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Nicht jeder, aber immerhin der GroRteil unserer Mitarbeiter - jeder aus der Sicht seines
Arbeitsgebietes und personlichen Blickwinkels heraus - meldet sich hiermit zu Wort. Manche,
so der Eindruck, gaben mit Ihrem Tip oder Trick ein Geheimnis preis, das die technische
Dokumentation im nachsten Jahrtausend revolutionieren wird. Hier half nur gutes Zureden
und das Inaussichtstellen des Trendsettings. Also nehmen Sie die Tips ganz einfach wie sie
sind: absolutistisch, augenzwinkernd, praxisrelevant, als VVorschlag oder Angebot. Die FDK
(Freiwillige Dokumentationskontrolle) jedenfalls sah sich auRerstande, ein durchgangiges
Muster zu garantieren. Beim Lesen und Zusammenstellen (oder sollte ich besser sagen
Eintreiben) der einzelnen Tips war ich stark an Schopenhauers "Aphorismen zur
technischen Dokumentation™ (oder so ahnlich) erinnert.

Informationen - Sammeln und Jagen Informativer Projektbeginn

Dokumentationen/Handbicher/Betriebsanleitungen, die einenBei der Neuerstellung einer Dokumentation ist es fur den
im Alltag begegnen, querlesen/analysieren/gute Beispiele kotechnischen Redakteur wiinschenswert und hilfreich, daf3 er
pieren und systematisch ordnen (z.B. Auto, Computerdruckerpei der Projektiibergabe bereits die vorhandenen Informatio-

Klchenherd). nen Uiber den zu beschreibenden Gegenstand der Dokumentatio
Thomas Abele, Redaktion erhélt. Diese Informationen dienen dem technischen Redak-

teur zur Erstellung einer ersten Gliederung und eines
Bi|dnumerierung Informationsgertists.

Eine fortlaufende Bildnumerierung innerhalb umfangreicher EerkKunde p%komkmt be(ljm folg?pkc]ien Bgsuch elnen”ersten
Schriften kann problematisch sein. Missen nachtréaglich Bil- onkreten Eindruck von der Ausfuhrung der zu erstellenden

der eingefligt oder entfernt werden, so sind alle nachfolgender"_i)okurgent"’,ltion uhnd I((jann tlylereiths fruhtz)gitig fachI:chiHin\_/veL-
Bildnummern und Bildverweise zu korrigieren. Eine zeitauf- seun W¢|terge ende Wuns;_c e anbringen. Gleic zgltlg at
wendige Arbeit, falls Sie nicht tiber ein Ieistungsstarkesder technische Redakteur eine Grundlage, strukturiert und

Electronic Publishing-System verftigen, welches Ihnen dies@eZielt Fragen zu stellen und fehlende Informationen zu fordern.
Arbeit abnimmt ’ Ein Tip zur Verklrzung der Bearbeitungszeit sowie zur Sen-
Deshalb mein Tip: Numerieren Sie Bilder nach Mdglichkeit kgngl von L(osten. dakii

I_gapitelweise. Das begrenzt den Anderungsaufwand bei dePIIcoa Behrens, Redaktion

Uberarbeitung und Neuerstellung der Druckoriginale.

Rolf Beder, Redaktion Scanner - vom Papier zur Datei
. . . . Es liegt ein Entwurf auf einem Blatt Papier vor und dieser soll
Stimmige Uberschriften!? nun am Rechner umgesetzt werden. Ist ein Scanner vorhanden

Nach erfolgter Stoffgliederung werden die Kapitel "mit Inhalt legt man diesen Entwurf ein. Der Scanner liest die Daten ab und
gefiillt". Prifen Sie danach die Uberschriften und den Text-wandelt sie mit einem entsprechenden Programm im Rechner

inhalt auf Stimmigkeit; z.B. nach folgenden Kriterien: um. Diese Dateiwird dannin ein vorhandenes Grafikprogramm
+ Wird die Erwartung des Lesers aufgrund der Uberschrift eingelesen, dort - zur optischen Unterstiitzung - im Hinter-
erfullt? grund abgelegt, mit Hilfe der Malwerkzeuge 1:1 zu ibernom-
« Enthalt der Text zusétzliche Punkte, die in der Uberschriftmen und ausgearbeitet.
(noch) fehlen? Dadurch ist der Scanner zur Stiitze des kreativen Computer-
» MiiRten die Uberschriften fiir eine bessere Strukturierungbenutzers geworden; wenn es darum geht, eine Arbeit schnell
feiner untergliedert werden? und originalgetreu am Rechner umzusetzen.

Richard Beha, Redaktion Duscia Bubnijevic, Grafik
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Einstieg in ein neues Arbeitsgebiet Teilen Sie jeden Auftrag in Stufen mit Zwischenzielen ein.
Der Einstieg in ein neues Arbeitsgebiet ist meistens mit derﬁ,rbe'ten Sie dann kinzentrlgrtﬁn e!nlem Auftrag . mlndeﬁtens
vielfaltigsten Schwierigkeiten verbunden. Ich denke dabei®'® 24 €IN€M gesteckten Zwischenziel. Wenn Sie versuchen an

nicht nur an die Probleme mit neuen Arbeitstechniken, sonderﬁnehreren Auftragen gleichzeitig zu arbeiten, laf3t die Konzen-

auch an das Umfeld mit neuen Mitarbeitern. Es ist sehr gut,traE:“qn fur den er|1r.1.zhelnelr31Auftt)ra.g erheblich naccj:h"(v;ias sichdann
wenn man einem neuen Mitarbeiter durch aufgeschlosseneﬁ' - 1N €Iner erno ten car eitungszeit ausdrackt).
Kai-Uwe Gurski, Redaktion

Verhalten, wie es mir personlich vor kurzem widerfahren ist,
den Einstieg in ein ihm unbekanntes Arbeitsgebiet erleichtert.

Hans Jirgen Fiebig, Redaktion Zu viele Pausen?
Machen Sie lieber eine etwas langere als viele kurze Pausen!
Geordnet arbeiten Warum? Ganz einfach: zu viele Pausen hemmen den Arbeits-

Setzen Sie sich Prioritaten. Erledigen Sie als erstes Arbeiter{lu& man mu@3 sich jedesmal wieder von neuem eindenken und

die unbedingt am selben Tag mit der Post raus missen. Trelgerat deshalb auch leichter aus dem Konzept.

nen Sie baldméglichst angefallenes Papier (Bestellungen, FoH—Edemr’IUt Kelpe, Layout
mulare, Kontoauszuge, Schriftverkehr etc.), bearbeiten Sie ) . ]
dieses bzw. legen es ab. Sie werden durch mehr UbersicHProjekttibersichten
belohnt. Eine Liste aller in Arbeit befindlicher Projekte mit dem jewei-
Sigrid Fischer, Verwaltung ligen Stand und/oder den nachsten auszufiihrenden Schritten
schafft Transparenz und hilft
. . . . - Prioritdten zu setzen,
Ist sorgfaltiges Arbeiten wichtig? - den Uberblick zu wahren (Erinnerungsfunktion) sowie
Wer kennt es nicht? Schluderigkeit und unkonzentriertes Ar-- Kleinigkeiten schnell abzuhaken.
beiten fihren haufig zu fehlerhaften Ergebnissen und zeitaufMonika KeBler, Redaktion
wendigen Korrekturen. Da dies in der Regel zu viel Zeit und

Nerven kostet, wéare es fur jeden eindeutig von groRem Vorteil|nformation vor Computereinstieg
die grotmdglichste Sorgfalt und Zeit in seine Arbeit zu \;q sich ein getibter technischer Zeichner auf dem Computer

|nve§tlerep! . einarbeiten ist es hilfreich, wenn er sich vorher iber den

Daniela Girschik, Layout Computer informiert und sich aufihn einstellt. Die Umstellung
L. . fallt ihm so leichter.

Gehirnjogging Henryk Klozig, Grafik

Monotonie und Routinetéatigkeiten, aber auch Hektik,
Termindruck und Stress lassen das Gehirn schnell"einrosten'ZUgigeS Layouten

Allzu verstandlich, wenn einem da so "manches auf der Zunggse o sje ans Layouten gehen, stellen Sie sicher, daf Ihnen
liegt oder das Qedachtm; einem S',eb gleicht". Mein Tip: wirklich alle Dokumentationsteile in der richtigen Form zur
Joggen Sie mal wieder - mit dem Gehirn. . . Verfugung stehen. Das mag fir Sie wie ein Gemeinplatz
Rechnen Sie ofter im Kopf oder knacken Sie beispielsweisqjingen: wer aber schon ofter unprofessionell gesetzte Texte
Denknusse”. So vermeiden Sie es - wie der GroBteil Inrer i\ nnatigen Leerzeichen, Tabulatoren etc.) layouten mufte,

Mitmenschen -, ca. 90 % der Gehimkapazitat ungenutzt 2y, qir e zeitraubend deren Aufbereitung fiirs Layout sein
lassen. Ihr IQ nimmt z.B. bei totaler geistiger Faulheitin einem kann

14tagigen Urlaub um ca. 15 Prozentpunkte ab. Was kdnnte hie(':laudia Knecht, Layout

ein Dialog mit Aristoteles oder die Auseinandersetzung mitder

Chaostheorie bewegen?

Ihr Gehirmn wird es lhnen danken. Denn intensives DenkenLektorieren in einer Fremdsprache

fordert die Gehirndurchblutung und hélt jung - im Privatleben Haufig vorkommende Begriffe, Schreibweisen, Redewendun-

wie in der technischen Dokumentation. gen auf Karteikarten erfassen (mdglichst in allen géngigen

Jurgen Gress, Redaktion Fremdsprachen). Die Belegstelle (z.B. Gursktech TA 70) mit
angeben.

11-Uhr-Loch Textanderungen oder - ergdnzungen kénnen so in vielen Fallen

Um der 11-Uhr-Loch-Falle zu entkommen, esse ich jedenSchnell, eindeutig und ohne Riickfragen beim Ubersetzer vor-

Morgen einen Leberkas' vom Fidelisback. genommen werden.

Sabine Griidl, Redaktion Claudia Kratschmer, Lektorat

Gezielte Parallelarbeit Projekt systematisch beginnen

Wenn Sie an verschiedenen Dokumentationsauftragen parallédei jedem Projekt, ob dies nun voraussichtlich 15 oder 1000
arbeiten, achten Sie darauf, daf? Sie nicht "chaotisch" arbeiterSeiten Umfang haben wird: zum Projektstart alle verfligbaren
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Informationen in einen Ordner mit Register systematisch ein-Qrtskennzahlen schnell zuordnen

°rd”eﬂ- Zuerst.umfassend vorinformieren; erst dann mit derTbft sind in Betriebsanleitungen die Ortskennzahlen durchge-

SChfe'b?” beg'””e‘?- hend numeriert, obwohl sich die Beschreibung auf verschiede-

Rudi Kriick, Redaktion ne Bilder und Seiten bezieht. Um beim ersten Druchlesen nicht

immer wieder zurtickblattern zu mussen, gibt es einen zeit-

; N ; sparenden Trick:

Ladehemmung bei der Losung kreativer Zuerst mal alle Seiten kopieren, auf denen sich Bilder befin-

Aufgaben den, die im Text naher erklart werden. Dann kann man diese

Sollte man bei der Erledigung einer oder mehrerer AufgaberiKopien parallel zu den Ubrigen Textseiten durchlesen oder

partout nicht weiterkommen ("auf der Stelle treten"), so be-durcharbeiten - ohne dal? man hierbei durch das sténdige

schéftigt man sich am besten mit ganz anderen Auftragen unduriickblattern den Lesefluf3 unterbrechen muR3.

laRt das Problem "hefegleich" im "Hinterkopf' garen. An- Anton Probst, Redaktion

dernfalls besteht die Gefahr, sich standig im Kreise zu drehen

("rondo a la diabolo"). :
Die unbewaéltigten Probleme sollten dazu méglichst friihzeitig SyStemaUSChe StOﬁsammlung

im “Hinterkopf" gespeichert und nicht verdrangt werden, da Nach der Informationsbeschaffung kehren Sie an Ihren Ar-
sie nur dann gut verarbeitet werden konnen. beitsplatz zurlick - mit vielen Notizen auf Papier und noch

Harald Litz. Grafik mehr Notizen in Threm Kopf. Um maglichst schnell zu einer
’ gut strukturierten Stoffsammlung zu gelangen:
» verwenden Sie ein Textverarbeitungsprogramm mit Outline-

Drucksachen versenden Funktionen, - R
Miissen Sie Massendrucksachen versenden (z.B. das ABZ), so UPertragen Sie Ihre Papiernotizen in den Rechner,

versuchen Sie zu erreichen, daR Sie dies zu zweit tun konnef. 9€Pen Sie zusatzlich all Ihre Gedachtnisnotizen ein,
Die monotone Tatigkeit macht so mehr SpaR. » versehen Sie jede einzelne Notiz mit einem Stichwort oder

Angela Martinez, Verwaltung einem kurzen Satz als Uberschrift,
’ » fassen Sie die Notizen mit Hilfe der Outline-Funktionen nun
am Bildschirm schnell zusammen und gliedern sie.

Datensicherung Das Ergebnis dieser Tatigkeit ist eine strukturierte Stoff-
Um Ihre wertvolle Arbeit nach getaner Miihe abends abzu_sammlung,diealsGrundIagerrdaszu erstellende Manuskript
dient.

i i i dglichkei .B. die Zwei- . :
spglchern, glbt.es verschiedene Moglichkeiten, z.B. die Zwei Anton Rieser, Redaktion
kreissicherung:

Formatieren Sie zwei Leerdisketten A und B. Am Abend des
ersten Tages werden alle Daten auf Diskette A kopiert, arDateien benennen

zweiten Tag alle Daten auf Diskette B, am dritten Tag alle po,mente gleich beim ersten Abspeichern mit dem richtigen
Datep auf Dlgkette A,USW' . . Namen benennen. Wird die Datei von verschiedenen Personer
Aufdiese Weise verhindern Sie ein Uberspielen von Daten deg hgchlierend bearbeitet, sollten diese auf keinen Fall wieder
Vortages d.urch defektg Tagesdaten. umbenennen. Einmal richtig spart viel Zeit und Suchen!
Thomas Michael, Grafik Cilia Réther-Beholz, Grafik

Informationstransfer Wartezeiten bei Computerarbeit nutzen
Jeder von uns liestmehr oder weniger unterschiedliche ZeitunTreten bei der Arbeit am PC lange Wartezeiten auf (z.B. beim
gen, Zeitschriften, Publikationen verschiedener Art. Beim Ausdrucken groRer Dokumente), so nutzen Sie diese mit der
Lesen entdeckt man oft, was einen Kollegen interessiererErledigung rasch durchftihrbarer Aufgaben (Fotokopieren,
kdnnte. Ausschneiden oder kopieren und einfach weiterleitenAusfillen von Stundenzetteln, Gang zum WC).

vielleicht sind Sie dafiir auch eines Tages dankbar. Ingrid Schéfler, Grafik

Siegfried Minke, Vertrieb

Zum Thema Verstandlichkeit

Schneller auf Festplatte arbeiten Der Lektor priift die Verstandlichkeit der Dokumentation.
Befindet sich eine Datei auf Ihrer Festplatte, so kdnnen SieZielvorstellung: der Anwender soll die Dokumentation verste-
schneller - als z.B. von der Diskette aus - arbeiten. hen, er soll sich von ihr angesprochen fiihlen. Will man aber

Generell sollten Sie jedoch darauf achten, dal3 dort immenun eine ansprechende Dokumentation erstellen, muR man der
genugend freier Speicherplatz vorhanden ist. Nur so schlagText zum Sprechen bringen. Um es an einem einfachen Bei-
der Zeitvorteil voll durch, nur so wird beispielsweise auch dasspiel zu zeigen, was ich meine, erzéhle ich Ihnen am besten
Spoolen umfangreicher Dokumente moglich sein. einmal die Geschichte von der sprechenden Handschrift oder
Hasan Ozkara, Grafik besser noch, lasse sie fir sich selbst sprechen:
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Eine rohe Handschrift wird zivilisiert Stehen Sie zu lhrer "Macke"!

Ictr: flleBIe, also b.m 'Ch'..-LEXt' Als .S?IIChﬁr flieBe |chdf<'jrmllchd Mein ganz personlicher Tip an Sie: Nutzen Sie lhre Eigenhei-
Ubers Blatt. Papier. Friher war ich roher. Unter den Han ‘ten, die lhnen lhre Arbeit erleichtern, auch wenn andere

schriften ein Barbar. Bis ich dieses Photo sah. Ichwar ganz Wed ainen. Sie hitten eine "Macke”

von dgr .Maschlne.'Und .b'”'s noch |mme'r. Sie halt Ub”gens_Nicht wie Sie zu Ihrem Ergebnis kommen zahlt, sondern nur,
auch einiges von mir. Ja, ich darf sagen, wir verstehen uns. W'BaB das Ergebnis stimmt

werden ein schone_s Layout abgepen. Am Ende. Und wer UNBevor ich z.B. mit einer schriftlichen Arbeit beginne, verge-

dann zu'sammen.3|eht, der begreift auf einmal ... alles. wissere ich mich immer, ob ich auch geniigend Papier in

Karl-Heinz Schmidt, Lektorat Reichweite habe. Mir fallt einfach mehr ein, wenn ich weif3,
daR ich mindestens noch einen neuen Schreibblock in Reserve

Arbeit organisieren habe (zwei oder drei sind natirlich besser).
Organisieren Sie Ihren Tagesablauf. Etwa so: Seit ich die meisten Texte direkt in meinen Macintosh tippe,
8.00 - 9.00 Uhr fallige Telefonanrufe sorge ich immer dafur, daf ich auch ein paar leere Disketten in
10.00 -11.00 Uhr Mitarbeiterbesprechung meiner Schreibtischschublade habe. Man weil3 ja nie, viel-
11.00 -12.00 Uhr Post erledigen leicht ist mal just in dem Moment, wo mir etwas besonders
13.00 - 14.00 Uhr Buchhaltung ... Wichtiges einfallt, meine Harddisk voll.

Fuhren Sie diese Arbeitseinteilung auch konsequent durch. Ihdedem, der Giber meine "Macke" lacht, muf3 zuerst einmal mehr
Terminkalender wird Ihnen dabei eine unentbehrliche Hilfe einfallen als mir - wennich vor einem neuen Schreibblock sitze
sein. Wichtige Arbeiten fir den nachsten Tag bereiten Sie anoder in meinen Macintosh eine neue Diskette eingeschoben
besten am Vorabend vor. habe.

Edda Tanner, Verwaltung Helmut Tanner, Geschéftsleitung
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