
EN 60950 Checkliste TD

	Allgemeine Angaben zur Überprüfung der technischen Dokumentation

(entsprechende Angaben sind in die markierte Spalte einzutragen)

	Ort der Unterlagen
	

	Datum und Ort der Prüfung
	

	Prüfer
	


	Allgemeine Angaben zur Überprüfung der technischen Dokumentation

(entsprechende Angaben sind in die markierte Spalte einzutragen)

	Hersteller 
	

	Handelsname
	

	Geräteart
	

	Modell- oder Typbezeichnung
	

	Nennversorgungsspannung(en)
	

	Nennstromaufnahme
	

	Stromart
	

	Nennfrequenz
	

	Nennausgangsspannung(en) bei Stromversorgungsgeräten
	

	Nennausgangsstrom(ströme) bei Stromversorgungsgeräten
	

	Ausgangsstromart bei Stromversorgungsgeräten
	

	Anschlussart
	

	Schutzklasse
	

	IP-Schutzart
	

	Nennumgebungstemperatur
	


	Angaben auf dem Gerät


	Nicht 

zutreffend
	Prüfung bestanden

	
	
	Ja
	Nein

	· Nennspannung(en) oder Nennspannungsbereich
	
	
	

	· Symbol für Stromart (bei Gleichstrom)
	
	
	

	· Nennfrequenz- oder Nennfrequenzbereich
	
	
	

	· maximaler Nennstrom oder Nennstrombereich
	
	
	

	· Hersteller- oder Handelsname
	
	
	

	· Modell- oder Typbezeichnung
	
	
	

	· Symbol für Schutzklasse II 
(bei Geräten der Schutzklasse II) [image: image1.wmf]
	
	
	

	· Nennbetriebszeit/Nennruhezeit (bei Geräten für Aussetzbetrieb)
	
	
	

	· Hinweis (falls aus Sicherheitsgründen erforderlich): „Vor Anschluss an die Stromversorgung 
Aufstellanleitung beachten“
	
	
	

	· höchste Belastbarkeit von integrierten Steckdosen (in der Nähe der Steckdose)
	
	
	

	· Aufschriften sind dauerhaft lesbar und vorzugsweise auf dem Hauptteil des Geräts angebracht
	
	
	

	
	
	

	Kennzeichnungen im oder am Gerät


	Nicht 

zutreffend
	Prüfung bestanden

	
	
	Ja
	Nein

	· Sicherungsnenndaten in der Nähe jeder Sicherung, die durch den Benutzer austauschbar ist
	
	
	

	· Sicherungsnenndaten oder eindeutige Verweisungen (z.B. F 1) in der Nähe jeder Sicherung, die fest eingelötet oder nicht im Benutzerbereich angeordnet ist
	
	
	

	· Kennzeichnung der Schutzleiteranschlussklemme: [image: image2.wmf]
	
	
	

	· Kennzeichnung der Anschlussklemme zum Anschluss des Neutralleiters (bei Geräten mit Festanschluss und definiertem Anschluss für den Neutralleiter): N
	
	
	

	· eindeutige Kennzeichnung von Stellvorrichtungen, die die Sicherheit beeinflussen
	
	
	

	· Farben nach IEC 60073, wenn die Sicherheit von der korrekten Verwendung von Farben abhängt
	
	
	

	· eindeutige Kennzeichnung von Schalterstellungen, z.B. unter Verwendung der Symbole 

   [image: image3.wmf]  [image: image4.wmf]  [image: image5.wmf]    [image: image6.wmf]    
	
	
	

	· Warnhinweis zur Explosionsgefahr bei unsachgemäßem Austausch von bestimmtem Batterietypen (in Batterienähe) 

· alternativ: Warnhinweis in Unterlagen
	
	
	

	· Sicherheitskennzeichnungen, wenn Bereiche für den Benutzer mittels Werkzeug zugänglich sind
	
	
	

	
	
	

	Angaben in den Anleitungen
	Nicht 

zutreffend
	Prüfung bestanden

	
	
	Ja
	Nein

	· Hinweise zu Aufstellen, Instandhalten, Transport oder Lagerung, falls für die Sicherheit des Geräts erforderlich
	
	
	

	· Anleitung zum Betrieb
	
	
	

	· Anleitung zum Aufstellen (bei Geräten mit Steckanschluss, wenn Aufstellen durch Benutzer erfolgt)
	
	
	

	· Beschreibung des Einstellverfahrens (bei Geräten zum Anschluss an mehrere Nennspannungen oder Nennfrequenzen)
	
	
	

	· Nenndaten für Sicherungen, die im Gerät nur mit Verweisungen, z.B. F 1, versehen sind, sind in den Instandhaltungsunterlagen angegeben.
	
	
	

	· Warnhinweis zur Explosionsgefahr bei unsachgemäßem Austausch von bestimmten Batterietypen

· alternativ: Warnhinweise in Batterienähe
	
	
	

	· Hinweis (falls erforderlich): „Aufstellung nur in Betriebsstätte mit beschränktem Zutritt“
	
	
	


Ergänzende Checkliste zur technischen Überprüfung entsprechend EN 62079

Diese Überprüfung ist nur zusätzlich zum vorhergehenden Punkt sinnvoll!

Kurzzeichen: Jede Anforderung in der Checkliste

· ist erfüllt/abgedeckt durch die bewerteten Anleitungen (+)

· ist nicht durch diese erfüllt/abgedeckt (-)

· ist nicht anwendbar (0)

	Zu überprüfende Punkte
	Bewertung

(+ / – / 0)
	Bemerkungen

	Identifizierung
· Markenzeichen und Typkennzeichnung

· Liefer-Nr., Version, Typ-Nr. usw.

· AktualitätsCheck, z.B. Ausgabestand des Handbuchs und Abdeckung der Produktversion

· Adresse des Herstellers/Lieferanten/Kundendiensts

· Kennzeichnungen, ggf. mit Erklärung und/oder vereinfachter Konformitätserklärung

· optionale Module, Extras
	
	

	Produktspezifikation

· Funktionen und Anwendungsbereich

· sicherer und korrekter Gebrauch

· integrierter Entwurf von Produkt und Anleitungen, Anleitungen sind keine Kompensation für Konstruktionsmängel

· Abmessungen – Gewicht – Fassungsvermögen

· Leistungsdaten und -bedingungen

· Angaben zur Energie-, Wasserversorgung und anderen Verbrauchsgütern (z.B. Reinigungsmittel, Schmiermittel)

· Energieverbrauch und -bedingungen

· Emission von Lärm, Gas, Abfall, Strahlung – Bedingungen

· Informationen über den Schutz von Personen, z.B. Kleidung, Schutzbrillen

· Informationen über Gefahren für besondere Personengruppen

· Information über sichere Entsorgung
	
	

	Vorbereitung des Produkts für den Gebrauch

· Sicherheitsmaßnahmen vor der Installation (wie „Stecker ziehen!“)

· Auspacken, sichere Entsorgung des Verpackungsmaterials (Plastiktüten sind kein Kinderspielzeug, ggf. Luftlöcher anbringen)

· Installation und Montage (z.B. spezielle Werkzeuge, Platz für Instandhaltung usw.)

· Lagerung und Schutz zwischen Intervallen normalen Gebrauchs

· Wiederverpacken bzw. Sichern zur Schadensvermeidung beim Transport

· Beschränkungen der Betätigung für nicht qualifizierte Personen, Trennung der Anleitungen nach verschiedenen Personengruppen

· Anbringungsort der Anleitungen
	
	

	Betriebsanleitungen

· grundlegende Funktionen

· vollständig für den korrekten, beabsichtigten Gebrauch

· vollständig für den sicheren, beabsichtigten Gebrauch

· vollständig für vernünftigerweise vorhersehbaren Fehlgebrauch

· Konformität mit der Minimumliste der relevanten Produktnormen

· sekundäre Funktionen, falls vorhanden, dito

· optionale Module und Extras, falls vorhanden, dito

· Schutz von Personen, falls nicht bereits durch vorgehenden Punkt ausreichend behandelt

· Kurzanleitungen

· durch Merkzettel, Aufkleber oder Labels

· durch Verweis auf das Handbuch

· durch Systeme zur Benutzerführung auf dem Bildschirm

· Entsorgung des Abfallmaterials 
	
	

	Sichtbare und/oder hörbare Anzeigen

· Erklärungen in den Anleitungen geliefert

· Warnhinweise hervorgehoben

· Anzeigen

· rechtzeitig ausgesendet, damit der Benutzer entsprechend reagieren kann

· deutlich sichtbar vom Standpunkt des Benutzers
	
	

	Instandhaltung und Reinigung

· Sicherheitsmaßnahmen (z.B. Schutz von Personen, spezielle Werkzeuge)

· vorbeugende Instandhaltung und Inspektion, die für die Sicherheit notwendig ist

· regelmäßige Überprüfung der Warnvorrichtungen

· Instandhaltung und Reinigung durch Benutzer

· Instandhaltung und Reinigung durch qualifizierte Personen

· Fehlzustandsdiagnose, Reparatur

· Unterstützung durch Kundendienst/Hersteller
	
	

	Informationen zu Sicherheit und Gesundheit

· allgemeine Sicherheitsvorschriften, zusammengefasst am Beginn der Anleitungen

· Anerkannte technische Vorschriften sind beachtet worden.

· Klare Vorgaben sind geliefert, was zu tun und was zu vermeiden ist.
	
	

	· Sicherheitshinweise/Warnungen

· korrekter Ort:

· auf dem Produkt und/oder

· auf der Verpackung und/oder

· in Begleitmaterialien

· falls relevant: sichtbar in der Verkaufsstelle

· korrekte Verwendung von Fachbegriffen

· Dauerhaftigkeit von Warnhinweisen

· Konformität mit den Anforderungen in relevanten Produktnormen

· Sicherheitssignale

· Information über Restrisiken (falls erforderlich)

· Umweltaspekte beim Gebrauch des Produkts

· Maßnahmen zur Produktentsorgung

· zusammengefasst in einem speziellen Kapitel

· wiederholt in den entsprechenden Textpassagen

· Entsorgungs-/Sammelstellen aufgelistet
	
	

	Widerspruchsfreiheit der Information

· konsistente Terminologie in allen Teilen

· konsistente Symbole auf dem Produkt und in den Begleitmaterialien anwendet

· konsistente Warnbegriffe auf dem Produkt und in den Begleitmaterialien angewendet
	
	


Checkliste Darstellungsüberprüfung entsprechend EN 62079 

Diese Überprüfung soll die Anleitungen für Ihr Produkt verbessern. Dazu sollten Sie unter Verwendung der folgenden Kennzeichnungen 

· sehr gut/ausgezeichnet (++),

· gut (+),

· durchschnittlich (0),

· schlecht (-),

· nicht anwendbar oder nicht notwendig (nichts oder #)

die nachfolgenden Punkte bewerten:

	Zu überprüfende Punkte
	Bewertung

(++ / + / 0 / – / #)
	Bemerkungen

	Zielgruppe (Benutzer)

· Zielgruppe ist bezeichnet

· Darstellung des Inhalts ist für die Zielgruppe angemessen
	
	

	Leserlichkeit

· Informationen auf den Produkten

· Schriftgröße vom Leseabstand abhängig

· Helligkeit (normalerweise mindestens 70 %)

· Anleitungen im Oberflächenmaterial des Produkts

· Handbücher, Benutzerhandbücher, Informationsblätter

· Papierqualität (z.B. nicht durchscheinend)

· Schriftgröße

· Zeilenabstand

· Anwendung verschiedener Schriftarten/-größen

· einfach zu lesende Bildunterschriften

· Helligkeitskontrast 

· Anwendung von Farben

· allgemeiner Eindruck der Seite ist ausgewogen und geordnet 
	
	

	Elektronische Medien (Audio, Video etc.)

· technische Ausrüstung

· Minimalkonfiguration

· optimale Konfiguration

· benutzerfreundlicher Systemzugang und einfache Bedienung

· Abschnitt: „Wie ist diese Anleitung zu benutzen?“

· lineare Struktur in der Menüführung und Buttons zur Bedienung

· Navigationssystem erleichtert, Antworten auf Benutzerfragen zu finden

· Druckmöglichkeit

· Lesezeichenoption

· benutzerfreundliche Gestaltung

· allgemeine Konsistenz der Überschriften, Hervorhebungen, Schrifttypen, Textanordnung

· Text (gesprochen und geschrieben) entspricht der Videoanimation.

· Dauer der Sequenzen und Informationsmenge pro Zeiteinheit überfordern nicht die Aufnahmefähigkeit des Benutzers.

· Bildschirmgestaltung ermöglicht dem Benutzer notwendige Information aufzunehmen.

· optimale Länge des Themas (höchstens zwei Bildschirme, max. 20 Zeilen lang und kurze Absätze)

· komplexe Information in kleinere Kategorien unterteilt mit sekundären Fenstern oder unterteilter Information

· sinnvolle Betonung durch Schrifttyp, Schriftgröße, Hervorhebung, Farbe, Kontrast und Grafik

· für die Zielgruppe geeignete Sprache

· Grafiken, Animations- und Videosequenzen tragen zum Verständnis bei.

· Die Verwendung von Farben ist konsistent und nicht systemabhängig.
	
	

	Anzeigen

· Menge und Klarheit der dem Benutzer gelieferten Information

· Erklärung der Anzeigen
	
	

	Text und Fachbegriffe 

· Anwendung von Wörtern

· einfach, sinnvoll, kurz und verständlich

· ein Satz, eine Handlungsanweisung; nicht zu viel Information in einem Satz

· Aktivform

· Tätigkeitsverben

· Negationen selten und vernünftig angewendet

· angewendete Fachbegriffe

· Abkürzungen beim ersten Vorkommen erklärt

· technische Fachbegriffe beim ersten Vorkommen definiert

· gut erklärt, verständlich für normale Leser

· konsistente Verwendung von Fachbegriffen

· Gliederung des Textes

· konsistent gegliedert 

· Die Gliederung folgt dem Kommunikationsprinzip.

· Gliederung von grundlegenden Operationen/Funktionen zu komplexen Operationen/Funktionen

· sinnvolle Trennung zwischen Grundprodukt und optionalen Modulen

· informative Überschriften

· Stil der Anleitungen

· Verwendung von Imperativ oder Infinitiv

· konsistent formuliert und gegliedert

· so kurz wie möglich und detailliert wie nötig
	
	

	Sprache

· Information in der/den vereinbarten Sprache(n) geliefert

· klare Trennung der Sprachen

· klare Verbindung zwischen Text und Abbildungen

· deutliche Aussprache (Audio)

· keine sprachlichen Fehler
	
	

	Abbildungen

· allgemeine Qualität

· ausreichende Anzahl von Abbildungen, um klare und spezifische Information zu liefern

· Größe entsprechend dem Zweck

· klar (d.h. dieselbe Information – dieselbe Abbildungsstruktur)

· Abbildungen unterstützt durch klare und hilfreiche Bildtexte

· Text innerhalb von Abbildungen klar angeordnet und konsistent angewendet

· Abbildung und Text, die zusammengehören, stehen eng beieinander
	
	

	Grafische Symbole

· international genormte Symbole dort, wo möglich

· Symbole klar verständlich oder erklärt
	
	

	Tabellen

· angemessen angeordnet

· klar dargestellt und informativ

· wiederholt, wenn nötig
	
	

	Flussdiagramme, Ablaufpläne etc.

· dargeboten, wo angebracht

· unterstützt durch klare und hilfreiche Texte

· Nähe zum Text, zu dem sie gehören
	
	

	Verwendung von Farben

· entsprechend den Normvorgaben und damit 

· funktional

· klar für den Benutzer

· konsistent
	
	

	Inhaltsverzeichnis/Index

· der Länge und Komplexität des Texts angemessen

· Überschriften mit denen im Text identisch

· klar, konsistent und hilfreich

· nummerierte Seiten

· Liste mit Schlagwörtern, falls hilfreich
	
	

	Ratschlag für die Fehlersuche

· Checkliste möglicher Fehlzustände mit Reparaturanleitungen (unter Beachtung der Sicherheit)

· klarer Hinweis, ob die Benutzer die Reparatur selbst versuchen dürfen oder nicht
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