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1. Vorwort


Seit Erscheinen des Praxisleitfadens im Jahr 2011 haben die Autoren Magali Baumgartner und Michael Leifeld die Inhalte bei zahlreichen Veranstaltungen vorgestellt und mit den Teilnehmern intensiv diskutiert. Dabei sind viele Sachverhalte und Aspekte angesprochen und kritisch hinterfragt worden. Viele Teilnehmer haben Ergänzungsvorschläge gemacht. Die geäußerten Ideen und Wünsche wurden von den Autoren aufgenommen.


Jetzt ist die zweite Auflage fertig. Die Grundstruktur des Praxisleitfadens bleibt mit der Orientierung an dem Business-Prozess in 8 Schritten erhalten. Der Business-Prozess hat sich in der Praxis sehr bewährt.


In den Fokus gerückt ist die Analyse der Rahmenbedingungen, die im eigenen Unternehmen gegeben sind und an denen sich die Optimierung eines Prozesses für die Beschaffung von Lieferantendokumentation orientieren muss. Dabei geht es zum einen um die technischen Voraussetzungen im Unternehmen wie den Stand der Digitalisierung von internen und externen Prozessen, aber es geht genauso um vorhandene organisatorische Strukturen und interpersonelle Verhältnisse, die in jedem Unternehmen anders sind.


Die Analyse und Bewertung der Rahmenbedingungen sind die Voraussetzungen, um einen für alle Seiten verbesserten Prozess zur Beschaffung, Verarbeitung und Bereitstellung von Lieferantendokumentation erfolgreich einzuführen.


Außerdem wurde der Praxisleitfaden erweitert um die Inhalte:




	Papier versus Elektronische Dokumentation / Daten statt Dokumente


	Dokumentenmanagement und Records Management


	PDM-Datenmodell zum Automatisieren des Bestellvorgangs


	weitere Beispiele und Checklisten aus der Praxis.













2. Einleitung


Kennzeichnend für den Maschinen- und Anlagenbau ist, dass sich die Technische Dokumentation für den Endkunden zu einem erheblichen Teil zusammensetzt aus der Dokumentation, die von einzelnen Lieferanten bereitgestellt wird. Eine wichtige Aufgabe der Technischen Redaktion in dieser Branche besteht darin, aus den eigenen und zugelieferten Informationsprodukten eine Gesamtdokumentation zu erstellen. Diese Dokumentation sollte alle für den Endkunden erforderlichen Informationen möglichst einfach und zielgerichtet zur Verfügung stellen.


Der Oberbegriff „Technische Dokumentation“ umfasst in diesem Praxisleitfaden in erster Linie die externe Technische Dokumentation und zum Teil auch die interne Technische Dokumentation, im Sinne der VDI 4500-1.


Alle Beteiligten, die zur Gesamtdokumentation beitragen, befinden sich in einem Spannungsfeld von vier wesentlichen Faktoren:
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Abbildung 1: Spannungsfeld aller Beteiligten zur Gesamtdokumentation





Die Zielmärkte mit ihren jeweiligen Rechtsräumen geben die Anforderungen an die Technische Dokumentation vor. Durch vertragliche Regelungen können sich darüberhinausgehende, zusätzliche Forderungen ergeben, die in der Praxis manchmal auch im Widerspruch zu rechtlichen Anforderungen stehen.


Die Technische Dokumentation ist Bestandteil des Produktes. Der Hersteller muss sie mit wirtschaftlich vertretbarem Aufwand erstellen und zu einem definierten Termin liefern können.


Diese Aufgabe ist nicht einfach zu erfüllen. Sie ist in einem Umfeld angesiedelt, das durch die Internationalisierung der Unternehmen und durch komplexe Lieferketten gekennzeichnet ist. Viele Unternehmen kaufen mittlerweile ihre Bauteile bis hin zu kompletten Maschinen rund um den Globus ein, um sie zu einer Gesamtmaschine oder Anlage zusammenzufügen.


Es ist schon eine Herausforderung die „richtige“ Technische Dokumentation von Lieferanten im eigenen Kulturkreis zu bestellen und zu bekommen. Diese Aufgabe ist noch schwieriger, wenn Lieferanten in einem anderen Kulturkreis angesiedelt sind. Noch anspruchsvoller ist es, wenn Tochterfirmen mit anderen Standards, gemeinsam mit dem Stammhaus, Aufträge bearbeiten und die einzelnen Teile der Technischen Dokumentation an verschiedenen Standorten zusammengestellt werden.


Selbst wenn alle Beteiligten qualitativ hochwertige Dokumentationen erstellen, führt das nicht zwingend zu einer qualitativ hochwertigen Gesamtdokumentation. Kritische Erfolgsfaktoren sind eindeutige Spezifikationen und Zuständigkeiten sowie klare Prozesse.


Die Spezifikation der Technischen Dokumentation ist abhängig von den Anforderungen des Endkunden und den jeweiligen gesetzlichen Vorgaben des Verwenderlandes. Sie kann von Auftrag zu Auftrag, von Projekt zu Projekt variieren.


Ein Konflikt ist vorprogrammiert, wenn der Gesamtlieferant seine Anforderungen an die Dokumentation seiner Lieferanten nur unzureichend spezifiziert. Nicht selten erfüllen die gelieferten Dokumentationen dann nicht seine Erwartungen und er stellt Nachforderungen. Das hat zur Folge, dass Prozessschritte unnötigerweise wiederholt durchlaufen werden müssen. Dann entstehen auf allen Seiten mehr Aufwand, Kosten und es kommt zu Missstimmungen.
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Abbildung 2: Anforderungen in der Pyramide der Lieferkette





Ein Lieferant kann – bis hin zu Stückzahl Eins – mit auftragsbezogen unterschiedlichen Anforderungen von seinen direkten und indirekten Kunden in der Lieferkette konfrontiert sein.


Verstärkt wird dieses Phänomen, wenn ein Lieferant selbst Auftraggeber von Unterlieferanten ist. Sobald er Systeme und Komponenten in sein Produkt integriert, muss er die Dokumentation seiner Unterlieferanten in seine eigene Dokumentation einbinden. Dadurch entsteht eine Mehrstufigkeit in den Abhängigkeiten zwischen Gesamthersteller, Lieferant und Unterlieferant. Die Anforderungen an die Dokumentation ziehen sich durch alle Stufen.


Aus der Perspektive eines Lieferanten ist es nicht ungewöhnlich, dass die Anforderungen der Dokumentation – wirtschaftlich betrachtet – nicht zu erfüllen sind. Beispielsweise wenn die Anleitung für eine einfache Maschine von geringem Wert in einer selten verlangten Sprache zu liefern ist.


Lieferanten sind nicht nur extern angesiedelt. Auch interne Lieferanten erzeugen Informationsprodukte, die Bestandteil der Technischen Dokumentation sind. Üblicherweise sind interne Lieferanten angesiedelt in den Fachabteilungen Engineering und Projektierung. Oder sie arbeiten in Tochterunternehmen, die für einen Auftrag/für ein Projekt zuliefern.


Zusätzlich zu der oben aufgeführten Komplexität in den Lieferketten kommt dem internen Ablauf innerhalb eines Unternehmens eine wichtige Rolle zu. Die operativen Organisationseinheiten (Abteilungen, Gruppen, Teams) in einem Unternehmen haben unterschiedliche Zieldefinitionen und so ziehen sie nicht immer an einem Strang und in dieselbe Richtung. Im vorliegenden Praxisleitfaden wird die Benennung „Organisationseinheit“ verwendet und damit den Unterschieden in den Organigrammen von Unternehmen Rechnung getragen.


Während die Abteilungen Technische Dokumentation und Engineering Wert auf die Qualität der Lieferantendokumentation legen, liegt der Schwerpunkt der Einkaufsabteilung auf der günstigen Beschaffung von Komponenten und Systemen und deren Dokumentation. Der Vertriebsabteilung ist daran gelegen, das eigentliche Produkt am Markt zu platzieren. Sie kann – zumeist aus mangelnder Fachkenntnis – nicht bewerten, ob die Anforderungen eines Kunden an die Technische Dokumentation anspruchsvoll sind. Technische Dokumentation ist Teil des Produkts und muss in der Kalkulation entsprechend berücksichtigt werden. Werden Aufwand und Dauer für das Erstellen unterschätzt, verringert sich die Marge und unter Umständen drohen Vertragsstrafen und finanzielle Verluste.


Die Abteilung Technische Dokumentation ist als Hersteller und/oder Empfänger der Lieferantendokumentation häufig nicht ausreichend in die Prozesskette eingebunden.


Die Gesamtheit aller Vorgänge bis zum Bereitstellen und Liefern der Technischen Dokumentation ist nicht klar und offensichtlich. Der Praxisleitfaden stellt die Abhängigkeiten und Wechselwirkungen in einem Prozessmodell dar, untergliedert in acht Prozessschritte. Er soll den Lesern helfen, ihre Arbeitssituation mit ihren Zuständigkeiten und Problemen zu analysieren, die Prozessschritte zu erklären und Vorschläge zur Verbesserung zu machen. Ziel soll es sein, im eigenen Unternehmen einen definierten, einheitlichen, sich wiederholenden und kontrollierbaren Prozess einzurichten. Optimierte Prozesse bedeuten wirtschaftlichen Vorsprung. Und strukturierte und schlüssig dargestellte Defizite und Verbesserungspotenziale sind eine aussichtsreiche Vorlage, um übergeordnete Entscheidungsebenen zu überzeugen.


Der Praxisleitfaden ist geschrieben für Unternehmen im Maschinen- und Anlagenbau. In der Prozesskette, an deren Ende die Gesamtdokumentation steht, müssen mehrere Fachabteilungen aktiv sein, beim Gesamthersteller, bei seinen Lieferanten und deren Unterlieferanten. Der Praxisleitfaden wendet sich deshalb an die Mitarbeiter und Entscheider der Abteilungen:




	Technische Dokumentation,


	Projektierung,


	Vertrieb,


	Einkauf und


	Engineering,


	Qualitätsmanagement


	und auch an die Entscheidungsträger in der Geschäftsleitung.













3. Rahmenbedingungen


Verschiedene Rahmenbedingungen beeinflussen wesentlich die Ziele, die Prozesse selbst als auch die Optionen der Prozessverbesserung im Hinblick auf die Lieferantendokumentation.



3.1 Rechtliche Rahmenbedingungen


Gegenstand des folgenden Kapitels sind Regelungen für den Warenverkehr.


EU-Richtlinien müssen von den EU-Mitgliedsstaaten in nationales Recht umgesetzt werden und sind dadurch in allen Mitgliedsstaaten verbindlich. Davon abzugrenzen sind Verordnungen. Diese sind mit der Veröffentlichung wirksam und in vollem Umfang anzuwenden.


Die EU-Richtlinien für Produkte bzw. Waren stellen ein weitreichendes rechtliches Regelwerk in der Europäischen Union dar. In ihnen sind die grundlegenden Sicherheits- und Gesundheitsanforderungen an Produkte formuliert, einschließlich der Anforderungen an die Dokumentation dieser Produkte. Zum Produkt gehören zweifellos die Beschreibung und alle Hinweise zu seiner sicheren Verwendung. Die Dokumentation ist also Teil des Produkts.


Der Anwendungsbereich einer Richtlinie definiert, auf welche Produkte die Richtlinie anzuwenden ist.


Für viele Produkte aus dem Maschinen- und Anlagenbau sind relevant – ggf. neben anderen – die Maschinenrichtlinie 2006/42/EG, die Niederspannungsrichtlinie 2014/35/EU und die EMV-Richtlinie 2014/30/EU.


Es gibt auch Produkte, die nicht in den Anwendungsbereich einer EU-Richtlinie fallen.


Das Gesetz über das Bereitstellen von Produkten auf dem Markt, das Produktsicherheitsgesetz (ProdSG), stellt die Umsetzung der EU-Produktsicherheitsrichtlinie 2001/95/EU in Deutschland dar. Es sagt aus, dass den Produkten die sicherheitsrelevanten Informationen beizugeben sind, wenn sie auf dem Markt bereitgestellt werden. Das ProdSG findet uneingeschränkte Anwendung auf Geräte, Produkte und Anlagen, also sowohl auf betriebsfertige Systeme als auch auf einzelne Komponenten. Das ProdSG ergänzt das Produkthaftungsgesetz (ProdHaftG).


Island, Lichtenstein, Norwegen und die Schweiz sind keine EU-Mitgliedsstaaten, sie haben sich in der EFTA (European Free Trade Association) zusammengeschlossen. Über Verträge oder direkt über ein bilaterales Abkommen (Schweiz) haben die EFTA-Staaten das rechtliche Regelwerk der EU-Richtlinien übernommen. Dadurch konnten Hürden für den freien Warenverkehr in Europa weiter abgebaut werden.


Für den Import von Produkten/Waren in andere Binnenmärkte oder Staaten außerhalb der EU und EFTA gelten deren spezifische rechtliche Anforderungen hinsichtlich Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz.


Vor dem Export von Produkten/Waren empfiehlt es sich daher, die aktuellen Marktzugangsvoraussetzungen des sogenannten Verwenderlandes sorgfältig zu ermitteln.


Vertragliche Vereinbarungen können Lücken in den rechtlichen Regelungen schließen, sie können rechtliche Regelungen jedoch nicht aushebeln. Weitergehende Anforderungen – über die rechtlichen Regelungen hinaus – sind üblich. Diese vertraglichen Vereinbarungen können sehr detailliert sein und die Erfüllung der Anforderungen an die Dokumentation kann hohe Kosten zur Folge haben.


Incoterms (International Commercial Terms) regeln standardisiert Zahlungs- und Lieferbedingungen zwischen Verkäufer und Kunde. Das schließt auch den Lieferort ein. Wenn vertraglich keine anderen Vereinbarungen getroffen sind, gelten immer die rechtlichen Anforderungen des Lieferorts.


Eine geschickte Wahl der Incoterms kann für den Verkäufer von Vorteil sein, wenn sein Vertragspartner, der Kunde, das Produkt in einem Land in Verkehr bringen möchte, für das die Voraussetzungen für den Marktzugang komplex oder schwierig zu ermitteln sind. Voraussetzung ist, dass nationale Regelungen dies nicht verbieten.


In den Normen sind die Anforderungen aus Gesetzen heruntergebrochen und konkretisiert. Gleichwohl ist die Anwendung von Normen freiwillig.


Die von den Organisationen CEN, CENELEC und ETSI erarbeiten Normen decken die Anforderungen aus den EU-Produkt-Richtlinien ab. Die Titel dieser europäischen harmonisierten Normen werden im Amtsblatt der EU veröffentlicht, damit gelten die harmonisierten Normen als publiziert.


Harmonisierte Normen müssen von den Mitgliedsstaaten der EU in nationale Normen umgesetzt werden. Bei Anwendung von harmonisierten Normen ist dann die sogenannte Vermutungswirkung zulässig, das heißt, es wird davon ausgegangen, dass das Produkt den grundlegenden Sicherheits- und Gesundheitsschutzanforderungen entspricht.


Aufbewahrung von Informationsprodukten


Nachdem die Informationsprodukte fertiggestellt und versendet sind, sollte der Hersteller eine lückenlose Rückverfolgbarkeit sicherstellen. Nur wenn er nachweisen kann, welche Informationsprodukte er mit welchem Revisionsstand, wann und an welchen Empfänger geliefert hat, kann er möglichen Regressansprüchen wegen fehlender oder mangelhafter Dokumentation begegnen. Eine Aufbewahrungsfrist – von 10 Jahren – fordert beispielsweise die Maschinenrichtlinie 2006/42/EG.


Die ausgelieferten bzw. bereitgestellten Informationsprodukte sollten entsprechend den Anforderungen eines geordneten Records Managements archiviert werden. Das kann in Form eines Papierarchivs erfolgen und/oder in digitaler Form. Zur Orientierung empfiehlt sich die Norm ISO 15489-1:2016 Information and documentation — Records management — Part 1: Concepts and principles.


Zum Zeitpunkt des Redaktionsschlusses des Praxisleitfadens sind einige EU-Richtlinien in Überarbeitung, darunter die Maschinenrichtlinie 2006/42/EG. Sie wird nach abgeschlossener Revision als Verordnung veröffentlicht werden und ist dann 42 Monate nach der Veröffentlichung verbindlich anzuwenden.


In der derzeit zugänglichen Fassung ist erstmals die Weitergabe von Dokumentation in elektronischer Form statt Papier vorgesehen. Das könnte die elektronische Dokumentation im Rahmen der allgemeinen Digitalisierung zum primären Medium der Technischen Dokumentation machen.
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