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Agenda

= Was ist Strukturierung und Standardisierung?
= Ebenen und Dimensionen
= Was ist eine Methode?

= Welche Methoden stehen fir die Strukturierung

und Standardisierung zur Verfigung?
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Anknupfungspunkt

Autor: Wo ist diese Regel relevant, wo nicht?

Regel S 502: Passiv mit Taterangabe vermeiden

Regel

Vermeiden Sie eine Passivkonstruktion, wenn der Handelnde im Satz genannt wird.
Handlungsanweisung @

Formulieren Sie den Satz im Aktiv.

Negativbeispiele Positivbeispiele

Das defekte Teil wird umgehend von einem Ein Servicemitarbeiter tauscht umgehend das
Servicemitarbeiter ausgetauscht. defekte Teil aus.

Entscheidungshilfe
Passiv ist unter anderem dann sinnvoll, wenn der Handelnde nicht bekannt ist oder bewusst nicht

genannt werden soll. Wenn der Agens einer Handlung genannt wird, ist eine Formulierung im Aktiv die
bessere Wahl.
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Originaltext aus dem iPod Benutzerhandbuch -

Einstellen und Anzeigen von Datum und Uhrzeit
Gehen Sie wie folgt vor, um Datum und Uhrzeit einzustellen:
= Wahlen Sie ,Einstellungen® > ,Datum & Uhrzeit".

Gehen Sie wie folgt vor, um Datum und Uhrzeit anzuzeigen: 2\ fe
= Wahlen Sie ,Extras” > ,Uhr". - g

Gehen Sie wie folgt vor, um den iPod flir die Anzeige der Uhrzeit in der
Titelleiste zu konfigurieren:

= Wahlen Sie ,Einstellungen® > ,Datum & Uhrzeit".
Wenn Sie den iPod so konfigurieren, dass die Uhrzeit in der Titelleiste
angezeigt wird, kdnnen Sie die Uhrzeit auf jeder Menuanzeige des iPod sehen.

Einstellen der Sprache
Der iPod kann fur die Verwendung unterschiedlicher Sprachen eingestellt werden.
= Wahlen Sie ,Einstellungen® > ,Sprache” und dann die gewlnschte Sprache.

[® SCHMELING + CONSULTANTS



Welche Funktionen haben die Textteile?

Thema/Ziel
Teilziel
Handlung
Teilziel
Handlung

Teilziel
Handlung
Hinweis
Thema/Ziel
Hinweis

Handlung

Einstellen und Anzeigen von Datum und Uhrzeit
Gehen Sie wie folgt vor, um Datum und Uhrzeit einzustellen:
= Wahlen Sie ,Einstellungen® > ,Datum & Uhrzeit".

Gehen Sie wie folgt vor, um Datum und Uhrzeit anzuzeigen:
= Wahlen Sie ,Extras” > ,Uhr".

Gehen Sie wie folgt vor, um den iPod flir die Anzeige der Uhrzeit in der
Titelleiste zu konfigurieren:

= Wahlen Sie ,Einstellungen® > ,Datum & Uhrzeit".
Wenn Sie den iPod so konfigurieren, dass die Uhrzeit in der Titelleiste
angezeigt wird, kdnnen Sie die Uhrzeit auf jeder Menuanzeige des iPod sehen.

Einstellen der Sprache
Der iPod kann fur die Verwendung unterschiedlicher Sprachen eingestellt werden.
= Wahlen Sie ,Einstellungen® > ,Sprache” und dann die gewlnschte Sprache.

Urtell: Klare Struktur, ordentlich standardisiert. Aber!!!
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Welche Telle sind redundant (doppelt gesagt)?

Einstellen und Anzeigen von Datum und Uhrzeit
Gehen Sie wie folgt vor, um Datum und Uhrzeit einzustellen:
= Wahlen Sie ,Einstellungen® > ,Datum & Uhrzeit".

Gehen Sie wie folgt vor, um Datum und Uhrzeit anzuzeigen:
= Wahlen Sie ,Extras” > ,Uhr".

Gehen Sie wie folgt vor, um den iPod flir die Anzeige der Uhrzeit in der
Titelleiste zu konfigurieren:

= Wahlen Sie ,Einstellunge
Wenn Sie den iPod so konfi
angezeigt wird, kdnnen Sie die

,Datum & Uhrzeit”.
dass die Uhrzeit in der Titelleiste
jeder Menuanzeige des iPod sehen.

Einstellen der Sprac

Der iPod kann fur die Verw : : : B
= Wihlen Sie ,Einstellunger| Auferdem ist unklar, was ,konfigurieren

heildt, es wird nicht gesagt, was zu tun ist.

Urteil: Viel Uberflissiges — und unverstandliche Ausdricke.
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Wie sieht eine Optimierung aus?

Thema/Ziel Datum und Uhrzeit

Teilziel Einstellen

Handlung » Wahlen Sie: ,Einstellungen® > ,Datum & Uhrzeit".
Teilziel Anzeigen

Handlung » Wahlen Sie: ,Extras® > ,Uhr".

Teilziel Uhrzeit in der Titelleiste anzeigen
» Wahlen Sie: ,Einstellungen® > ,Datum & Uhrzeit".

Handlung c : _ _
» Wahlen Sie: ,Uhr im Titel".
Handlung
Thame T Sprache einstellen
el » Wahlen Sie: ,Einstellungen® > ,Sprache” und dann die gewlnschte Sprache.

Urteil: Wesentlich kirzer, informativer und verstandlicher.

[® SCHMELING + CONSULTANTS



Standardisieren = Regeln schaffen (und danach handeln ..)

Nicht standardisiert

= Taste drucken.
= Offnen Sie den Behalter.
= Entnahme des Kaugummis

= Um rechts zu blinken, Hebel
nach oben drucken.

= Links blinken: Heben nach
unten driucken.

Standardisiert

= Drucken Sie die Taste.
= QOffnen Sie den Behélter.
= Nehmen Sie den Kaugummi.

= Rechts blinken: Hebel nach
oben dricken.

= Links blinken: Hebel nach
unten driucken.
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Standardisieren = Regeln schaffen (und danach handeln ..)

Regel (Redaktionsleitfaden) flr
Handlungsaufforderung

Wofur? Wofur nicht?

Sequenzierung

Formulierung

— Imperativ mit personlicher
Ansprache

— Mit integrierter Zielangabe:
Zielangabe voranstellen und
mit Doppelpunkt abschliel3en

Element / Format

Beispiele

Standardisiert

Dricken Sie die Taste.
Offnen Sie den Behalter.

Nehmen Sie den Kaugummi.

Rechts blinken: Hebel nach
oben dricken.

Links blinken: Hebel nach
unten driucken.

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Nicht standardisiert

erung Glie erung

Abklemmen

— Schalten Sie die Ziindung aus und ziehen Sie den Ziind-
GEFAHR schliissel ab.
Verletzungsgefahr!

Limousine:

Wenn die Bremsen geldst werden, kénnen sich die

Zylinder selbststéndig verdrehen! — Kofferraumbodenmatte am Griff anheben, Griff an der
Heckklappendichtung einhdngen.

— Mutter -1- herausdrehen und Abdeckung -2- fiir Bordwerk-
zeug abnehmen.

Unfall fuhren.

j Die MiBachtung von Gefahrenstellen kann zum

Avant:

— Kofferraumboden -2- herausnehmen.

— Mutter -1- herausdrehen und wo vorhanden, Notrad -3- he-
rausnehmen.

[® SCHMELING + CONSULTANTS 11



Struktur

1

Spachtel-Struktur -
500 = 400 - 30 KB - jpg
tapetenshop.com

-019-pict1864-struktur
703 = 703 - 129 KB - jpg
fotogemeinschaft.de
Ahnliche Bilder suchen

Struktur, 0|.'Iange, -
981 = 718 - 155 KB - jpg
billig-kostenlos._de

1600 = 1200 - 528 KB - jpg
widescreen-wallpapers.de

Struktur, Halme, Struktur

852 = 1136 - 119 KB - jpg 589 = 690 - 24 KB - gif
billig-kostenlos.de gbif.de

B
Struktur eines
380 x 270 - 71 KB - jpg
dir.de

Ahnliche Bilder suchen

Arylglas Bronze
300 = 300 - 33 KB - jpg
z-company.de

Struktur |, Acryl
473 = 306 - 227 KB - jpg
ronnywaburek.de

12 nm Struktur
490 = 300 - 122 KB - gif
fhnw_ch

struktur 01
425 = 308 - 107 KB - jpg
vereinalltagverlag.at

Magnetische Struktur
500 = 510 - 61 KB - jpg
weltderphysik.de

Akazie ged. struktur
550 = 674 - 31 KB - jpg
stoeckl.com

«Strukturs; 2002
500 = 348 - 62 KB - jpg
atrium-ed-arte_at

Struktur des
516 308 - 51 KB - jpg
uni-hannover.de

die Struktur der
h51 % 599 - 97 KB - jpg

Struktur auf einer
720 = 541 -100 KB - jpg
roell net dreieichschule de

Struktur der
500 = 375 -39 KB - jpg
vaas.refallschwil.ch

04 marcello morandini
480 = 470 - 46 KB - jpag
news_ruckstuhl.com

Struktur der
841 = 5095 - 268 KB - jpg
akademie-wissen-weishei..

File: Struktur-Lokala
250 = 300 -7 KB - png
commans.wikimedia.org
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Strukturen

= Materielle Strukturen

= Struktur des Kosmos oder eines

Sterns, oder von Molekilen
= Logische Strukturen

» |nhaltliche Struktur/Gliederung
von Informationen

= Struktur der Kommunikation
= Mathematische Strukturen

= Grammatische Strukturen,
Syntax

= Okonomische Strukturen

= Gesellschaftliche Strukturen
= Psychische Strukturen

= Struktur in der Modelltheorie

Datenstruktur in der Informatik

Produktstruktur und
Produktprogrammstruktur

Struktur von
Computerprogrammen

Struktur des Internets
Verzeichnisstruktur

Leitstruktur in Pharmakologie,
Medizin, Okologie u. a.

Struktur in der Geologie zur
Bezeichnung geometrischer
Eigenschaften einzelner
Gesteinsbestandteile

Struktur in der Soziologie

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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3 semiotische Dimensionen

Grammatische Strukturen

Struktur der
Kommunikation

Funktion (lllokution) |

Inhaltliche
Struktur/Gliederun Inhalt (Thema, Proposition)

von Informationen

[® SCHMELING + CONSULTANTS 15



Syntaktische Struktur, Grammatik

Dokument
Kapitel
Abschnitt
Absatz
Satz

Wort

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Inhalt (Proposition) und Funktion (lllokution) unterscheiden

,, Die Tur ist offen.”

» Feststellen, dass die Tur offen ist.

= NN vorwerfen, dass NN die Tur offen gelassen hat.
= NN auffordern zu prifen, ob die Tur offen ist.

= NN auffordern, die Tur zu schliel3en.

= NN auffordern, zu gehen.

= NN einladen, hereinzukommen.

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Inhalt (Thema, Proposition) und Funktion (lllokution)

Linguistische Basis

~

Ich behaupte, dass etwas passiert
stelle fest dass X aus Y besteht
warne dass S p nicht tun darf
fordere auf p zu tun (oder p zu lassen)
kiindige an dass A kommt
beschreibe den Aufbau der Maschine

Kbeschreibe / die Funktion der Maschine

Funktion Inhalt

[® SCHMELING + CONSULTANTS 18



3 semiotische Dimensionen

dass etwas passiert
dass X aus Y besteht
dass S p nichttun darf

p zutun (oder p zu lassen)

dass A kommit

den Aufbau der Maschine

die Funktion der Maschine

Inhalt (Thema, Proposition)

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Was ist eilne Methode?

Planmaliges
Vorgehen
zum Erreichen

eines bestimmten
Ziels

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Wissenschaftliche Methode

= Nichts fur wahr halten, was
nicht so klar und deutlich
erkannt ist, dass es nicht in
Zweifel gezogen werden kann.

= Schwierige Probleme in
Tellschritten erledigen.

= Vom Einfachen zum
Schwierigen fortschreiten.

= Stets prufen, ob bei der
Untersuchung Vollstandigkeit
erreicht ist.

René Descartes (1596-1650),
nach einem Gemalde von Frans Hals (um 1648)

[® SCHMELING + CONSULTANTS 21




Welche Methoden stehen zur Verfligung?

DocBook DTD

DITA

XML

VDMA 66320
(mumasy)

Information Mapping®

Funktionsdesign®

Simplified English

Kontrollierte Sprache

Klassenkonzept

Informationsdesign

Pragmatismus

Erfahrung

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Grundzlge Information Mapping (1)

= Robert E. Horn (60er- = 7 grundlegende Prinzipien
und 70er-Jahre) = 2 Informationseinheiten
Amerikanischer = 6 Informationsarten

Psychologe

= Studien Uber die
menschliche
Wahrnehmung
und
Informationsverarbeitung

= Methode des
Strukturierten Schreibens

= Einsatzbereich

[® SCHMELING + CONSULTANTS



Grundzlge Information Mapping (2)

7 grundlegende Prinzipien 6 Informationsarten

= Gliederung = Prozeduren

= Relevanz = Prozesse

= Betitelung = Strukturen

= Einheitlichkeit = Begriffe

=  Gleichwertigkeit der = Prinzipien
Informationstrager = Fakten

= Verflugbarkeit der
Einzeleinheiten

= Hierarchische Gliederung

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Grundzlge Information Mapping (3)

2 neue Informationseinheiten: Block

Trennlinien
/
4

Titel » | Was ist Ein Block ist die kleinste sinnvolle
ein Block? Informationseinheit. Er enthalt
wesentliche Informationen und besteht

aus:
Satze, Bilder, ~ —einem oder mehreren Satzen mit einem
Listen, Tabellen ~ logisch und sachlich zusammenhangenden
Inhalt und

— einem Titel, der den Zweck und/oder
den Inhalt des Blocks widerspiegelt.

[® SCHMELING + CONSULTANTS 25



Grundzuge Information Mapping (4)

2 neue Informationseinheiten: Map

Titel

Ol wechseln

Einleitung

Regeln

Prozedur

lore ipsum perpetuum mobilum
semper idem loreipsum
perpetuum mobilum semper
idem lore ipsum perpetuum
mobilum semper idem

lore ipsum perpetuum mobilum
semper idem loreipsum
perpetuum mobilum semper
idem lore ipsum perpetuum
mobilum semper idem

Step Action

Erganzende
Blocke

Schltsselblock
(Wichtigste Information)

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Bestandteile des Funktionsdesigns

Funktional-
kommunikativer Ansatz

N

Schreibprozess-
orientierter
Redaktionsleitfaden

e

4 Ebenen der Modellierung

* Informationsprodukte

* Sequenzmuster

 Funktionale Einheiten und Bilder

» Auszeichnungs- und Bildelemente

Vorgehensmodell
In 7 Schritten

FUNKTIONSDESIGN®

'

Problemtypologische
Analyse

2"

Ergdnzende Techniken
Von der Zielgruppenanalyse tber
Terminologiemanagement bis zum
Usability-Test

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Funktionale Struktur: Das Pumpenbeispiel

Originaltext

Schalter A auf Position 1
stellen. Die grune
Kontrolllampe leuchtet
auf. Dabei sollten Sie
darauf achten, dass sich
keine FlUssigkeit im
Behalter befindet. Damit
Ist die Pumpe betriebs-
bereit, Sie kdbnnen mit

dem Absaugen beginnen.

Originaltext mit funktionaler
Kennzeichnung

Handlungsaufforderung
Schalter A auf Position 1 stellen.

Resultat
Die grune Kontrolllampe leuchtet
auf.

Warnung

Dabei sollten Sie darauf achten, daf3
sich keine FlUssigkeit im Behalter
befindet.

Resultat
Damit ist die Pumpe betriebsbereit.

Zielangabe: Absaugen

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Funktionale Struktur: Das Pumpenbeispiel, optimiert

Zielangabe

Warnhinweis

Art, Quelle,
Folgen

Malnahme

Handlungs-

aufforderung

Resultat

Endresultat

Zielangabe

Vorbereiten der Pumpe

/A VORSICHT

Veratzungen und Sachschaden
durch Uberlaufende Fltssigkeit!
» Den Behalter vor dem Einschalten leeren.

» Schalter A auf Position 1 stellen.
Die griine Kontrolllampe leuchtet.
Die Pumpe ist betriebsbereit.

Absaugen

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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Funktionale Struktur und Stilregeln: Stellschrauben

Verwendung: Abgrenzung nach Funktion und Inhalt

Sequenzierung: Struktur und Reihenfolge

Formulierung: Satzbaumuster und Wortwahl

Gestaltung: typografische / explizite Kennzeichnung

[® SCHMELING + CONSULTANTS 30



Methoden der schreibtechnischen Standardisierung

Funktions-
designe
Dokument _
Informations-
Kapitel produkt mit
Gliederung

Abschnitt r Sequenz_

muster

Absatz modulbildend

—\

inteqgriert

Satz " Funktionale ' F Bild

-\

Einheit

]

Wort ‘Auszeichnung; Bildel.

l element

J

Information Informations-
Mapping® design
Dokument
Dokument
Kapitel

Map l (" )
Block ]7 Abschnitt =
\-

J
Y

Textelement

’

[® SCHMELING + CONSULTANTS
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3 semiotische Dimensionen

dass etwas passiert
dass X aus Y besteht
dass S p nichttun darf

p zu tun (oder p zu lassen)

dass A kommit

den Aufbau der Maschine

Funktion (lllokution)

die Funktion der Maschine

Inhalt (Thema, Proposition) _
Information

Mapping®

[® SCHMELING + CONSULTANTS 32



Anknupfungspunkt
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Regel T 104:2 £ Regebar Riegel S 308
Regel T 105:2 Regel S401:L Regel 5308 K Leitiris Tecnisches Deutsch
Regel T 106: 5 Regel 5 402:E Regel 5310 € Regel BA15 it e srner it B

o

Handlungsanweisung BLT o e . i ——

32 Stiistische Regel 5313 K Regel B 117: von drei immer
Regel S502:F o Bindeciri
Regel B 118: Hinter Fugenelementen kein Bindesirich . __ U

Formulieren Sie den Satz im Aktiv. e Res s t S el ki —

Regel 5 504:F

BHEEEALEEEEEEREREREYYYYEEBERERRB

4 Satzregah... o Regel S402 £ Regel B 120: Komposita mit Produkinamen immer mit BIGEStrich ... ....... ..
41 Vermeidun ESSDB-E 45 Stisde 512 Zahlen in Komposta
Regel 5101:F sam:.ﬂ Regel 3501\ RagelElZ'l:Kmmdam!tZﬁem.hibn
= = = Regel S 102:F wssﬂa.r Regel SE02 £ Regel 8 122 Komposta mit e b
Negativbeispiele o1 e e 3 s
. . . Regel 5 105 F Regel S510:h Regel S 504 F Regel B 124 - .
Das defekte Teil wird umgehend von einem e o e
Regel 5107:E Regel 3507 £ E
H 1 H i 5.1 Bildung ur Regel B 126: Grollbuchstaben imnerhialb sines Wortes vermeiden._________._._____
Servicemitarbeiter ausgetauscht. 42 Ve . R i
Regel S202: ¥ Regel B 101: K E:x: Regel B 127: Bei fiven mit zwei Geniti immer s-Form
et R 051 Replssi oD 12 e St i Cntfoen e o
: ) 5 Wortregein..... : g
= = 43 Vermeidun Regel B 104: k 1 Bikng Regel B 128: Bei gven Dafiv-& vermeiden
Entscheidungshilfe st reso ) e Syt
H 1 H w:ﬁi RE&F'E”W;V Regel B101: K E:g:ﬂsﬁm i mhi‘:Fliﬂw
Passiv ist unter anderem dann sinnvoll, wer e i ez R 622 St At
Regel B 102: K & Ingex.
H ) Regel B 104: K §
genannt werden soll. Wenn der Agens einel et sy 7 e
. Regel B 106: K - S
bessere Wahl. e e e
Regel B114:k Regel B 106 k 713  Metadaen
Ragel B 10: K 714  Orenti Elemente.
Regel BA11- K 72 Satoregein
Regel B 112 K 721 Diverses.
Riegel B 1% K 722 Regeln fir Diagnose und Sti
Repel B 114 K 7232  Regelnim Kontext einer Sequenz
724  Sicherheits- und i
725  Regeln im Kontext
728 von Bedien- und
73 Wortregein
£ Matrizen.
8.1 Regelnnach

Tasimr _ (ame. Acresse sirfiger) asschliediih zu Tesi wechen eotseshand e gegeniber der tekom abgegeben v Hichinguesiiinmng

Blei diesam POF Cukament handel es sich um dhe Bel-Venon der bekam-Litinie Technisches Deutsch’, welhe von dem
vem . (Daium einfogan) genzt wenfen darf
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