Tatigkeitsbeschreibung







Die Tatigkeitsbeschreibung (TB)

Die Tatigkeitsbeschreibung ist der Kern jeder Anleitung. Hier erfahrt der
Benutzer, welche Tatigkeiten er ausfihren muss oder ausfihren kann,
und wie er vorgehen soll.
Dabei ist es besonders wichtig, dass der Benutzer nach dem Lesen der
Anleitung genau weif3, wie er handeln muss (siehe auch Kapitel
»+Anleitung auf Konkretheit prifen®, Seite 87).

Fir die Tatigkeitsbeschreibung kénnen die folgenden, unterschiedlichen
Formen eingesetzt werden.

(@ Handlungs- Die Handlungsanweisung gibt Schritt fr
anwelisung Schritt konkrete Anweisungen, was getan
werden soll.
(@ Bedienelemente Die Darstellung der Bedienelemente zeigt,

was mit jedem Bedienteil gemacht werden
kann.

SW-Funktions-
beschreibung

Die Software-Funktionsbeschreibung erklart
die wichtigen Fakten zu jeder SW-Funktion,
z.B.:

Nutzen der Funktion

Aufruf der Funktion

Parameter

Auswirkungen

Abbildung
der Handlung

Die Abbildung der Handlung zeigt eine
Momentaufnahme der Handlung oder mehrere
Momentaufnahmen als Phasenbild.

Abbildung des
Handlungsergebnisses

Die Abbildung des Handlungsergebnisses
zeigt das Ergebnis der Handlung als Bild.

Vermittlung
von Systematik

Die Vermittlung von Systematik beschreibt das
System der Bedienlogik.

Regeln

Regeln beschreiben Handlungen in Abhéngig-
keit von Bedingungen (,wenn A erfullt ist, mUs-
sen Sie B handeln®)

Systembeschreibung

Die Systembeschreibung beschreibt, wie das
Gerat reagiert.




Auswahl der geeigneten Tatigkeitsbeschreibung
Welche Form der Beschreibung sich am besten eignet, hangt von der

Handlung ab.

( Handlungs- Die meisten Tatigkeiten konnen am besten als

anweisung Handlungsanweisung beschrieben werden.

(@ Bedienelemente Die Beschreibung der Bedienelemente ist nur
sinnvoll, wenn jedes Bedienteil genau eine
Funktion ausfuhrt (z.B. altes Radio).

(3 SW-Funktions- Die Software-Funktionsbeschreibung ist sinn-

beschreibung voll bei Software, bei der die Funktionen alle
nach dem gleichen Prinzip bedient werden.

@ Abbildung Die Abbildung der Handlung oder des Hand-

der Handlung lungsergebnisses eignet sich fast nur fir

Abbildung des Montageanleitungen (z.B. Selbstbaumébel).

Handlungsergebnisses

Vermittlung Die Vermittlung von Systematik kann benutzt

von Systematik werden, wenn das Gerat eine klare, immer
wiederkehrende Bedienlogik hat.

@ Regeln Regeln kénnen eingesetzt werden, wenn die
Handlung weitgehend bekannt ist, aber
gewisse Regeln beachtet werden missen.
AuBerdem sind Regeln haufig eine sinnvolle
Ergdnzung zu Handlungsanweisungen.

Systembeschreibung  Dpje Systembeschreibung kann eingesetzt wer-

den, wenn das Gerat mehrheitlich etwas
anzeigt und weniger bedient wird, z.B. die
Park-Distanz-Kontrolle beim Auto, die den
Abstand vor den Stof3stangen anzeigt.

Bevorzugen Sie die Handlungsanweisung!

Die Handlungsanweisung ist die beste Form der Tétigkeitsbeschreibung,
denn sie ist leicht zu schreiben und sagt dem Benutzer konkret, was er tun
soll.

Verwenden Sie deshalb, wann immer es geht, die Handlungsanweisung,
um Tatigkeiten zu beschreiben und zu vermitteln.



TB @O: Handlungsanweisung

Zweck

Die klassische Handlungsanweisung sagt dem Benutzer genau, Schritt fir
Schritt, was er tun soll.

Benutzen Sie die Handlungsanweisung immer dann, wenn der Benutzer
eine konkrete Handlung ausfihren kann.

Ausfihrung

Struktur: Handlungsanweisung

Beispiele, Hinweise

Uberschrift Ansagetext aufsprechen
aus Anwendersicht
Ziel der Handlung Sie kénnen ... tun.

Das ist z.B. sinnvoll, um ...

ggf. Uberblick tiber die Handlung
oder Hinweis auf ahnliche Hand-

lungen
(nur bei komplexen Handlungen)
ggf. Voraussetzungen ... muss erfllt sein
vorzugsweise als Handlungsschritt | Stellen Sie sicher, dass ...
Schritt far Schritt
- Handlungsaufforderung Drticken Sie die Taste...
- gof. Bild der Handlung
- gof. Feedback Die Lampe leuchtet
- ggf. Hintergrund (warum oder Dadurch ist ...

was dadurch bewirkt wird)
Resultat der Handlung Jetzt jst ... fertig
Ausblick Spéter kénnen Sie ...

Im Folgenden sind die einzelnen Elemente ausfihrlich beschrieben:

Uberschrift

Mit Hilfe der Uberschrift kann der Benutzer erkennen, worum es in dem

Kapitel geht.

« Die Uberschrift sollte aus Benutzersicht formuliert sein, z.B. ,Einen
Brief an mehrere Adressaten schreiben®.

« Die Uberschrift sollte nicht technisch formuliert sein, z.B. nicht ,Serien-
brief-Funktion®.

* Bei weithin eingebirgerten Begriffen kann auch der technische Begriff
in der Uberschrift stehen. Dann ist maglicherweise eine Kombination
aus Benutzersicht und Technik sinnvoll, z.B.

,Einen Brief an mehrere Adressaten schreiben - Serienbrief-Funktion®



Ziel der Handlung

Das Ziel der Handlung dient dem Leser zu mehreren Zwecken:

» Er wird gedanklich auf die Téatigkeit vorbereitet.

» Er erfahrt, welche Handlungsmadglichkeit er hat oder was er erreicht,
wenn er diese Handlung ausfuhrt (Motivation).

* Er kann entscheiden, ob er dieses Kapitel lesen und die Handlung
erlernen will.

Das Ziel der Handlung wird in Anleitungen (félschlicherweise) haufig nicht

beschrieben. Dadurch fehlen dem Leser wichtige Eingangsinformationen.

Das Ziel der Handlung ist oft wichtiger als die Schritt-flr-Schritt-Anwei-

sung. Gerade bei modernen Geréaten mit vielen Features muss der Benut-

zer zuerst erfahren, welche Méglichkeiten er hat, wahrend die

Vorgehensweise bei guter Ergonomie selbsterklarend ist und mdéglicher-

weise weggelassen oder verkirzt dargestellt werden kénnte.

Voraussetzungen

Voraussetzungen sind Zustande, die vor der Handlung erflllt sein mus-

sen.

» Klare Voraussetzungen sollten Sie weglassen, z.B.: ,Das Gerat muss
eingeschaltet sein.”

* Voraussetzungen kénnen Sie als Bedingung formulieren, z.B.: ,Es dir-
fen sich keine brennbaren Materialien im Raum befinden.”
Besser ist es, wenn Sie die Voraussetzungen als Handlungsschritt for-
mulieren, z.B.: ,Stellen Sie sicher, dass sich keine brennbaren Materia-
lien im Raum befinden®, noch aktiver: , Tragen Sie alle brennbaren
Materialien aus dem Raum.”

* Erwahnen Sie hier notwendige (Spezial-)Werkzeuge.

Schritt fiir Schritt

Formulieren Sie die Handlungsschritte
¢ als Infinitiv ,, Taste A driicken“ oder
 als personliche Anrede ,Driicken Sie die Taste A“ (Imperativ)
¢ Sie kénnen auch Infinitiv und persénliche Anrede mischen, z.B.:
¢ Taste ,Login® dricken.
¢ Geben Sie Ihr Passwort ein.
(Sie haben es bei der Anmeldung festgelegt).
* Mit Enter bestatigen.

* Feedback: Erwadhnen Sie wichtiges Feedback, z.B.: ,Die griine Lampe
leuchtet jetzt.” Feedback ist besonders wichtig, wenn der Anwender
unsicher ist, oder Sie besonderen Wert darauf legen, dass er nach
jedem Schritt kontrollieren kann.

* Hintergrund: Sagen Sie dem Anwender ggf. warum er das tun soll.
Dann kann er sich die Handlung besser merken.

Beispiel: Geben Sie FUNK T ein, dadurch leiten Sie die Funktion
,lransfer” ein.

* Formatieren Sie die Schritte als Punktaufzahlung

oder



* Nummerieren Sie die Schritte.

* Setzen Sie ggf. zu jedem Handlungsschritt ein Bild, das die Handlung
zeigt (oftmals genligt es, das Bedienelement zu zeigen, z.B. die Taste,
die gedrickt werden soll).

* Schreiben Sie die Handlungsschritte in der richtigen Reihenfolge unter-
einander und lassen Sie alle zeitlichen Formulierungen wie ,dann...,
danach..., jetzt...“ weg.

* Beschreiben Sie keine verzweigten Handlungen, sondern immer nur
eine Handlung. Verzweigungen kénnen Sie anschlieBend als Sonder-
fall schildern.

* Beschreiben Sie in einer Handlungsanweisung keine alternativen
Handlungsmaéglichkeiten, sondern méglichst immer nur eine Handlung.

Resultat der Handlung

Das Resultat der Handlung dient dem Leser zu folgenden Zwecken:

* Er erfahrt, dass die Handlung hier zu Ende ist.

¢ Er kann das Handlungsergebnis denkend vorwegnehmen.

Um das Ende der Handlungsanweisung deutlich zu machen, kann zusétz-
lich ein Schlusspunkt gesetzt werden, wie es in Zeitschriften ublich ist,
zB.: ¢

Ausblick

Haufig ist es sinnvoll, dem Leser einen Ausblick zu geben, welchen Nut-
zen er vom Handlungsergebnis haben wird oder wie er mit dem Hand-
lungsergebnis weiterarbeiten kann.

Das ist vor allem bei Software-Anleitungen sinnvoll, bei denen mehrere
Handlungen aufeinander aufbauen.



Beispiel: Handlungsanweisung Telefon

Anrufe umleiten
Sie kdénnen alle Anrufe fur eine lhrer Telefonnummern (MSN)
umleiten:
- sofort
- verzbgert
- bei besetzt
» Blattern Sie bis ,Umleitung” und bestéatigen Sie.
» Blattern Sie zur gewunschten MSN (z.B. 1=310739),
die umgeleitet werden soll.
* Bestatigen Sie mit OK.
» Blattern Sie zu ,sofort”, ,verzdgert” oder ,bei besetzt”.
* Bestatigen Sie mit OK.
,=Umleitung aktiv wird angezeigt.
v Die Umleitung ist jetzt aktiv. Alle Anrufe werden sofort,
verzogert bzw. bei besetzt umgeleitet.
* Sie kénnen die Umleitung jederzeit wieder ausschalten
(so wie hier beschrieben, wahlen Sie ,aus®) ¢

Diese Handlungsanweisung ist streng nach der Struktur erstellt.

Die Begriffe ,Blattern“ und ,Bestatigen” sind hier schon eingefiihrt und mit
Handlung unterlegt.

Quelle: Dietrich Juhl, fur dieses Buch erstellt

Beispiel: Handlungsanweisung Anrufbeantworter

Ansagetext aufsprechen
Sie kénnen einen Ansagetext aufsprechen, z.B. ,Mdller GmbH. Zur-
zeit kénnen wir lhren Anruf nicht annehmen. Bitte sprechen Sie nach
dem Signalton*. Diesen Text bekommt Ihr Anrufer zu héren.
* Driicken und halten Sie die Taste ,O0GM1“.
Das Display zeigt ,A1“. Sie héren einen langen Piepton.
* Lassen Sie die Taste ,OGM1“ los und die Sekunden-Anzeige
beginnt bei 0 zu z&hlen.
* Sprechen Sie Ihren Ansagetext ins Mikrofon (laut und deutlich).
* Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste ,STOP*.
v Die Ansage wird jetzt vorgespielt.
v Die Ansage ist und bleibt gespeichert.
Sie kdnnen Sie jederzeit einschalten. o

Diese Handlungsanweisung ist streng nach der Struktur erstellt.
Quelle: Dietrich Juhl, fiir dieses Buch erstellt




Tatigkeitsbeschreibung

Beispiel: Handlungsanweisung

B45-517K

Synchronisation der
Funkschliissel

Wenn sich das Fahrzeug beim Betatigen
der Funk-Sendetaste nicht entriegeln lafst,
besteht die Maglichkeit, daR der Code von
Schliissel und Steuergerat im Fahrzeug
nicht mehr Gbereinstimmen. Dazu kann es
kommen, wenn die Sendetaste des Schlis-
sels haufig auRerhalb des Wirkungsbe-
reichs der Anlage betatigt wird.

Der Funk-Schlissel muf? neu synchronisiert
werden. Der Synchronisierungsvorgang
darf nicht langer als 1 Minute dauern:

1 - Dricken Sie einmal entweder die Off-
nungstaste 1 oder Schlie3taste 2 lhres
Funk-Schlissels fur ca. eine Sekunde.
Das Fahrzeug bleibt verschlossen. Das
Steuergerat erkennt jedoch einen gulti-
gen Festcode.

2 - SchlieRen Sie |hr Fahrzeug nun einmal
mechanisch mit dem Funk-SchlUssel
auf oder ab.

3 - Der Schlisselbart wird als glltiger me-
chanischer Code erkannt. Ein neuer
Wechselcode wird zwischen Schlissel
und Steuergerat vereinbart. Der Syn-
chronisierungsvorgang ist abgeschlos-
sen.

Am Anfang der Handlungsanweisung erféhrt der Benutzer, wieso und wann er
diese Handlung ausfiihren soll. Die Handlung selbst wird Schritt fir Schritt

erklart. Beachten Sie auch das Handlungsergebnis.
Quelle: Volkswagen AG, New Beetle RSi
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Beispiel: Handlungsanweisung

3.2.2 Umkreissuche

Mit vorhandenem GPS-Signal gibt Ihnen diese Funktion die Méglichkeit, nach Sonderzielen in
unmittelbarer Nahe Ihres aktuellen Standorts zu suchen. Alle Sonderziele einer von Ihnen
zuvor gewahlten Kategorie, die sich innerhalb eines maximalen Radius von 15 Km um Ihre
aktuelle Position befinden, werden dann in einer Liste angezeigt und kdnnen als Zielpunkte
ausgewahlt werden. Die Umkreissuche ist sowohl flir die Navigation als auch fir die
Routenplanung verfligbar, ist jedoch deaktiviert, wenn kein GPS-Empfang vorliegt.

> Tippen Sie im HAUPTMENU auf Navigation.

> Tippen Sie auf Umkreissuche.

UMKREISSUCHE il > Waihlen Sie im Fenster UMKREISSUCHE aus der
SONDERZIELKATEGORIE  RADIUS Dropdown-Liste Sonderzielkategorie den
Auto-Werkstatt 5.0km Sonderzieltyp aus (Autowerkstatt, Tankstelle,

Restaurant etc.).
Niirnberg
Josef Scharf > Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste Radius die
2.7km Luftlinie GroBe des Radius um Ihre aktuelle Position aus,
Niirnberg innerhalb dessen nach Sonderzielen gesucht
willi Kippes (Vw) werden soll (max. 15 Km).
2.7km Luftlinie Daraufhin werden alle Sonderziele, die diesen Kriterien
Flrth entsprechen, mit Angabe des Ortes, des Namens und
¥w Zentrum Fiirth Pillenstein der Entfernung (Luftlinie) aufgelistet, beginnend mit
3.4km Luftlinie dem von Ihrem Standort aus néchstliegenden
Fiirth Sonderziel.

Autohaus Biegel Gmbh
3.4km Luftlinie

Wenn keine Sonderziele in der Liste angezeigt werden,
dann wurden keine Sonderziele in der Karte gefunden,
= ZURIICK - die Ihrer Auswahl entsprechen.

E|A > Markieren Sie das Sonderziel, das Sie als Ziel
verwenden mochten.

> Tippen Sie auf OK.

Daraufhin wird das Fenster geschlossen und die Adresse ist im Fenster ZIELEINGABE bereits
in die Eingabefelder iGbernommen.

> Médchten Sie das Sonderziel in der Karte ansehen, tippen Sie auf die Schaltflache In Karte
anzeigen.

Diese Handlungsanweisung zur Umkreissuche bei einem Navigationssystem ist richtig aufgebaut:
« Die Uberschrift kdnnte noch ein Verb enthalten.

¢ Das Ziel der Handlung ist beschrieben.

* Die Handlung wird Schritt fr Schritt erklart.

¢ Das Handlungsergebnis und die mdgliche Weiterarbeit wird genannt.

Quelle: Medion AG, Benutzerhandbuch, Navigator Version 2.0




Tatigkeitsbeschreibung

Beispiel: Handlungsanweisung

Anzeigen eines blauen Bildschirms
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1 Driicken Sie die Taste MENU.
Ergebnis: Das Hauptmenl wird eingeblendet.

Plug & Play
Sprache : Deutsch

Blaues Bild : Aus

Umsetzen (3! Eingabs [ Zuriick

o B

2 Driicken Sie die Taste A oder ¥ um die Option Setup
auszuwahlen.

Ergebnis: Die Optionen, die in der Gruppe Setup zur Verfiigung
stehen, werden angezeigt.

3 Driicken Sie die Taste ENTER&'.

TV Setup

Zeit >
Plug & Play 3
Sprache : Deutsch >

Blaues Bild : Aus >

£ Umsetzen (= Eingabe [ Zuriick

4 Driicken Sie die Taste A oder ¥ um die Option Blaues Bild
auszuwahlen.
Dricken Sie die Taste ENTER=.

5 \Wahlen Sie mit der Taste A oder ¥ die Option Aus oder Ein.

6 Anschlielend kénnen Sie Uber die Taste EXIT in den normalen
Wiedergabemodus zurlickkehren.

"usjyemsne ,sny,, Bunjjejsuig eip .plig senejg, uondo aip nj 8IS
uassnui ‘[jos uspiom uaqgobob.iopaim yoouuap plig 9110)sob sep uusp
JBrozobue

sop|ig us}ig)sab sap jejs wYosplIg Jone|q uie yosieuione piim

‘Js1 yoemyos ayas jeubis sep 1opo paim usbuejdwo jeubis urex uuapm

TV Setup

Plug & Play
Sprache : Deutsch

:

Ein

& Umsetzen (5! Eingabe M Zurick

Das Beispiel dieser (eigentlich guten) Handlungsanweisung soll die Wichtigkeit des Handlungszieles demonstrieren:

Hier wurde das Handlungsziel unkenntlich gemacht, die Anleitung ist dadurch nicht verstehbar.

(Lesen Sie anschlieBend das Handlungsziel unten auf dem Kopf.)

Die Zwischenergebnisse (bei uns Feedback genannt) sind hier explizit genannt. Leider fehlt aber das

Handlungsergebnis.

Quelle: Samsung Electronics GmbH, Bedienungsanleitung LCD-TV LW15M13C
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