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Die Internationale Norm ISO 11442-4:1993-09-01, ,Technical product
documentation — Handling of computer-based technical information
— Part 4: Document management and retrieval systems®, ist unveran-
dert in diese Deutsche Norm libernommen worden.

Nationales Vorwort

Die Internationale Norm ISO 11442-4 wurde von der ISO/TC 10/WG 2 (inzwischen
ISO/TC 10/SC 1/WG 6) ausgearbeitet.

Zusammenhang der in dieser Norm erwahnten ISO-Normen mit DIN-Normen:
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Deutsche Ubersetzung

Technische Produktdokumentation

Rechnerunterstutzte Handhabung von technischen Daten
Teil 4: Dokumentenverwaltung und -recherche

Vorwort

Die ISO (Internationale Organisation fiir Normung) ist die weltweite Vereinigung nationaler Normungsinstitute (ISO-Mit-
gliedskorperschaften). Die Erarbeitung Internationaler Normen obliegt den Technischen Komitees der ISO. Jede Mitglieds-
kdrperschaft, die sich fiir ein Thema interessiert, fiir das ein Technisches Komitee eingesetzt wurde, ist berechtigt, in die-
sem Komitee mitzuarbeiten. Internationale (staatliche und nichtstaatliche) Organisationen, die mit der ISO in Verbindung
stehen, sind an den Arbeiten ebenfalls beteiligt. Die ISO arbeitet eng mit der Internationalen Elektrotechnischen Kommis-
sion (IEC) auf allen Gebieten der elektrotechnischen Normung zusammen.

Die von den Technischen Komitees verabschiedeten Entwiirfe zu Internationalen Normen werden den Mitgliedskorper-
schaften zunéchst zur Annahme vorgelegt, bevor sie vom Rat der ISO als Internationale Normen bestatigt werden. Sie
werden nach den Verfahrensregeln der ISO angenommen, wenn mindestens 75% der abstimmenden Mitgliedskdrper-
schaften zugestimmt haben.

Die Internationale Norm ISO 11 442-1 wurde vom Technischen Komitee ISO/TC 10 ,Technische Zeichnungen, Produktbe-
schreibung und zugehérige Dokumente“ erarbeitet.

Die ISO 11 442 besteht unter dem Haupttitel ,Technische Produktdokumentation; Rechnerunterstiitzte Handhabung von
technischen Daten“ aus den folgenden Teilen:

— Teil 1: Sicherheitsanforderungen

— Teil 2: Originaldokumentation

— Teil 3: Arbeitsschritte bei der Entwicklung von Produkien

— Teil 4: Dokumentenverwaltung und -recherche

Anhang A dieses Teils der ISO 11 442 dient lediglich der Information.

1 Anwendungsbereich und Zweck 4

Dieser Teil der ISO 11442 enthélt Grundlagen fur die
effektive Verwaltung der Dokumente und Arbeitsvorgénge
in den verschiedenen Stufen der Entwicklungsarbeit.

Identifizierungs- und
Klassifizierungskriterien

Die Identifizierungs- und Kiassifizierungskriterien der
technischen Dokumentation sind unterteiit in zwei Grup-
pen: Verwaltungsdaten und technische Daten. Diese
Unterteilung bildet eine wesentliche Grundlage fiir eine

2 Verweisungen auf andere Normen effektive Dokumentenverwaltung und fiir die Arbeitsvor-
génge in den verschiedenen Stufen der Entwicklungsar-

Die folgenden Normen enthalten Festlegungen, die, durch beit,
die Verweisung in diesem Text, auch fur diesen Teil der

ISO 11442 gelien. Zum Zeitpunkt der Veréffentlichung
dieser Norm waren die angegebenen Ausgaben giiltig.
Alle Normen unterliegen der Uberarbeitung. Vertragspart-
ner, deren Vereinbarungen auf diesem Teil der ISO 11 442
basieren, sind gehalten, nach Mdglichkeit die neuesten
Ausgaben der nachfolgend aufgefiihrten Normen anzu-
wenden. IEC- und 1SO-Mitglieder verfligen (iber Verzeich-
nisse der gegenwartig gultigen Internationalen Normen.
ISO 10209-1:1992  Technische Produktdokumenta-
tion; Begriffe; Allgemeine Begriffe
und Zeichnungsarten
ISO/TR 10623 :1991 Technische Produktdokumenta-
tion; Anforderungen fiir die rech-
nerunterstiitzte Zeichnungserstel-
lung; Begriffe

3 Begriffe

Fir diesen Teil der ISO 11 442 gelten die Begriffe aus
ISO 10 209-1. Weitere Terminologie liefert ISO/TR 10 623.

— In der Entwicklungsstufe: Wiederauffindung abge-
legter Dokumente, die auf bestimmte Arbeiisbereiche,
Werkstoffe, Verfahren usw. zutreffen.

— In der Freigabestufe: Wiederauffindung nach
Dokumentenarten, Arbeitsbereichen usw.

— In der Verteilungsstufe: Richtige Verteilung der
Dokumente innerhalb betroffener Arbeitsbereiche.

— In der Speicherungsstufe: Wiederauffindung
gespeicherter Dokumente, die innerhalb eines fesige-
legten Zeitraums erstellt wurden, die bestimmte
Arbeitsbereiche betreffen, usw.

— In der Anderungsstufe: Die Méglichkeit, generell
alle betroffenen Dokumente eines bestimmten Inter-
essengebietes zu andern, ohne jedes einzelne Doku-
ment zu behandein. Die Klassifizierungskriterien bil-
den auch die Grundlage fir niitzliche Archivierungs-
regeln. .

Fiir weitere Informationen Uber die verschiedenen Stufen
der Entwicklungsarbeit siehe ISO 11 442-3.
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4.1 Verwaltungsdaten, Dokumentenverwaltung

Eine technische Dokumentation der Entwicklungsstufen
erfordert einen verwaltungsbezogenen Inhalt als Steuer-
mechanismus fir alle sowohl konventionell als auch rech-
nerunterstiitzt erstellten Dokumente.

Verwaltungsdaten sind zusétzliche Daten, die fir eine
effektive Verwaltung und Speicherung der Dokumente
sowie fir die Dateniibertragung erforderlich sind.

Diese Verwaltungsdaten kénnen in drei getrennte Grup-
pen unterteilt werden: Hauptdaten, Statusdaten, Versand-
daten (siehe Anhang A).

4.1.1 Hauptdaten

Hauptdaten ermdglichen die eindeutige Identifizierung
eines Dokumentes. Diese Identifizierung besteht aus der
Dokumentennummer (Zeichnungsnummer), der Benen-
nung des Gegenstandes, dem Ausgabedatum und erfor-
derlichen Informationen fiir Anderungen. Zusétzlich kén-
nen Angaben Uber Art und GréB8e des Dokumentes,
Datentrager, Speicherplatz und Sprachversion erforder-
lich sein.

4.1.1.1  Identifikationsnummer, z. B. Zeichnungsnummer
im Zusammenhang mit der Automatisierung der Entwick-
lungsvorgéange ist eine Datei der Zeichnungsnummern im
Regelfall eingeschlossen. Um die Anwendung nicht unné-
tig zu erschweren, sollte eine Nummerungsmethode mit
steigenden Nummern angewendet werden. Die Nummer
darf alphanumerisch sein. Wenn die Nummer klassifizie-
rend ist, sollte dieses System nicht angewendet werden.
Die diesbezligliche Information sollte besonders angege-
ben werden.

Die Zeichnungsnummern-Datei muB alle Dokumente, die
mit Zeichnungsnummern identifiziert werden, erfassen,
auch die konventionell erstellten.

4.1.1.2 Identifikationstext, z. B. Titel oder Beschreibung
Der Identifikationstext ist im Regelfall eine Ergédnzung zur
Identifikationsnummer und besonders wichtig fiir konven-
tionell erstelite Zeichnungen. Wenn der identifikationstext
zur Wiederauffindung benutzt wird, so ist ein genormtes
Benennungssystem anzuwenden.

4.1.1.3 Anderungsdaten

Anderungsdaten sind solche, die alle Anderungsvorgénge
zu einem bestimmten Dokument angeben und steuern.
Beispiele solcher Daten sind:

a) Anderungsauftrag:
1) Name (verantwortliche Person),
2) Datum,
3) Nummer (Registrierungsnummer);

b) Beschaffung des zu &ndernden
Originaldokumentes:

1) Name (Person, die die Anderung ausfiihrt),
2) Datum;

¢) Anderungsdatum:
1) Name (Person, die das geédnderte Dokument
freigibt),
2) Datum,
3) Nummer (Index);

d) Ausgabe des geédnderten Dokumentes:
1) Datum,
2) Ausgabenummer (index).

4.1.14 Dokumentenart

Die Dokumentenart ist eine grobe Klassifikation des
Dokumenteninhaltes in bezug auf seine Anwendung. Sie
kann auch fur Suchvorgénge dienen. Beispiele fir Doku-
mentenarten sind Zusammenbau-Zeichnung, Stlickliste,
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Schaltplan, Geometriemodell. Hierbei solite der Vorteil
von Verbindungen zu physischen Modellen beachtet
werden.

4115 Formate

Informationen uber die GréBe von Formaten flir Doku-
mente werden sowohl fur die konventionelle Ablage ais
auch fiir das maschinelle Vervielféltigen benétigt.

41.1.6 Datentrager

In bezug auf Vervielféltigungsmethoden sind Angaben
uber den Datentréager zu machen.

41.1.7 Speicherplatz (Ablage)

Fir Suchvorgdnge muf3 bekannt sein, ob ein Dokument
im Rechner gespeichert ist oder konventionell abgelegt
ist. Beispiele fur Speicherplatze (Ablagestelien) sind:
Aktenrdume, elektronische Speicherbereiche.

4.1.1.8 Sprachversion

Ein technisches Dokument darf mit den gleichen Haupt-
Identifizierungsangaben in verschiedenen Sprachen her-
ausgegeben werden. Aus diesem Grund sind die erhaltli-
chen Sprachfassungen anzugeben.

4.1.2 Statusdaten

Die Statusdaten umfassen zuséatzliche Daten zur rei-
bungslosen Anwendung des Dokumentes.

4.1.2.1 Dokumenten

Ein Dokument durchlduft wahrend seiner Lebenszeit ver-
schiedene Anwendungsstufen. Diese Stufen kénnen z.B.
sein: '

— Vergabe der Identifikationsnummer;

— Vorabausgabe (nur fiir eingeschrénkten
Gebrauch);

— Endausgabe;
— Zurlickziehung.

Diese Angaben gelten im Regelfall nur fiir das endgiltige
Dokument, kénnen aber in bestimmten Féllen auch fir
Dokumente in friiheren Entwicklungsstufen gelten.

ANMERKUNG 1: Die Angaben auf einem
bestimmten Dokument sind abhédngig vom Frei-
gabeverfahren des Unternehmens.

41.2.2 Ausgabe und Zurlckziehung

Die Person, die fiir die Genehmigung entsprechend den
Arbeitsschritten nach ISO 11442-3 verantwortlich ist
sowie das Genehmigungsdatum sind anzugeben. Die
verschiedenen Stufen der Zugriffsberechtigung siehe
1ISO 11 442-1.

4.1.3 Versanddaten

Die Versanddaten umfassen die flir den Versand der
Kopien eines Dokumentes auf unterschiedlichen Daten-
trdgern notwendigen Daten.

Fir den Versand der Kopien sind Angaben Uber Name
und Adresse des Empféangers, Umfang und Zeitraum der
Zusendungen, Datentrdger und Anzahl der Kopien erfor-
derlich. Diese Daten kénnen in einer Dokumenten-Aus-
gabe-Liste (DIL) angegeben werden, siehe 1SO 11 442-3.
Diese Liste sollte des weiteren die Hauptdaten und Sta-
tusdaten des Originaldokumentes enthalten.

4.2 Technische Daten: Klassifizierung und
Systeme der Wiederauffindung

Der technische Inhalt eines Dokumentes, gegebenenfalls
zusammen mit einer bildlichen Darsteliung, beschreibt

und legt ein Produkt in seinem endgliltigen Zustand fest.
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