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Vorwort von Prof. Jiirgen Muthig

Die Bedeutung technischer Dokumentationen kann in einer durch Technik gepréigten Welt
nicht mehr unterschétzt werden. Es ist die Gebrauchsanleitung, die den Kaufer eines Kon-
sumguts zum Produktnutzen fiihrt. Es ist die Onlinehilfe, ohne die uns die Softwarenutzung
zur Verzweiflung bringen wiirde. Und ohne eine normgerechte Betriebsanleitung wére der
sichere Gebrauch hochkomplexer Maschinen nicht moglich.

Dietrich Juhl ist ein alter Hase auf dem Gebiet der Technischen Dokumentation, glei-
chermallen erfahren in der Aus- und Weiterbildung und der Erstellung fiir Auftraggeber
verschiedenster Branchen. Er gehdrte zu den Ersten, die iiber eine Klassifikation von Be-
dienungsanleitungen nachdachten, die an Nutzungszwecken und Zielgruppen orientiert
war. 1990 verdffentlichte er seine Uberlegungen unter dem Titel ,,Zielprogrammierung®.
Zwolf Jahre spéter systematisierte Juhl seine Ursprungsiiberlegungen und verdffentlichte
sie unter dem Titel ,,Technische Dokumentation — Praktische Anleitungen und Beispiele®.
Bereits nach der 1. Auflage im Jahr 2002 hat sich sein Buch als eines der Standardwerke im
gleichnamigen Fachgebiet etabliert. Es befriedigt den Bedarf nach einer klar strukturierten
Anleitung zur Erstellung technischer Dokumentationen. Die zahlreichen Praxisbeispiele
machen Juhls Strukturvorschldge nachvollziehbar und anschaulich.

Insbesondere Anfanger und Quereinsteiger auf dem Gebiet der Technischen Dokumen-
tation loben das Buch als ausgezeichnete Hilfestellung, wenn man zum ersten Mal vor
der Herausforderung steht, eine Gebrauchsanweisung, eine Betriebsanleitung oder ein
Softwaretutorial zu schreiben. Aber auch die erfahreneren Autoren und Technischen Re-
dakteure profitieren von Juhls Strukturierungsvorschldgen und der anschaulichen Bei-
spielsammlung.



Vorwort

Auch an der Hochschule hat das Buch seinen Platz, gleichwohl es kein wissenschaftliches
oder akademisches Werk ist, sondern geschrieben von einem Praktiker, der auf die Praxis
zielt. Genau darin liegt der Nutzen fiir die Studierenden.

Das Buch will auch kein allumfassendes Kompendium zur Technischen Dokumentation
sein, sondern konzentriert sich auf deren inhaltliche Strukturen, die auch fiir Onlinedoku-
mentation und Multimedia die Grundlagen darstellen.

Im Mittelpunkt von Juhls Strukturplan stehen die fiinf inhaltlich bestimmten Bausteine
Leistungsbeschreibung, Gerétebeschreibung, Tétigkeitsbeschreibung, Beschreibung der
Funktionsweise und technische Unterlagen. Diese inhaltlichen Kernelemente sind umrandet
und ergénzt durch spezielle Inhalte wie technische Daten, Lieferumfang oder Wartungsplan.
Hinzu kommen Orientierungselemente und Verstédndniselemente.

Jedem der fiinf Bausteine und jeder Gruppe von ergidnzenden Elementen widmet Juhl ein
Kapitel seines Buches. Mit diesem systematischen Ansatz gelingt es ihm, zweckorientierte
Binnendifferenzierungen vorzunehmen und durch zahlreiche Beispiele, meist Originalaus-
ziige aus unterschiedlichen technischen Dokumentationen, zu veranschaulichen.

In einem seiner Kernkapitel unterscheidet er beispielsweise acht Formen der Tatigkeits-
beschreibung und empfiehlt fiir jede einzelne dieser Formen eine innere, zweckorientierte
Struktur, deren Elemente er in der Folge ausfiihrlich erldutert und durch Beispiele illustriert.
So lernen die Leser alternative Darstellungsformen kennen und werden selbst in die Lage
versetzt, als Autoren nach diesen Grundmustern Texte und Bilder zu erzeugen.

In dieser 3. Auflage ist Juhl seinem erfolgreichen Strukturierungskonzept treu geblieben,
hat aber zahlreiche Inhalte und Beispiele aktualisiert. So sind die Inhalte an die aktuellen
Normen und Richtlinien angepasst und das Kapitel ,,Sicherheits- und Warnhinweise wurde
sinnvoll integriert. Aulerdem zeigt Juhl auch den Nutzen seiner strukturierten Vorgehens-
weise fiir online und multimediale Technische Dokumentation.

Sie halten ein Buch in der Hand, das auf den Schreibtischen Technischer Redakteure nicht
fehlen darf.

Hochschule Karlsruhe — Technik und Wirtschaft Prof. Jiirgen Muthig
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Vorwort von Dietrich Juhl

Unsere Welt wird immer mehr von Technik durchzogen, die unsere Lebensgrundlagen
sichert (z. B. Lebensmittelproduktion, Kiihltechnik, Transport, Wohnen und Heizen), Kom-
munikation ermdglicht, Unterhaltung bietet und vieles mehr.

Eine kleine, aber wichtige Rolle spielt dabei die Technische Dokumentation, die Entwick-
lungsstéinde festhilt (z. B. interne Dokumentation) und dem Anwender hilft die Technik zu
benutzen (z. B. externe Dokumentation).

Gute, verstdndliche und vor allem anwendbare Anleitungen sind ein wichtiges Glied in
der Schnittstelle Mensch-Maschine, ermoglichen dem Anwender sich selbststédndig mit
dem Gerit vertraut zu machen, die Bedienung zu erlernen und Nutzen aus der Technik
zu ziehen.

Die Aufgabe des Technischen Redakteurs ist es, technische Informationen fiir die Ziel-
gruppe so aufzubereiten, dass dieser Zweck erfiillt wird.

* so viel, wie notig
* so wenig, wie moglich
* so ubersichtlich, wie moglich

Mit diesem Buch mochte ich einen Beitrag leisten, Anleitungen verstindlich zu schreiben,
sodass der Anwender in der Lage ist, sie direkt in Handlung umzusetzen.

Dabei benutze ich bewéhrte Strukturen, mit denen Sie als Technischer Redakteur die rich-
tigen Inhalte strukturiert schreiben konnen.

Ich hoffe, Thnen mit dem vorliegenden Buch klare Regeln fiir das Schreiben von guten
Anleitungen zu liefern, denn ich bin fest davon iiberzeugt, dass es gute Anleitungen geben
kann, dass es ,,ganz einfach ist“, gute Anleitungen zu schreiben, und dass gute Anleitungen
einen bedeutenden Beitrag zum befriedigenden Umgang mit Technik leisten konnen.

Mainz, im Februar 2015 Dietrich Juhl

Vil



Vorwort

Gedanken zu aktuellen Anleitungen

Anleitungen sind in den letzten Jahren deutlich besser geworden. Mehr rechtliche Anforde-
rungen, bessere Ausbildungen fiir Technische Redakteure, hoheres Ansehen in den Unter-
nehmen und die Einsicht, dass Technische Dokumentation notwendig ist und dem Hersteller
hilft, fithren immer mehr dazu, dass Hersteller mehr Miihe und finanzielle Mittel investieren.
Leider gibt es aber auch Gegentendenzen, die zu schlechten oder schlecht lesbaren Anlei-
tungen fiihren:

Anleitungen werden immer umfangreicher, weil sie zu viele unnétige oder formale
Informationen enthalten (teilweise aus Bequemlichkeit des Autors, teilweise aus
Griinden der Wiederverwendbarkeit oder zur Erfiillung eines Redaktionsleitfadens).
Die Seiten, die gelesen werden miissen, ,,bis es richtig losgeht®, werden immer mehr
(zu viel Einleitung, zu umfangreiche Sicherheitshinweise, zu viel unspezifische Allge-
meintexte ...).

Die Handlungen sind nicht mehr kurz und gradlinig, sondern zerstiickelt durch bal-
kenhafte Warnhinweise oder andere Hinweise und verzweigt durch den Versuch, alle
Varianten auf einmal zu erkléren.

Umfangreiche, grof} gestaltete, teilweise unndtige Sicherheits- und Warnhinweise bldhen
die Anleitung weiter auf und machen es schwer, die eigentliche Anleitung zu finden.

Ich denke, es ist an der Zeit, mal wieder Abstand zu nehmen und unsere Werke aus der
Entfernung kritisch zu betrachten:

Vil

Erfiillt die Anleitung ihren Zweck?

Konnten unnétige Informationen gestrichen werden?
Konnte die Anleitung schlanker werden?

Ko&nnten Handlungsanweisungen gradliniger werden?
Konnte alles aufgerdumter aussehen?



Der Autor Dietrich Juhl arbeitet seit 1980 in der Technischen Dokumentation. Als Tech-
nischer Redakteur, Mitbegriinder und Geschéftsfiihrer des Dienstleistungsunternehmens
tecteam GmbH, Entwickler und Dozent in vielen Ausbildungen und Seminaren hat er die
Entwicklung der Technischen Dokumentation in Deutschland maB3geblich mitgestaltet.
Seine Schwerpunkte sind verstidndliche Anleitungen und das strukturierte Schreiben.
Heute arbeitet Dietrich Juhl als freier Autor, Berater und Dozent.

Kontakt: dietrich@juhl.de, www.juhl.de

Danke fiir alle Unterstiitzung

Mein Dank gilt allen, die mich fachlich unterstiitzt haben:

Berit Dreher-Martiny fiir ihr engagiertes Mitlesen und Mitdiskutieren

Matthias Schulz fiir die Mitwirkung bei den Sicherheits- und Warnhinweisen

Prof. Dr. Ulrich Thiele fiir viele fachliche Gespréche

Dr. Matthias Hattemer fiir viele fachliche Auseinandersetzungen

Kai Bohn fiir die Uberarbeitung der Anlagen-Dokumentation

Markus Drenckhan fiir die Anregung zum Kapitel ,,Elektronische Dokumentation und
Multimedia“

Prof. Jiirgen Muthig fiir sein Vorwort

Anne Storz fiirs Mitlesen

Vielen Dank auch an diejenigen, die mir ihre Beispiele zur Verfiigung gestellt haben und
die Erlaubnis erteilten, Ausziige hier abzubilden.

Ich denke, dass gerade die vielen Beispiele zum guten Verstdndnis beitragen.


mailto:dietrich@juhl.de
http://www.juhl.de
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Es ist moglich, gute Anleitungen zu schreiben!

Ich bin fest davon tiberzeugt, dass es moglich ist, gute Bedienungsanleitungen zu schreiben!
In 30 Jahren Berufserfahrung habe ich viele (hoffentlich gute) Anleitungen geschrieben
und meine Methoden weiterentwickelt.

Prinzipien, die angewandt werden konnen, um gute Anleitungen zu schreiben, sind in
diesem Buch aufgefiihrt.

Dabei muss beriicksichtigt werden, dass auch gute Bedienungsanleitungen Grenzen haben:

* Es ist nicht moglich, wirklich 100 % der Zielgruppe gleichermaflen zufriedenzustel-
len. Das resultiert vor allem aus den unterschiedlichen Vorerfahrungen der Benutzer.

* Bedienungsanleitungen konnen eine fehlende Ausbildung nicht ersetzen. So muss
z.B. eine Anleitung zu einer Tabellenkalkulation PC-Kenntnisse und Kalkulationswis-
sen voraussetzen und ist fiir einen PC-Anfénger sicher nicht ausreichend.

Sie konnen gute Anleitungen schreiben!

Mit den hier gezeigten Methoden und Strukturen méchte ich Sie in die Lage versetzen,
gute Anleitungen zu schreiben.

Die Methoden sind so einfach zu verstehen und einzusetzen, dass Sie mit etwas Ubung
innerhalb kurzer Zeit in der Lage sind, gute Anleitungen zu erstellen.

Auf den Inhalt konzentrieren

Schon das Ubersichtsbild auf den Seiten 17 und 18 stellt den Inhalt (Leistungsbeschrei-
bung, Geritebeschreibung, Tétigkeitsbeschreibungen ...) in den Mittelpunkt und zeigt, wie
viele kleine Elemente drum herum die Anleitung vervollstindigen.

XV



Einleitung

Durch die Konzentration auf die Inhalte sollte es Ihnen leichter fallen, eine gute Anleitung
zu schreiben. Das Drumherum ist vielfach leicht konstruierbar und kann spater drum herum
gebaut werden.

Schneller schreiben

Das Schreiben von Anleitungen kostet Zeit und Mithe und wird oft unterschétzt. Die In-
halte miissen recherchiert, ein Konzept mit einer Gliederung entwickelt, Texte geschrieben
und Bilder erstellt werden. Und letztlich geht auch noch viel Zeit mit Korrekturen wegen
technischer Anderungen und Feintuning drauf.

Mithilfe des strukturierten Schreibens, wie es hier vorgestellt wird, ist es moglich, alle
Arbeitsschritte gezielter und schneller auszufiihren. Schon bei der Recherche konnen Sie
strukturiert™ fragen, eine Gliederung fast aus dem Armel schiitteln und vor allem beim
Formulieren sofort losschreiben.

Um Ihnen eine Vorstellung zu geben, wie viel Zeit fiir eine Anleitung gebraucht wird,
mochte ich Thnen meine personliche Formel nennen, mit der ich den Zeiteinsatz fiir die
Erstellung abschétze:

» Fiir das Recherchieren, Schreiben, Bebildern und Gestalten einer Anleitung rechne
ich mit zwei bis drei Stunden pro Seite.

* Das heifit, fiir eine 100-seitige Anleitung braucht man ca. 200-300 Stunden, das sind
ein bis zwei Monate! Dabei kann der ,, Traumwert* von zwei Stunden nur durch sehr
professionelles Vorgehen und die Benutzung guter Strukturen erreicht werden.

Standards benutzen

Standards entstehen nicht allein in Normenausschiissen, sondern durch vielfachen Einsatz,
der dann vielleicht durch Normen festgeschrieben wird.

So sind z. B. Zeitungen in der ganzen Welt dhnlich aufgebaut (Titelseite, Headlines, Ein-
leitung, Artikel, Impressum usw.).

Genauso haben sich auch bei Bedienungsanleitungen Standards herausgebildet, die mehr
oder weniger bewusst eingesetzt werden.

In diesem Buch habe ich solche Standards zusammengetragen und durch eigene Elemente
und Uberlegungen erginzt.

Dabei geht es mir vor allem darum, die Standards in Zweck und Struktur genau zu beschrei-
ben, damit Sie alle Elemente sinnvoll und gezielt einsetzen konnen.

XVI



Einleitung
Rechtliche Forderungen

Die Gesetze fordern immer mehr, dass Anleitungen versténdlich sind, dem Anwender die
Anwendung ermdglichen und ihn vor moglichen Gefahren schiitzen.

» So beinhaltet die Produkthaftung eine Instruktionspflicht und macht Hersteller oder
Héndler fiir Personenschiaden haftungspflichtig.

* Das Schuldrecht regelt unter anderem die Méngelanspriiche von Verbrauchern, wenn
die Gebrauchs- oder Montageanleitung nicht ausreicht.

* Vor allem fordert die Maschinenrichtlinie eine Betriebsanleitung und eine hohe Si-
cherheit fiir die Anwender.

Zuerst den Inhalt optimieren!

Leider versuchen viele Technische Redakteure heute (zuerst oder ausschlieBlich) ,,rechts-
sichere Anleitungen® zu schreiben.
Das geht m. E. nicht! Richtiger ist es:

» zuerst eine gute, verstidndliche Anleitung zu schreiben
* und sie dann rechtssicher zu machen.

Das hier gezeigte Konzept macht das und stellt den Inhalt in den Mittelpunkt (Leistungs-
beschreibung, Gerdtebeschreibung, Tétigkeitsbeschreibungen ...)

Danach kann die Anleitung sicher gemacht werden. Das geht vor allem durch Einbringen
von Sicherheits- und Warnhinweisen an den richtigen Stellen.
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Lesehinweise zu diesem Buch
Zielgruppe

Dieses Buch richtet sich an alle, die professionelle Technische Dokumentation schreiben
wollen. Sowohl Berufsanfanger als auch gestandene Technische Redakteure und auch so-
genannte ,,nebenbei schreibende Techniker” finden hier Grundlagen fiir das versténdliche
Schreiben von Anleitungen.

Stobern Sie!

Sie konnen dieses Buch fast in beliebiger Reihenfolge lesen.

Dabei sollten Sie den Seiten 15—153 besondere Beachtung schenken, da hier die Kernthe-
orie dargestellt ist, die Thnen hilft sich auf den Inhalt zu konzentrieren.

Ich mochte Sie ausdriicklich anregen im Buch zu stébern und das zu lesen, was Sie (im
Moment) interessiert, denn dann profitieren Sie am meisten davon, weil Sie das Gelernte
sofort in Thre Uberlegungen einbeziehen und praktisch erproben kénnen.

Versdaumen Sie aber nicht, das Buch immer wieder zur Hand zu nehmen, denn je nach
momentaner Erfahrungssituation finden Sie immer wieder neue Anregungen.

Fiir eilige Leser

Wenn Sie nur wenig Zeit investieren wollen, kdnnen Sie sich auf die fiinf Inhalte be-
schranken. Lesen Sie die Seiten 15—153. Hier erfahren Sie, wie die Inhalte einer Anleitung
differenziert und verstindlich verfasst werden konnen.
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Hinweise zu diesem Buch
Begriffe in diesem Buch

Das Buch beschreibt die Grundlagen fiir Anleitungen jeder Art.

Dabei kann es sich um die Anleitung zu einem MP3-Player, einem Messgerit, einem Auto,
einem Bagger oder zu einer Fabrikanlage handeln.

Im Buch spreche ich immer nur von der Anleitung ,,zum Gerét“, egal ob das ,,Gerét” ein
MP3-Player oder eine Fabrikanlage ist.

Fiir den Anwender benutze ich nach Moglichkeit einheitliche Begriffe:

¢ Benutzer oder Anwender,
* Leser (denn manchmal ist der Benutzer zundchst nur Leser).

Bitte haben Sie Verstdndnis dafiir, dass ich hier im Buch aus Griinden der Lesbarkeit nur
die méannliche Form (z.B. der Anwender, der Nutzer) verwende. Ich meine damit Frauen
und Ménner.

Beispiele in diesem Buch

Ich habe versucht, alle Aussagen durch Beispiele zu verdeutlichen. Bei der Suche nach gu-
ten Beispielen musste ich feststellen, dass viele Anleitungen nicht systematisch aufgebaut
sind und die guten Beispiele héufig nicht nach allen Kriterien gut sind.

Deshalb folgende Hinweise:

» Ich habe — nach Mdglichkeit — Beispiele aus bestehenden Anleitungen genommen.
Wenn ich keine passenden Beispiele gefunden habe, habe ich eigene Seiten erstellt.

» Die Beispiele sind nicht immer in allen Punkten perfekt. Auch bei denen, die ich
selbst fiir dieses Buch erstellt habe, sind hdufig noch Verbesserungen moglich.

» Die Beispielseiten sind aus dem Zusammenhang gerissen und dadurch fiir sich
genommen nicht immer verstandlich. Sie demonstrieren aber das angesprochene Kri-
terium. Ich habe versucht, durch Bildunterschriften den Zusammenhang herzustellen
und Schwerpunkte zu setzen, was im Beispiel gezeigt werden soll.

» Die Beispiele sind teilweise bearbeitet. Ich habe mir erlaubt, sie am Rand zu be-
schneiden, anders anzuordnen oder zu kiirzen. Haufig musste ich die Beispiele auch
verkleinern. Manchmal ist die Schrift dann nicht mehr lesbar, hilft aber (hoffentlich)
trotzdem, bei Thnen die richtigen Assoziationen zu wecken.

* Soweit moglich habe ich oberhalb des Beispiels ein Bild des Gerites dazu gefiigt,
damit der Zusammenhang etwas deutlicher wird.
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Hinweise zu diesem Buch

Exkurse
Texte, die nicht unmittelbar zum Inhalt gehoren, habe ich klassisch als ,,Exkurs* gekenn-

zeichnet. Sie kdnnen solche Exkurse lesen oder {iberspringen.
Am Ende des Exkurses steht folgendes Symbol: ¢

Aktuelle Hinweise zum Buch

Falls Sie Fragen oder Anregungen zum Buch haben, wenden Sie sich bitte an den Autor:
 Dietrich Juhl, dietrich@juhl.de
Aktuelle Hinweise zum Buch finden Sie auf der Internetseite des Autors:

* www.juhl.de
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Zweck- und Handlungsorientierung
Was ist Technische Dokumentation?

Technische Dokumentation ist ein Sammelbegriff fiir Unterlagen zu technischen Geriten.
Je nach Geriét (vom Steckernetzteil bis zum Kernkraftwerk), je nach Anwendung (z. B.
Planung, Bedienung, Service) und je nach Zielgruppe existieren viele verschiedene Aus-
pragungen von Technischer Dokumentation.

Zusammengestellte Unterlagen

Friither war es liblich, alle moglichen Unterlagen zur ,, Technischen Dokumentation® zu-
sammenzustellen. Man ging davon aus, dass sich die verschiedenen Personen die fiir sie
wichtigen Informationen aus diesen Unterlagen heraussuchen kdnnen.

Diese Form geniigt heute meistens nicht mehr, da die Dokumentation in vielen Fillen
umfangreicher geworden ist und die Anwender mit Recht erwarten, nur die Informationen
zu erhalten, die sie brauchen.

AuBerdem erwarten die Anwender konkrete Informationen, die sie direkt zum Handeln
befdhigen.

Befahigung zum Handeln

Technische Dokumentation ist immer zweckorientiert.
Der Zweck, den Technische Dokumentation erfiillen soll, ist meistens die Befdhigung zum
Handeln, d.h., die Zielgruppe soll mit ihrer Hilfe konkrete Handlungen ausfiihren kénnen.

Beispiele

» Der Bediener soll angeleitet werden, die notwendigen Handlungen zur Nutzung des
Gerites auszufiihren.

* Der Servicetechniker soll befahigt werden, Fehler zu suchen und zu beheben.

* Der Vertriebsingenieur soll in die Lage versetzt werden, die Ausfithrung der Maschine
gezielt zu planen.

Die einfache Zusammenstellung von Unterlagen (Beschreibungen, Zeichnungen, Daten)
geniigt diesen Anforderungen meistens nicht.

Anleitungen sollen den Benutzer in die Lage versetzen, eine Handlung auszufiihren. Hierzu
stehen verschiedene Beschreibungsmdglichkeiten zur Verfiigung.
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Zweck- und Handlungsorientierung
Ausrichtung dieses Buches: Anleitung zum Handeln

Im Buch gehen wir davon aus, dass Technische Dokumentation immer einen Zweck erfiillt,
dass der Zweck immer ist, bestimmte Handlungen auszufiihren, und dass wir die Anleitun-
gen so schreiben miissen, dass dieser Zweck moglichst ,,reibungslos® erfiillt wird.
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Vorabliberlegungen und -untersuchungen

Vor dem Schreiben einer Anleitung miissen diverse Betrachtungen und Analysen gemacht
werden.

Produktanalyse

7

Tatigkeitsanalyse

7

Was-macht-Wer?-Matrix

7

Zielgruppenanalyse
und Persona-Darstellung

7

Zielanalyse
und Anwendungsszenarien

7

Analyse der
Rahmenbedingungen

Die Grafik zeigt eine mogliche Vorgehensweise.

Haufig sind diese Schritte nicht klar nacheinander abarbeitbar, sondern iiberschneiden sich,
sind in anderer Reihenfolge sinnvoll oder miissen mehrfach ausgefiihrt werden.

Hier im Buch mdchte ich Ihnen einen kleinen Uberblick zu diesen Voriiberlegungen und
-untersuchungen geben.

© Springer-Verlag Berlin Heidelberg 2015
D. Juhl, Technische Dokumentation, VDI-Buch, DOI 10.1007/978-3-662-46865-4 1 1



1 Vorabiiberlegungen und -untersuchungen
1.1 Produktanalyse

Ganz am Anfang eines Projektes ist es sinnvoll, das Produkt kennenzulernen und syste-
matisch zu analysieren.

Wenn das Produkt schon als Prototyp vorliegt, kann man die Recherche am Produkt vor-
nehmen. Trotzdem sind meist auch Fragen an den Entwickler oder Produktmanager not-
wendig, z.B.:

* Bestimmungsgemifier Gebrauch
Erfragen Sie den bestimmungsgeméafBen Gebrauch (,,Wofiir ist das Gerét gedacht?*).
* Aufbau und Funktion
Schauen Sie sich das Gerét an und erfragen Sie die Komponenten, ihre Benennung
und ihre Funktion.
* Bedienelemente
Achten Sie jetzt schon besonders auf die Bedienelemente. Erfragen Sie die gebriuch-
lichen Benennungen.
* Risikobeurteilung
Fragen Sie gezielt nach der Risikobeurteilung. Ist eine solche konstruktionsbegleitend
erstellt worden? Sind dort Restrisiken genannt, vor denen Sie in der Technischen
Dokumentation (TD) warnen miissen?
* Hinweise auf die Zielgruppe
Schon bei der Produktanalyse erfahren Sie, fiir welche Zielgruppe das Gerét gedacht
ist oder ob es nur mit einer speziellen Vorbildung bedient werden kann.

1.2  Tatigkeitsanalyse

Technische Dokumentation muss meistens zu allen Lebensphasen des Produkts Informa-
tionen zum Handeln liefern.

Um alle moglichen Handlungen zu erfassen, kann man zu Beginn der Erstellung die Le-
bensphasen und die moglichen bzw. erforderlichen Handlungen systematisch betrachten.

* Sammeln Sie alle Handlungen, die ausgefiihrt werden kdnnen oder ausgefiihrt werden
miissen.

* Gliedern Sie die Handlungen nach den Produktlebensphasen.

* Denken Sie dabei auch an die ganz normalen Handlungen, wie z. B. Betrieb oder
Uberwachung des (automatischen) Betriebs.

* Denken Sie auch an Handlungen, die erforderlich sind, aber nicht am Gerét selber
ausgefiihrt werden. Zum Beispiel konnte es erforderlich sein, bestimmte Informatio-
nen vorab zu besorgen.

Das folgende Beispiel zeigt eine mogliche Sammlung.



1.2 Tatigkeitsanalyse

Anmerkung: Da hier nur die externe Dokumentation betrachtet wird, sind Schritte wie
Ideenfindung und Konstruktion nicht dargestellt.
Den ,,Lebenszyklus“ sehe ich als das Ganze, die ,,Lebensphasen® als einzelne Teile des

Lebenszyklus.

Beispiel: Sammlung von Handlungen im Produktlebenszyklus

Planung

Transport

Installation

Inbetriebnahme

Vorab beachten

Kennenlernen

Betrieb

Zusammenstellen der notwendigen Komponenten
Planung des Aufstellungsortes

Kennen: Verpackung, Gewicht, Schwerpunkt, Besonderheiten
Anheben, Hochheben, Versetzen, Einsetzen
Lieferumfang priifen

Auswahl und Vorbereitung des Installationsortes
Mechanische Installation

Elektrische, hydraulische ... Installation
Konfiguration

Priifung der Installation

Erstes Hochfahren

Anwendungsspezifische Konfiguration

Priifung der Komponenten/Funktionen
Einweisung der Anwender

Ubergabe an den Kunden

Vorab zu beachten, z. B.:

* Nur ausgebildetes Personal

* Personliche Schutzausriistung

» Gefahren fiir besondere Gruppen (Personen mit Herzschrittmacher,
Allergien ...)

 Allgemeine Sicherheitshinweise

Aufbau und Funktion kennenlernen
Bedienelemente kennenlernen
Not-Aus kennenlernen und verinnerlichen

Priifung vor Einschalten. Auch: Erkennen eines nicht mehr sicheren
Zustands (z. B. Kabel offen, Sicherheitseinrichtung defekt)

Einschalten
Normalbetrieb
Einleiten des automatischen Betriebs

Uberwachung des automatischen Betriebs



1 Vorabiiberlegungen und -untersuchungen

Einzelne Handlungen

Ausschalten

Verbrauchsmaterial priifen und bestellen
Instandhaltung Kennen und beachten: Instandhaltungsplan (Wann, Was?)

Einzelne Instandhaltungsarbeiten ausfiihren (Wie?)
Fehlersuche/- Funktionsweise kennenlernen, um Fehler gezielt zu suchen
behebung Systematische Fehlersuche
Heuristische Fehlersuche (z. B. nach Héufigkeit)
Reparatur Aufbau und Funktion und Funktionsweise kennenlernen

Einzelne Reparaturarbeiten durchfiihren

Ersatzteil identifizieren und bestellen

Demontage Gerét demontieren, um es zu transportieren, zu lagern oder zu entsorgen
Lagerung Entleeren, Konservieren, Verpacken von Teilen
Entsorgung Trennen von Materialien, Entleeren, gezielt entsorgen (z. B. Sondermiill)

Notwendige Beschreibungen

Fiir alle Handlungen, die ein Benutzer (Benutzer im weitesten Sinne) im Laufe des Pro-
duktlebens ausfiihrt, sind Informationen erforderlich.

Die kénnen sein:

* Grundwissen (z. B. Aufbau, Funktionsweise, Bedienelemente, zu beachten)
+ Handlungswissen (z. B. Einschalten, Benutzen, Messwert Ablesen, Ol Auffiillen)
* Nachschlagewissen (z. B. Verbrauchsmaterial, Technische Daten, Schaltplan)

1.3 Was-macht-Wer?-Matrix

Moglicherweise ergeben sich bei den Handlungen im Produktlebenszyklus sehr viele Hand-
lungen und/oder sie werden von unterschiedlichen Personen (Zielgruppen) ausgefiihrt.
Um hierzu einen Uberblick zu erhalten und ggf. die Informationen auf mehrere Dokumente
zu verteilen, stellt die Was-macht-Wer?-Matrix eine gute Methode dar.

In dieser Matrix werden die moglichen Handlungen und die handelnden Personen gegen-
iibergestellt. Daraus konnen die Informationen auf die richtigen ,,Anleitungen® verteilt
werden. Beachten Sie auch das Beispiel auf Seite 6.



1.3 Was-macht-Wer?-Matrix
1.3.1 1.Frage: Was muss getan werden?

Die Anleitung soll den Benutzer befdhigen, das Produkt zu nutzen. AuBlerdem miissen
eventuell andere Personen, wie z. B. Servicetechniker, angeleitet werden, das Gerét zu
installieren, zu warten und zu reparieren.

Welche Handlungen kdnnen/miissen Anwender oder andere Personen ausfithren?

— Schreiben Sie die Handlungen in die linke Spalte.
— Greifen Sie ggf. auf die Sammlung aus den Produktlebensphasen zuriick.

1.3.2 2.Frage: Wer tut es?

Wie das Beispiel auf der nichsten Seite zeigt, gibt es meistens nicht nur eine handelnde
Person. Vielmehr sind es hiufig unterschiedliche Personenkreise, die am Produkt handeln.

— Schreiben Sie die unterschiedlichen Zielgruppen in die Kopfzeile.
— Kreuzen Sie an, welche Tétigkeiten von wem ausgefiihrt werden.

1.3.3 3. Frage: Welche Anleitung fiir welchen Zweck
und welche Zielgruppe?

Die ausgefiillte Matrix zeigt meist gut, dass es unterschiedliche Benutzergruppen mit un-
terschiedlichen Handlungen gibt.

Geniigt eine Anleitung fiir alle Handlungen und alle Zielgruppen oder ist es sinnvoll, meh-
rere Anleitungen zu schreiben, die genau auf den Zweck und die Zielgruppe ausgerichtet
sind?

— Kreisen Sie die Inhalte ein, die zusammen in ein Handbuch aufgenommen werden sol-
len.

— Legen Sie die Anleitungen fest, die Sie erstellen miissen.

— Geben Sie jeder Anleitung einen guten Titel.

— Schauen Sie beim Schreiben von Zeit zu Zeit auf die Was-macht-Wer?-Matrix, um zu
sehen, welchen Inhalt Sie gerade fiir wen schreiben.



1 Vorabiiberlegungen und -untersuchungen

Was-macht-Wer?-Matrix

1 ' |Was muss getan werden?

Planen

Transportieren

Installieren

Programmieren

Rusten

Werkstlck ein-/ausspannen

Programme ausfiihren

Instand halten (Wartung)

Service/Reparatur

Wer tut es? Transporteur | Vertretung CNC- Program- Servuge-
\ Zerspaner mierer techniker
Was muss getan werden?

Planen X

Transportieren X

Installieren X

Programmieren X X

Rusten X

Werkstlck ein-/ausspannen X

Programme ausfiihren X

Instand halten (Wartung) X

Service/Reparatur X X

Wer tut es? Transporteur | Vertretung CNC- Program- Sewige-

8 \ Zerspaner mierer techniker

Was muss getan werden?

Planen X ]

Transportieren X ]

Installieren [ X ]

Programmieren [ X X

Rusten X

Werkstlick ein-/ausspannen X

Programme ausfiihren X

Instand halten (Wartung) X

Service/Reparatur X X

In der ,Was-macht-Wer?-Matrix” wird untersucht, welche Arbeiten am Gerat von welcher Zielgrup-
pe ausgefiihrt werden sollen. Das Beispiel zeigt die drei Schritte am Beispiel einer CNC-Drehma-
schine. (Anmerkung: Die Vertretung” sind herstellernahe Personen, die im Auftrag des Herstellers
vertreiben, zusammen mit dem Kunden planen und auch die Maschine installieren.)



Anleitungen fiir eine CNC-Drehmaschine

Vorher

Mechanik Elektrik Hydraulik

400 Seiten 400 Seiten 400 Seiten

Programmier-
handbuch

120 Seiten

1.3  Was-macht-Wer?-Matrix

Nachher

Planungs- Transport- Installation
i un
unterlage anleitung Inbetriebnahme
30 Seiten 2 Seiten 100 Seiten
Betriebs- Programmier-
anleitung handbuch
50 Seiten 120 Seiten
Service- Service- Service-
unterlage unterlage unterlage
Mechanik Elektrik Hydraulik
400 Seiten 400 Seiten 400 Seiten

Die Dokumentation fiir eine CNC-Drehmaschine wurde mithilfe der Was-macht-Wer?-Matrix auf

der vorigen Seite neu konzipiert.

Aus jedem Kreuz in der Was-macht-Wer?-Matrix ergibt sich ein Dokument (z.B.,,Planen” fur die

Zielgruppe ,Vertretung” ergibt die Planungsunterlage).

Gegebenenfalls konnen mehrere Kreuze zu einem Dokument zusammengefasst werden (z.B. bei

der Betriebsanleitung, siehe auch unten).

Es entstanden acht spezialisierte Anleitungen mit genauer Ausrichtung und klarer Zielgruppe.
Dadurch erhalt jede Zielgruppe einen direkten und einfachen Zugriff auf die Information, die sie

bendtigt.

» Planungsunterlage: Inhalt: Planen, ZG: Vertretung

» Transportunterlage: Inhalt: Transportieren, ZG: Transporteur
- Installation und Inbetriebnahme: Inhalt: Installieren, ZG: Vertretung
» Programmierhandbuch: Inhalt: Programmieren, ZG: CNC-Zerspaner und Programmierer
+ Betriebsanleitung: Inhalte: Riisten, Werkstiick ein-/ausspannen, Programm ausfiihren, Wartung,

ZG: CNC-Zerspaner
. usw.

Quelle: tecteam GmbH



1 Vorabiiberlegungen und -untersuchungen
1.4  Zielgruppe analysieren

In der Was-macht-Wer?-Matrix haben Sie die handelnden Personen aufgelistet (Transpor-
teur, Vertretung, CNC-Zerspaner ...).

Meistens ist es sinnvoll, sich mit den einzelnen Personenkreisen noch genauer zu befassen.
Dabei interessiert Sie besonders:

*  Welches Vorwissen hat die Zielgruppe (Jedermann, Fachmann?).
Diese Information kénnen Sie

* aus eigener Anschauung vermuten,
» von Dritten erfragen (z.B. Servicemitarbeiter)
» oder gezielt analysieren (Befragung der Zielgruppe selbst).

Nur im letzten Fall konnen wir von einer Zielgruppenanalyse sprechen!

Beispiel: Fragen zur Analyse der Zielgruppe

Befragt werden Anwender oder potenzielle Anwender des entsprechenden Gerétes.

+ Haben Sie Erfahrung mit diesem oder dhnlichen Gerédten?

*  Welche Tétigkeiten fithren Sie an solchen Geraten aus?

* Haben Sie zum Umgang mit diesen Gerdten schon eine spezielle Einweisung be-
kommen?

* Haben Sie zum Umgang mit diesen Geréten eine spezielle Ausbildung absolviert?

* Sind Ihnen die folgenden Fachausdriicke geldufig? ...

* Benutzen Sie die Bedienungsanleitung bei solchen Gerdten?

*  Wie alt sind Sie?

*  Welche Schul- und Berufsausbildung haben Sie?

1.4.1 Zielgruppe anschaulich machen

In der Technischen Dokumentation ist es hiufig iiblich, einzelne Personen der Zielgruppe
als Persona darzustellen (Persona-Methode).

Dabei werden zwei oder drei typische (fiktive) Personen steckbriefartig mit Bild, Namen,
privaten und beruflichen Aspekten dargestellt.

(Die Persona-Methode ist keine Zielgruppenanalyse!)



