Topic-orientierte Dokumentation, oder wie
ich lernte den Baustein zu lieben

Dieses Dokument behandelt das Prinzip der topic-orientierten Dokumentation. Es zeigt typische
sprachliche sowie organisatorische Stolpersteine der Methode auf und warum sich ihre Anwendung
dennoch lohnt. AnschlieBend werden Vorgehensweisen aufgezeigt, um die geschilderten Stolpersteine
zu umgehen und optimal topic-orientiert zu schreiben.
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1 Einfiihrung

Sicher hat sich auch Ihr Unternehmen schon mit der Frage beschaftigt, wie Dokumentation erstellt
werden soll. Allein durch das Produkthaftungsgesetz § 3" und die IKEA-Klausel (BGB § 434?) fiihrt
an dieser Frage kein Weg vorbei. Und da Sie statistisch gesehen auch nicht zu den Unternehmen
gehdren, die von der Erstellung von Dokumenten leben, gehen Ihre Uberlegungen sicherlich haupt-
séchlich in Richtung Effizienz. V. a., wenn das Dokumentationsvolumen kontinuierlich ansteigt, stoBt
man bei seinen Uberlegungen friiner oder spéter auf die topic-orientierte Dokumentation.

Aber was ist das eigentlich genau? Wer braucht das? Was muss man dabei beachten? Passt das
auch in Inr Unternehmen? Mit diesen Fragen beschaftigt sich dieses Whitepaper.

Bekannte Topics

¥

| Aktuelles Dokument

Meue Topics

Topics begegnen Ihnen jeden Tag in Onlinehilfen, Nachrichten, Smartphones und auf Webseiten.
Aber warum genau entscheiden sich so viele Unternehmen flr diesen Ansatz? Dieser Frage wollen
wir im Folgenden auf den Grund gehen.

2 Warum wird topic-orientiert geschrieben?

Topic-orientiertes Schreiben erfreut sich schon seit sehr langer Zeit einer hohen Beliebtheit. Speziell
die Technische Dokumentation ist besonders dafiir geeignet, da sowohl Textersteller als auch Text-
konsumenten von der klaren Strukturierung maximal profitieren konnen.

1 http://www.gesetze-im-internet.de/prodhaftg/__3.html (letzter Abruf: 06.09.2017, 15.52 Uhr)
2 https://www.gesetze-im-internet.de/bgb/__434.html (letzter Abruf: 07.09.2017, 05.10 Uhr)
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Griinde, warum sich Unternehmen flr diese Bausteinmethode entscheiden, gibt es viele. Oft ist es
schlichtweg so, dass die Dokumentation einen Umfang erreicht hat, der sich dokumentbasiert nicht
mehr sinnvoll verwalten lasst. Zu viele Inhalte wiederholen sich, sind bei Bedarf aber schwer auf-
findbar. Anderungsworkflows werden uniibersichtlich und ineffizient, da oft mehr lektoriert werden
muss, als lediglich geanderte Passagen.

Besonders komplex wird es, wenn aufgrund des Umfangs auch die Anzahl der Autoren steigt und
diese gemeinsam an denselben Dokumenten schreiben sollen. Hier vereinfacht die Bausteinme-
thode schon allein die Organisation, da Bausteine besser zugewiesen und abgearbeitet werden
konnen.

Auch zur Verbesserung von Lektorat und Ubersetzung wird oft auf den Bausteinansatz gesetzt.
SchlieBlich ist man beim Ubersetzen und Lektorieren von Bausteinen weitaus flexibler und ist nicht
gezwungen, immer gesamte Anleitungen abzuwarten und zu behandeln. In gut durchdachten
Workflows ist Ubersetzung und Lektorat nicht wesentlich spater fertig als die Redaktion.

Ein weiterer wichtiger Faktor ist das Einsparpotenzial, das sich durch das Wiederverwenden von
Bausteinen eroffnet. Wiederverwendete, bereits frei gegebene Bausteine muissen nicht neu erstellt
werden, erfordern kein Lektorat und werden automatisch vom Translation Memory System vortiber-
setzt. Besonders stark fallt diese Tatsache bei Produktvarianten ins Gewicht, bei denen sich die Do-
kumentation teilweise nur marginal unterscheiden muss. In Single Source Publishing® spricht Sissi
Closs von bis zu 40 % weniger Content durch die Einflihrung von topic-orientierter Dokumentation.

Die Anforderungen der Industrie spielen auch eine entscheidende Rolle flir die starke Position von
Textbausteinen. So sind Kleine Topics mit einem hohen Informationsgehalt essenziell fiir Mobilge-
rate, in denen die klassische Dokumentation zu untbersichtlich und kaum konsumierbar ist.

Textbausteine sind auch beim Aufbau einer firmeninternen Wissensbasis hilfreich, da jede Idee
nur einmal beschrieben wird und somit wie ein ,single point of truth” fungiert. Was in einem frei
gegebenen Textbaustein steht, ist richtig und wird nicht durch andere Textbausteine teilweise oder
komplett widerlegt. Im Zweifel kann ich mich also immer auf existierende Textbausteine berufen.

Zu guter Letzt wird man bei der topic-orientierten Dokumentation heute sehr gut unterstitzt. Man
findet Standards wie DITA (Darwin Information Typing Architecture) und Content-Management-
Systeme wie ASC Author-it®*, FCT AG TIM®?®, DOCUFY® COSIMA® und SCHEMA ST4’. So aus-
gestattet werden der Aufbau, die Verwaltung und das Erstellen von Textbausteinen entscheidend
vereinfacht.

3 Single Source Publishing, Sissi Closs, 2011

4 http://www.author-it.com/ (letzter Abruf: 07.09.2017, 05.20 Uhr)
5 http://www.fct.de/ (letzter Abruf: 07.09.2017, 05.21 Uhr)

6 https://www.docufy.de/ (letzter Abruf: 07.09.2017, 05.24 Uhr)

7 https://www.schema.de/ (letzter Abruf: 07.09.2017, 05.24 Uhr)
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Es gibt also eine Menge Argumente, die fiir die topic-orientierte Dokumentation sprechen. Jedoch
gibt es, wie bei jeder anderen Veranderung auch, die Risiken zu bewerten. Wir werden uns in die-
sem Whitepaper auf die sprachlichen und organisatorischen Gefahren konzentrieren.

3 Die sprachlichen Stolpersteine beim topic-orien-
tierten Schreiben

Achten Sie beim Erstellen von Dokumentation darauf, dass die einzelnen Bausteine auch kompati-
bel zueinander sind und problemlos kombiniert werden konnen. Erreicht man dies nicht, ist das Ziel,
maglichst viele ldeenbldcke wiederzuverwenden, schlichtweg deswegen gefahrdet, weil sich zwei
Bausteine nicht verbinden lassen.

Die Hauptgriinde fir nicht kombinierbare Bausteine sind — und jetzt erinnern wir uns wieder an
den Deutschunterricht — defekte Kohdsion, Kohérenz und Konsistenz. (Keine Sorge, ich erkldre im
Anschluss nochmal, was das genau ist.)

3.1 Defekte Kohdsion

Eine haufige Fehlerquelle bei der Erstellung von Bausteinen ist die defekte Kohdsion. Mit Ko-
hasion wird ein syntaktischer Zusammenhang zwischen zwei Satzen erkennbar gemacht — mit
anderen Worten: Sie werden mit bestimmten Wortern zusammengeklebt, damit der Leser sie
automatisch in Verbindung setzt. Typische Mittel zur Kohasion sind Konjunktionen wie ,und,
,aber und ,denn“. Auch Pronomen wie ,er*, ,sie“ oder ,es" werden oft verwendet. Koh&sions-
probleme entstehen v. a. durch Datenmigration aus der klassischen Dokumentation. Sie konnen
auch entstehen, wenn bei der Dokumenterstellung mehr als ein Topic zu sehen ist. Hier kann
es passieren, dass Autoren in unachtsamen Momenten wie in einem fortlaufenden Dokument
schreiben, das ja nur sich selbst geniigen muss.

Warnung:

Verbrennungsgefahr

Topic 1
Der Turgriff ist im laufenden Betrieb sehr hei und dessen Bedienung kann zu schweren Verbren-
nungen fiihren.

Bedienen Sie den Tiirgriff erst eine Stunde nach dem Abschalten des Ofens.

TOpic 2 Dieser kann iiber den Touchscreen abgeschaltet werden. Bertihren Sie dazu [...]
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Topic 1 ist eine Warnung und in sich geschlossen. Es kann somit beliebig wiederverwendet werden.
Topic 2 behandelt bereits eine neue Idee, greift aber den vorherigen Satz mit dem Demonstrativ-
pronomen dieser auf. Somit passen die beiden Satze zwar zusammen, aber flr andere Kontexte
ist Topic 2 wertlos. Wir kdnnen nicht davon ausgehen, dass im vorherigen Topic immer vom Ofen
gesprochen wurde oder dass das Genus uberhaupt passt. Diese Art der Kohdsion ist unnétig und
sollte vermieden werden.

3.2 Defekte Koharenz

Wenn Sie Textbausteine erstellen, kann es auch passieren, dass diese in Kombination inhaltlich
nicht zusammenpassen. Man spricht dabei von fehlender Kohérenz. Zwei Satze behandeln dann
unterschiedliche Themen, widersprechen sich oder irritieren den Leser, da sie nicht in dessen Er-
wartungshaltung passen.

Topic 1
p Hinweis:
Offnen Sie die Waschmaschine nicht wérend des Waschgangs.
Topic 2 Die Waschmaschine ist unterbaufahig. [....]

Topic 1 leitet einen Hinweis ein, bringt diesen aber nicht zu Ende. Topic 2 wirkt dadurch fehl am
Platz, da ich als Leser hier eigentlich einen ordentlichen Abschluss des Hinweises erwarten wiirde,
bevor ein neues Thema beginnt. Topic 1 erfiillt somit nicht die Grundvoraussetzungen, um zuver-
lassig wiederverwendet werden zu konnen.

3.3 Defekte Konsistenz

Die mit Abstand hdufigste Ursache flir inkompatible Bausteine ist eine unzureichende Konsistenz
zwischen zwei Ideen. Man spricht von einem konsistenten Text, wenn dieser sprachlich, stilistisch
und inhaltlich denselben Regeln und Normen folgt. Mit anderen Worten ist dies der rote Faden,
der den Leser durch die Anleitung fiihrt. Inkonsistenzen haben teils schwer wiegende Folgen: von
irritierten Lesern bis zu unverstandlichen Inhalten. Sie sind aber besonders in der topic-orientierten
Dokumentation schwer zu vermeiden. SchlieBlich werden hier oft Bausteine unabhéngig voneinan-
der oder auch von unterschiedlichen Autoren erstellt.
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Sprachliche Inkonsistenz

Man muss es nicht schonreden: Im Deutschen gibt es zumindest seit der Rechtschreibreform keine
eindeutigen Rechtschreibregeln mehr. So kann ich im Duden die Schreibweise ,mithilfe* als auch
die Schreibweise ,mit Hilfe* finden®. Unterschiedliche Schreibweisen wie z. B. in Deutsch (FuBball)
und Schweizerdeutsch (Fussball) sind v. a. in internationalen Teams problematisch. Ganz zu schwei-
gen von bereits stark etablierten Fehlern wie ,einzigste® und ,Sinn machen™”. Selbstverstandlich
ist es ungiinstig, wenn in unterschiedlichen Topics unterschiedliche Schreibweisen verwendet wer-
den. Besonders dann, wenn diese Topics zu einer Anleitung zusammengefligt werden sollen.

Topic 1 [...]Mit Hilfe der Ubersicht konnen Sie alle Funktionen der Software kennenlernen. [...]

Topic 2 [...] Sie kdnnen die Funktionen der Software auch mithilfe des Onlinehandbuchs kennen lernen.
[.]

Beide Topics sind nicht grundsatzlich falsch. Dennoch wird hier deutlich erkennbar, dass verschie-
dene Schreibweisen fiir identische Informationstrager verwendet wurden. Das wirkt qualitativ min-
derwertig und zwingt den Leser, sich unbewusst auf einer Metaebene mit dem Dokument ausei-
nanderzusetzen: ,Warum wurde das wohl mal so und mal so geschrieben?*

Stilistische Inkonsistenz

Auch unterschiedliche Schreibstile flihren dazu, dass sich Textbausteine nicht nahtlos kombinieren
lassen. Ein gutes Beispiel hierflr ist die Anrede des Lesers. So kann ich die direkte Anrede verwen-
den (,Bauen Sie den Motor aus®) und genauso gut die indirekte Anrede (,Motor ausbauen®). Jedoch
gibt es unzahlige solcher stilistischen Briiche. Ich kann den Satz im Passiv formulieren (,,Der Motor
muss ausgebaut werden®). Ich kann Hoflichkeitsfloskeln verwenden (,Bitte bauen Sie den Motor
aus“), Weichmacher (,Nach Mdglichkeit den Motor ausbauen*) oder Modalverben (,Sie kdnnen den
Motor ausbauen®).

Auch hier wird der Leser irritiert, da er sich beim Lesen unbewusst auf die dem Dokument eigene
Art der Kommunikation einstellt und diese dann auch erwartet. Andert sich die Anrede — bzw. der
Stil allgemein — ist das flr den Leser wie ein inhaltlicher Bruch, der ihn aus dem Lesefluss drangt.
Die dadurch entstehenden Texte werden oft als holprig oder gar unbeholfen empfunden. Zudem
lasst sich dann auch deutlich erkennen, dass der Text zusammengebaut wurde. Idealerweise ist
das aber eine Information, die wir mit dem Leser nicht teilen und die nicht offensichtlich sein sollte.

8 http://www.duden.de/rechtschreibung/mithilfe_unterstuetzt_von (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.10 Uhr)
9 https://www.youtube.com/watch?v=KIr5siG8wEw (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.11 Uhr)
10 http://www.spiegel.de/kultur/zwiebelfisch/zwiebelfisch-stop-making-sense-a-261738.html (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.14 Uhr)
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Warnung:
. Verletzungsgefahr
Topic 1

Der Behdlter kann unter sehr groBem Druck stehen.

Offnen Sie den Behélter erst nach Uberpriifung der Druckanzeige.

Warnung:

Verletzungsgefahr

Topic 2

Die Schneidemesser sind sehr scharf.

Bitte im laufenden Betrieb nicht bertinren

Abgesehen davon, dass weder Topic 1 noch Topic 2 eine gute Warnung darstellen, ist das Haupt-
problem, dass sie stilistisch zu unterschiedlich sind. Dem Leser féllt dies auf, und im schlimmsten
Fall bewertet er die Aussagen unterschiedlich gravierend. Um das zu vermeiden, sollte immer mit
demselben Stil geschrieben werden.

Inhaltliche Inkonsistenz

Sicherlich am problematischsten sind inhaltliche Inkonsistenzen. So lassen sich Ideen in Satzen mit
einer schier unendlichen Anzahl und Kombination von Wortern formulieren. Auf Satzebene ist dies
fiir die Ubersetzung ein Problem, da identische Ideen in unterschiedlichen Bausteinen mehrmals
(ibersetzt werden missen. SchlieBlich erreichen sie in Ubersetzungssystemen keine 100-%-Uber-
einstimmung. Auch flr den Leser ist das ungunstig. Er braucht fiir die Erfassung und Bewertung ein
und derselben Idee genauso lange, wie flr eine komplett neue Idee, wenn andere Worter verwendet
wurden. Informationen werden von uns satzweise, absatzweise oder konzeptweise folgenderma-
Ben verarbeitet:

Ubertragen Begreifen
auf Bekanntes und Bewerten

Aufnahme Interpretation

Bei identischen Inhalten kommt es nach der Aufnahme der Information in den meisten Fallen direkt
zum Begreifen und Bewerten. Andern sich Worter oder Sétze, startet man wieder bei null.
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[...] Offnen Sie die Klappe
. Entnehmen Sie den Motor
Topic 1

Séaubern Sie den Motor

Der Einbau erfolgt in umgekehrter Reihenfolge.

[...] Ziehen Sie an der Schlaufe
X Entnehmen Sie den alten Magneten aus der offenen Klappe
Topic 2

Holen Sie den neuen Magneten aus der Schutzhiille

Den Einbau konnen Sie dann in umgekehrter Reihenfolge durchfiihren.

Hier sehen wir in Topic 2 eine unndtige Variante von ,Der Einbau erfolgt in umgekehrter Reihen-
folge*. Diese Variante erzeugt unnétige Aufwande bei der Ubersetzung, beim Lektorat und bei der
Erfassung von Information durch den Leser.

Auf Wortebene ist die Problematik noch gravierender. Benennt man einen fachlichen Begriff in
verschiedenen Bausteinen oder gar Satzen unterschiedlich, ist flir den Leser nicht erkennbar, dass
es sich tatsachlich um denselben Begriff handelt. Dies wird unweigerlich zu Missverstandnissen,
Anwendungsfehlern und unzufriedenen Kunden fiihren. Garantiert fihrt es aber auch zu Verwirrung
und Frust, da sich der Leser mit jedem neuen Fachbegriff neu orientieren, und diesen irgendwie
zuordnen muss.

Topic 1 [...] Dem Kopfharer liegt eine Komfortbedienungskonsole bei. [...]

Topic 2 [...] Nutzen Sie die Fernbedienung, um zum néchsten Track zu springen. |[...]

In Topic 1 wird von einer Komfortbedienungskonsole gesprochen, die in Topic 2 plotzlich Fern-
bedienung heiBt. Flihren wir uns einmal vor Augen, was das flr den Leser bedeutet: Er hat einen
Kopfhdrer und liest in der Anleitung, dass es eine Komfortbedienungskonsole gibt. Er sieht sich das
Gerédt an und meint diese Konsole zu identifizieren. Er liest weiter und es ist nun von einer Fernbe-
dienung die Rede. Statt weiterzulesen, muss er zum vorherigen Textstlick zuriickspringen. Er muss
den Kopfhorer abermals betrachten, feststellen, dass es nur ein Bauteil gibt, das zu den beiden
Begriffen passt. Daraufhin muss er beide Begriffe flr sich als identisch einstufen.
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Das ist unnotig, konfus und zeitaufwandig und fahrt in vielen Féllen zu Supportanfragen oder inkor-
rekter Verwendung (oder zum geflrchteten ,didn’t read, LOL“"). Speziell in der topic-orientierten
Dokumentation muss auf eine konsistente Terminologie geachtet werden, da eine hohe Konsistenz
schwerer zu erreichen ist.

4 Organisatorische Stolpersteine

Neben den sprachlichen Herausforderungen gibt es auch weitere Faktoren zu beriicksichtigen, die
einen effizienten Einsatz von topic-orientierter Dokumentation gefdhrden konnen. Wir sprechen
hierbei von organisatorischen Stolpersteinen.

4.1 Nicht alle Abteilungen sind involviert

In den meisten Unternehmen wird Kundenkommunikation nicht nur in einer Abteilung produziert.
Vielleicht werden Présentationen vom Produktmanagement erstellt. Werbende Texte kommen klas-
sischerweise aus dem Marketing. Instruktiver Text kommt aus der Technischen Dokumentation und
aus dem Support. Jede Abteilung hat andere Voraussetzungen und verwendet vielleicht andere
Editoren. Stellt man auf topic-orientierte Dokumentation um, tut man dies meistens als Insellosung
fur eine Abteilung in einem bestimmten Editor. Dies ist aber problematisch. Zum einen kommt
es dadurch weiterhin zu abteilungstibergreifenden Inkonsistenzen, da ja nicht auf dieselbe Basis
zugegriffen wird. Zum anderen skalieren die Vorteile nicht massiv genug, weil nur ein begrenzter
Teil der Textersteller von der Umstellung profitieren kann. Da die Umstellung und die dafir erforder-
lichen Softwarekosten und Consultingaufwande nicht unerheblich sind, scheitern Plane oft schon
an finanziellen Hirden, die man abteilungstbergreifend nicht hatte.

4.2 Regelwerke sind zu umfangreich und komplex

Aufgrund der Vielzahl von sprachlichen Stolpersteinen missen Redaktionsleitfaden und Terminolo-
giedatenbank (also unser Bestand an erlaubten Fachbegriffen) relativ umfangreich sein. Niemand
kann sich all diese Regeln merken oder bei jedem Substantiv nachschlagen, ob es dafiir vielleicht
schon einen Eintrag in der Terminologiedatenbank gibt. Der Zeitaufwand daftir ist einfach zu hoch.
Es besteht die Gefahr, dass der Wechsel auf die Bausteinmethode keine Akzeptanz findet und die
Autoren in der Folge demotiviert werden. Das flinrt unausweichlich zu einer schlechteren Doku-
mentqualitat und auch zu VerstoBen gegen eigentlich fest definierte Regeln.

11 http://knowyourmeme.com/memes/didnt-read-lol (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.19 Uhr)
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4.3 Mitarbeiter kommen und gehen

Hat man erfolgreich auf die Bausteinmethode umgestellt, muss man dennoch kontinuierlich daftr
sorgen, dass diese ungewohnte und unnattrliche Form der Texterstellung von allen Autoren verin-
nerlicht wird. Wachst der Mitarbeiterstamm oder gibt es sonstige Abgange und Neuzugédnge, muss
man stets dafiir sorgen, dass alle Schreibvorgaben bekannt sind und auch eingehalten werden. Das
sind laufende Kosten, die man dauerhaft einrechnen sollte.

4.4 Topics passen manchmal nur teilweise

Hat man einen beachtlichen Pool von Textbausteinen aufgebaut, wird man merken, dass der
Wiederverwendungsgrad zwar sehr hoch ist. Es entsteht aber auch jede Menge neuer Inhalt. Fiir
neue Inhalte mogen Bausteine teilweise passen. Daher will man diese gerne dbernehmen und auf
Satzebene anpassen. Das funktioniert aber nur dann zuverldssig, wenn alle Anderungen nach den
gleichen Kriterien erstellt werden, die auch fir das urspriingliche Topic angewandt wurden. Man
braucht also Mechanismen, um die Schreibvorgaben beim Anpassen von Bausteinen in Echtzeit
abzugreifen.

4.5 Recyceln des Altbestands

Nattirlich beginnen wir nicht gerade mit Dokumentation und wollen bereits existierende Dokumen-
tation in diesem neuen System optimal integrieren. Doch hier stellt sich die Frage, wie ich den
Altbestand in Bausteine umwandeln soll. Wie stelle ich sicher, dass existierende Texte den Anforde-
rungen der Bausteinmethode gentigen? Wie vermeide ich ein zeitaufwandiges manuelles Sichten
existierender Bestande? Werden diese Fragen nicht geklart, kann es passieren, dass ich auf das
Einbinden existierender Inhalte verzichten muss, was den Business Case bemerkbar verschlechtern
wird.

5 Wie stellt man sich den Problemen?

Es gibt also zahlreiche Hiirden, die Sie aber groBtenteils nicht selbst nehmen miissen und fiir die es
bereits etablierte Losungsansétze und Industriestandards gibt. Versuchen Sie sich an diesen Stan-
dards zu orientieren. Sie werden sehr viel Zeit und Geld sparen sowie fiir einen flissigen Ubergang
in die Bausteinwelt sorgen.
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5.1 Setzen Sie auf Standards wie DITA

DITA™ ist ein freies XML-Datenmodell und hilft Innen dabei, Topics richtig zu erstellen. Es definiert
die Struktur von Topics und stellt sicher, dass Topics vollstandig und richtig gegliedert sind. Mithilfe
von Metadaten erlaubt DITA auch Inhalte flr eine bestimme Zielgruppe, bestimmte Produkte oder
beliebige andere Werte vorzusehen. Auf diese Weise konnen Dokumente fiir verschiedene Zwecke
in einem einzigen Topic erstellt werden.

Im Grunde kann man sich DITA wie einen automatischen Guide vorstellen, der den Autor darauf
hinweist, welche Informationen noch gefordert sind.

Title

[E body > [ hazardstatement» Note:

| Eressagepanal

+ ([(Lhypeothazard> Hazard fype

+ [Leonsequencs» Consequence of the hazard
* Hﬂwm avord the hazard <Ihowtoavoid) < /messagepanel] < /hazar ent) < /body]

Dieser Ausschnitt aus einem typischen XML-Editor zeigt, welche Informationen in einem Topic
enthalten sein missen, wenn eine Warnung erstellt werden soll. Das Topic beginnt mit einem
Titel gefolgt vom Gefahrentyp. SchlieBlich wird die Gefahr beschrieben und erklart, wie man
diese Gefahr vermeidet. Viele XML-Editoren und Content-Management-Systeme unterstitzen
DITA standardméBig. Ich empfehle auf jeden Fall, sich hier tiefer einzulesen und zu entscheiden,
inwieweit DITA fur Sie hilfreich sein kénnte. Weitere gute Standards, auf die hier nicht weiter
eingegangen werden soll, sind Docbook, PI-Mod™ und Funktionsdesign'®.

5.2 Bauen Sie einen Redaktionsleitfaden auf

Wenn Sie noch keinen Redaktionsleitfaden haben, der Schreibregeln flr Ihr Unternehmen fest-
legt, ist spatestens jetzt der Zeitpunkt daflir gekommen. Sie werden in der topic-orientierten Do-
kumentation ohne einen Redaktionsleitfaden aus den bereits genannten Griinden nur scheitern
konnen. Sollten Sie keinen eigenen Redaktionsleitfaden aufbauen kénnen, bieten sich auch hier
etablierte Industriestandards an. Gute Beispiele fiir umfangreiche Redaktionsleitfaden sind flr
Deutsch die tekom-Leitlinie'8, fiir Englisch das Chicago Manual of Style'” und in manchen Féllen
Simplified English'®,

12 http://dita.xml.org/ (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.31 Uhr)

13 DocBook 5: The Definitive Guide, Norman Walsh, 2010

14 http://idicm.de/forschungstransfer/pi-mod/ (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.31 Uhr)

15 http://www.schmeling-consultants.de/leistungen/funktionsdesignr/ (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.31 Uhr)

16 http://www.tekom.de/publikationen/broschueren/regelbasiertes-schreiben-zweite-auflage-2013.html (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.31
uhr)

17 http://www.chicagomanualofstyle.org (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.33 Uhr)

18 http://www.asd-ste100.0rg/ (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.33 Uhr)
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Wenn Sie bereits einen Redaktionsleitfaden haben, passen Sie ihn an die neuen Herausforde-
rungen an. Legen Sie einen hohen Fokus auf die in diesem Whitepaper beschriebenen Themen
Kohésion, Kohérenz und Konsistenz. Stellen Sie lhren Autoren den Redaktionsleitfaden in elek-
tronischer oder klassischer Form zur Verfligung. Zudem ist es wichtig, dass Sie den Leitfaden als
lebendes Produkt betrachten und basierend auf Autorenfeedback und Erfahrungen regelmaBig
Uberdenken und aktualisieren.

5.3 Bauen Sie ein internes Worterbuch auf

Egal, ob Sie auf eine lokal oder online gefiihrte Tabelle oder ein modernes Terminologiesystem
mit Datenbank (z. B. SDL MultiTerm'®, Across crossTerm?® oder termXplorer®’) setzen: Stellen
Sie den Autoren ein Worterbuch zur Verfligung, das mindestens fr alle firmeninternen Begriffe
Benennungen zur Verfligung stellt. Idealerweise sind auch verbotene Benennungen und Definiti-
onen vorhanden, um die Verwendung so eindeutig wie moglich zu machen. Eine gute Abdeckung
stellt sicher, dass fir Sie wichtige Begriffe eindeutig benannt und von Kunden problemlos erkannt
werden. Nattrlich sollte das Worterbuch allen betroffenen Mitarbeitern problemlos tber Internet
oder Intranet zur Verfiigung stehen.

5.4 Spezialisieren Sie Ihre Mitarbeiter

Die Bausteinwelt erfordert Spezialisten. Schulen Sie lhre Mitarbeiter initial und regelmaBig. Stel-
len Sie sicher, dass neue Mitarbeiter sofort einen Einstieg finden. Zudem ist es wichtig, dass alle
Anderungen an den Vorgaben unmittelbar und effizient bekanntgemacht werden.

Definieren Sie Mitarbeiter als Ansprechpartner und Verantwortliche flr Themen wie Redaktions-
leitfaden, Bausteinstruktur, Worterbuch, Tools usw.

Etablieren Sie verldssliche Methoden, {ber die Probleme und Fragen schnell erfasst und verar-
beitet werden konnen.

Denken Sie daran, dass neue ldeen und Systeme oft daran scheitern, dass sich Mitarbeiter nicht
mitgenommen filhlen und die Vorteile nicht sehen. Etablierte Ansichten lassen sich leider nur
noch mihsam andern. Oft hat man hier nur eine Chance es richtig zu machen und schlechte
Vorbereitung flihrt nicht selten zum Scheitern der Umsetzung.

19 http://www.sdl.com/de/software-and-services/translation-software/terminology-management/ (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.52 Uhr)

20 http://www.across.net/produkte/terminologiemanagement/ (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.53 Uhr)

21 https://termtechnologies.com/tools-terminologiemanagement/terminologieverwaltung-mit-termxplorer/ (letzter Abruf: 14.09.2017, 13.53
Uhr)
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5.5 Stellen Sie die Anwendung aller Regeln in der Praxis sicher

Redaktionsleitfaden und Terminologie bringen leider relativ wenig, wenn nicht sichergestellt werden
kann, dass Autoren auch danach arbeiten. Das ist durch manuelles Sichten von Leitfaden und
Woarterbuch genauso wenig moglich wie durch nachgelagertes Lektorat. Durch die bereits bespro-
chene Mitarbeiterfluktuation, Regelupdates und auch schlicht durch den Umfang der Regeln und
Worterbiicher wiirde sich der Zeitaufwand dermaBen erhdhen, dass die gesamte Bausteinmethode
infrage gestellt werden musste. Deswegen ist es wichtig, auf eine elektronische Autorenunter-
stiitzung zu setzen, die samtliche VerstoBe gegen Leitfaden und Worterbuch automatisch erkennt
und meldet. Derartige Tools werfen auch Statistiken aus, wie weit erstellte Kommunikation vom
definierten Standard abweicht.

Aufgrund der direkten Einbindung von Leitfaden und Worterbuch ersetzt eine Autorenunterstitzung
in der Regel auch Schulungen, da jede neue Regel und jedes neue Wort automatisch verfiigbar
gemacht wird.

5.6 Anpassungen auf Satzebene

Etablieren Sie sinnvolle Mechanismen, die das schnelle Anpassen von existierenden Topics an
eine leicht veranderte oder ahnliche Situation erlauben. Wenn Sie das Topic als Ganzes betrachten,
lasst sich dieses abermals in Bausteine runterbrechen: die Sétze, aus denen es besteht. Ist nur ein
einziger Satz unpassend, muss es so einfach wie moglich sein, eine Variante eines existierenden
Topics abzulegen, zu priifen und frei zu geben. Es solite vermieden werden, dass Anderungen
auf Satzebene wieder ein komplettes Lektorat des gesamten Topics und sukzessive auch dessen
Neutbersetzung erfordern.

Auch hier unterstlitzen Systeme zur Autorenunterstlitzung, die nicht nur auf Topic- oder Absatze-
bene operieren, sondern auch auf Satzebene. Auf Satzebene wird dann auch der Redaktionsleitfa-
den angewandt, das Worterbuch berticksichtigt, und sichergestellt, dass vorhandene Sétze optimal
wiederverwendet werden.

5.7 Migrieren Sie existierende Dokumentation

Ziehen Sie in Betracht, bereits vorhandene Dokumentation nicht aufzugeben, sondern in die Bau-
steinwelt zu tberfiihren. Je nach Aufbau Ihrer Dokumentation bietet sich ein Uberfiihren von Satzen,
Absétzen oder gar kompletten Bausteinen an. Dies kann von internen oder externen Spezialisten
bewertet und geplant werden. Ziehen Sie diese Mdglichkeit auf jeden Fall in Betracht, sehen Sie
sich Standardldsungen dafir an und informieren Sie sich tiber Angebote. Sollten Sie sich flr ein
Tool zur Autorenunterstiitzung entscheiden, bieten diese Systeme in der Regel eingebaute Mecha-
nismen zur Contentlberfiihrung aus beliebigen Quellen in die Bausteinwelt.
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5.8 Arbeiten Sie mit so vielen Abteilungen wie moglich an dem
Thema

Schrecken Sie nicht davor zuriick, das Thema Bausteindokumentation tber mehrere Abteilungen

hinweg anzugehen. Die Kosten flr das Involvieren weiterer Abteilungen steigen nur marginal an,

wohingegen die Vorteile komplett skalieren. Viele der Argumente, die gegen eine Zusammenarbeit
sprechen, sind nicht valide.

1. Abteilung X arbeitet mit Editor Y und kann nicht wechseln: Unabhéngig vom Content-Ma-
nagement-System oder Editor konnen Sie bei der Texterstellung auf Bausteine zugreifen. Hier
unterstlitzen Systeme zur Autorenunterstiitzung, die sich in alle gangigen Editoren einbinden
lassen und dort Bausteine anbieten. Somit ist es auch mdglich, Bausteine in Microsoft® Word
oder Adobe® InDesign® zu nutzen. Selbst wenn sie in einem Content-Management-System an
vollig anderer Stelle entstanden sind.

2. Abteilung X hat andere erlaubte Worter und ein anderes Terminologiesystem: Dieses Ar-
gument begegnet uns leider immer wieder. Und obwohl es natirlich sehr schade ist, dass man
in einem Unternehmen mehrere Wortlisten flihren muss, ist dies grundsatzlich kein Problem.
Es spricht nichts dagegen, dieselben Grundmechanismen zu verwenden, aber pro Abteilung
unterschiedliche Wortlisten und Redaktionsleitfaden einzusetzen. Es gilt dann nur darauf zu
achten, dass den Autoren keine Topics mit sich widersprechenden Regeln angeboten werden.
Technisch lassen sich hier aber klare Trennlinien ziehen, sodass mehrere Abteilungen dennoch
von der Infrastruktur profitieren konnen, ohne auf dieselben Inhalte zuzugreifen.

3. Fiir Abteilung X ist der Vorteil nicht groB genug, um sich an einem solchen Projekt zu
beteiligen: Hier stellt sich die Frage, wo diese Annahme herkommt. Gibt es belastbare Zahlen,
die dies belegen? Oder Uberwiegen nicht doch die Vorteile flir das gesamte Unternehmen,
wenn mit Bausteinen gearbeitet wird?

6 Fazit

Der Umstieg auf topic-orientierte Dokumentation ist nicht von heute auf morgen maoglich. Auf-
grund der langen Historie und der weit verbreiteten Industriestandards ist er aber auch kein
Hexenwerk. Befassen Sie sich mit den Anbietern auf den Markt und bleiben Sie offen flr Alter-
nativen. Versuchen Sie sich einen Gesamtiberblick der Losungswege zu verschaffen, bevor Sie
sich final festlegen. Bestimmen Sie, welche Punkte flir Inr Unternehmen besonders wichtig sind,
und welche davon Sie intern regeln wollen und bei welchen externe Hilfe als effizienter erscheint.

Wenn Sie das Thema gut vorausplanen und sich auf die Stolpersteine einstellen, steht der topic-

orientierten Dokumentation in lhrem Unternehmen nichts im Weg und auch Sie werden sich in
den Baustein verlieben.
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Uber uns:

Konsistenz, Verstandlichkeit und (ibersetzungsgerechtes Schreiben sind die Schwerpunkte un-
serer Autorenunterstitzung. Doch dies allein gentgt uns nicht; Mit dem geblndelten Wissen aus
Forschung und Praxis entwickeln wir Produkte, die auf den ersten Blick begeistern sollen. Diesen
Anspruch verfolgen wir mit einem kompetenten Team, das wei3, worauf es bei anwenderfreund-
licher Software ankommt.
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