Kundendokumentationen in Einzelfertigerfirmen

Gerade in Mittelstandsfirmen ist der Einsatz von Dienstleisterfirmen fur Technische
Dokumentation oft aufgrund der hohen Einarbeitungszeiten unpraktikabel. Dieser
Fachbeitrag zeigt, wie angestellte Technische Redakteure Uber diverse Malinahmen und mit
dem Einsatz richtiger Programme lhren Anforderungen mit eigenen Mitteln gerecht werden.

Der Autor

Der Autor ist Dieter Stotefalke (Mail + Website siehe Kap. 7). Er arbeitet als Abteilungsleiter
fur Technische Dokumentation bei der Firma Gebr. Lodige in Paderborn. Aul3erdem leitet er
ehrenamtlich den Arbeitskreis Technische Dokumentation der IHK in Bielefeld und Detmold.
Er ist nebenberuflicher Mitherausgeber der Loseblattsammlung Technische Dokumentation

des WEKA-Verlages und arbeitet als Dozent fur das Haus der Technik Essen und div. IHK's.

1. Anforderungen an den Technischen Redakteur
Frage: Welche Forderungen werden an den Technischen Redakteur gestellt?
Antwort: Es gibt interne wie externe Anforderungen:

e Der Arbeitgeber erwartet von dem Technischen Redakteur, dal3 die Dokumentation
wirtschaftlich, also ohne groRen Aufwand, punktlich und korrekt erstellt wird.

e Der Gesetzgeber erwartet von dem Technischen Redakteur eine rechtlich einwandfreie
und verstandliche Dokumentation in der richtigen Sprache. Sie soll so ausflhrlich sein,
dass sie den Nutzer auch Uber noch zu erwartenden Risiken aufklart.

e Der Leser/Nutzer der Doku erwartet von dem Technischen Redakteur eine verstandliche
und ausfuhrliche Produktdokumentation in der richtigen Sprache, die ihm das Gefuhl
vermittelt, Unterstitzung zu finden.

1.1 Zusammenfassung

Frage: Was bedeutet das fur das technische Dokument?
Antwort: Das Technische Dokument mulf} ...

.. technisch einwandfrei sein

... juristisch ,wasserdicht” sein

.. verstandlich und eindeutig sein

.. wirtschaftlich erstellt worden sein.

Diese Prioritaten sind als gleichwertig anzusehen. Der Technische Redakteur mul} einen
Weg finden, um allen genannten Forderungen gerecht zu werden, obwohl diese sich auf dem

ersten Blick widersprechen.
Frage: Wie erfullt nun der TR alle Forderungen gleichmaRig und dauerhaft?

2. Technik

Beschreibt eine Dokumentation die Technik nicht sorgfaltig, bringt dies nicht nur kurzfristige
Probleme und Arger mit dem Kunden, sondern sorgt auch nachhaltig fiir einen negativen
Werbeeffekt. Der Nutzer der Dokumentation zieht schnell Rickschlisse auf die vermeintlich
minderwertige Qualitat der Maschine.

2.1 Sie sollten ...

... alle relevanten Informationen wie Zeichnungen, Stlcklisten, Bilder und Prospekte zu Ihrer
Aufgabe heranziehen.

... sich beim Konstrukteur informieren.



... die Dokumentation mdéglichst von einer abteilungsfremden Person inhaltlich gegenlesen
lassen.

... (bis zum Redaktionsschluf3) Ihren aktuellen Informationsstand sicherstellen.
2.2 Sie sollten nicht ...
... die Dokumentation ohne Sorgfalt zusammenstellen, weil Sie unter Zeitdruck stehen.

... lhre ,Betriebsblindheit” kultivieren, indem Sie lhre umfassenden technischen Kenntnisse
(allgemein und produktbezogen) beim geneigten Leser der Dokumentation voraussetzen.

3. Recht

Das Ziel ist es, das die Dokumentation allen erforderlichen Regelwerken entspricht, also eine
Dokumentation abzuliefern, die aus juristischer Sicht ,wasserdicht” ist.

3.1 Sie sollten ...

.. sich informieren, welche Gesetze neben den EG-Richtlinien Maschine und Produkthaftung
auf Ihren Auftrag zutreffen. Wird die Maschine/Anlage z. B. im Ex-Bereich eingesetzt?
Werden Lebensmittel oder Pharmaprodukte verarbeitet? Prifen Sie, was Sie
bertcksichtigen mussen.

.. gewabhrleisten, dal} Sie im internen Informationsflu} die Ergebnisse der Risikoanalyse
erhalten und verwerten konnen.

.. sich absichern, in dem Sie bei wichtigen (internen und externen) Gesprachen Aktennotizen
und Protokolle erstellen.

.. den Kontakt suchen zur entsprechenden Berufsgenossenschaft und/oder zum
StAfA/Gewerbeaufsichtsamt nicht nur bei Fragen zur Sicherheitstechnik, sondern auch bei
Unklarheiten im Bereich Dokurecht. Die Mitarbeiter dieser Organisationen sind nicht lhre
.Feinde®. Sie sichern sich damit auch vor ,grober Fahrlassigkeit” ab. Dokumentieren Sie
bei Bedarf auch hier die Gesprache.

3.2 Sie sollten nicht ...

... sich auf die Angaben |hres Vertriebes oder des Kunden verlassen. Letztendlich sind SIE
Ihrem Vorgesetzten und bei grober Fahrlassigkeit den Aufsichtsamtern (Gewerbeaufsicht,
StAfA), der BG bis hin zur Staatsanwaltschaft, verantwortlich.

Beispiel: Der niederldndische Kunde méchte lediglich eine (vermeintlich ausreichende) deutsche
Betriebsanleitung. Die EG-Richtlinie Maschine schreibt aber ((iber das Gerétesicherheitsgesetz) vor, dal die
Dokumentation in der Amtssprache des Verwenderlandes ausgefiihrt werden mul3. Verweisen Sie in einem
solchen Fall auf das geltende Recht. Dokumentieren Sie den Vorgang und erstellen Sie die entsprechende
Ubersetzung. Archivieren Sie diese so, dal3 sie jederzeit auf Verlangen der Behérden vorgelegt werden kann.

4. Verstandlichkeit

Die Verstandlichkeit ist in den letzten Jahren oft straflich vernachlassigt worden. Es sind nicht
nur die beruhmten Zusammenbauanleitungen von Billigmobeln, sondern durchaus
Dokumentationen von komplexen Anlagen, in denen sich unverstandliche Informationen
wiederfinden.

Haufige Fehler: zu kleine Schriftgrol3e, zu lange und zu verschachtelte Satze und Grafiken,
die einen nicht vorhandenen technischen Background beim Leser voraussetzen, sowie
schlechte Gliederung, fehlende Leserfuhrung und unzulangliche Terminologiearbeit.

4.1 Sie sollten ...

.. sich bei Ihrer Arbeit in die Rolle Ihrer Zielgruppe versetzen. Die Mitarbeiter lhres Kunden
haben sicherlich eine andere Qualifikation als Sie, sie kommen aus einer anderen
Branche, sie sehen Ihre Maschine anders, sie kommen moglicherweise nicht aus lhrem
Kulturkreis.



.. die Dokumentation zielgruppenbezogen gliedern. Sie sehen z. B. die Maschine eher aus
technischer Sicht (baugruppenbezogen), der Nutzer lhrer Dokumentation mochte dagegen
eine Wartung durchflhren, risten oder instandsetzen.

.. den Kontakt mit Ihrer Zielgruppe, dem Nutzer der Dokumentation suchen. Wohlgemeinte
Ratschlage aus der eigenen Firma nutzen hier nichts. Der Nutzer allein kann lhnen sagen,
was er an Informationen bendtigt. Auch hier ist gute Terminologiearbeit wichtig. Kultivieren
Sie |hr Terminologiefeld. |hr Leser wird es lhnen danken.

.. sich bei Bedarf grundlegende fachliche Informationen holen. Z. B. bietet die WEKA-
Software Technische Dokumentation eine gute Hilfestellung bzgl. Verstandlichkeit. An der
UNI Paderborn lauft das Halbjahresseminar Angewandte Kommunikationspsychologie:
Technische Anleitungen zielwirksam texten und gestalten (link siehe Kap. 7.).

4.2 Sie sollten nicht ...

.. sich lhrer ,Betriebsblindheit® ergeben. Aufgrund Ihrer moglicherweise langjahrigen
Erfahrung setzen Sie falschlicherweise viele Informationen beim Kunden voraus.

.. an den falschen Stellen sparen. Es hilft keinem Leser, wenn Sie eine 6 Pt-Schrift benutzen
oder Randabstand von 0,5 cm wahlen, um Papier zu sparen.

5. Wirtschaftlichkeit

Wie bekommen Sie es jetzt hin? Sie wollen eine Dokumentation erstellen, die inhaltlich und
formal allen Anforderungen entspricht. Sie haben aber kaum Zeit flr grundlegende
Anderungen, der Kunde gibt Ihnen einen kaum haltbaren Termin vor und macht dabei keine
Rucksicht auf Urlaub und Krankheit, lhre Abteilung ist notorisch unterbesetzt und die
Informationen von anderen Abteilungen kommen kaum oder nur schleppend..

5.1 Sie sollten ...

.. berticksichtigen, dal® Hintergrundarbeit, die vorgeleistet werden muf3, bei der eigentlichen
Arbeit Effizienz bringt.

.. den Grundsatz beherzigen, dall die Dokumentation so umfangreich und ausflihrlich wie
NOTIG sein muR.

.. innerbetriebliche Standards intensiv nutzen.

.. strukturiert baugruppenbezogen und mit einem optimalen Redaktionssystem (z. B.
DokuPro) arbeiten. Die feste Struktur hilft Ihnen und letztendlich auch dem Leser lhrer
Doku. (siehe ,Strukturierte Technische Dokumentation® in www.stoetefalke.de\die Texte).

.. lediglich diejenigen Informationen aufnehmen, die der Leser tatsachlich bendtigt oder die
rechtlich noétig sind, und nicht die, von der Sie oder andere meinen, das sie bendtigt
werden.

.. prufen, welche Dokumentationen von Unterlieferanten tatsachlich notwendig sind.

.. sich vom Kunden Sonderwlinsche (Struktur, Umfang etc) bezahlen lassen. lhr Vertrieb
bietet z. B. ein definiertes Dokumentationsstandardpaket an, in dem auch die Anzahl der
Exemplare und die Ausfuhrung festgelegt ist. Bestellt der Kunde daruber hinaus etwas,
kostet es ihn mehr.

5.2 Sie sollten nicht ...

... jede Dokumentation neu schreiben



6. Werkzeugel/tools

Welches Werkzeug hilft mir, mein Ziel optimaler zu erreichen? Es gibt verschiedene
Redaktionssysteme, also Programme, mit denen ich strukturiert Dokumentationen
zusammenstellen kann. Aus der Vielzahl der auf dem Markt befindlichen Angebote mdéchte
ich DokuPro von der Firma SoftwareTrain (Mail + Website siehe Kap. 7) hier vorstellen:

6.1 Struktur

Die Maschine verfligt Uber eine Baugruppenstruktur. Der TR kennt die Lebensumstande der
Maschine/Anlage wie z. B. Wartung oder Instandsetzung. Setzt er diese Strukturen
miteinander in Relation, erhalt er eine Matrix, die ihm als Vorlage flr Textbausteine dienen
kann. Jeder Textbaustein beinhaltet nun die Information, welche der Leser/Nutzer der
Dokumentation in einem bestimmten Lebensabschnitt der Maschine (z. B. Wartung) bei einer
bestimmten Baugruppe bendtigt.

Wartung

Inspektion

Instandsetzung

Baugruppe 1

Textbaustein 455

Textbaustein 870

Textbaustein 439

Baugru ppe 2 Textbaustein 456 Textbaustein 541 Textbaustein 789 | .........
Baugru ppe 3 Textbaustein 234 Textbaustein 545 Textbaustein 123 | ..........
Baugru ppe 4 Textbaustein 654 Textbaustein 128 Textbaustein 984 | .........

Baugruppe 5

Textbaustein 532

Textbaustein 265

Textbaustein 777

Textbaustein 322

Textbaustein 999

Textbaustein 009

Baugruppe 6

Diese Information hat kaum einen praktischen Wert, wenn sie nicht zielgerichtet abgelegt und
genutzt werden kann. Fur die Verwaltung und den Einsatz dieser strukturiert angelegten
Textbausteine unter Microsoft Word wurde das Redaktionssystem DokuPro von Herrn Weber
(SoftwareTrain in Bielefeld) entwickelt.

6.2 Textbausteine bzw. Signatur

Das System verlangt bei der Anlage eines Textbausteins eine Signatur. Der
Signaturschlussel wird von dem TR entwickelt bzw. ist frei konfigurierbar und dient der
schnellen Identifikation des Bausteines.

Signaturfestlegung

23l Inspektionzkl apps
3 2 3 3 z 299 Sicherheitswerriege

[ | | [ =

Kornmentar zurn Bauskein

Der TR definiert Textbausteine als Word-Dokumente, die mit einer eindeutigen Signatur
identifiziert werden. Beispielsweise wirde ein sinnvoller Signaturschlissel Informationen
Uber das Kapitel oder den Lebenszustand (z. B. Wartung), die Baureihe und die Baugruppe



enthalten. Die Langeneinteilung der Bausteine geschieht iberwiegend unter dem
Gesichtspunkt der Wiederverwendung der Bausteine fur diverse Dokumentationen. Bei der
layouterischen Arbeit konnen praktisch alle Verfahren von Word verwendet werden. Der
gespeicherte Baustein ist ein normales Word-Dokument.

6.3 Dokumentationszusammenstellung

Bei der Erstellung einer Dokumentation werden zunachst auftragsbezogene Parameter
(Auftragsnummer, Kundennamen, Technische Daten etc.) eingegeben.

Datenbankeingaben x| [

ks ydokuprad?yidork’,

Drateinanne

Auftragsnummer :

Kunde:

Projekt:

Maschimentyp:

Baujabr:

Zusatzl Texk:

Erstelldatum I 12.09.2003
Ershellar: I Dieter Shatefalke

Zusatzl Eintrag:

Zuzatz? Texk:

Zuzatz2 Eintrag:

Dann konnen in einer Maske zielgerichtet, uber einen Filter, die relevanten Textbausteine
strukturiert zusammengestellt werden. Der TR ,komponiert®. Er erstellt eine Stlckliste der
Bausteine. Zur schnelleren Erstellung kann er auf ,ahnliche Zusammenstellungen
zuruckgreifen, komplette vordefinierte Gruppen von Bausteinen einfugen oder die aktuelle
Zusammenstellung modifizieren.

Nach der erfolgten Zusammenstellung der Stuckliste stellt das System im Hintergrund die
Textbausteine real in einem Auftragsdokument zusammen. Es erstellt auf ,Knopfdruck® ein
Inhaltsverzeichnis und einen Index. Die Dokumentation kann nun abschlieRend gepruft,
editiert, gedruckt und gespeichert werden.



DokuPro - Zuzammenstellung der B austeine

ZE1-20-001-07%2-DE-Schwerkantrisck - Instandsetzunc
200-Z0-001-066-DE-Be=chickung - Monatl. Tart./ In:
Z2EL-20-001-072-DE-Schwenkantrick - Instandsetzung
E41-2Z-001-066-DE- In=pektionskl appe Worreibar -

-00-001-050-DE 105-00-001-041-DE-&ntrieh 108 - Anschlub/Er=t-InH

-00-001-0&Z-DE

-00-001-06%-DE

-00-001-0&5-DE

-00-001-070-DE

-00-001-100-1E

=-00-001-100-DE

-00-001-100-DE

-Z0-001-042-DE

-Z0-001-0&3-DE

7. links

Autor: www.stoetefalke.de, mail@stoetefalke.de

Softwarefirma fur DokuPro: www.softwaretrain.de, info@softwaretrain.de

Seminar Verstandlichkeit UNI Paderborn: Dr. Michael Krause, mkrause@hrz.upb.de
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