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1. Überblick

Wenige Leute haben eine Naturbegabung im

Schreiben; dementsprechend haben nur wenige

Techniker die Fähigkeit, Dokumentationen so zu

verfassen, dass sie ihren Zweck wirklich er-

füllen, nämlich, einem bestimmten Personen-

kreis Informationen zu übermitteln, die für

ihn von Nutzen sind, ohne dass der Leser einen

besonderen Aufwand auf sich nehmen muß, das Ge-

schriebene zu verstehen.

Viel mehr Personen als die „Naturbegabten”

sind aber basierend auf entsprechender Schu-

lung durchaus in der Lage, brauchbare Dokumen-

tationen zu verfassen. Ziel dieser Ausarbei-

tung ist es, diesem Personenkreis entsprechen-

de Hilfestellung anzubieten.

2. Was ist eine Dokumentation?

Eine Dokumentation ist ein (allenfalls auch

mit audiovisuellen Mitteln wie insbesondere

Bildern oder Zeichnungen angereichertes)

Schriftstück, welches einen beispielsweise

technischen (oder aber auch aus jedem beliebi-

gen anderen Bereich stammenden) Sachverhalt

darlegt.

Jede Dokumentation hat einen objektiven Zweck,

nämlich Information an Personen zu übermit-

teln, die diese Information nicht haben, sie

üblicherweise aber benötigen. Eine Dokumenta-

tion, die dem Informationsempfänger nicht ver-

ständlich ist, verfehlt ihren Zweck; ebenso

aber auch eine, die nur mit sehr großem Aufwand

seitens des Informationsempfängers verständ-

lich wird, insbesondere aber auch eine, die

zwar verständlich erscheint, aber in Wirklich-

keit irreführend oder gar falsch ist.

Es gibt Dokumentationen verschiedenster Art:

l Bedienungsanleitungen von Geräten, zum Bei-

spiel Haushalts- oder Elektronik-Geräten.

l Benützerhandbücher für Software, zum Bei-

spiel für Excel.

l Pflichtenhefte, die einem EDV-Auftrag zu-

grunde liegen.

l (Technische) Berichte, die im Zug einer Pro-

jektierung (etwa eines Bauwerks, einer Pro-

duktionsanlage oder dergleichen) „”eitend”

mitwachsen.

l Schulische Ausarbeitungen wie zum Beispiel

Laborprotokolle, Referatsausarbeitungen.

l Diplom- oder Doktorarbeiten.

l Befunde und Gutachten

Die vorstehende Aufzählung sollte nur als am

Bereich der Technik orientierte Beispielsamm-

lung gesehen werden; selbstverständlich gibt

es Dokumentationen auf allen anderen Gebieten

auch.

3. Merkmale einer guten Dokumentation

3.1 Sachlichkeit

Im Vordergrund steht die sachliche Übermitt-

lung eines Sachverhalts. Dokumentationen sind

ihrer Natur nach etwas anderes als zum Beispiel

Dichtung (nicht nur wegen des von Ihnen erwar-

teten Wahrheitsgehalts), aber auch etwas ande-

res als Deutsch-Aufsätze, Liebesbriefe oder

Comics.

l Dokumentationen sollen nicht primär unter-

haltend sein: persönliche, zur vermeintli-

chen Auflockerung eingestreute Äußerungen im

Stil von „Wer hätte das gedacht?” haben in

einer Dokumentation nichts verloren, da sie

keinen sachlichen Inhalt transportieren.

l Die Sprache einer Dokumentation soll nicht

primär abwechslungsreich sein: für denselben

Begriffsinhalt abwechselnd verschiedene

Wörter zu verwenden, ist ein grober Fehler.

Da der Informationsempfänger sachliche In-

formation erwartet, vermutet er hinter einem

anderen Wort zunächst einen abweichenden Be-

griffsinhalt und muß viel Gedankenarbeit in-

vestieren, um vielleicht dahinter zukommen,

dass das Gleiche gemeint ist wie weiter oben

mit einem verschiedenen Wort. Das Wort „Do-

kumentation” kommt in diesem Text sehr häu-

fig vor; trotzdem wäre es verfehlt, nur um

mehr Abwechslung zu schaffen, das eine oder

andere Mal „Ausarbeitung” und dann wieder

gar das völlig unspezifische Wort „Arbeit”

zu verwenden.

3.2 Gliederung

Das Verständnis wird durch eine gute Gliede-

rung wesentlich erleichtert. Beim Gliedern ei-

ner Dokumentation sind zwei Gesichtspunkte zu

beachten:

3.2.1 Inhaltliche Gliederung

Die darzustellenden Sachverhalte sollten in

logischer, durchschaubarer Weise gegliedert

sein, das heißt, in nicht zu große Abschnitte

zerlegt sein, die ihrerseits in einer logisch

aufbauenden Abfolge stehen.
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Es ist für den Informationsempfänger eine gro-

ße Hilfe, wenn er am Anfang eine Übersicht über

das in der Dokumentation Gebotene lesen kann

und in weiterer Folge erst zunehmend tiefer in

Details gegangen wird.

l Erstens kann er dadurch leichter entschei-

den, ob er die Dokumentation überhaupt lesen

soll bzw. auch im Zuge des Durchlesens jeder-

zeit entscheiden, ob er die nachfolgenden

tiefergehenden Details überhaupt benötigt.

l Zweitens wird das Verständnis dadurch we-

sentlich gefördert, dass Schritt für Schritt

in größere Tiefe vorgedrungen wird.

Oft ist auch eine am Schluß, eventuell auch am

Anfang stehende Zusammenfassung (englisch „Ab-

stracts”) nützlich, die auch mit ausreichend

vielen den Inhalt charakterisierenden Stich-

wörtern formuliert ist, um allenfalls bei

Volltextsuche nützlich zu sein (Muster: Inhalt

einer diesbezüglichen Karteikarte in einer Bi-

bliothek).

3.2.2 Formale Gliederung

Abschnitte benötigen Überschriften; sind sol-

che ohne Zwang nicht zu finden, müssen die Ab-

schnitte anders gegliedert werden.

International üblich ist heute ein hierar-

chisch aufgebautes System der Nummerierung von

Abschnitten (bzw. deren Überschriften), in dem

ausschließlich Zahlen, durch Punkte getrennt,

verwendet werden. Ohne weitere Erklärung läßt

sich dies aus dieser Dokumentation (dem vor-

liegendem Text) erkennen.

Gliederungen, die von Groß- und Kleinbuchsta-

ben, römischen Zahlen, Klammern und derglei-

chen Gebrauch machen, sind international nicht

mehr üblich (außer in österreichischen Geset-

zen, dort zum Beispiel §5 lit a) ii und der-

gleichen).

Für untergeordnete Hierarchieebenen ist auch

ein Nummerierungssystem in Klammern verbrei-

tet, zum Beispiel so:

(1) obere Ebene

(1.1) darunter liegende Ebene

(1.2) gleichrangige Ebene

(2) obere Ebene

usw.

Verwiesen wird dann zum Beispiel auf Punkt

3.2.2 (1.2).

Eine auf dem Nummernsystem basierende Gliede-

rung bringt neben dem Zwang zu einer systema-

tisch durchschaubaren Darstellung der Inhalte

auch noch eine wesentliche Erleichterung bei

Bezugnahmen, sowohl aus dem vorliegenden Text

selbst als auch gegebenenfalls aus anderen

Texten, die auf den gegenständlichen verwei-

sen; dies ist speziell im Bereich von Technik

und Wissenschaften allgemein üblich.

Oft geht das Gliederungssystem auch mit Ein-

rückungen von Absätzen einher; dabei sollte

jedoch nicht übertrieben werden: man rückt so

viel ein, dass die Einrückung deutlich wirksam

wird, aber nicht mehr als unbedingt nötig, weil

dadurch die Absätze wegen der Begrenzung durch

den rechten Rand länger werden und man so Platz

am Bildschirm wie auch auf dem bedruckten Pa-

pier verschwendet, was der Übersichtlichkeit

keineswegs dienlich ist.

Wenn eine Überschrift recht lang ist (wie die-

se), sollte man

sich keineswegs

dazu verleiten

lassen, die Ein-

rückung des zu-

gehörigen Absat-

zes zu übertrei-

ben, wie zum

Beispiel hier.

Richtig wäre etwa folgendes:

Wenn eine Überschrift recht lang ist

(wie diese), sollte man sich keineswegs

dazu verleiten lassen, die Einrückung des

zugehörigen Absatzes zu übertreiben, wie

zum Beispiel im vorhergehenden Absatz.

Auch Blickfangzeichen wie etwa unter Punkt 3.3

sind oft zweckmäßig; der zugehörige Absatz

bzw. die zugehörigen Absätze sind angemessen

einzurücken.

Einrücken ist etwas anderes, als die erste

Zeile eines Absatzes einzuziehen (wie in diesem

Absatz): dies ist heute veraltet.

3.3 Vermeiden von Abkürzungen

Abkürzungen sind möglichst zu vermeiden, da

sie beim Lesen meist einen gedanklichen Exkurs

(„was bedeutet diese Abkürzung”) verursachen

und damit vom Inhalt ablenken. Davon ausgenom-

men sind nur einige wenige allgemein übliche

und ohne Nachdenken verständliche Abkürzungen

wie etwa „usw.” oder „z.B.” .

l Falls nicht allgemein übliche und bekannte

Abkürzungen unumgänglich sind, müssen sie

bei ihrem ersten Vorkommen erklärt werden,

zum Beispiel „Hypertext Markup Language, in

der Folge kurz HTML”.

In einer technischen Dokumentation werden

selbstverständlich häufig Abkürzungen unum-

gänglich sein, insbesondere, wenn der Zweck

unter anderem ist, zur Fachsprache gehörende

Abkürzungen zu vermitteln: dann aber immer

mit entsprechender Erklärung beim ersten

Vorkommen.

l Zahlenwörter sind, wenn sie kleine, insbe-

sondere einstellige Zahlen betreffen, auszu-

schreiben, zum Beispiel „Tres faciunt colle-

gium” (nicht etwa „3 faciunt collegium”).

Aussagen wie die vorstehende, die von vorn-

herein nicht unbedingt allgemeinverständ-

lich sind, müssen erklärt werden: „Schon

drei Personen genügen, um als Kollegium
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(Mehrpersonengesellschaft) angesehen zu

werden”, nicht etwa „Schon 3 Personen ...”.

Besonders störend ist in diesem Zusammenhang

die Ziffer 1, zum Beispiel wäre sie in „1

Buch” als „ein” zu lesen, in „1 Orange” aber

als „eine”. So etwas führt zur Ablenkung des

Lesers vom eigentlichen Inhalt.

l Ein besonders grober Fehler ist es, aufzäh-

lende Zahlen mit Ziffer und Punkt zu schrei-

ben, also zum Beispiel „1. regnete es und 2.

war es noch dazu sehr kalt” statt „Erstens

regnete es und zweitens ...”. Der Grund liegt

darin, dass ein geschriebenes „1.” grund-

sätzlich auch andere Leseweisen zulässt und

der Leser kurz abschweifen muß, um darüber

nachzudenken, ob „erstens“ oder „erster“

oder vielleicht so etwas wie „Punkt 1" ge-

meint ist.

3.4 Sorgfältige Formulierungen

Der Inhalt kann nur durch sorgfältige Formu-

lierung transportiert werden.

l Schlampige Ausdrucksweise resultiert erfah-

rungsgemäß häufig daraus, dass der Autor

selbst nicht so genau Bescheid weiß: wie soll

dann erst der Leser den Sachverhalt erfassen

können? Das Bemühen um eine sorgfältige For-

mulierung ist in diesem Fall auch für den Au-

tor selbst von Wert, da es dazu zwingt, den

Sachverhalt genau zu durchschauen.

l Schlampige Ausdrucksweise resultiert oft

auch daraus, dass der Autor meint, wie man

formuliert, ist ja nicht so wichtig; Haupt-

sache, der Inhalt wird transportiert. Das

Letztere ist aber gerade jenes Ziel, das so

nicht erreicht werden kann.

Erfahrungsgemäß sind schlampig formulierte,

unvollständige Dokumentationen sogar für den

Autor in größerem zeitlichen Abstand nicht

mehr verständlich; wie sollen sie es dann für

einen Außenstehenden sein?

3.5 Gehobene Sprache

Gute Sprache ist eine Voraussetzung (von meh-

reren) für Verständlichkeit. Das Bemühen um

gute Sprache bringt zwangsläufig ein verstärk-

tes Bemühen mit sich, gute Formulierungen zu

finden und Disziplin im Aufbau zu praktizie-

ren.

Lockere, umgangssprachliche Formulierungen

verleiten den Autor dazu, die Aufgabe des For-

mulierens selbst schon zu leicht zu nehmen; sie

bringen aber auch den Leser dazu, das Gelesene

nicht für ganz voll zu nehmen.

Beispiel: ...in Live-Aufnahmen müssen Schritt-

geräusche rausgefiltert werden... . Warum müs-

sen sie nicht „herausgefiltert” werden?

Man sollte immer im Auge behalten, daß Sach-

lichkeit ein wesentliches Merkmal einer guten

Dokumentation ist; der Unterhaltungswert

spielt keinerlei Rolle!
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3.6 Korrekte Rechtschreibung

Korrekte Rechtschreibung ist nicht Ausdruck

von Pedanterie.

l Texte mit vielen Rechtschreibfehlern machen,

jedenfalls bei Lesern, die die Rechtschrei-

bung beherrschen und darauf auch Wert legen,

einen negativen Eindruck, woraus auch eine

negative Beurteilung des Inhaltlichen un-

willkürlich entstehen kann.

So wie ein geschmackvolles Briefpapier oder

Firmenlogo ebenso wie gutes Benehmen der

Mitarbeiter zum seriösen Anstrich einer Fir-

ma gehört, lassen auch Texte, die an Recht-

schreibfehlern arm sind, auf die Qualifika-

tion des Verfassers wie auch auf seine Ein-

stellung zu Grundwerten positive Rückschlüs-

se zu.

Sich auf die Rechtschreibhilfe des Textver-

arbeitungsprogramms zu verlassen, ist ein

Armutszeugnis: gerade in technischen Texten

macht die Rechtschreibhilfe meist mehr Ar-

beit als sie Nutzen bringt, weil sie viele

Fachausdrücke nicht kennt und häufig unsin-

nige Verbesserungsvorschläge zutage för-

dert.

3.7 Gute äußere Form

Dokumentationen werden heute praktisch aus-

schließlich am Computer hergestellt. Die Mög-

lichkeiten der modernen Textverarbeitung soll-

te man nützen, aber nicht übertreiben:

l Schriften sollten gut lesbar sein (bevorzugt

Times, Arial und ähnliche weit verbreitete

Schriften). Die Schriftgröße sollte für den

Text in der Regel von 10 Punkt bis 12 Punkt

sein; Überschriften auch etwas größer (14

Punkt bis höchstens 16 Punkt).

l Mit verschiedenen Schriftarten und auch

Schriftgrößen sollte man sparsam umgehen:

höchstens zwei verschiedene Schriften und

nicht mehr als etwa vier Schriftgrößen ver-

wenden.

l Nach Satzzeichen gehört stets eine Leerstel-

le (uralte Maschinschreibregel). Sie er-

leichtert das Erfassen von Sätzen und Satz-

teilen und damit auch das Erfassen von Inhal-

ten.

l Absätze sollten voneinander durch einen et-

was größeren Abstand als den Zeilenabstand

(aber nicht durch eine Leerzeile) getrennt

sein (dies ist im Texterarbeitungsprogramm

einstellbar).

Die erste Zeile eines Absatzes noch etwas ein-

zuziehen ist heute veraltet.

3.8 Schlüssigkeit und Nachvollziehbarkeit

Schlüssigkeit umfaßt die dem Leser eingeräumte

Möglichkeit, den aufeinander folgenden Gedan-

ken oder Gesichtspunkten logisch folgen zu

können.

Nachvollziehbarkeit umfaßt die dem Leser ein-

geräumte Möglichkeit, das durch Lesen der Do-

kumentation erworbene neue Wissen auch selbst

anwenden zu können.

Eine gute Dokumentation ist schlüssig und

nachvollziehbar. Die Beschreibung einer Labor-

übung wie im folgenden Beispiel ist weder

schlüssig noch nachvollziehbar:

Wir wurden in der Handhabung des Mischpults un-

terwiesen. Wir nahmen aus einer Rundfunksendung

Musik auf MiniDisk auf, wobei zunächst irrtüm-

licherweise stark übersteuert wurde. Beim

zweiten Versuch gelang uns das schon besser ...

usw.

Hier erfährt man nicht, welche Einstellungen

am Mischpult vorgenommen wurden, um überhaupt

das Audiosignal korrekt zu routen (vom Au-

dio-Eingang auf den gewünschten Ausgang zu

bringen), was beim Einpegeln falsch gemacht

wurde (was vielleicht auch nicht so wichtig

wäre), aber auch wie man es richtig macht. Der

im zweiten Absatz des Abschnitts 4 beschriebe-

ne Informationsempfänger (Mitschüler, der die

Übung versäumt hat) könnte die Übung nicht

nachvollziehen.

Schlüssig ist der Text deswegen nicht, weil er

zusammenhanglos ist. Es ist kein logischer Zu-

sammenhang zwischen den einzelnen aneinander

gereihten Mitteilungen des Autors zu erkennen.

4. Für wen schreibt man die Dokumentation?

Beim Verfassen einer Dokumentation ist ständig

im Auge zu behalten, an wen sich die Dokumenta-

tion richtet, wer also der Informationsempfän-

ger sein soll.

l In Dokumentationen, die in Schulen verfasst

werden, ist es eine gute Leitlinie, dass der

Informationsempfänger ein Klassenkollege

ist, der grundsätzlich auf dem gleichen Wis-

sensstand ist wie der Verfasser der Dokumen-

tation, aber gerade über das gegenständliche

Thema nichts weiß (etwa, weil er eine Unter-

richtsstunde versäumt hat).

l Dokumentationen, die sich an Außenstehende

richten, bedürfen eines besonderen Einfüh-

lungsvermögens des Autors. Eine Bedienungs-

anleitung für einen tragbaren Kassettenre-

korder (Walkman) muß für einen technischen

Laien verständlich sein, eine Bedienungsan-

leitung für ein Oszilloskop wohl nur für je-

manden, der sich in der Elektrotechnik oder

Elektronik gut auskennt.

Keinesfalls schreibt man eine Dokumentation

nur zu dem Zweck, den Leser mit seinem eigenen

Wissen zu beeindrucken. Auch eine zu umfang-

reiche Dokumentation, die etwa für den Leser

viel zu weit ins Detail geht, verfehlt ihren

Zweck.
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