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Syskon: Effizient arbeiten und Kosten sparen durch eindeutige Sprache

Technische Redaktion

——

Stringente Terminologie
im Vertragsmanagement

Neben der rechtlichen Verpflichtung ist eine liickenlose, gut versténdliche und inhaltlich korrekte Tech-
nische Dokumentation auch aus Griinden der Produkthaftung ein absolutes Muss. Vom treffenden Aus-
druck zum ganzen Text: Mit Hilfe definierter Terminologie lassen sich Angebote, Vertrige und Anforde-

rungsprofile schneller und klarer erstellen.

as Vertrage wie auch Ange-

bote auszeichnet, ist eine

klare und eindeutige Sprache.

Uber die Inhalte besteht Ei-
nigkeit zwischen den Vertragspartnern
und die vereinbarten Leistungen haben
vor Gericht Bestand. Die Sprache sollte
aber auch in der internen Unternehmens-
kommunikation klar sein. Dies ist wichtig,
sobald mehrere Mitarbeiter daran betei-
ligt sind, einen Vertrag zu erfiillen oder
zu definieren, und es ist unabdingbar,
wenn unterschiedliche Abteilungen dar-
an beteiligt sind. In diesem Fall miissen
viele einzelne Aspekte abgesprochen wer-
den. Dabei spart klare Vertragssprache
Arbeitszeit und vermeidet Missverstand-
nisse, die Mehrkosten und im schlimms-
ten Fall den Reputationsverlust der Firma
selbst nach sich ziehen kénnen. Eine
einheitliche Vertragssprache sollte daher
bei kleinen und mittleren Unternehmen
ebenso wie bei den groRen ein fester
Bestandteil der Corporate Identity sein.
Diese spricht bestehende und zukiinfti-
ge Kunden gleichermaen an: Nur wer
die Sprache seiner Kunden spricht, kann
mit ihnen gemeinsam wachsen. Der Weg
zur klaren und eindeutigen Sprache ist
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firmenweites Terminologiemanagement.
Fiir ein und denselben Gegenstand, egal
ob Bauteil, Funktion oder Dienstleistung,
werden von unterschiedlichen Abteilun-
gen haufig mehrere unterschiedliche Be-
nennungen verwendet. Deren Bedeutung
wiederum kann aus der jeweils anderen
Sicht ganz verschieden verstanden wer-
den. So entstehen Hindernisse in der Zu-
sammenarbeit, obwohl eigentlich jeder
bestrebt ist, den Workflow zu beschleu-
nigen. Der Startaufwand, eine einheit-
liche Terminologie fiir ein ganzes Unter-
nehmen herzustellen, ldsst sich dabei
allerdings wesentlich geringer halten als
vielfach angenommen.

Terminologiemanagement

Terminologiearbeit muss nicht teu-
er sein: Verschieden umfangreiche und
spezielle Softwarelésungen sind auf dem
Markt verfigbar. Diese werden als Zu-
satzprogramm geladen und lassen sich
mit gangigen Editoren (Textverarbei-
tung, Konstruktionssystem, AVA-Soft-
ware) kombinieren. Bei der Auswahl ist
zu achten auf leichte Bedienbarkeit und
ein verstindliches Konzept, damit die

Von Rainer Pflaum, Geschdftsfiihrer Syskon

TippyTerm

In die Entwicklung des Termi-
nologieverwaltungssystems  Tippy-
Term sind langjihrige praktische
Erfahrungen aus der Erstellung von
technischen Dokumentationen und
deren Ubersetzung eingeflossen. Die
Losung ist einfach zu bedienen und |
ermoglicht ein schnelles Standardi-
sieren von Texten. Kosten- und zeitin-
tensive Schulungen kénnen komplett
eingespart werden. TippyTerm vereint
Datenbank mit Schreibunterstiitzung
durch Autocomplete sowie Uberset-
zungsunterstiitzung, Extraktion:z:—
sistent (TermExtract) und WordCheck
(Priifen vorhandener Texte auf velgt—
tene Synonyme) in einem Tool. Zudem
erleichtert der eingebaute Workflow
die firmenweite zeitnahe Datenpflege
erheblich. Platzsparend als We:i"zeug-
leiste am oberen Bildschirmrand hin-
zugefiigt, steht das Tool jederzeit zur
Verfiigung. Aufgrund seiner Unicode-
Fahigkeit ldsst sich TippyTerm ab Ver-
sion 1.5 fiir jede Sprache einsetzen.
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Akzeptanz grof und der Schulungsauf-
wand klein bleibt. Als erste Grundlage
sollte eine kurze Terminologieliste die-
nen, die all jene Fachbegriffe enthilt, mit
denen es in der Vergangenheit Probleme
gab. Diese aber muss nun allen Mitarbei-
tern zuginglich sein, die Texte erstellen.
Ist erst einmal die Grundlage und damit
das Bewusstsein fiir die Vorteile einheit-
licher Terminologie in einem Unterneh-
men geschaffen, ergibt sich das Weite-
re oft von selbst. Die Systematisierung
lingerer Textteile vermeidet zusatzlich
stilistische Exkurse und bildet damit die
Basis fiir ,kontrollierte Sprache“ (Con-
trolled Language). Sind die Mitarbeiter
darauf trainiert, von Beginn eines jeden
Projektes an eine einheitliche Sprache zu
verwenden und méglicherweise neue Be-
griffe sofort zentral und verbindlich fest-
zulegen, wird es auch fiir jeden leichter,
der die vom Team geplanten neuen Funk-
tionen kennenlernt. Ab einer bestimmten
GroRe der Firma kann die Entscheidung
folgen, die Stelle eines hauptberuflichen
Terminologiemanagers zu schaffen, der
in Absprache mit den Abteilungen neue
Benennungen festlegt und Ansprechpart-
ner fir alle Zweifelsfille ist.

In kleinen Unternehmen lassen sich
Angebote, Vertrige und selbst die Do-
kumentation noch mit tberschaubarem
Aufwand erledigen. Alles Geschiftliche
iibernimmt ohnehin der Chef. Termi-
nologie wird vielleicht im CAD-System
gepflegt, und fiir Einheitlichkeit sorgen
die zustindigen Képfe. Wachstum ist in
diesem Konzept nicht immer mit einge-
plant. Schwierig werden kann es schon
mit einem einzigen weiteren Auftrag:
Neue Mitarbeiter werden eingestellt,
diese bearbeiten Ausschreibungen, kom-
munizieren mit bestehenden und neuen
Kunden, und niemand hat Zeit, jeden
ihrer Arbeitsschritte zu kontrollieren.
Kommt dann hinzu, dass die Projekte im-

mer komplexer werden, sind
hohe Kosten abzusehen,
Angebote fiir groRere

Anlagen im indust-

riellen Sektor haben

oft einen Aufwand
von einem halben
Personenjahr: Drei
oder mehr Mit-
arbeiter sind

mit der Er-

stellung beschiftigt und missen zahl-
reiche Details mit Fachabteilungen ab-
sprechen. Jede Anpassung des Produkts,
simtliche Bauteile und jeder Software-
bestandteil muss im Angebot mit einem
eindeutigen Namen enthalten sein. Un-
achtsamkeiten und unklare Spezifikatio-
nen kénnten schnell teure Folgen haben:
Nachbearbeitungen,  Gewihrleistungs-
falle, Rucksendungen durch den Kun-
den, letztlich falsche und iberfliissige
Bestellungen im Einkauf. Bei Vertrigen
ist zusatzlich darauf zu achten, dass Fall-
stricke vermieden werden, die sich leicht
durch Wérter wie ,immer*,  stets" oder
~generell einschleichen und spiter bei
der Abnahme eines Produkts als Erweite-
rung der Spezifikationen wirken kénnen.
Um Problemen vorzubeugen und von
Vornherein durch einheitliche Terminolo-

ie Ubersicht zu schaffen, sollte mit der
Uberlegung begonnen werden, wie Pro-
dukte und Leistungen einheitlich benannt
werden kénnen. Damit wird eine Basis-
terminologie erstellt. Es empfiehlt sich,

www.erp-demo.de

die vergangenen finf Jahre Geschiftsta-
tigkeit zu betrachten: Welche Probleme
haben Folgekosten verursacht, die Ter-
minologiemanagement hitte vermeiden
kénnen? Die Erkenntnisse daraus ebnen
den Weg zum stringenten Wording. Na-
men missen eindeutig und sprechend
sein: Fachleute auferhalb des eigenen
Unternehmens sollten jeden Ausdruck
ohne die Nutzung eines Worterbuchs
verstehen, Beziige im Gesamttext her-
stellen und gleiche Produkte als solche
erkennen kénnen. Jede Funktion muss
eindeutig zu interpretieren sein. Um
dies im Unternehmen zu leisten, werden
Positivlisten und Negativlisten erstellt.
Welche Ausdriicke sind zu verwenden,
und welche diirfen nicht mehr benutzt
werden. Damit ist bereits viel gewonnen.
Entsprechende Software erleichtert die
effiziente Handhabung dieser Listen. Die
marktiiblichen Systeme sind zudem
imstande, Listen aus bestehen-
den Texten automatisch zu
extrahieren. Termino-
logielisten kénnen
je nach Aufgabe
fir das gesam-

te Unterneh-
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men oder kundenspezifisch verwaltet
und aktiviert werden, denn manche Kun-
den bestehen auf ihren Benennungen,
auch wenn diese nicht mit den Produkt-
namen der Firma iibereinstimmen.

Mit Hilfe definierter Terminologie
lassen sich Angebote, Vertrige und An-
forderungsprofile schneller und klarer er-
stellen. Einige Abstimmungen im Team,
das an einem umfangreichen Angebot
arbeitet, werden dadurch (berfliissig,
manche Fehler werden automatisch ver-
mieden. In den Positivlisten lassen sich
oft auch Textbausteine speichern, die
ganze Absitze umfassen. Wenn ein Sys-
tem dber mehrere Jahre gepflegt wird,
ubernimmt es gleichzeitig eine prakti-
sche Archivfunktion. Beispielsweise kann
vor Jahren ein Angebot, das woméglich
nie umgesetzt wurde, dhnliche Anforde-
rungen enthalten haben als aktuell an-
gefragte. Im Normalfall wire es pures
Gliick, wenn der betreffende Mitarbeiter
noch in der Abteilung ist und sich an das
alte Angebot erinnert. Noch gréReres
Gliick, wenn er ohne Zeit zu verlieren die
entsprechende Passage in den Akten fin-
det und Gbernimmt. Die Software bietet
fiir ein gegebenes Stichwort sofort alle in
friheren Kontexten eingepflegten Bau-
steine an. Die Aktensuche ertibrigt sich.
Und diese Vereinfachung kann von allen,
neuen oder langjihrigen Mitarbeitern,
genutzt werden. Der gesamte Arbeitspro-
zess wird beschleunigt. Bezogen auf den
Erfolg eines auf diese Weise erstellten
Vertrags sind weitere positive Effekte ab-
sehbar. Anhand der Ausschreibungen der
Auftraggeber und der dazu passenden
Pflichten- und Lastenhefte lassen sich
mit geringem Aufwand kundenspezifi-
sche Negativlisten erstellen, die bei Be-
darf hinzugeschaltet werden: Das System
beginnt die Sprache der Kunden zu spre-
chen. Schon bei der Angebotserstellung
wird zudem eine Grundlage geschaffen,
an die alle weiteren Kommunikations-
mittel anschlieRen. Die technische Re-
daktion und das Marketing kénnen auf
das gleiche System zuriickgreifen. Nicht
auszudenken, wenn das letztlich doku-
mentierte Bauteil plétzlich einen anderen
Namen triige als das, welches angeboten
und abgerechnet wurde. Internationale
Zusammenarbeit ist erst recht kaum vor-
stellbar ohne stringentes Terminologie-
management. Wo im gesamten Arbeits-
prozess Ubersetzungen vorkommen,
darf nichts die Eindeutigkeit triilben und
den Uberblick verhindern. Terminologie-
management-Systeme ermdglichen in
aller Regel die Verwaltung mehrsprachi-
ger Terminologielisten. Jeder Text, vom
Angebot iiber den Vertrag bis hin zu Pro-
spekten und zur technischen Dokumen-
tation, kann auf dieser Basis einheitlich
in andere Sprachen {bertragen werden.
Fazit: Terminologiemanagement ist nicht
nur ein Thema fiir technische Redakteure.
Terminologiemanagement ist Chefsache.
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