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Systematic arrangement of documents;
arrangement of technical product documentation

1 Anwendungsbereich und Zweck

Diese Norm gilt fiir den Aufbau Technischer Dokumentatio-
nen fiir Erzeugnisse. Der formale Aufbau Technischer Doku-
mentationen soll vereinheitlicht und damit die Handhabung
der Dokumentationen erleichtert werden.

Mit dieser Norm werden sowohl die Rahmenorganisation
als auch die benotigten Begriffe fir eine vereinheitlichte
Informationstragerverwaltung festgelegt, die zugleich die
Belange einer maschinellen Dokumentenverwaitung be-
riicksichtigt.Trotzdem bietet dieser Rahmen dem Anwender
ausreichenden Spielraum zur anwendungsbezogenen Glie-
derung der von ihm erstellten Dokumentationen.

2 Systematischer Aufbau von anwender-
gerechten Technischen Dokumentationen

2.0 Allgemeines

Technische Dokumentationen umfassen sowohl (direkt
oder mit optischen Hilfsmitteln lesbare) Unterlagen (siehe
DIN 199 Teil 1/05.84) als auch soiche Dokumente, die nicht
den Kriterien fiir Unterlagen geniigen (z. B.Magnetbénder).

Jede Technische Dokumentation soll zwecks besserer
Ubersichtlichkeit logisch gegliedert werden. Dazu werden
im Regelfall die zu einer Dokumentation gehérenden Doku-
mente in mehreren Dokumentengruppen und mehrere
solcher Dokumentengruppen zu Gruppen hdoherer
Ordnung zusammengefaBt. Dann kénnen die Dokumente
einer Dokumentation in Analogie zu (Fertigungs-)Teilen mit
modular aufgebauten Inhaltsverzeichnissen (Dokumenten-
listen) verwaltet werden, die wie Baukastenstiicklisten
einstufig gegliedert sind und auch maschineil (z.B. mit
Stiickiistenprozessoren) verarbeitet werden kénnen. Wih-
rend jedoch die Stiicklisten und die in ihnen aufgefiihrten
Positionen im Regelfall getrennt gehandhabt werden, sind
die Inhaltsverzeichnisse Technischer Dokumentationen
(sie entsprechen den Stiicklisten) mit den Unterlagen (sie
entsprechen den Teilen) meist physisch zusammengefaBt,
wiéhrend die nicht als Unterlagen vorliegenden Dokumente
(z.B.Magnetbander) oft separat zusammengestellt werden.

2.1 Gliederung einer Dokumentation

Der prinzipielle Aufbau einer Dokumentation geht aus den
Bildern 1 und 2 hervor. in Bild 1 ist der logische Aufbau ais
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Strukturbild dargestellt. Die physische Anordnung, wie sie
z.B. ein Aktenordner enthalten soll, geht aus Bild 2 hervor.

In den nachstehenden Abschnitten werden die wesent-
lichen Gliederungsmittel im Zusammenhang dargestelit.

211 Dokumentendeckblatt

Jeder Dokumentation ist ein Deckblatt voranzustellen. Zu
diesem Deckblatt gehdrt die Dokumentenliste,in der Doku-
mentenlisten der nachsttieferen Stukturstufe und/oder
Dokumente aufgefiihrt sind.

2.1.2 Dokumentenlisten

Unmittelbar vor den zu einer Gruppe zusammengefaBten
Dokumenten befindet sich die zugeordnete Dokumenten-
liste, in der alle zu dieser Gruppe gehdrenden Dokumente
und Dokumentenlisten aufgefiihrt sind.Jede Dokumenten-
liste ist damit gewissermaBen die ,Packliste fiir die in ihr
aufgefiihrten Dokumente.

2.2 Anwendungen

Deckblétter und Dokumentenlisten tragen eigene ident-
nummern mit eigenen Anderungsindizes. Damit kénnen
(auch maschinell) zur Dokumentenliste der héchsten Struk-
turstufe (Haupt-Dokumentenliste) —analog zur Baukasten-
stiickliste gegebenenfalls iiber mehrere Stufen —alle zuge-
hérenden Dokumentenlisten gefunden werden (modularer
Aufbau). Aus den Dokumentenlisten sind auch die |dent-
nummern der zur betreffenden Dokumentation gehéren-
den Dokumente ersichtlich,so daB nach der Auflésung aller
Listen alle Dokumente einer Dokumentation zusammen-
gestellt werden kénnen.

Dokumente, die zugleich in mehreren Dokumentenlisten
einer Dokumentation auftreten, kdnnen unter einer separa-
ten Dokumentenliste mit dann einmaligem Auftreten als
Wiederholdokumente gefithrt werden.

Durch Zusammenfassung jeweils mehrerer Dokumente
unter einer Dokumentenliste zu einer Dokumentengruppe
kénnen auch umfangreiche Dokumentationen praxis-
gerecht in ibersichtlicher Weise modularisiert werden.
Dieser modulare Aufbau erleichtert z.B. die Verwaltung
kundenbezogener Dokumentationen (gegebenenfalls in
verschiedenen Sprachen) und aller (auch nachtréglichen)
Anderungen.
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3 Begriffe

In Féallen, in denen keine Definition gefunden werden konnte, wurde statt dessen eine Erklarung (E) des Begriffs angegeben.
Gegebenenfalls weitere Informationen wurden als Bemerkung (B) hinzugefiigt.

Benennung und Definition

Erkiarung oder Bemerkung

3.1 Anderungsblatt

3.2 Dokumentendeckblatt

Ein Dokumentendeckblatt ist ein Dokument
mit bestimmten Angaben, das jeder — Tech-
nischen Dokumentation und gegebenenfalls
einzelnen — Dokumentengruppen innerhalb
einer — Technischen Dokumentation voran-
gestellt ist.

3.3 Dokument

Ein Dokument ist eine als Einheit gehand-
habte Zusammenfassung oder Zusammens-
tellung von Informationen, die nicht-flliichtig
auf einem Informationstrager gespeichert
sind.

3.4 Dokumentation

Eine Dokumentation ist die Summe der fiir
einen bestimmten Zweck vollstandig zusam-
mengestellten — Dokumente.

3.5 Dokumentengruppe

Eine Dokumentengruppe ist eine nach logis-
chen oder physischen Gesichtspunkten
zusammengefaBte Anzah! von Dokumenten
innerhalb einer - Dokumentation.

(E)

B

(B)

(8

(B

(B)

Bei Bedarf konnen — Deckblittern oder » Dokumentenlisten Ande-
rungsblatter hinzugefiigt werden, in denen Angaben zu den an einzelnen
— Dokumenten vorgenommenen Anderungen aufgefiihrt sind.

Anderungsangaben kénnen auch aufder betreffenden Liste eingetragen
werden.Wenn ein separates Anderungsblatt vorgesehen wird,dann muB
von der betreffenden Liste auf dieses Anderungsblatt verwiesen werden.

Ein Anderungsblatt kann mehrere (Druck-)Seiten umfassen.

In eindeutigen Fallen darf anstelle der Benennung Dokumentendeckb-
latt die Benennung Deckblatt angewendet werden.

Die Mindestangaben auf dem Deckblatt umfassen:

— Ein Schriftfeld mit

— der Identnummer?) des Deckblattes,

— der Bezeichnung (Benennung und Identnummer) desjenigen
Gegenstandes, dem die Dokumentation (Dokumentengruppe)
zugeordnet ist,

— einer Kennzeichnung als Deckblatt,

— dem Anderungsindex des Deckblattes,

— Daten zur Deckblatterstellung (Firma, Name, Datum, Priif- und Frei-
gabevermerke, .. ),

— Die Identnummer der zu diesem Deckblatt gehérenden Dokumenten-
liste,

— Gegebenenfalls die Identnummer?) des — Anderungsbiattes.

Dariiber hinaus kann ein Deckblatt enthalten: Auftragsnummer(n), Fabri-

kationsnummer(n), Feider (oder zusatzliche Seiten) fiir Unterschriften

und Priifvermerke (z.B. TUV), Felder fiir weitere dokumentationsbezo-

gene Eintragungen, Felder zur freien Verfligung usw.

Diese Definition bezieht sich auf Dateninhalte und ist unabhéngig davon,

auf welchem Informationstrager sich die Dokumente befinden.

Die Informationen kdonnen zusammengefaBt werden zu:

— logischen Einheiten (Beispiel: Mehrere Blétter einer Stiickiiste sind
ein Dokument und bilden eine logische Einheit) oder zu

— materiellen (physischen) Einheiten (Beispiel: Ein Mikrofiche mit
mehreren Stiicklisten stellt eine materielle Einheit dar und ist deshalb
ein Dokument).

Eine aus einem Blatt bestehende Stiickliste ist demnach zugleich eine

logische und materielle Einheit.

Dokumente sind z. B.Unterlagen entsprechend der Definition in DIN 199

Teil 1/05.84, die direkt oder mit optischen Hilfsmitteln leserlich sein miis-

sen, sowie auch Magnetbander, Disketten, Lochstreifen.

Zum Mindestumfang einer Dokumentation gehdren das — Dokumenten-
deckblatt, die —» Dokumentenliste(n) und die in der Dokumentenliste
(den Dokumentenlisten) aufgefiihrten Dokumente.

Bei umfangreicheren Dokumentationen kann eine Unterteilung in Doku-
mentengruppen zweckmaBig sein.

Hierfiir nicht anwenden: Dokumentensatz.

Eine Dokumentengruppe kann in weitere Dokumentengruppen niedri-
gerer Ordnung untergliedert sein.

1) Siehe DIN 6763/12.85
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