich gegen Verschmutzungen.


- Ist das Papier so opak (lichtundurchlässig), dass die Rückseite nicht durchscheint?
Wenn das Papier zu dünn ist, scheinen dunkle Flächen und Schriften der Rückseite durch 
und erschweren die Lesbarkeit.


- Ist das Papier so matt, dass keine Lichtreflexe den Leser stören?
Glänzende Papiere spiegeln Lichtreflexe und ermüden den Leser. Leser mit 
Sehbehinderungen können durch Lichtreflexe geblendet werden.


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


2.2.4 Wie brauchbar ist das gewählte Format (die Blattgröße/Dokumentengröße) der Anleitung?


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


- Ist die Anleitung leichtgewichtig?
Telefonbücher 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 ermöglicht, 
ein herausgenommenes Blatt wieder richtig einzusortieren?
Beispiel: Kolumnentitel, Kapitelüberschrift, Seitenzahl


- Ist eine eindeutige Text-Bild-Zuordnung möglich?
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 Fußsteg, entweder in der Mitte oder 
links/rechts außen, 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 aufgeräumt?
Genügend Weißraum, gleiches Grundlayout jeder Seite.


- Hat die Seite genügend Weißrand?
Im Bundsteg min. 20 mm, in Kopf-, Fuß- und Außensteg min. 10 mm.


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


2.3.2 Wie lesefreundlich ist das Schriftbild?


- Sind Schriftart und -grad, Abstände zwischen Wörtern und Zeilen immer optimal für den 
Leser gewählt?
Kleinste Schriftgröße 9p, Größenabstufungen in 2p-Schritten, Zeilenabstand 120-150% der 
Schriftgröße, Zeilenlänge 25-40 Zeichen.


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


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


2.3.3 Wie sinnvoll sind die Auszeichnungsmöglichkeiten eingesetzt?


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


- Erhöhen Einrückungen die Übersicht?


- Wird die Orientierung im Text durch die Auszeichnung begünstigt?
Kursiv- und Fettschrift für Wörter, Sätze, Absätze.


- Sind Wörter, Zeilen, Absätze, Überschriften jeweils einheitlich formatiert?


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


- Sind Aufzählungen 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 Ausführung 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. zusätzlich 
den Nutzungsspaß erhöhen?


- Motiviert die Einleitung zur Nutzung von Produkt und Anleitung?


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


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


- Werden Abläufe anhand von Szenarios erläutert, damit sich die Leser leichter mit dem 
Beschriebenen identifizieren können?
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 prüft"; "Der Einkaufsachbearbeiter öffnet."


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


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


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





