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Das strukturierte
Inhaltsverzeichnis

Von Martin Tillmann

Anwender lesen erfahrungsgemaB ihre Anleitungen nicht vom Anfang bis zum Ende durch.
Trotzdem mdchten sie sich schnellstmdglich den vollen Produktnutzen erschlieBen konnen.
Das heiBt, der Anwender mdchte durch gezielte Suche innerhalb der Anleitung so schnell wie
mdglich an die gewtinschte Information gelangen. Viele Unternehmen stellen sich daher die
Frage, wie passe ich meine Anleitung diesem Anwenderverhalten an?

Martin Tillmann (42) ist Dipl.-Ing. der
Fachrichtung Maschinenbau, Schwer-
punkt Energie- und Verfahrenstechnik,
und hat in seiner 15-jahrigen Berufspra-
xis umfangreiche Erfahrungen sowohl bei
Kraftwerksbetreibern als auch bei TD-
Dienstleistern gesammelt. Heute betreibt
2 erin Essen ein Ingenieurbiiro fiir Techni-

sche Dokumentation, zertifiziert nach 1SO 9001und DOCcert.
Weiterhin ist er Mitglied verschiedener Arbeitskreise fiir Tech-
nische Dokumentation bei DIN und VDMA sowie BDSF-ge-
priifter Sachverstandiger fiir Technische Dokumentation.
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rientierungshilfen stel-

len ein probates Mittel

dar, um den Anwender
auf kirzestem Wege ans Ziel zu
bringen. Besonders wichtig ist
dabei die Effektivitdt der Orien-
tierungshilfen. Sie sollen exakt
und ohne Umwege zur referen-
zierten Stelle fiithren. Das In-
haltsverzeichnis ist neben Stich-
wortverzeichnis, Kolumnentitel
und Marginalien ein wichtiges
Orientierungsmittel und soll zum
treffsicheren Einstieg verhelfen.
Die Uberschriften des Inhalts-
verzeichnisses spiegeln den zu
erwartenden Text wider. Die Glie-
derung des Inhaltsverzeichnisses
zeigt den roten Faden der Anlei-
tung auf. Das Inhaltsverzeichnis
kann beispielsweise in der Fol-
ge der Lebensphase der Maschi-
ne aufgebaut sein. Die einzelnen
Kapitel sollten handlungslogisch
aufeinander folgen.

Beziiglich der Inhalte von An-
leitungen unterscheidet man zwi-
schen gesetzlichen und normati-
venVorgaben.Zu den gesetzlichen
Vorgaben zdhlt beispielsweise
das Geriate- und Produktsicher-
heitsgesetz (GPSG), die Maschi-
nenrichtlinie (98/37/EG) und
andere EG Richtlinien wie ATEX
100a (94/9/EG).

Zu den normativen Vorgaben
beziiglich der Inhalte von Anlei-
tungen zdhlen unter anderem die
DIN EN 62079 und die DIN 1421.

Die DIN EN 62079 enthalt
Mindestangaben fiir Anleitun-
gen. Nach dieser Norm ist ein
Inhaltsverzeichnis zu erstellen,
wenn eine Anleitung mehr als
vier Seiten hat. Im Anhang die-
ser DIN ist ein Beispiel fiir ein
Inhaltsverzeichnis angegeben.

DIN 1421 gibt gestalterische
Vorgaben zum Inhaltsverzeich-
nis.

Im Folgenden soll der Aufbau
einer im Maschinenbau iiblichen
Anleitung mit einigen Erldute-
rungen vorgestellt werden. Je
nach Umfang der Dokumentati-
on sind nach DIN EN 62079 bis
zu drei Ebenen sinnvoll.

1. Allgemeine Angaben

Dieses Kapitel enthalt allgemei-
ne Angaben zum Beispiel zur
Anleitung, zu Ausfiihrungsvari-
ationen des beschriebenen Pro-
duktes, zum Lieferanten, zur zu-

stdndigen Servicestelle und zu
den Zielgruppen.

2. Organisatorische
MaBnahmen

In diesem Kapitel konnen Sie
Hinweise zum Aufbewahrungs-
ort der Betriebsanleitung, zum
Umgang mit  Gefahrstoffen,
zum Tragen der personlichen
Schutzausriistung und zu den
Unfallverhiitungsvorschriften be-
schreiben. Dariiber hinaus legen
Sie hier den Einsatzbereich Ihrer
Produkte fest und unter welchen
dulleren Rahmenbedingungen das
Produkt sicher betrieben werden
kann. Gehen Sie durch die Vor-
gabe von Personalauswahl und -
qualifikation spezifizierter auf die
Anforderungen an die einzelnen
Zielgruppen ein. So kann zum
Beispiel gefordert werden, das
Wartungspersonal permanent zu
schulen und diese Schulungen zu
protokollieren.

Beschreiben Sie die allgemei-
nen Konventionen und den Auf-
bau des Handbuches. Hier kon-
nen Sie beispielsweise vorstellen,
wie Sicherheits- und Handlungs-
hinweise gekennzeichnet und
aufgebaut sind. Dariiber hin-
aus konnen vom Flieltext ab-
weichende Formatierungen und
Marginalien bestimmten Kon-
ventionen zugeordnet werden.

Zdhlen Sie alle zusdtzlich gel-
tenden Dokumente auf, die im
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Zusammenhang mit der vorlie-
genden Anleitung giiltig sind. Das
konnen zum Beispiel technische
Datenblitter, Anleitungen zu Zu-
lieferteilen, Konformitdts- oder
Herstellererkldarung sein.
Erwdhnen Sie auch die Sorg-
faltspflicht des Betreibers. Zu
seinen Sorgfaltspflichten ge-
hort unter anderem die bestim-
mungsgemalle Verwendung
sicherzustellen, das Betriebsper-
sonal regelmdfig zu unterweisen
und falls nétig einen Gefahren-
bereich zu kennzeichnen.
Grenzen Sie die Haftungs-
und Gewahrleistungsvorausset-
zungen ab. Zu den Abgrenzungen
zahlt beispielsweise das Produkt
nur bestimmungsgemdfll zu ver-
wenden, den Instruktionen ge-
maf zu warten und insbesondere
Sicherheitseinrichtungen nicht
zu entfernen oder zu verandern.

3. Allgemeine Beschreibung

Stellen Sie dem Anwender zu-
ndachst einmal das zu beschrei-
bende Produkt mit seinen Haupt-
komponenten vor. So lernt er das
vorgestellte Produkt erst einmal
grob kennen. Es bietet sich au-
RBerdem an die Art und den Um-
fang der Lieferung zu beschrei-
ben.

Ausgehend von den zuvor auf-
gefithrten Bauteilen sollten Sie

weiterhin die allgemeine Funkti-
on erldutern. Hierbei soll der An-
wender mehr iiber den techni-
schen Zusammenhang erfahren.

Eine der rechtlichen Pflichten
ist die Beschreibung der bestim-
mungsgemalen Verwendung
und des vorhersehbaren Fehlge-
brauchs, die Sie auch diesem Ka-
pitel zuordnen kénnen.

4. Sicherheitshinweise

Stellen Sie zundchst die grund-
legenden Sicherheitshinwei-
se vor. Hier werden allgemeine
Hinweise zur Arbeitssicherheit,
auch gegebenenfalls zu den Ar-
beitsplatzen und zur Maschi-
nensicherheit aufgefiihrt. Dann
konnen Sie spezielle Sicher-
heitsvorschriften zu den einzel-
nen Lebensphasen des Produk-
tes erganzen. Hierbei bietet es
sich an dem Anwender mitzu-
teilen, dass Sicherheitshinweise
vor den einzelnen Handlungen
wiederholt werden.

Teilen Sie dem Anwender
auch die trennenden und nicht-
trennenden  Schutzeinrichtun-
gen wie Abdeckungen mit, und
weisen Sie auf Sicherheitsein-
richtungen wie Dbeispielsweise
,NOT-AUS Taster” hin.

Fihren Sie alle an der Maschi-
ne angebrachten Kennzeichen
sowie deren Bedeutungen auf.
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Abb. 1: Beispiel fiir die Sicherheits-
kennzeichen einer Maschine

5. Transport

In dieses Kapitel sind sdmtli-
che Informationen, die fiir den
Transport notwendig sind, zu in-
tegrieren. Das sind zum Beispiel
die Gewichte der zu transportie-
renden Teile, deren Schwerpunk-
te und die geeigneten Hebewerk-
zeuge.

6. Aufstellen/Montage

Geben Sie dem Anwender Hin-
weise flir das Aufstellen, die
Montage beziehungsweise den
Zusammenbau der Einzelteile.
Insbesondere sollen Mafnah-
men zum Schall- und zum sons-
tigen Umweltschutz dargelegt
werden.
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7. Inbetriebnahme

Beschreiben Sie dem Anwender
die gefahrlose Durchfiihrung von
Erstinbetriebnahme sowie Inbe-
triebnahme nach Wartung oder
Storung wund Inbetriebnahme
nach langerem Stillstand.

8. Betrieb

In diesem Kapitel befindet sich
das Herzstiick der Anleitung. Hier
sind die Informationen zur Bedie-
nung, zu Arbeiten und Kontrollen
bei laufender Produktion und zu
Einstellwerten aufgelistet.

Bauen Sie insbesondere die-
ses Kapitel handlungslogisch auf
und beschreiben Sie die Bedie-
nung vom Allgemeinen zum Spe-
ziellen. Geben Sie hierbei Ihrem
Anwender Orientierungshilfen,
zum Beispiel durch den Einsatz
von Marginalien.

Wiederholen Sie vor jeder Ta-
tigkeitsausfithrung, die mit Ge-
fahren verbunden ist, den ent-
sprechenden Warnhinweis.

9. AuBerbetriebnahme

Informieren Sie Ihren Anwen-
der in diesem Kapitel iiber kurz-
fristige und langfristige Auller-
betriebnahme. Insbesondere

sollten Sie Hinweise zum Umwelt-
schutz geben. Je nach Art und Um-
fang kann es auch sinnvoll sein,

die langfristige AuRerbetriebnah-
me in einem separaten Kapitel
zum Beispiel beim Oberkapitel
L+Entsorgung” aufzunehmen.

10. Stérungen

Es empfiehlt sich eine tabellarisch
aufgebaute Ubersicht der Stér-
meldungen, deren Ursache und
der dazugehorigen Storungsbe-
hebungen. Bei komplizierten Sto-
rungsbehebungen kann es sinn-
voll sein aus der Tabelle in das
jeweilige Unterkapitel zu verwei-
sen, in dem die Storungsbeseiti-
gung detailliert beschrieben ist.

11. Wartung und
Instandsetzung

Helfen Sie Threm Anwender durch
eine tabellarische Wartungs- be-
ziehungsweise Instandhaltungsti-
bersicht. In manchen Fallen kann
auch noch eine Schmierstellenti-
bersicht sinnvoll sein.

Auch hier kann es bei kompli-
zierten Wartungs- oder Instand-
setzungsarbeiten sinnvoll sein
aus der Tabelle in das jeweili-
ge Unterkapitel zu verweisen, in
dem die Tatigkeit detailliert be-
schrieben ist.

12. Ersatzteile

Es ist in Ihrem Sinne, wenn der
Anwender in einer Ersatzteil-

lUbersicht die Ersatzteile sofort
findet. Bereiten Sie daher ein
Blatt fiir die Ersatzteilbestellung
vor. Dieses Blatt sollte der An-
wender kopieren und faxen kon-
nen. Um den Vorgang zu verein-
fachen, sind gegebenenfalls eine
oder mehrere Bauteilzeichnun-
gen sinnvoll, auf denen die Er-
satzteile verzeichnet sind.

13. Technische Daten

Dokumentieren Sie an dieser
Stelle die Leistungsdaten, An-
schluss- und Steuerpldne, An-
schlusswerte, Verbrauchswerte,
Emissionswerte, Schnittstellen
mit externen Anlagenteilen so-
wie die Gesamt-AbmaRe und -
Gewichte. Zusatzlich bietet es
sich an das Typenschild zu be-
schreiben.

14. Demontage

Erldutern Sie dem Anwender, wie
er ihr Produkt wieder sicher de-
montieren kann. Sie konnen ge-
gebenenfalls die Sonderwerk-
zeuge und die zu erwartenden
Lasten auffiihren.

15. Entsorgung

Geben Sie dem Anwender Hin-
weise liber Entsorgung und Um-
weltschutz, unter anderem zur
getrennten Entsorgung von um-

TCToolbox - die integrierte Lisung
fir die XML-basierte Redaktion

www.ovidius.com/tct
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weltbelastenden Materialien.
Achten Sie hierbei auf die regio-
nalen, nationalen und internatio-
nalen Vorgaben.

16. Anhang

Im Anhang konnen Sie beispiels-
weise verwendete Abkiirzungen
und Zeichen, Bilderverzeichnis,
Tabellenverzeichnis, Stichwort-
verzeichnis, Glossar, Literatur-
verzeichnis, Protokoll der Si-
cherheitsunterweisung und die
Moglichkeiten zum Feedback in-
tegrieren.

Fazit

Ein gutes Inhaltsverzeichnis
gibt den &duBeren Rahmen fir
eine klar strukturierte Produkt-
beschreibung. Sorgen Sie daher
flir eine eindeutige Gliederung.
Die einzelnen Punkte des In-
haltsverzeichnisses, die sich aus
den Kapiteliiberschriften erge-

Das strukturierte Inhaltsverzeichnis

ben, spiegeln den Inhalt wider,
den sich der Anwender von der
Uberschrift verspricht.

Es bietet sich bei modularem
Aufbau der Technischen Doku-
mentation an, die einzelnen Mo-
dule je einer Uberschrift bezie-
hungsweise  Unteriiberschrift
zuzuordnen. Kennzeichnen Sie
dabei die statischen Module, die
allgemein fiir alle Thre Produkte
oder fiir eine Produktfamilie zu-
treffen, sowie die dynamischen
Module, die produkt- oder pro-
jektabhdngig angepasst werden
miissen. So haben Sie die Uber-
setzungskosten fiir die stati-
schen Module nur einmalig und
fir die dynamischen jeweils nur
die Kosten der Anderung des
Moduls. Die Module k6nnen un-
abhingig voneinander im Hau-
se von den einzelnen Fachabtei-
lungen gepriift werden.

Ein Beispiel fiir ein Inhalts-
verzeichnis nach dem vorge-
nannten Muster ist:

Inhalt
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Martin Tillmann
Engineering & Dokumentation
Tillmann

m.tillmann@ed-t.de
www.ed-t.de
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Wir begriiBen Sie am
15. September 2005 in der
TANNER-Denkfabrik in Lindau

SAP Infotag

Informationsmanagement
in SAP® Anwendungen

Daten in SAP fiir technische
Kommunikation nutzbar zu
machen, ist logisch und konse-
quent. Auf diesem Weg konnen
Sie Dokumentationen, Produkt-
kataloge oder Schulungsunter-
lagen hocheffizient erfassen,
verwalten und termingerecht
publizieren.

Am 15. September 2005 stellen
SAP. unsere Kunden und wir
unterschiedliche Lésungen und
Anwendungsbeispiele vor.

Nahere Informationen und
Anmeldemaglichkeiten finden
Sie auf unserer Homepage
www.tanner.de

www.tanner.de

TANNER@

TANNER AG

Kemptener StraBe 99
D-88131 Lindau

Tel. +49(0)8382/272-119
Fax +49 (0) 8382/2 72 -9 00
info@tanner.de

TANNER macht Technik verstandlich
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