Inhalte und Struktur eines Redaktionsleitfadens

,Sie haben lhr Ziel erreicht”

Von Michael Enders und Thomas Wolff

,Die Route ist berechnet ..., versichert die freundliche Stimme eines handelsiiblichen Navigationsgerats. Und

der Anwender wird — mehr oder weniger prazise — direkt zum Ziel gefiihrt. Das Navigieren durch die Prozessland-
schaft in der Technischen Dokumation erfordert ebenfalls Kenntnisse von Route und Ablaufen. Hier ist es die Auf-
gabe des Redaktionsleitfadens, den korrekten Weg zu qualitativ hochwertigen Anleitungen zu weisen. Wie Inhalt
und Struktur eines solchen Almanachs aussehen konnen, erklart unser Beitrag.

Abb. 1: Prinzi-

derungen an die Technische Re-

daktion sehr spezifisch und dy-
namisch. Gleichzeitig ist eine flexible
Planung und Koordination aller Res-
sourcen und Schnittstellen erforder-
lich. Wie ein roter Faden fithrt der Re-
daktionsleitfaden durch den gesamten
Erstellungsprozess und hilft letztlich
dabei, die redaktionellen Anforderun-
gen besser zu erfiillen. Folgende Ziele
sollen mit Hilfe des Leitfadens unter-
stiitzt werden: Hoher Qualititsstan-
dard, Konsistenz und Verstindlich-
keit tiber alle Dokumentationsarten
hinweg sowie ein eindeutiger Infor-
mationstransport zum Endkunden
beziehungsweise Anwender. Erginzt
werden die Zielsetzungen durch einen

Im Unternehmen sind die Anfor-

e Abgrenzung der Dokumente, zum
Beispiel Betriebsanleitung, Mon-
tageanleitung, Serviceinformatio-
nen, Reparaturanweisungen oder
Ersatzteilhandbuch.

e Durchgingig hoher Qualititsstan-
dard aufgrund klarer Dokument-
strukturen und Formulierungsre-
geln.

e Modularisierung von Informati-
onsbausteinen zur Wiederverwen-
dung, wie Sicherheits- und Warn-
hinweise.

e Einheitliche Sprache, ,Corporate
Language® (CL): Terminologie-
management, konsistente Benen-
nung von Teilen und Funktionen,
Regeln fiir den Umgang mit Ab-
kiirzungen und Kurzformen.

e CE-Konformitétsverfahren.

e Schnittstellen der Technischen
Dokumentation zu weiteren Ab-
teilungen: Rechtsabteilung, Ri-
sikobeurteilung,  Bildredaktion,
Ubersetzungsservice und Drucke-
reien.

Dass Technische Redakteure struk-
turiert schreiben konnen, liegt auf
der Hand. Deshalb gehort es zu den
weiteren Aufgaben des Leitfadens,
das Know-how iiber diese Schreib-
methode darzustellen. Gleichzeitig
muss im Leitfaden dargelegt sein, an
welchen Vorgaben sich die Struktu-
rierung orientiert. Es kann sich da-
bei um produktspezifische Vorgaben
handeln oder auch um gesetzliche
oder normative.

pieller Aufbau  hohen Grad der Wiederverwendung e Einheitliches Design, ,Corporate
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bestimmt werden. Daraus lassen sich
die dazugehorigen Produktionsspit-
zen in der Redaktion ableiten. Die
Maxime lautet hier: Durch die unter-
schiedliche Ausschopfung der Kapa-
zitit darf der Qualitiatsanspruch der
Dokumente niemals in Mitleiden-
schaft gezogen werden. Der Techni-
sche Redakteur agiert strategisch als
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strategische Mafinahmen abzufedern
und moglichst flexibel sowie vernetzt
zu koordinieren. Dies geschieht im
Normalfall durch Steuerung der vor-
handenen Kapazititen und mit Un-
terstiitzung von kompetenten exter-
nen Dienstleistern. Reibungsverluste
durchnotwendige Einlernphasen neu-
er Mitarbeiter kompensiert ein Leitfa-

den ebenfalls weitestgehend.

Michael Enders, Journalist mit Wirt-
schaftsdiplom, fihrte bei der Daimler
AG fachverantwortlich Sprachtech-
nologie in Redaktionssystemen ein.
Seit 1992 war er als Projektleiter fir
die Erstellung und Produktion von
zahlreichen mehrsprachigen Publika-
tionen zustandig, schrieb Redaktions-
handbiicher und -leitfaden. Seit April
2007 ist er fir die Technische Doku-
mentation bei der Kverneland Group
in Gottmadingen verantwortlich.

Thomas Wolff, Dipl.-Ing. Technischer
Redakteur (FH), schrieb 2006 seine
Diplomarbeit fiir die Daimler AG mit
dem Titel ,Sprachqualitat kontrollieren
und sichern mit Sprachtechnologie”
Danach war er bei CS2 Informatik als
Fachverantwortlicher fur Sprachtech-
nologie angestellt. Anfang 2008 hat er
beim IAl in Saarbriicken den Bereich
Vertrieb und Unternehmenskommu-
nikation Glbernommen.

Die folgenden Abschnitte be-
schreiben die Kapitel, die ein Leitfa-
den enthalten sollte. Aufgrund der
Komplexitit des Themas gehen wir
in komprimierter Form auf die not-
wendigen Inhalte ein.

Einflihrung

Eroffnet wird ein Leitfaden mit
dem Kklassischen ,Entree, wie der
Leser mit den Inhalten des Hand-
buchs umzugehen hat. Eine weite-
re wesentliche Information ist die
Giiltigkeit des Leitfadens: Fiir wel-
che Positionen innerhalb der Un-
ternehmensstruktur und fiir welche
Dokumentenarten ist er bindend.
Eine ebenso wichtige Basisinforma-
tion ist die Nennung aller beteiligten
Schnittstellenpartner und der beglei-
tenden Stiitzprozesse. Hierzu zahlen
Dienstleister, Ubersetzer, Marketing,
Entwicklung, Bildredaktionen sowie
Service- und Kundendienst. Jeder
Eintrag eines Schnittstellenpartners
wird durch eine kurze Titigkeits-
beschreibung erginzt. Zur Abrun-
dung sollte in der Einfithrung der
Verweis stehen, dass die Inhalte ei-
nes Leitfadens dynamisch und einer
steten Weiterentwicklung mit einem
strukturierten Anderungsmanage-
ment unterworfen sind. Auch sollte
dargestellt sein, wie mit Anderun-
gen umzugehen ist. Am Ende erfolgt
noch ein Uberblick zu den operati-
ven Modulen wie ,Corporate Lan-

guage“ (CL) und ,,Corporate Identi-
ty und Design“ (CI, CD).

Aufbau und Art der
Dokumente

In diesem Kapitel sollte anhand von
Beispielen der strukturierte Aufbau
der einzelnen Dokumentenarten er-
ldutert werden und welche Struktur in
welchen Themenbereichen Verwen-
dung findet — erginzt um den unter-
schiedlichen Aufbau in unterschied-
lichen Medien wie gedruckte oder
digitale Formate. Der grundsitzliche
Aufbau kann sich an den Lebenspha-
sen einer Maschine oder eines Gerits
orientieren, wie sie von der Maschi-
nenrichtlinie abgebildet werden, er-
ganzt durch die Inhalte der DIN EN
62079, die den Qualitatsstandard wi-
derspiegeln. Im Anhang B und C bie-
tet diese Norm die Moglichkeiten, die
technische Richtigkeit im Sinne der
Qualitétssicherung zu priifen.

Die Beschreibung des Aufbaus
aller Dokumente sollte das konsis-
tente Zusammenspiel zwischen den
einzelnen Dokumentenarten, wie
Betriebs- und Montageanleitung so-
wie Reparaturmethoden, transparent
wiedergeben.

Gestaltung

Die Gestaltung eines Dokumentes
steht eng mit dem Aufbau und der
Struktur innerhalb des Leitfadens in

Kostn sparn

drch wnigr Txt!

Wir wollen, dass Sie weniger zu libersetzen haben. Darum gilt unsere besondere Aufmerksamkeit
Ihrem Quelltext. Denn die optimierte Erstellung und Nutzung von Texten ist die Voraussetzung
fiir eine effiziente und kostensparende Ubersetzung. Als fachkundiger Berater fiir multilinguale
Dokumentation und bewéhrter Sprachdienstleister haben wir den richtigen Blick fiir Ihre
Prozesse.

Verstandlichkeit verbindet. Weltweit!
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Verbindung. In diesem Kapitel fiihrt
ein Illustrationsplan zu einem homo-
genen Erscheinungsbild der Techni-
schen Dokumentation. Abgestimmt
auf das Corporate Design, Layout
und Typografie werden zum Beispiel
Satzspiegel sowie Kopf- und Fufizeile
von Papierversionen festgelegt. Die-
se Angaben werden ergdnzt um den
Umgang mit den Vorlagen der Re-
daktionssysteme, die ein Unterneh-
men einsetzt, sowie um die dazuge-
horige Software, die einheitlich zu
verwenden ist.

Das Kapitel ,,Gestaltung® definiert
auflerdem den Umgang mit Grafiken
und Bildern. Hierzu zahlt die Defi-
nition, wann ein Foto zum Einsatz
kommt und wann eine Zeichnung.
Informationen zu dem vorgegebenen
Farbraum gehoren ebenso dazu wie
die Bildauflésung. Um den Informa-
tionsgehalt von Bildern zu optimie-
ren, wird ebenfalls festgelegt, wann
eine freigestellte Grafik verwendet
wird oder welcher Graustufenwert
eine Grafik einfasst. Das Kapitel um-
fasst ebenfalls alle relevanten druck-

spezifischen Daten fiir die Druckvor-
stufe sowie fiir die Veroffentlichung
in Print- und Onlinemedien.

Planung

Ein eigenes Kapitel sollte sich mit
der Planung der jeweils zu erstellen-
den Dokumente befassen, zuriickge-
rechnet vom offiziellen Veréffentli-
chungszeitpunkt. Alle notwendigen
Eckdaten eines Dokumentes werden
mit allen Schnittstellen beschrie-
ben: Von der Festlegung der Teile-
nummer und Giiltigkeit eines Do-
kuments iiber die Erstellung in der
Mastersprache bis hin zu Uberset-
zung und Druck beziehungsweise
Konvertierung fir Online-Medien.
Die Einzelplanung endet schlieflich
mit der Distribution. Im Folgepro-
zess werden die Korrekturschleifen
der freigegebenen Dokumente zur
Qualitétssteigerung eingeplant und
miinden in einer erneuten Einzel-
planung. Die resultierende Folgepla-
nung konnte bei sicherheitsrelevan-
ten Korrekturen im Zweifelsfall zu

Ergdnzungsblittern oder sogar zu ei-
ner Neuauflage fithren.

Zu diesem Kapitel gehoren eben-
falls die Planungen fiir Kosten, Mate-
rial, Personal und Zeit.

Recherche

Ein hilfreiches Kapitel sind erlaub-
te Recherchequellen sowie Anga-
ben, wo sich diese befinden. Bei
den Quellen handelt es sich um
eine Sammlung von Gesetzestexten,
Richtlinien und Normen. Hier eini-

ge Beispiele:

e Maschinenrichtlinie (98/37/EG,
spater 2006/42/EG)

e Produktsicherheitsgesetz (Prod-
HaftG)

e Gesetz iiber technische Arbeits-
mittel und Verbraucherprodukte
(Gerite- und Produktsicherheits-
gesetz - GPSG)

e Niederspannungsrichtlinie(73/23/
EWG)

e Neue Richtlinie der elektromagne-
tischen Vertréglichkeit (2004/108/
EG)
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Entwicklung

Produktion Montage

Service | Modellpflege

Leitfaden der Technischen Dokumentation

AuBerbetrieb-
nahme

Betrieb

tekom-Grafik: A. C. Weber

Abb. 2: Das
Redaktionshand-
buch dokumen-
tiert alle nétigen
Handlungsan-
weisungen und
Prozesse in Ab-
hdngigkeit vom
Einsatzzyklus
eines Produktes.

e Sicherheit von Maschinen -
Grundbegriffe, allgemeine Gestal-
tungsleitsitze — Teil 1: Grundsétz-
liche Terminologie, Methodologie
(DIN EN 12100-1)

e Sicherheit von Maschinen -

Grundbegriffe, allgemeine Gestal-

tungsleitsitze — Teil 2: Technische

Leitsatze (DIN EN ISO 12100-2)

Elektrische Ausriistung von Ma-

schinen - Sicherheit von Maschi-

nen - Teil 1: Allgemeine Anforde-

rungen (DIN EN 60204-1)

e Erstellen von Anleitungen Gliede-
rung, Inhalt und Darstellung (DIN
EN 62079)

e Inhalt und Aufbau von Instand-
haltungsanleitungen (DIN 31052)

e Technische Dokumentation, Be-
nutzerinformation (VDI 4500-1
bis 3)

e Leitfaden, Sicherheit nach DIN
820-120 und DIN 31000

e Grafische Symbole (ISO 3864-1)

e Typografie nach DIN 5008 und
DIN 1422-3

Sprache

Viele Unternehmen konstruieren
und dokumentieren ihre Produkte
in verschiedenen Liandern. Dadurch
besteht das erhohte Risiko, dass fiir
identische Teile unterschiedliche Be-

nennungen oder verschiedene Uber-
setzungen fiir den gleichen Begriff
kursieren. Diese Inkonsistenzen hal-
ten sich auch beharrlich in verschie-
denen Worterbiichern, die fernab
jeglicher Terminologie immer wieder
falschlicherweise herangezogen wer-
den.

Parallel zu Entwicklung und Kon-
struktion eines neuen Produkts miis-
sen einheitliche Terminologie und
Firmensprache fiir alle Konzernspra-
chen vereinbart werden. Am besten
ist es, wenn Terminologie und Fach-
begriffe allen Beteiligten in einer Da-
tenbank zur Verfiigung stehen. Wobei
im Leitfaden nicht nur der Umgang
mit der Datenbank zu beschreiben
ist, sondern auch das Anderungsma-
nagement von Terminologie sowie
das Rollen- und Rechtekonzept.

Die Standardisierung von Sprache
ist eine der komplexesten und wich-
tigsten Herausforderungen, die lang-
fristig Kosten sparen und gleichzeitig
das Qualitdtsniveau steigern kann.
Die Standardisierung sollte an eine
zwingende Verwendungspflicht in
den Folgeprozessen gekoppelt sein.

Denn: Durch das Weiterreichen
eines Begriffs an Folgeprozesse wie
Konstruktion oder Service entsteht
nicht selten eine fachbezogene Ver-
mischung der Begrifflichkeiten mit

unterschiedlichsten Auspragungen.

Beispiel:

1. Ein Bauteil wird in der Konstruk-
tion als ,,Motor elektrischer Fens-
terheber Vordertiir benannt.

2. In der Ersatzeilliste taucht es dann
als ,Elektromotor Fensterheber
links® auf.

3. In der Montageanleitung spricht
man auf einmal vom ,,Motor elek-
trischer Fensterheber Vordertiir®.

4. In der Betriebsanleitung wird
letztlich ,,Fensterhebermotor vorn
links“ verwendet.

5. Auf der Rechnung des Kunden
steht moglicherweise eine weitere
Version.

Dieses Durcheinander wird unter

anderem durch die Datenbank- und

Suchstruktur von verschiedenen IT-

Systemen verursacht, die im Un-

ternehmen eingesetzt werden. Ein

weiterer Multiplikator fiir diese Un-
ordnung bei Benennungen sind auch
die unterschiedlichen Betrachtungs-
weisen der Funktion eines Bauteils
durch den einzelnen Mitarbeiter.
Eine wichtige Funktion des Leitfa-
dens ist es daher, klare, abgestimm-
te Bildungsregeln fiir die Bezeich-
nung von Teilen abzubilden. Nach
diesen Regeln kann dann eine ter-
minologiegestiitzte Namensgebung
eines Bauteils erfolgen. Im ndchs-
ten Schritt erfolgt die Ubernahme
der Bildungsregeln aus dem Leitfa-
den in ein Programm zur Sprach-
priifung. Natiirlich muss die Tech-
nische Redaktion dafiir sorgen, dass
die Benennungsregeln mit allen be-
teiligten Bereichen abgestimmt und
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anschlieflend zur Verfiigung gestellt
werden. Somit werden Benennungs-
varianten schon zu Prozessbeginn
vermieden.

Umgang mit Abkiirzungen

Abkiirzungen konnen nur ihren In-
formationsgehalt transportieren,
wenn sie der Leser kennt. Somit redu-
zieren sich die zuldssigen Abkiirzun-
gen nur auf international anerkannte
Kurzformen und geschiitzte Marken-

J Wege zum Redaktionsleitfaden

kiirzel. Weitere Auspriagungen wie
abgekiirzte Adjektive erschweren die
Informationsaufnahme und reduzie-
ren die Rechtssicherheit. Aus diesem
Grund miissen Abkiirzungen immer
mit den Rechts- und Marketingabtei-
lungen abgestimmt werden. Besten-
falls wird die Verwendung nicht ab-
gestimmter Abkiirzungen untersagt.
Auch beim Umgang mit Abkiirzun-
gen sind klare Regeln und ein stan-
dardisiertes Nachschlagewerk erfor-
derlich.

Vorab i

Beispiel Inhaltsverzeichnis

Einflhrung

Ziele

Ansprechpartner

Strategische Themen

Abgrenzung der Dokumente

Gultigkeit de s Leitfadens

Planung

Informationslogistik

Recherchequellen

Risikobewertung

Resourcenma nagement

Prozesse & Schnittstellen

Operative Themen i

CE-Konformitatsverfahren

Tl

Linguistik

Definition Sprachqualitat
Terminologie
Teilebenennung

Regelwerk fir Sprache

Style Guide

Abb. 3: So kbnnte
am Ende das Inhalts-
verzeichnis des Leit-
fadens aussehen.
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Clund CD des Unternehmens
Grafik, Layout und Struktur
Bildbearbeitung

Typografie
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Wege zum Redaktionsleitfaden [J

Sicherheitshinweise

Hier gilt die Maxime: So wenig wie
moglich, so viel wie nétig. Die Warn-
hinweise, die aufgrund der Risiko-
beurteilung in die Technische Do-
kumentation einflieflen, miissen
eindeutig, eindringlich und knapp
verfasst werden. Der Leitfaden soll
Beispiele fir den konkreten Hand-
lungsstrang einer Warnung geben:

Autorenanschrift

Michael Enders
Kverneland Group
michael.enders@

kvernelandgroup.com
www.kvernelandgroup.com

Thomas Wolff
IAl Saarbriicken

thomas.wolff@iai-sb.de

www.iai-sb.de

® Was fiir eine Gefahr liegt vor?
e Wie wird die Gefahr abgewendet?
® Was passiert, wenn die Handlungs-
anweisung nicht befolgt wird?
Da innerhalb eines Unternehmens
Sicherheitshinweise und Warnungen
immer wieder verwendet werden, ist
es sinnvoll, hierfiir eine Datenbank
einzufithren. Die Datenbank umfasst
alle Sicherheitshinweise mit den da-
zugehorigen Ubersetzungen. Fir die
Administration dieser Datenbank
sollte eine eigene Organisationsein-
heit verantwortlich zeichnen.

Prozesse

Das wohl wichtigste Kapitel im Leit-
faden ist die Darstellung der Prozes-
se auf mehreren Ebenen in Abhin-
gigkeit von der Betriebsorganisation.
Nur mit Hilfe einer definierten und
abgestimmten Prozesslandschaft las-
sen sich die strategischen Aufgaben
in der Technischen Redaktion be-
wiltigen und so auch Zeitachsen be-
stimmen und Schnittstellenprozes-
se synchronisieren. Hier werden die

Ausloser, Vorlaufzeiten und Hand-
lungsanweisungen fiir die Technische
Dokumentation und deren Schnitt-
stellenpartner manifestiert.

Fazit

Je genauer sich alle Beteiligten an
den Leitfaden halten, umso effizi-
entere Ergebnisse werden erzielt.
Eine erfolgreiche Umsetzung der
Inhalte erhoht deutlich Qualitat
und Rechtssicherheit, der gesam-
te Arbeitsprozess wird transparen-
ter und einfacher. Erginzt durch
die zentrale Pflege wiederverwend-
barer Inhalte tragt ein Redaktions-
leitfaden langfristig zur Kostensen-
kung bei und ebnet den Weg zum
Single-Source-Publishing. Wenn als
Unterstiitzung eine sprachtechnolo-
gische Prifanwendung zum Einsatz
kommt, schliefit sich der Kreis zu
einer qualitativ hochwertigen und
konsistenten Dokumentation. Oder
um die freundliche Stimme des Na-
vigationsgerats nochmals zu bemii-
hen: ,,Sie haben Ihr Ziel erreicht.”

Dokumentation ohne HyBrix ist wie...
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