
2021 Rückblick
hier findest du alle Themen mit ein paar Stichworten und Bildern zu 2021
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fast 50 DokuTalks in 2021
05.01. Software-Anleitungen sind anders

12.01. Typologie der TD

20.01. Selbstständig

26.01. Doku-Abteilung aufbauen

02-02. Standortbestimmung

09.02. Minimalismus

16.02. Interview Andreas Zühlke TAK

23.02. Walk and talk in Wonder

02.03. digital smart und intelligent

09.03. Juristen + TD

16.03. Top Down / Bottom Up

23.03. Software-Anleitungen verständlich schreiben

30.03. Homeoffice

06.04. Qualität

13.04. Spaß und Smaltalk

20.04. Lernen

27.04. Smalltalk und Networking

04.05. Schritt für Schritt ist tot ...

11.05. Risikobeurteilung

18.05. Risikobeurteilung - und nun ?

25.05. Software-Anleitungen verständlich schreiben

02.06. Texte kürzen – kurze Texte

08.06. digitalisierst du noch oder schreibst du schon?

14.06. Digitalisierung in der TD – was geht, was ist sinnvoll?

22.06. dein Anwender in Konfrontation mit Technik und Anleitung

29.06. Sommerplausch

06.07. Wissen, können, nachschlagen

13.07. Software: erklären oder anleiten ?

20.07. Use Cases einer Anleitung

27.07. Sommertalk

04.08. Vorstellungsrunde - Du in 3 Minuten

10.08. Redaktionssysteme – Erfahrungen

17.08. Sommerpause

24.08. Sommerpause

31.08. Redaktionssysteme II Erfahrungsaustausch

07.09. Quickstart- Anleitungen

14.09. Dienstagstreff, ohne Thema

21.09. Screenshots in Anleitungen

28.09. von der Idee zum Bild

05.10. ausgefallen

12.10. Arbeit zusammen, arbeitsteilig, im Team

19.10. Offener Abend

26.10. ausgefallen

02.11. Terminologie Vortrag von Katrin Reinhard

09.11. Ausklang aus tekom Tagung

16.11. tekom-Tagung: wie war es heute?

23.11. dein Lieblingstool

30.11. TR trifft Glühwein

07.12. TR trifft Nikolaus

14.12. DokuTalk

21.12. Verbindung Produkt – Anleitung



Software-Anleitungen -
was ist anders?

Software-Konzepte

intuitive Bedienung

Schritt-für-Schritt ist nicht notwendig

Ziel der Handlung   -----------------

andere Tätigkeitsbeschreibung

• Handlungsanweisung (Schritt-für-Schritt)

• Regeln

• Systematik

• Bedienelemente

Funktionsbeschreibung

• Zweck der Funktion

• Handlungsmöglichkeiten -----------------

Visualisieren

• Begriffe

• Zusammenhänge
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TD Typologie
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selbstständig 

dein Angebot

Finanzen

Akquise

Stundensatz berechnen -------------

Kalkulation

Akquise, Angebot, Auftrag
Abwicklung eines Auftrags

Termine

Phasen

Klärung offener Fragen

die Herausforderung: Selbstständig sein

der Traum vom laufenden Nebenverdienst

Fazit
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Doku-Abteilung aufbauen

Tagesgeschäft
Aufgabe der Abteilung

Prozesse

Schnittstellen zu anderen Abteilungen

Stellenwert der Doku im Unternehmen

Konzept

Redaktionsleitfaden
Ende

Tagesgeschäft

Aufgabe der Abteilung

Prozesse

Schnittstellen zu anderen Abteilungen

Stellenwert der Doku im Unternehmen
Konzept

Redaktionsleitfaden
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Standortbestimmung
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Minimalismus
was heißt minimal ?
DIN EN 82079 2019

die Minimalismus Idee in USA
minimale Doku
warum minimal ?
was läuft schief ?

Inhalte – wie geht es besser ?
konstruktiv
Handeln ermöglichen
zielorientiert

Anleitung / Technische Unterlagen
Inhalte weglassen
Form verbessern

Form–Varianten
Text kürzen
zielorientiert schreiben
kompakte Darstellungen benutzen

Bilder einsetzen
kompakte Darstellungen
Explosionszeichnung

interaktiv
die Bedeutung der Zielgruppe
Minimalismus versus Verständlichkeit
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Interview Andreas Zühlke TAK
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digital / smart / intelligent
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Gesetze / Normen / Fachkenntnis

• die juristische Verunsicherung

• der Jurist weiß nicht, wie es geht

• Besinnung auf unsere Kompetenz
–anleiten statt warnen

–Fachwissen (statt Normen)
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Top Down / Bottom Up

Top Down
• hierarchisch, sachlogisch, lernwirksam
• wir haben wundervolle Inhaltsverzeichnisse  😉

wie lesen wir heute ?
• wie informieren wir uns ?

• wie lernen wir ?
• was heißt das für uns TRs ?

Bottom Up
• suchen bei Bedarf

• ggf. Nachholen der Grundlagen

Wie schreiben wir sinnvollerweise?
• Top Down

• Bottom Up
• Topics

Topics
• Topic-Prinzipien 

• Topics schreiben

Topics zugänglich machen für alle UseCases
• Suche und erweiterte Suche

• Gliederungen
• Lesewege
• Querverweise
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TR im HomeOffice
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Qualität – was ist das ?
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Spaß in der TD
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Lernen
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Schritt-für-Schritt ist tot ...
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Risikobeurteilung

• der TR muss Teil der RB sein

• Risikominderung durch Information
– Warnschild
– sichere Vorgehensweise erarbeiten

– richtig anleiten
– ggf. warnen

• richtig warnen

– embedded
– nur Teilmenge von SAFE
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Text kürzen
kürzen – warum ?

Gründe für zu viel Text

Text kürzen – kurze Texte

nicht zu kurz

es gibt auch lange Texte

Techniken zum Kürzen

• unnötige Texte komplett streichen

• sprachlich kürzen

• Reduktion durch Gestaltung

– Tabellen

– Bilder

• zielorientiert kürzen

zielorientiert schreiben

Erklärungsansätze

Informationen aufbauen

EPPO Topics 

Langzeitentwicklung

Fingerübung für den TR
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Kürzen sollte eine 
Kernkompetenz des TRs sein



digitalisierst du noch
oder schreibst du schon
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digitalisieren

Vorbemerkung: Devices   ----------
Vorbemerkung: offline / online
digital
digitale Erstellung
• digitale Prozesse
• digitale Informationsprodukte
• digitale, individuelle Informationen
• multimediale Topics
• Multimedia
• ganz anders ?
Apps
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dein Anwender in Auseinandersetzung 
mit Technik und Anleitung

die Anwendungssituation
• was fühlt er ? 
• was denkt er ?
• was macht er ?

typische Use Cases der Anleitung

was sind die  Hürden ?

wie können wir Hürden abbauen ?

wie können wir die  Anleitung attraktiver machen ?
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Wissen – Können - Nachschlagen

Wissen
• Benennungen + Funktion
• Aufbau und Funktion
• Sicherheit
• ggf. Funktionsweise

Können
• handeln
• verstehen

Nachschlagen
• Handlungen
• Details
• Grundlagen

Aufteilen / Reihenfolge
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Software erklären oder anleiten
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Use Cases der Anleitung
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mehr als 
Nachschlagen



Redaktionssysteme

Topics
Metadaten
XML
• Inhalt
• Struktur
• Layout
Systeme
Konzepte
• Masterdokument
• Module zusammenbauen
• Content Delivery
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Quickstart-Anleitung

• eine eigene, separate Anleitung:
– schnelle Inbetriebnahme und erste Benutzung 
– reduziert auf diese Nutzung
– Verweis auf die „Langanleitung“

• Merkmale
– einzelne, kleine Einheiten (z.B. Kasten)
– nummeriert
– viel Infos per Grafik
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Terminologie 
Vortrag von Katrin Reinhard
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Teamarbeit

Arbeitsteilung oder Teamarbeit
Prozesse / Arbeitspakete
Briefing
• zeigen, was ich will (+ wie)
Einheitlichkeit
• Festlegungen zeigen und erklären
• Templates zur Verfügung stellen
• Redaktionsleitfaden
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Hybride Anleitungen

Kriterien

• eine Einheit ?

• ist die Software Bedienpanel 
oder mehr ?

• ein oder zwei Arbeitsplätze ?

• ein oder zwei Zielgruppen (bzw. Rollen) 
(was-macht-wer?-Matrix beachten)

• gleiche Software für verschiedenen 
Maschinen ?

• Integrierbarkeit der Software-
Anleitung in die Gesamtanleitung
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Verbindung Produkt - Anleitung
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Ende

Zeit zur Diskussion
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