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

Themen

Grundlagen Technische Dokumentation 6

Interne und externe Dokumentation 7

Lieferantendokumentation 9

VDI-Richtlinie 2770 11

Terminologie 13
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Grundlagen Technische Dokumentation
Technische Dokumentation ist ein Sammelbegriff für alle Dokumente über
technische Prozesse und über die Entwicklung, Produktion, Verwendung,
Instandhaltung und Entsorgung technischer Produkte. Außerdem gehören zur
Technischen Dokumentation alle Informationen, die vom Hersteller bzw.
Vertreiber während des gesamten Produktlebenszyklusses erstellt werden. Die
Technische Dokumentation wird in interne und externe Dokumentation
unterschieden.

Quelle: VDI 4500 Blatt 1 - Technische Dokumentation Begriffsdefinitionen und rechtliche
Grundlagen

Phasen der Ent-
stehung

Der Weg zu einer Technischen Dokumentation besteht aus mehreren Phasen.

Phasen der Entstehung einer Dokumentation, Darstellung angelehnt an Thiele

Arten von Anlei-
tungen

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

Betriebsanleitung
Handbuch
Wartungsanleitung
Gebrauchsanleitung
Gebrauchsanweisung
Montageanleitung
Installationsanleitung
Betriebsanweisung
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Anleitung
Arten, 6

Anordnung
Text-Bild, 106

ARAKonzept, 120
Arbeitgeber

Betreiberpflichten, 95
Arten

Anleitungen, 6
Produkte, 69
Zielgruppen, 71

Aufbau
Redaktionsleitfaden, 125

Auftragsklärung
Dokumenterstellung, 66
Übersetzung, 149

Aufwände
selten berücksichtigt, 66

Augmented Reality, 170
Ausgabeformat

Bildschirm, 136
Dokumentation, 136
Druck, 136

Auszeichnung
Text, 99

B

Barrierefreie Dokumentation, 116
Betreiberpflichten, 94

Aufgabe Betriebsanleitung, 96
Gefährdungsbeurteilung, 94
Grundpflicht Arbeitgeber, 95

Betriebsanleitung
Anforderungen, 19
Aufgabe (Betreiberpflichten), 96
Gliederungsbeispiel tekom, 86
Grenzen, 93
Grundsätze, 50
Inhalt Maschinenrichtlinie, 88
Inhalt Maschinenverordnung, 90

BGB
Sachmangel, 52

Bildschirmausgabe
Besonderheiten, 99
Formate, 136
vs. Papier, 137

Breadcrumbs, 115

C

CE-Kennzeichnung, 39
Maschinenrichtlinie, 40
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Darstellung
Bilder, 106
Warnhinweise, 133

Definition
Maschine, 25, 31

Digital
Datenkette, 61
Dokumentation, 58
Produktpass, 63

DIN EN ISO 20607, 47
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DITA, 121
Dokumentation

Ausgabeformate, 136
digital, 58
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Dokumenterstellung
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Phasen, 6

DPP, 63
Druckausgabe

Formate, 136

E

Einfache Sprache, 156
Einstellungen

Bilder, 108
Elektronisch

Dokumentation, 58
vs. Papier, 137

Empfehlung
normativ, 42

Entstehung
Phasen, 6

Erfassung
Software, 75

extern
Dokumentation, 8

F

Farben
Layout, 97

Fehler
Produkthaftungsgesetz, 51

Fehlerarten, 53
Festlegen

Zuständigkeiten, 66
Formate

Bildschirmausgabe, 136
Druckausgabe, 136

Formulierung
Rechtschreibung, 104
Satzebene, 101
Terminologie, 13
Warnhinweise, 134
Wortebene, 101

Fragen
Checkliste, 159
Maschine, 69
Tätigkeiten, 70

Fremddokumentation
siehe Lieferantendokumentation, 9

Funktionsdesign, 122
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Merkmale
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Internationalisieren, 147
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Trefferquote
Translation Memory System, 155
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Informationsarten, 84
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Layout, 98
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Management, 80
Reuse-Pool, 81
Sammlung, 81

VDI-Richtlinie 2770, 11
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Qualitätskontrolle, 158
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HELPDESIGN • JÖRG ERTELT
HELPDESIGN • JÖRG ERTELT Das sind Jörg Ertelt und Birgit Becker. Wir sind
spezialisiert auf Themen der die Product Compliance und die der Technische
Redaktion. Aus unserer Erfahrung wissen wir, dass diese Themen in vielen
Unternehmen als lästige Pflicht angesehen werden. Oft fehlt intern auch das
nötige Know-how. Da kommen wir ins Spiel, wenn Sie mögen ...Für uns ist das
alles andere als trocken! Wir widmen uns gerne komplexen Fragen
Aufgabestellungen. Unser Wissen geben wir in lebendigen Seminaren weiter.

Unabhängig davon, ob Auszubildende, Technische Redakteure, Konstrukteur
oder die Geschäftsleitung Unterstützung benötigen: Als Berater und Trainer
starten wir die Zusammenarbeit am individuellen Ausgangspunkt unserer
Kunden. Sie profitieren nicht nur von unserem Fachwissen, das wir im Rahmen
universitärer Studiengänge und anerkannter Weiterbildungen erlangt haben.
AuchVor allem dank unserer umfangreichen Erfahrung aus der Praxis finden
wir optimale Lösungen für unsere Kunden.

Philosophie Seit der Gründung des Unternehmens steht die praxisorientierte Unterstützung
an erster Stelle. Kompetenz und Flexibiltät sind unsere Basis für zufriedene
Kunden und langjährige Geschäftsbeziehungen.

Unsere Kunden sind Start Ups und Unternehmen aus unterschiedlichen
Branchen, z. B. Maschinenbau, Software, Automotive, Pharmazie,
Nahrungsmittel und Landwirtschaft. Die Betriebsgrößen unserer Kunden
umfassen Einzelunternehmen, mittelständische Unternehmen und
international aufgestellte Konzerne.

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

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

HELPDESIGN • JÖRG ERTELT ist aber auch in anderen europäischen und
außereuropäischen Ländern für Kunden im Einsatz.
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Was wir tun
PRODUCT COMPLIANCE

Wir beraten und unterstützen Sie bei Fragen rund um die Product Compliance.
Dabei geht es um die Einhaltung regulatorischer Anforderungen, damit Ihr
Produkt auf dem Markt der EU bereitgestellt werden darf. Wir von
HELPDESIGN unterstützen Sie bei der Produkteinstufung, der
Normenrecherche, der Risikobeurteilung, Konformitätsbewertung und
Betriebsanleitung – kurz mit allem, damit Sie erfolgreich und rechtskonform
durchstarten können. Bei Bedarf bieten wir Ihnen auch die passende Software
an, z. B. für die Erstellung der Risikobeurteilung.

INFORMATIONSMANAGEMENT

Wir beraten und unterstützen Sie bei allen Fragen rund um die Technische
Redaktion. Wir begleiten Sie bei der Auswahl und Einführung eines
Redaktionssystems, das zu Ihren Anforderungen passt. Wir geben unsere
Kenntnisse zu unseren Systemen weiter und finden gemeinsam mit Ihnen die
optimale Lösung. Damit die neue Software reibungslos genutzt werden kann,
migrieren wir bei Bedarf zum Start Ihre Daten und richten Templates ein.
Außerdem prüfen wir existierende Dokumentationen für Sie und zeigen
Optimierungspotenzial auf.

HELPDESIGN-AKADEMIE

Bilden Sie sich oder Ihr Team zu den verschiedensten Aspekten der
Product Compliance und Technischen Redaktion weiter – ob online oder in
Präsenz.

Für Ihren optimalen Lernerfolg passen wir die Inhalte an Ihre Vorkenntnisse an.

In unseren Anwenderschulungen lernen Sie alle wesentlichen Funktionen Ihrer
Software kennen. Wir kennen uns mit folgenden Software-Produkten aus:

Redaktionssysteme:
bloXedia, Smart Media Creator (SMC), MadCap Flare, Help+Manual, Adobe RoboHelp
Software zur Durchführung der Risikobeurteilung:
WEKA Manager CE, SAFETY-TOOLBOX, CE SAFE
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