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INTERNATIONAL ELECTROTECHNICAL COMMISSION

PREPARATION OF INSTRUCTIONS FOR USE -
STRUCTURING, CONTENT AND PRESENTATION -

Part 1: General principles and detailed requirements

FOREWORD

htional co-operation on all questions concerning standardization in the electrical and electronic
hd and in addition to other activities, IEC publishes International Standards, Technical. Sped

mental organizations liaising with the IEC also participate in this preparatign.)IEC collaborat

nent between the two organizations.

hsus of opinion on the relevant subjects since each technical committee has representatiof
bted IEC National Committees.

erpretation by any end user.

Ement services and, in some areas, access to IEC marks of conformity. IEC is not responsib
Es carried out by independent certification bodies.

ers should ensure that they hayve(the latest edition of this publication.
bility shall attach to IEC or its)directors, employees, servants or agents including individual eX

damage of any nature. whatsoever, whether direct or indirect, or for costs (including legal
ses arising out of the“publication, use of, or reliance upon, this IEC Publication or any

on is drawn to_the Normative references cited in this publication. Use of the referenced publi
Ensable for the eorrect application of this publication.

on is drawn to the possibility that some of the elements of this IEC Publication may be the

pmprising
promote
fields. To
ifications,
as “IEC
nterested
and non-
bs closely

he International Organization for Standardization (ISO) in accordance with/conditions deterfmined by

brnational
from all

National
nt of IEC
r for any

blications
vergence
dicated in

onformity
e for any

perts and

ers of its technical committees and IEC National Committees for any personal injury, property damage or

ees) and
pther IEC

cations is

bubject of

onal Standard |EC 82079-1 has been prepared by IEC technical comm

ittee 3:

ion structures, documentation and graphical symbols, in liaison with TSO fechnical

committee 10: Technical product documentation, and with the ISO Committee on consumer
policy (COPOLCO).

This first edition cancels and replaces IEC 62079 published in 2001.1t constitutes a technical

revision

The text of this standard is based on the following documents:

FDIS Report on voting
3/1093/FDIS 3/1103/RVD

Full information on the voting for the approval of this standard can be found in the report on
voting indicated in the above table.
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This publication has been drafted in accordance with the ISO/IEC Directives, Part 2.

The committee has decided that the contents of this publication will remain unchanged until
the stability date indicated on the IEC Web site under "http://webstore.iec.ch" in the data
related to the specific publication. At this date, the publication will be

* reconfirmed,

* withdrawn,

* replaced by a revised edition, or
+ amended.

IMPORTANT - The 'colour inside’ logo on the cover page of this publication indicates
that it| contains colours which are considered to be useful for. the c¢orrect
understanding of its contents. Users should therefore print this document using a
colour printer.
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PREPARATION OF INSTRUCTIONS FOR USE -
STRUCTURING, CONTENT AND PRESENTATION -

Part 1: General principles and detailed requirements

1 Scope

This part of IEC 82079 provides general principles and detailed requirements for the design
and formulation of all types of instructions for use that will be necessary or helpful for

product
large in

NOTE The term "product" as defined in 3.29 relates to consumer, non-consumer{_)€lectrical, ¢
electromgchanical, mechanical and other products.

This part is intended for all parties involved in the preparation of‘imnstructions for
example:

e Sup

5 of all kinds, ranging from a tin of paint to large or highly complex products}
justrial machinery, turnkey based plants or buildings.

bliers, technical writers, technical illustrators, softwareidesigners, translators

people engaged in the work of conceiving and drafting such instructions for use;

This pa
delivere

kinds of products. The amount of documentation ‘tequired, will depend on the natur

product

2 Noi

The foll
are indi
undated

its complexity and the skills of the intendéed users.

mative references

references, the latest edition of the referenced document (includi

amendments) applies.

IEC 602
requirern

IEC 604

04-1:2005, Safety of machinery — Electrical equipment of machines — Part 1:
hents

17, Graphical symbols for use on equipment

IEC 605

29¢,Degrees of protection provided by enclosures (IP Code)

rt of IEC 82079 does not specify a fixed amount of documentation that ha
d with a product. This is obviously not possible because this part is applicab

bwing documents, in whole-gr in part, are normatively referenced in this docun
Epensable for its application. For dated references, only the edition cited applies. For

users of
such as

lectronic,

use, for

or other

s to be
le to all
b of the

ent and

ng any

General

IEC 606

17, Graphical symbols for diagrams

IEC 62507-1, Identification systems enabling unambiguous information interchange -
Requirements — Part 1: Principles and methods

IEC/PAS 62569-1:2009, Generic specification of information on products — Part 1: Principles
and methods

ISO 3864 (all parts), Graphical symbols — Safety colours and safety signs

ISO 3864-2, Graphical symbols — Safety colours and safety signs — Part 2: Design principles

for prod

uct safety labels
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ISO 7000, Graphical symbols for use on equipment — Index and synopsis

ISO 7010, Graphical symbols — Safety colours and safety signs — Registered safety signs
ISO 9241 (all parts), Ergonomics of human-system interaction

ISO 11683, Packaging — Tactile warnings of danger — Requirements

ISO 12100, Safety of machinery — General principles for design — Risk assessment and risk
reduction.

ISO 14qT7 (all parts), Graphical Symbols for diagrams
ISO/IEQ Guide 51:1999, Safety aspects — Guidelines for their inclusion in standards

ISO/IEQ Guide 71:2001, Guidelines for standards developers to address ‘the needs |of older
persons| and persons with disabilities

3 Terms and definitions

For the purposes of this document, the following terms and-definitions apply.

NOTE Tgrms in italics are defined elsewhere in this clause.

31
accessible design product
product|which is designed to maximize the number of potential users

3.2

braille
writing $ystem using a series of two-dimensional patterns of raised dots to be read with the
fingers

3.3
commigsioning
procedures prior, or rélated, to the handing over of a product ready for putting into [service,
includinp final acceptance testing, the handing over of all documentation relevant to|the use
of the product and¢if necessary, instructing personnel

3.4
component
producttmmmwed—pmﬂﬂdﬁmm-m—plam—

[SOURCE: IEC 81346-1:2009, definition 3.7]

3.5
conformity
fulfillment of specified requirements

Note 1 to entry: The term “conformance” is synonymous but deprecated.

3.6
consequence
outcome of an occurrence of a particular set of circumstances

Note 1 to entry: There can be more than one consequence from one event.
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entry: Consequences can range from positive to negative. However, the consequences of not

safety requirements will always be negative.

Note 3 to

entry: Consequences can be expressed qualitatively or quantitatively.

[SOURCE: ISO Guide 73:2009, definition 3.6.1.3 modified]

3.7

consumable
any part or material that is necessary for continued use or maintenance of the product

following

3.8

consumer

individugt-membre services,
for pl’iVE te purposes

Note 1 tolentry: For the purpose of the requirements of this part of IEC 82079, a “consumer” is ‘asSsumed not to be
a skilled gerson.

3.9

consumer product

product|available to, intended for or likely to be used by consumers

Note 1 tolentry: Consumer products include accessible design products.

3.10

customer

individupl or organization that purchases or receives-a.product

Note 1 tolentry: Examples are consumer, client, end-user, retailer, beneficiary and purchaser.

Note 2 tolentry: The term "customer” includes but has-a broader meaning than “consumer”.

[SOURCE: ISO 9000:2005, definition 3.3.5y modified]

3.1

display

device provided as part of aproduct for the purpose of visually or tangibly pregsenting
information by human-readable text or graphics

3.12

document

fixed amd structured amount of information intended for human perception that|can be
managed and interchanged as a unit between users and systems

[SOURCEZIEC 61082-1:2006, definition 3.1.2]

3.13

documentation
collection of documents related to a given subject

[SOURCE: IEC 61082-1:2006, definition 3.1.4]

3.14

equipment
associated assemblies intended to achieve a defined final objective

3.15

graphical symbol
visual perceptible figure with a particular meaning used to transmit information independently

of langu

age
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[SOURCE: IEC 80416-1:2008, definition 3.4]

3.16
harm
physical injury or damage to the health of people or damage to property or the environment

[SOURCE: ISO/IEC Guide 51:1999, definition 3.3]

3.17
hazard
potential source of harm

R e W W W1 T el o S SN | L 4. 4000 Lo il Q1
[SOU Cl: TOVU//ITLL OUIUC OT. 1997, UTTITITUUIT O.J]

3.18
illustration
visually [perceptible figure, such as graphical image, picture, figure, photograph, line drawing,
etc., art|ficially created to transmit specific information, excluding graphical Symbols

3.19
instructions for use
information provided by the supplier of a product to the user,"¢ontaining all the necessary
provisions to convey the actions to be performed for the safe @nd efficient use of the pfoduct

Note 1 tolentry: Instructions for use of a single product comprise @ne‘6r more documents.

[SOURCE: ISO/IEC Guide 14:2003, definition 2.8, madified]

3.20
intended use
exhaustive range of functions or foreseen.applications defined and designed by the supplier
of the plroduct

Note 1 tol entry: Functions or applications not listed by the supplier are excluded from the intended Use of the
product.

Note 2 to| entry:  Additional or modified functions or applications resulting from modifications not sandtioned by
the suppliler of the product are exeluded from the intended use.

3.21
label
item, atfached to-a product, which displays information related to one or more characferistic(s)
of the plroduct

[SOURCEASO/IEC Guide 14:2003, definition 2.9]

3.22

maintenance

actions intended to retain a product in or restore it to a useful and safe condition, in which it
can perform the intended use

3.23
manual
document containing information for the use of a product

Note 1 to entry: The definition D00014 in IEC 61355 defines the document type “XXX Manual”, where the letters
XXX are intended to be replaced by the type of manual.
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3.24

marking

logo, inscription, graphical symbol, pictogram, tactile indicator, warning sign on the product to
identify its type or to give directive

Note 1 to entry: Marking may also include short textual messages.

[SOURCE: ISO/IEC Guide 14:2003, definition 2.4, modified]

3.25
modification
changes made to a product in order to alter its specified intended use

3.26
organization
group df individuals and facilities with an arrangement of responsibilities, authorities and
relationghips

EXAMPLES Company, corporation, firm, enterprise, institution, charity, sole traden. _Jassociation, or parts or
combinatipn thereof

Note 1 tolentry: An organization can be public or private.

[SOURCE: ISO 9000:2005, definition 3.3.1, modified]

3.27
personal protective equipment
special device or appliance designed to be worn or held by an individual for protection[against
one or more health and safety hazards

3.28
plant
assembly of different systems on a specific site

[SOURCE: IEC 61355-1:2008, definition 3.10]

3.29

product
intended or accomplished résult of labour, or of a natural or artificial process, which cquld be
a good or service

Note 1 tolentry: Instrdctions for use are seen as a part of a product.

3.30

product safety label
label on_a ,nrnrhmf that informs the observer of one or more pnfnnfiql hazards and déscribes

the safety precautions and/or actions required to avoid the hazard(s)

[SOURCE: ISO 17724:2003, definition 3.58]

3.31

reasonably foreseeable misuse

use of a product in a way not described as intended use in the instructions for use, but which
may result from readily predictable human behaviour

[SOURCE: ISO/IEC Guide 51:1999, definition 3.14, modified]

3.32

repair

part of corrective maintenance in which actions are performed on a product including
replacement of worn-out parts and reworking of defective or damaged parts or functions
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3.33
risk
combination of the probability of occurrence of harm and the severity of that harm

[SOURCE: ISO/IEC Guide 51:1999, definition 3.2]

3.34

safety note

safety-related information that is collected or grouped in a document or section of a document
in a meaningful organizational system to explain safety measures, raise safety awareness and
provide a basis for safety related training of users

3.35
safety gign
sign giing a general safety message, obtained by a combination of colour and ggometric
shape and which, by the addition of a graphical symbol, gives a particular safetymesspage

[SOURCE: ISO 7010:2011, definition 3.3]

3.36

service
result of activities between a supplier and a customer, and the,intefnal activities carried out by
the supplier to meet the requirements of the customer

[SOURQE: ISO/IEC Guide 14:2003, definition 2.2, modified]

3.37
skilled person
individupl with relevant technical education, training and/or experience enabling him off her to
perceive risks and to avoid hazards occurring\during use of a product

[SOURCE: IEV 195-04-01, modified and*+EC 60204-1:2005, definition 3.53, modified]

3.38
supplied accessory
part pagkaged with the product{or as optional extra) that is necessary for certain opprations
or maintenance of the product

3.39
supplier
individupl or organtization that provides products and related documentation

Note 1 tol|entry._/ Examples of supplier are producer, manufacturer, integrator, vendor, distributor, retailef, agency,
provider gfsinformation or their authorized representatives.
[SOURCE: ISO/IEC Guide 14:2003, definition 2.16, modified and 1SO 9000:2005, definition
3.3.6, modified]

3.40
target group
group of persons for which instructions for use are intended

3.41
use
activity that the user may perform with or on the product during its whole life cycle

3.42
user
individual or organization that uses products
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Note 1 to entry: In this part of IEC 82079, the term “user” means “end user” except when otherwise noted

3.43
warning message
safety-related information that warns users about hazards and instructs on how to avoid them

Note 1 to entry: Warning messages are normally given within instructions for use related to tasks in which the
hazards may occur.

4 Principles

4.1 Provision of instructions for use

4.1.1 General

The level of description and details of information shall be adapted to the knowledge o¢f target
group(s). Instructions for use shall ensure the completeness of relevant informatipn at a
sufficient level of detail based on the ascertained needs of the target group-

4.1.2 Instructions for use are part of the product

A proddct shall be accompanied by instructions for use which promote its intended se and
contain |all information that a user needs to know when using‘he product. Where insfructions
for use|[comprise more than one document, these shall -be“arranged in a meaningful and
organized system and support navigation. The way im\which third party documgnts are
integrated shall be based on customer requirements and User needs.

Instructions for use shall when followed by the usercontribute to reducing the risk of {njury or
iliness to people or animals, and risks of damage, malfunction or inefficient operation of the
product] Instructions for use cannot compensate for design deficiencies or missing safety
systemq (see ISO/IEC Guide 37).

41.3 Consistency of information

All inforlmation in instructions for:use shall be consistent within itself, with the product and
with all[ other information relating to the same product issued by the supplier, such as
advertising or packaging_and any warranty and Web based information. Information in
instructions for use mustralso be consistent with any legal requirements which may reqult from
any warranty stipulations."Consistent terminology shall be used in the instructions forfuse, on
the prodluct and its_packaging, and in supplementary materials, all training and promotional
materials including markings, labels and transport packaging.

4.1.4 Product warranty

The pr duct warranty shall include all relevant terms and conditions (fnr pxamplp date of
expiry, service conditions, allowed modifications, availability of spare parts), and shall be
provided together with the instructions for use.

It may be appropriate to put the product warranty into a separate document especially when
the terms vary between different sales channels or countries.

4.1.5 Information provided after sale of products

After the product has passed into the user’s possession, it can be helpful to provide, via
Internet based message exchange or other means of communication to users and target
groups, reference copies of the instructions for use (including any subsequent additions or
revisions) and other information that will be beneficial to the user. When safety-critical
revisions are made to instructions for use after the sale of products, then — in addition to
updating the version on the Web site — the users should be informed individually or by mass
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media announcements in order to fulfil the supplier’s duties under local legislation covering
safety recalls or product liability.

4.1.6 Security aspects

Inclusion of security aspects shall be in accordance with ISO/IEC Guide 81.

4.2 Quality of communication

The preparation of instructions for use, including checking and proofreading, shall be the
responsibility of expert writers or specialists. They must have:

L] adV" IIUUd UUIII'JUtGIIb;GO ;II UUIIIIIIUII;UG‘[;UII, paltluu:cu:_y tUUhIIIUG: UUIIIIIIUII;bGt;UII ,
e solig competencies in the original language;
e familiarity with the subject area;

e knowledge of the process chain for the preparation of instructions)for use and are
competent in the application of the requirements of this part of the 82079 seriep in the
process chain.

Instructions for use should be contextually edited by qualified persons specialised in writing
for the tprget groups.

4.3 Minimizing risks

Instructions for use are an integral part of the safe @peéeration and maintenance of a product.
They sHall provide information to avoid any unacceptable risk for the user or other|parties,
damagel to the product itself or other products, malfunction or inefficient operation.
Instructions for use shall provide users withthe necessary information to allow them to
identify |and avoid reasonably foreseeable_snisuse. This requires that the product supplier
ensures| that the following are taken into aécount:

e risk |assessment of use, i.e. the\-analysis of the process from risk analysis|to risk
evalpation, shall be undertaken-by the supplier in accordance with ISO 1210Q and/or
IEC 60204-1 if applicable;

e result of the risk assessment, that is residual risk, shall be taken into account in the
instructions for use asvsafety-related information in accordance with ISO/IEC Guide 51
and jany relevant standards for safety-related information;

e reasjonably foreseeable misuse and risks arising from the use of the product $hall be
covgred.

See alsp 5.5.

NOTE Ap a.matter of principle, the supplier has an obligation to include safety-related information. in flact it is a
legal requirement in most countries.

4.4 Target group(s)

When preparing instructions for use, the needs and capabilities of the intended target group
shall be addressed. Usually they will be the type of people likely to use the product, defined
for example by age range, language, technical knowledge, or technical discipline. See also
4.8.2 and 4.8.3.

If instructions for use are directed to more than one target group (for example consumers and
persons responsible for installation, repair or certain types of maintenance), they shall be
separated into relevant sections that are clearly and appropriately marked. The target groups
shall be defined at the beginning of the content.
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4.5 Special precautions

Attention should be drawn to the need for special protective measures, such as adult
supervision or the wearing of special clothing, needed to protect users and bystanders.

Dangers to particularly vulnerable groups such as children, older persons and persons with
disabilities (including, for example, users with heart pacemakers, or who suffer allergic
reactions to specific chemicals or are sensitive to strobe lighting effects) should also be
highlighted (see ISO/IEC Guide 37 and ISO/IEC Guide 71).

4.6 Short-life products

For pro ; ; —yality or
economijic performance, information shall be provided about the year of manufacture, date of
expiry and/or hours of operation.

4.7 Clonsiderations to the nature of instructions for use
4.71 General
With regpect to the nature of instructions for use, the following shall be taken into accqunt:

e writing style, for example avoiding the use of discriminatory.or offensive language;
¢ legal requirements and standards;
e spegialized technology available for preparing instractions for use;

e releyant international standards addressing theyneeds of older persons, persdns with
disapilities and accessibility issues. See ISO/HEC Guide 71.

4.7.2 Location
Instructions for use shall be given in one-ar more of the following locations as appropriate:

e inside the packaging together with the product;

e on or within the product itseff;

e on the packaging, but net only on the packaging;

e on the Web sites pravided by suppliers: see 4.7.5, 5.7 and 6.7, but not only on the Web
sites.

Howevelr, where 4t~is not appropriate or practical for instructions for use to be lodgated as
described above, then they should be supplied as collateral documentation.

Where
add|t|0n VOtV O CS &—© v
reminder cards, stickers, illustrations or labels.

4.7.3 Means of communication and media

Means of communication and media shall be chosen as appropriate according to the
environment and types of target groups (including child users, older users and users with
disabilities). The decision about the media shall ensure that the target groups can have
permanent and easy access to all information necessary during use under foreseeable
circumstances, especially for safety, intended use, installation, getting started, commissioning,
putting into service, troubleshooting, maintenance and disposal.

In most cases, such as for consumer products, a printed version of the instructions for use is
necessary. Supplying instructions for use only in electronic format is not permissible in many
cases, such as for compliance with legal requirements.
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The following are examples of possible means of communication and media:

a) Mea

ns of communication

1) graphical symbols;

2) text, video (including auxiliary means such as audio and subtitles when appropriate),
speech;

3) Braille, large text, tactile figures, signs or other visible hand gestures;

4) supplementary documentation (for example, leaflet, manual or information provided by
Braille) or electronic-documentation (for example built-in manual, recorded media, or in

Web sites).

b) Medjum

1) Web sites;

2) gppropriate tools using for example Radio Frequency ldentification Devices;

3) leaflets with text and illustrations;

4) manuals for users and maintenance staff;

5) g graphical user interface.
4.7.4 Durability
Instructions for use given on the product shall remain legiblé)throughout the expected life of
the product.
Instructions for use given on packaging or in matetials accompanying the product (such as
leaflets,| manuals, data media, etc.) shall be produced in durable form. They shall be designed
and made so as to survive frequent use during the expected life of the product in the
environinent where the product is intended to“be used. For example that a fold-out made of
thin paper will not be sufficiently durable if frequent reference to it is required.
4.7.5 Availability
Instructions for use shall be marked KEEP FOR FUTURE REFERENCE or its equivalent

unless it is clear that there wilkbe no circumstances in which they will be required during the

product
instructi
product
sites (sé

Since |
instructi
packagi

instructions for use should in addition be made available and easily found
be 5.7 and 6.7).

to keep

s operational life. The supplier of the product shall keep replacement copigs of all
ons for use available throughout the expected life of the product. For each cgnsumer

on Web

ackaging) is often impermanent and destroyed in the unpacking process, the
ons fot use which need to be kept for future reference should not be placed on the

ng/only. Where this cannot be avoided (for example, for practical reasons), the advice
them for future reference shall be clearly indicated. If only a part of the p;ckaging

contains instructions for use, that part should be easily detachable from the rest of the
packaging and have an appropriate form and size for being stored.

4.7.6

Electronic guidance systems

Where an electronic guidance system is provided, it shall allow a user to navigate through the
structure of the system so that the users at any time know where they are in the structure.
Users shall at any time be able to view on-screen the system structure, together with its
nodes and associated information. The user shall be able to collapse or to expand the system
structure as required.

Warning messages for foreseeable exceptional situations shall be assigned only to those
nodes in the structure to which they are relevant.
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4.7.7 User training

Where user training is required, this shall be specified in the instructions for use and, where
appropriate also in the supply contract. However, user training courses cannot be a substitute
for instructions for use but only complement them. User training courses should be provided
where the instructions for use alone cannot fulfill the general requirements given in 4.1.1
because of the complexity of the product or the necessity for more comprehensive user
information, or if sufficient knowledge on behalf of the user cannot be expected.

4.8 Creating instructions for use

4.8.1 Conformity with the product

4.8.1.1 Relationship between instructions for use and the product

Instructions for use shall unambiguously relate to the supplied product, therefore they shall
contain |information related to identification with which the product is marked: This shall as a
minimum comprise name and address of the supplier, designation of series’ or type, [product
name, Kind of document and, if applicable, serial number and a product iHustration.

Where the product is in conformity with a recognized standard, this shall be clearly indicated.
For identification requirements see IEC 62507-1. See also 5.3.

All instructions for use provided on media other then the product itself shall indicate their date
of issue|and should be identifiable by an appropriate reviSion or version number.

4.8.1.2 Variants of a product

If more than one product variant is addressed by.a set of instructions for use, the identifier of
a speciffjc variant shall be clearly recognizable in the instructions for use and on the prpduct to
ensure Unambiguous identification. The relationship between content and operational features
of differgnt product variants shall be unambiguous.

Where a single document covers multiple variants of one product, there are different jways to
organize information, for exampte:

a) Each product variant has its own sections. Common parts are repeated in each|product
variant section. In thisysolution the amount of pages is large, but from the user’s|point of
view it is easy to read (all content is applicable for the particular product variant) |and the
risk | for misinterpretation is low. Identification of the applicable product vdriant is
highlighted for_example in footer or header of each page (see 5.3).

b) All producti\variants have one common section. Product variant specific information is
highlighted*using for example, sub-headings, different colours. This solution is compact,
but special care needs to be taken when implementing and verifying instructions fof use.

If option b) is used the result should be verified using empirical evaluation because there is a
higher risk of misinterpretation.

4.8.1.3 Information on installation and maintenance

The parts of instructions for use dealing with installation and maintenance shall include as a
minimum address of the supplier and authorized service centres for the product. The following
information should be included as far as applicable: technical data, notes on warranties,
trouble-shooting, a list of consumables and information about disposal.

4.8.1.4 Units of measurement

Quantities should normally be expressed in Sl units (international system of units of
measurement) or in derived S| units (see ISO/IEC 80000). However, quantities expressed in
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instructions for use shall comply with those units of measurement used on the product. Where
non-Sl units of measurement are used, Sl equivalents should be provided.

4.8.1.5 Optional modules and extras

Instructions for use concerning optional modules or extras should be kept clearly separate
from common instructions for use and from instructions for use for other modules or extras
(for example by using separate sections, headings, etc.) so that users are not confused by
irrelevant information.

Where a product offers, for example, both the ability to charge re-chargeable batteries in the
battery compartment or to use non-rechargeable batteries, the instructions for use should
include paragraphs UNder separate neadmgs tor.

a) the use of re-chargeable batteries;
b) the use of non-rechargeable batteries.

4.8.1.6 Special tools, equipment, material

Instructions for use should include information for interconnectingidccessories and other
equipment including indication of suitable accessories, detachable parts and any|special
materials, as far as appropriate. The instructions for use should also contain the ngme and
address| of suppliers from whom special tools, materials, etc..and technical assistancq can be
obtained.

If necepsary, information on repackaging shouldsbe provided for replacement,| repair,
reworking, refilling, etc.

4.8.2 Consideration of needs of target groups
4.8.2.1 Analyses of target groups

Considgration of the needs of target groups shall be based on analyses as set out in #.4. For
consumer products empirical testsare recommended. See also Annex E.

4.8.2.2 Target groups with particular needs

Where products are intended to be used by target groups with particular needs, instructions
for use ghall take them\into account. Target groups with particular needs include, for example,
older pgrsons, children or other persons unable to use the product safely without supgrvision,
persons| with disdbilities, adults supervising children and persons who are fung¢tionally
illiteratel.

4.8.2.3 Comprehensible terminology

Instructions for use shall be comprehensible by the general public unless the product is
intended for use by a specific target group with specialist knowledge. Where the use of
technical terms and expressions is unavoidable, their meanings shall be explained.

4.8.2.4 Meanings of signals

The meanings of signals, such as flashing indicators, colour changes or audible signals, shall
be explained so that they are easily recognised and understood by the target group.

NOTE Examples of signal signs are found in IEC 60073, ISO 7731, ISO 11429, ISO 15006 and ISO/TR 16352.
4.8.2.5 Supplementary information

Where supplementary information is provided, either for particular target groups or for a
specific purpose, it shall clearly be indicated on the first page of the instructions for use.


https://iecnorm.com/api/?name=b40399d8bfafd634b7d101b0ab03fc82

- 20 - 82079-1 © IEC:2012

Where supplementary information can be accessed via other media this shall also be
indicated (see 4.7.3).

4.8.3 Languages
4.8.3.1 General

Instructions for use shall be supplied in the official language(s) of the country of sale in
accordance with the local or regional legal requirements.

Selection of the additional language(s) of instructions for use should take into account the
following:

a) Tourists, ethnic minorities and cross-border Internet buyers are likely to be a siJ;nificant
(ang increasing) proportion of customers of many products on the markets ¢f many
courl\tries.

b) A large number of target groups (for example, migrants and refugees) are nop-native
speakers of the official language(s) of the country they live in. Théey therefore will find
themselves using products whose instructions for use are not written in a langugge they
adequately understand.

Where instructions for use are given in several languages, they<shall be distinguishgd by an
approprjate designation, e.g. Code for the representation of Aame of languages accgrding to
ISO 639-2. In order to facilitate ease of use, instructions for use in different languages should
be provided separately.

A singlg illustration may serve for more than one danguage provided the illustration i shown
together with the text in each language and the ilustration does not contain language|specific
elements.

In addifion, important operation and safety precautions can be conveyed by lapguage-
independent means such as graphical symbols including safety signs and self-explanatory
illustratipns.

4.8.3.2 Graphical symbols,_including safety signs and product safety labels

Graphicpl symbols, including safety signs and product safety labels shall bg easily
recognizable and comprehensible by the target group. Graphical symbols including safety
signs used on the (product or within the instructions for use which are neither| readily
comprehensible ner\utnambiguous shall be explained.

Becaus¢ of the*limited space generally available, placing instructions for use on a|product
may present/problems in relation to languages, especially when the country where the
instructiohs”for use will be used has more than one official language. These problemg can be
solved by use of:

e graphical symbols, including safety signs and product safety labels (see 6.4) which are
comprehensible;

e alpha-numeric codes, with an explanation of the meaning;

e certain words or abbreviations (for example STOP, MAX./MIN.) which are internationally
acceptable.

NOTE 1 1SO 7010, IEC 60417 and ISO 7000 provide internationally standardized safety signs and graphical
symbols.

NOTE 2 The ISO 9186 series of standards provides procedures for testing the comprehensibility of graphical
symbols including safety signs.
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Quality of translations

Where instructions for use are translated from the original language into others, expert
translators or specialists shall be responsible for the translation including checking and
proofreading, and:

e have basic competences in communication, particularly technical communication ;

e are familiar with the subject area;

e are fluent in the original and target languages, preferably native speakers in the target

lang
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The specification or description of the product shall enable the user to identify the product by:

e prod

uct identification number, serial number, model and/or type, see IEC 62507-1;

e name/identifying information of the supplier together with the supplier’'s contact details
such as easily accessible telephone numbers, fax numbers, and any other possible means
of communication;

e name, address, phone numbers, fax numbers, e-mail and Web addresses of providers of
special tools, material, etc. and technical assistance.

Furthermore, the specification or description of the product shall provide a general overview
on requirements, performance and features, and provide the following information as far as
applicable:

e complete measurements, for example, mass, volumetric capacity, and performance;
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e information regarding energy consumption and input voltage, insulation category (in case
of insulation category Il marking with graphical symbol IEC 60417-5172 (2003-02), in case
of insulation category Ill marking with graphical symbol IEC 60417-5180 (2003-02)) and IP
Code defined in IEC 60529;

e energy efficiency rating;

e requirements for gas supply (for example, type, pressure), water supply and other relevant
information on items such as cleaning agents, lubricants, and fuses (for example, type,
rated value and characteristics);

e emitted noise level, waste discharge rate, etc. under specified circumstances;

e electromagnetic compatibility;

o desi_l_rrrﬁrm_(ﬁ—n_nﬁl—ﬁrnp fon of the type of Intended user (and, especially in the case of accessiblg
products, a clear statement of any special precautions that should be followedby.

(see
e stan

e note

For prin

Some p

ISO/IEC Guide 71));
dards and legal requirements to which the product complies;

s on intended use and reasonably foreseeable misuse.

foduct standards may require the use of particular marking or labelling on the

and/or associated instructions for use in order to show the product complies with p
requirements of these product standards.

5.4 Modification of products

Where g supplier does not allow for a product to de modified this shall be clearly statq

instructi

ons for use, including information about possible consequences resulting

modificqtion.

Where gpplicable it should be clearly stated that any modification of the product by theg

ciples and methods for detailed specification of products, see }EC/PAS 62569-(1.

design
he user

=

product
articular

din the
from a

user is
product

not recgqmmended and any consequences will not be covered by support services or
warranties.
When 4 supplier allows users to modify a product, the instructions for use shall describe

permiss
and illu

ble (and non-permissible) modifications. Instructions for use shall clearly ¢
strate how to undertake permissible modifications (or direct the user to a sq

relevan{ information);. so0 as to allow the user to modify the product correctly and to
continuing safe and efficient use.

5.5 Sjafety-related information

5.5.1

lescribe
urce of
ensure

General

There are three types of safety-related information which should be separately identified:

o safety notes;

e warning messages;

e prod

uct safety labels/safety signs.

NOTE 1SO 3864 series defines safety signs and product safety labels.

Safety-related information shall relate to the various phases of the life of the product.

Safety-related information shall include the following, if applicable:

e intended use of the product, the main function/purpose and scope of application and the
essential safety principles to be observed;
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e limits of application regarding, for example, place, time, environment and type of
application, materials and additives, any necessary tools, as well as climatic conditions for
operation and storage, such as temperature and humidity, explosive atmosphere, outdoor
operation;

e clear and prominent information about personal protective equipment (for example,
clothing, protective goggles) that is necessary to use the product safely;

e protective features that need to be installed or activated by users;

e potential hazards or precautions for specific groups of persons of which users shall be
aware and which would not be immediately obvious without being pointed out;

e potential health consequences which may result from failure to observe precautions or

avoiwmwm%'
o desgription of the user type, for example, skilled persons, or ordinary persons. olger than

18 ypars;

e information regarding restrictions on the personnel who are permitted to“use the|product
together with any special skills required;

e spegific indications that products are no longer safe to use, forexample, due fo wear,
ageipg or damage;

e information regarding safe disposal;

e explpnation of graphical symbols used in safety-related information (see ISO 7000, ISO
7010, IEC 60417);

e restlictions and/or recommendations for safe use,/{orexample, use in dry environments,
or not to be used in bathrooms or other humid environments;

e signpal words and/or graphical symbols including safety signs;
e warning messages on hazards;
e warning messages on reasonably foreseeable misuse;

e warning messages on radiation, including any sealed hazard, for example, soyrces of
ioniging radiation, laser (in accordance with IEC 60825-1), microwave, ultraviolet, infrared
and |ethal voltages;

o the need to prevent access'by children or contact with pets, plants or insects.

Information about persofnal’ protective equipment should additionally be given |on the
packagipng and/or on the ‘product itself.

Restrictjons concerning the use of the product shall be given clearly in the instructiong for use,
for example in(specifications and in commercial brochures at the point of sale (see also
ISO/IEQ Guide14).

NOTE Product-related standards and legal regulations may contain additional requirements

5.5.2 Safety notes

Safety notes shall be presented in a meaningful organized system. They shall be provided in
a separate clause or section at the beginning of the instructions for use. This clause or
section shall be clearly identified and shall have a heading which emphasizes the importance
of the content.

Safety notes shall as a minimum provide directions on the safe use of products, indicate
potential hazards and how to avoid such hazards, and state the probable consequences of not
avoiding them.

5.5.3 Warning messages

Warning messages shall be given in the context in which a danger may occur. They shall
indicate potential hazards and state possible consequences if not avoided.
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Warning messages shall be concise. They shall not contain complete procedures, but
complement the procedures described elsewhere in the instructions for use. Information about
avoiding the hazards shall be included. However, if the information about avoiding the hazard
is clearly understood by the intended target groups, it may be omitted in the warning message
itself.

5.5.4 Safety-related information for industrial plants

Safety-related information shall be provided with each component. Where an assembly of
components might produce additional potential hazards, the relevant safety-related
information shall be only provided at the relevant level of assembly. When integrating
components to higher assemblies, safety-related information should be provided only at that

level Of Oggrngat:r\n where they Pa¥aYaSETd

oot

5.5.5 Safety related information in quick-start guides

Quick-sjart guides shall include all safety-critical information relevant io ‘the opgrations
described. These shall also advice users why and when they need to read additiongl safety
related [nformation in the instructions for use.

5.6 Product compliance

Where [applicable, instructions for use shall include information about legal and other
requirements applicable to the product.

5.7 mportance of retaining instructions for use

The usqr's attention shall be drawn to the importance of retaining instructions for usg for the
life of the product by means of a statement such as

IMPORTANT
READ CAREFULLY BEFORE USE

KEERPFOR FUTURE REFERENCE.

Replacgment copies of allssuch instructions for use shall be made available from the supplier
on demand (for example{.from a Web site), throughout the expected life of the product

5.8 Preparing products for use

5.8.1 Transportation and storage

If appliclablé instructions for use shall include information for the protection of the proquct and

th f IR S PN Aarpina teo o At ot o aal toraa: faor varmalas
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e dimensions, mass, and centre of gravity;

e methods of lifting, handling and transportation that are ergonomically efficient and will
prevent damaging impacts (for example, by indicating gripping points and lock-down
screws);

o storage requirements with associated ambient conditions (for example, humidity, laying
flat, avoiding direct sunlight);

e storage of the product after use; and

e methods for securing the product against unexpected shocks.
5.8.2 Installation

For products which require installation, instructions for use shall if relevant include:
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5.8.3

The ins
the prod

5.9
5.9.1

The use
abnorm

5.9.2

Instruct

methods for the removal of transport and packaging restraints, and equipment transit
clamps;

procedures for unpacking (provided on the outside of the packaging) and for the removal

and
ach

mini

safe disposal of any protective and preservative packaging;
ecklist of items included in the package;

mum space needed for use, maintenance and repair;

a layout plan;

interconnection diagram and/or table;

conditions for assembly and mounting; and

met
watd

(o

infof
infor
infof

infor
the {

infor

means of starting/stopping the product's operation;

any
occy

illus

0dS, precautions and legal requirements for connecting the product 10 po
r supplies, drainage and other auxiliary supplies.

Commissioning

ructions for use shall include all the information necessary for the_commissi
uct prior to its handing over in working order to the user.

peration of products
General

r shall be provided with information regarding normal and safe operation as
bl operation of the product.

Normal operation
ons for use shall, if relevant, cover the following:

mation related to the operational’environment;
mation on any manual operating techniques;
mation about local/remote‘operation and how to switch between the two;

mation about manual. operation and automatic operation and how to switch |
wo modes of operation;

mation regarding-vibration for portable hand-held and hand-guided machinery;

initiatingyeperations, checks, adjustments or conditioning required prior
sion efxniormal use;

rations that clarify or reinforce understanding of the main functions ang

er and

bning of

well as

between

o each

safety

pred

aufions:

reco

iden

5.9.3

mmendations for waste removal; and

tification and correction of malfunctions.

Additional information for automatic and remotely controlled products

User guidance systems shall provide the user in an on-line mode with additional information
on the operational state of the products. For example:

full information about normal operation;

an indication that the system has automatically switched to safe operation mode before a
hazardous situation has been reached;

the current state of operation so that the user is made aware of this automatically guided
function;

what to do when the control system itself has failed;
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e instructions on how to manage fault situations; and

e information regarding whether the system is in manual, local or automatic mode.

NOTE For software documentation for user guidance systems, refer to IEC 61506.
5.9.4 Indications of faults and warning device signals

Recognisable indications of normal and abnormal operation and the recognition of signals
from any warning devices shall be explained in instruction media that can be referred to
without operation of the product itself.

Any signals or displays intended to indicate impending risk of damage or imminent danger

- Al ra-arahbanatbl PO BTN S PR P
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Appropirfiate warnings shall be provided where the use of the product in question._might affect
electrically controlled medical devices, such as heart pacemakers.

Advice shall be given to enable users to recognize any medical symptoms\or adverse [medical
reactions that might arise from the use of the product and to undéerstand what cqrrective
actions pr treatment to implement.

5.9.5 Exceptional/emergency situations
Where gpplicable, information on the following shall be previded:

e seqyence of actions to be taken in the case of an unexpected interruption off power,
coollng, etc;

e faulfindication and its location;
. resttting after an intervention;

e in thle case of possible fire, which type of fire-fighting equipment to be used,;

e infoymation about foreseeable emissions or leakages of substances with ass$ociated
warnings of the nature of any. hazard including precautions to avoid harm and, if gossible,
by which means the effectsimay be countered and the normal state of operation regained;

o first|aid treatments recommended for any foreseeable acute medical conditions that might
result from the use pfithe product, for example, toxic shock, epileptic fit or buins, and
advige on subsequent-professional medical treatment to be sought.

5.9.6 Troubleshooting and repair by non-skilled persons

If the uger of the-product can perform troubleshooting and repair tasks without risk of |harm to
him/herself,( other people or safety of the product, the instructions for use shall provide a
checkligt<of /possible faults (or ‘frequently-asked-questions — ‘FAQs’). This checklisf or the
FAQs i i i i i ; cicati hich the
user can attempt to repair. Directions for repairing faults should be limited to those tasks that
a non-technical user could reasonably be expected to undertake.

Telephone, e-mail and Web contact details, for communicating a complaint or customer
service query, should be provided in instruction media that can be referred to without
operation of the product itself. A list of the locations and contact details of the supplier in the
country or countries in which it is marketed shall accompany the product or be available on
the supplier’'s Web site.

5.9.7 Troubleshooting and repair by skilled persons
The following information shall, if relevant, be provided:

e list of indications for fault identification and its location;

e list of indications of normal operation;
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5.10 Maintenance of the product

5.10.1 | General

descriptions of built-in diagnostic systems to aid fault detection;
drawings and diagrams enabling the troubleshooting task to be done effectively;

directions for noting malfunctions of equipment, noting abnormal symptoms and
indications, and recording operation of alarms and trips;

directions for starting standby or alternative systems, and for shutting-down and isolating
malfunctioning units;

repairs and adjustments;

aids for troubleshooting procedures, such as functionally identified maintenance system,
fault step diagnosis, fault step and algorithms, or, in complex systems, fault trees and
computer-based fault diagnosis;

clear definition of troubleshooting and repair tasks that should not be attempted by the
user, together with instructions on how to contact the supplier or others-from whom
techpical assistance may be obtained; and

name, address, accessible telephone numbers, fax numbers, and apy- other mlleans of
communication of the supplier or others from whom technical assistance-can be obtained.

Separate information shall be provided for maintenance that'can be performed by skilled and
non-skilled persons — preferably as separate documents or‘at least as separate paragraphs.

5.10.2 | Product maintenance by non-skilled persons

If the uger of the product can perform maintenance tasks without harm to the usqr, other
people,|or the product, the instructions for use shall include specific descriptions ¢f these

tasks and their nature and frequency.

Instructions for use shall provide allist of possible maintenance tasks with appropriate
illustrations as required to allow users to perform the tasks effectively and without difficulty.

When certain maintenance tasks need to be performed more frequently than others, everyday
maintenlznce tasks shall.\be distinguished from periodic (short-term and long-term)

mainten

nce and inspection activities.

Materials and tools;used for cleaning, for example, appropriate chemical substances, ¢leaning
cloths and brushés, shall also be specified. Risks arising from the use of inappropriate

materials and.toofs shall be clearly specified.

When there“are maintenance tasks that should not be attempted by the user, those tagks shall
be clearly identified and the user shall be instructed how to contact the supplier or others from
whom technical assistance may be obtained.

5.10.3 Product maintenance by skilled persons

Information on maintenance by skilled persons shall include:

the nature and frequency of inspections;

safety precautions and warnings for maintenance carried out on running or live equipment;
drawings and diagrams enabling the maintenance task to be done effectively;

regular checking of warning devices;

details of cleaning methods. Where there is a possibility of an incorrect cleaning or
decontamination process or the use of wrong cleaning materials will create a safety


https://iecnorm.com/api/?name=b40399d8bfafd634b7d101b0ab03fc82

- 28 - 82079-1 © IEC:2012

hazard or problems resulting from corrosion or weakening of structural parts of a product
this shall specifically be mentioned,;

maintenance schedules and, if necessary, master schedules which incorporate details of
all tasks required to be carried out at regular intervals;

the name, address, accessible telephone numbers, fax numbers, and any other means of
communicating with the supplier or others from whom technical assistance can be
obtained.

5.10.4 Planned maintenance of industrial plants

An overall maintenance and service plan for an industrial plant shall be drawn up by
combining the maintenance and service plans for all key components.

5.11 Supplied accessories, consumables and spare parts

5.11.1 | Accessories

The follpwing information, as required for each accessory, should be supplied in instructions

for use:

5.11.2 | Consumables

namle, part number and whether basic or optional;
illustrations to allow the user to identify the accessory and‘where to attach it;

desgription of its function and purpose.

Where [consumables are required, the following~ information shall be provided| in the

instructions for use:

5.11.3 | Spare/replacement parts

desg¢ription and recommended quantity0f consumables, the supplier’'s model namg or part
numlber, any common commercial name (and, for materials, generic name);

typig¢al replacement frequency (in‘*time or volume of usage);
an illustration that allows the.user to identify the consumables;

an iljustration to show the position of, or the access to, the consumables (in an exploded
view if clearer);

information for remoyaland replacement or refilling;

information about\disposal of removed consumables.

A list of[replacement parts purchasable as spares shall be provided. The following infgrmation
should, [as;appropriate, be provided for each part, together with an indication of the|level of
skill required to replace the part without causing potential hazards:

its name, identification and serial numbers in the form used on the product and in
commercial transactions;

the supplier's part/type and version numbers as well as the name, reference and version
numbers for branded parts, if different from the above;

an illustration of the part and its position, preferably in exploded view;
sources of supply as well as alternative sources of supply for spare parts;

parts for which there is a refurbishing service available provided by the supplier or a
service provider;

an identification in accordance with IEC 81346 of components of complex products;

an identification in accordance with IEC 81346 of locations where a specific spare part can
be used as replacement;
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e the year of manufacture or the year of expiry for the spare/replacement parts availability if
not given in a separate document;

e information about disposal of removed spare/replacement parts.
5.12 Information on special tools, equipment and materials

Information on any special tools, items, or equipment required to deal with special conditions,
but not used in normal operation, shall normally not be provided to non-skilled persons. Such
information shall be provided only to skilled persons.

The information shall include descriptions of interconnections with accessories and other
equipment, including indication of suitable accessories, detachable parts, and any special
materials That may be used.

Method$ to repackage shall be provided, if necessary, for replacing, repairing, fework(ng, and
refilling the product.

Consumables, cleaning material, lubricant products and repair kits.‘shall be identified, if
applicable.

5.13 Information on repair of products and replacement of-parts

o

5.13.1 | Information on repair of products and replacement of parts by non-skille
persons

Information on repairing and replacing parts for consumers shall be provided if this| can be
undertaken without risk of harm to consumers, othérpeople or the safe use of the product.

When the supplier and local law permit replacement of some parts by consumers, the
following information shall be provided to.consumers:

o the source of replacement parts;
e the method of repair or replacement; and

o the method for testing after\the repair or replacement, if any test is required.

When the supplier does not'permit the replacement of parts by consumers, informatign about
the service agent(s) to,contact shall be provided.

5.13.2 | Information on repair of products and replacement of parts by skilled pefsons

Information on-fepairing and replacing parts shall be provided for skilled persons:

e to rgpair'the equipment and/or to replace parts;

e to carry out tests that have to be performed after replacing a part.
5.14 Information required when the product is no longer needed
5.14.1 General

Instructions for use shall contain information relating to handling, recycling or disposal of the
product after it is no longer needed.

5.14.2 Disassembly

Disassembly by the consumer shall only be permitted where this does not create a hazard.

Where appropriate, instructions for use shall include information, separately or in combination,
on disassembly of the product and/or handling of any waste materials with due regard to
safety and environmental considerations.
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5.14.3 Recycling

Where specific procedures are necessary for recycling of the product or its components, these
shall be specified in accordance with the appropriate legal requirements and/or standards.

5.14.4 Disposal

Instructions for use shall include important information for the user about waste disposal and
environmental considerations.

If the product contains any hazardous substance, or if any hazardous substance is supplied
together with the product, the necessary information on its constituents and the correct
disposafprocedurestrattbegivemrwithdueregardtosafety andtegatrequirerments:

5.15 Sttructure of instruction for use
5.15.1 | General

Instructions for use that are lengthy or complex shall be clearly divided\into convenient parts,
and shdll have a consistent format. Requirements for individual parts)'should be spegified in
relevani product standards or in technical documentation within af industry sector taking into
account|the provisions of this part of IEC 82079.

For ins{ructions for use comprising multiple manuals, the information on the fronf covers
and/or gpines shall make it easy to distinguish one manudal/from another.

5.15.2 | Page numbering
If instrugtions for use comprise more than two<(printed) pages, the pages shall be numnbered.

It is recommended that they should be numbered as n of m where n is the actual page|number
and m is the total number of pages.

5.15.3 | Table of contents

Instructions for use that exceed,four pages shall have a table of contents unless it| can be
demons{rated not to be necessary.

Headings and page numbers appearing in the table of contents shall be the same gs those
used in fthe text.

5.15.4 | Index

If instryctions for use are lengthy and complex, an index of keywords presented in
alphabetical’ order should be included. The index shall be referenced in the table of coptents.

5.15.5 Technical terms, acronyms and abbreviations

Unavoidable technical terms, acronyms and abbreviations not readily comprehensible by the
intended target group shall be listed and explained.

For consumer products it is useful to conduct empirical tests if it is doubtful whether technical
terms are generally understood by the target group. A glossary is recommended when
technical terms are often used in the instructions for use.

Consistent terminology shall be used in the instructions for use, on the product, on the
packaging and, where relevant, in accompanying material such as manuals.
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Graphical and tactile symbols and tactile dots

Graphical and tactile symbols and tactile dots shall be listed and explained.

5.15.7

Presentational conventions

Presentational conventions used in instructions for use shall be listed and explained, for
example the use of a specific typeface for actions to be carried out by the user.

5.15.8 User controls and indicators

If applicable, instructions for use shall contain a description of the user controls and indicators
applicalpleto-theretevant-compenrent

6 Presentation of instructions for use

6.1 Clomprehensibility

6.1.1 Recognized communication principles

Within gach section of instructions for use, the learning process demanded of the user|should,
as far possible, be broken down into a series of small steps.*Building understanding in a
continugus sequence may be reinforced by numbering operational steps and/or by feferring
the usdr (at each step) to an illustration representing\‘each action visually or its effect
schematically. Each step should provide a single action,

The fungtion of information sections (for example, the description of the product or infgrmation
about trpubleshooting) should be readily identifiable and different types of information should
be clearly identified.

For prog¢edural instructions, preconditions: for the sequence of necessary steps shall e given
before the sequence of operation.

Where possible (and particularly for assembly) the user should be led to read a single
instructional step, then perform it, appreciate the effect, then read the next step.

Methods$ for structuring-the instructions for use should be used which support the corfect use
of the product ("what' should be done with the product and "how", in correct order). General
aspects|should be~described in an overview chapter, specific aspects in the relevant context.
The use of -illustrations increases comprehensibility of instructions for use. An ¢ffective
balance| of text and illustrations is recommended. lllustrations shall be provided with g unique
number|towwhich reference can be made in the text.

6.1.2 Style guide

A style guide should be established and followed throughout the entire instructions for use
covering, for example:

e writing style (see Table 1);

e wording;

e consistent use of terms;

e way

to address the readers; and

e design of text and page layout including selection of typeface and font size (see Table 2).
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6.1.3 Structure

The wording should fit the structure which supports the various text functions. Such text
functions are for example:

e subject (heading);

e description;

e goal;

e prerequisite;

e condition;

e actigrs
° resjt;

e warning;

e prompt and reminder;
e example;

e captjon (addressing a figure or a table).

The us¢g of a consistent structuring method is recommended.
Instructions for use should cover basic or normal functions first, and other functions lafer.

Headings shall be easy to understand and should preferably be short and numberdd. As a
structuring element, they shall serve as a guide as‘the user reads through the instructions for
use, and shall help the user to locate the requiredinformation.

6.1.4 Consistent terminology

Termindlogy shall be used consistently) according to an editorial style guide thus enhancing
comprehensibility.

Consistent terminology shall besused in the instructions for use themselves, on the pag¢kaging,
in other|collateral materials ‘and on the product itself.

6.1.5 Simple and_brief

Information shall be-as simple and as brief as possible, and shall be expressed in consistent
terms ahd units._The sentence structure should be simple. Sentences should be short and
shall be|grammatically correct.

. -
Cross references—shattbekepttoaminimum:

6.1.6 One sentence, one command

One sentence shall contain one command only, or at most a small number of closely related
commands.

6.1.7 Rules for simple wording

The text of instructions for use shall be written in simple, clear, direct phrases within short
sentences, thus following the principle “One expression, one simple meaning”. The logical
structure of the text shall be clear.

Abbreviations and acronyms shall be avoided unless it can be assumed that they will be
familiar to the intended users or the terms are explained when they first appear in the
instructions for use or/and in a glossary.
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The examples in Table 1 should be observed independent of the language used.

Note Translators of this part of the 82079 series may substitute examples of effective wording in Table 1 in the
language into which translation is being made.

Table 1 — Writing style examples

Recommendation Preferred Not preferred
Use the active voice of verbs rather than the passive | Turn off power Be sure that the power has
been disconnected

Be assertive in using commands rather than weaker Do not remove tabs The tabs should not be

forms removed

Phrase direciions around action verbs rather than Use, maintain, avoid Utilization, maintenance,
abstract|nouns avoidance

Speak directly to users rather than saying what they | Pull black lever towards Users will puththe bldck lever
might do| you away from,thelmachipe

Avoid dduble negatives Fit only 3 A fuses Fit no fusés other thgn 3 A
Avoid edsily confused words (particularly with Flammable contents Inflammable contentg

prefixes fthat look and sound alike) ) . ol

High(/low) sensitivity Hyper(/hypo) sensitivjity

6.1.8 Standardized safety signs and graphical symbols
Where appropriate, the use of standardized safety signs in ISO 7010 or graphical symbols for
use on|equipment in IEC 60417 and ISO 7000 shall be considered in order to|convey
importapt messages such as warnings.

6.1.9 Ergonomic principles

Instructions for use presented using electronic media, for example on-line or or-screen
documentation (see 6.7), shall comply with the requirements of the ISO 9241 series.

6.1.10 | Keeping the attention of-the readers

If the rgaders find expressions that irritate them, they will be distracted from procesging the
information. At worst they-may discontinue reading or disregard the whole text.

Disrespgctful, prejudiced or patronising expressions, assumptions or stereotypes should be
avoided| for example, those relating to older people, users with particular disabilities, [gender-
role stefeotypes. or assumptions about family/household structures.

Excessiyelwarnings are not helpful in holding the attention of the readers. As far as possible
warnings—shoewld—be—phrased-se—that-theyrelateto—events—orerrers—users—ean—foresee. For

example instead of “Do not immerse toaster in water” advise “Keep internal parts dry when
cleaning.”

Marketing and advertising messages (for example, unnecessarily repeating or emphasising
brand names) shall not intrude into instructions for use.

Necessary statements in legal terms, for example statements relating to liability, shall be
clearly distinguished and kept separate from other text in instructions for use. They shall be

written i

6.1.11

n a way that allows users to follow the meaning and intent of such statements.

Proof reading

Instructions for use shall be proof-read by persons other than the writer or translator,
preferably a native speaker of the final text, with knowledge of the product in question.
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The assessment criteria are:

e wording according to style guide;
e correct spelling and punctuation;
e correct grammar;

e consistency of terms.
6.2 Legibility
6.2.1 Text font sizes and graphical symbol heights

Text fonts_and graphiral qymhnlq used for information intpgratpd in the product of printed
material and of computerized information shall be as clear and as large as practi¢able to
ensure fhe best possible legibility for all users, including older users and users with visual
impairmlent.

Recommended minimum text font sizes and graphical symbol heights are/listed in Table 2.

The bedt possible legibility is achieved when optimizing the relationship between at lgast four
variablefs including: type font, type size, number of characters perline (approximately 70 in
Latin chiaracters) and line spacing (minimum 120 % of type size“inAatin characters).

Measur¢s used to create emphasis shall be considered caréfully so as not to reduce lggibility.
Bold lefters, underlining, and if applicable, upper case/and italic letters may be jused to
emphasjze single words and phrases, but not to emphasize whole paragraphs or sectigns.

Where instructions for use present any of the text in a font size smaller than 10 point, or the
legibility is reduced by other factors, such as lew contrast, the supplier shall provide |a larger
printed yversion upon request free of charge;

For the| benefit of consumers who afe visually impaired, suppliers should offer options of
access [to all information in large ‘print versions, and alternative media, for exampl¢, audio
files or plain text files which can.-be-read using Braille.
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Table 2 - Minimum recommended text font sizes and graphical symbol heights
(to be continued)

NOTE The term "point" (abbreviated here to "pt") is a unit of measurement of type sizes and spacing. There are
several kinds of standards. However, "DTP point" is adopted in this part of IEC 82079 which is 0.353 mm or 1/72

inches.

Product/ Location High Low contrast Complex Other remarks Graphical symbols
instruction | and role of contrast colours or character including safety
document | instruction | dark text on | white on black | sets (for signs

size light example
background Kanji) Symbo:ls Safety
generally signs
Instructions| | Critical on- | 14 pt bold 16 pt bold
for use product
viewed markings BEFPR BEFPR
from up to As required by
1_m 6839"0 6.83',0 standardsqregulations
distance on QGOC QGOC Consider using Otherwise|according
l;lz)aonr(;ing aeocld large plll’int ol to viewing|distance
specially ; :
aeocld developed o Felp | 1T ¥hIh atenten
peoplelwith visual
mpamentsto | o e syrlba needs
Manuals, Critical on- | 14 pt bold IresdISIgtn;Oand t
single-fold product abels a cm1to | Less than|15 mm
leaflets, & markings BEFPR 100 cm height unlikely to be
desk-top sufficient for critical
products 68'39|!0 on-producf markings
aeocld
Headings, 12 pt Seri; fonts may be | 5 mm min| | 10 mm
i used. i i
warning height (or min
phrases, BEFPR 14 pt) height
decimals 68.391,0
QGOC © ®
aeocld
continuous 10 pt 12 pt Do not usg graphical
text symbols irf
continuoug text
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Table 2 (continued)

Product/ Location High Low contrast Complex Other remarks Graphical symbols
instruction | and role of contrast colours or character including safety
document | instruction | dark text on | white on black | sets (for signs

size light example
background Kaniji)
Hand-held Critical on- 12 pt 9 pt with 5 mm min 10 mm
products & product 150 % height min
multi-fold markings line height
instruction - spacing -
sheets Headings, | 10 pt 12 pt e Use only sans pref min 5 | 10 mm
W:”“”g BEFPR BEFPR B serif fonts at mm; hml'n ht
phrases, Ao 0l A A N this level and P D
geTiTars 999 83910 Hits below. if very P1 | except*:
Qeéoc | qgoc simple
aeocld —
aeocld
continuous | 9 pt ELECTRONIC,_ | Do not uss graphical
o BEFPR AUDIO, OR /4 YRR o
68.391,0 LARGE PRINT
QGOC MEDIA
aeocld SHALL BE
Very small Markings, 8 pt Not advised 8 pt with AVAILABLE pref min 5 | 10 mm
. N . !
prczidUCtS headings, BEFPR for text smaller |1-20 % ON DEMAND | ™™ hml'n ht*
an ) warning 68.39|,0 than 12 pt Iine ] 3 mm if elg
packaging phreses, QGoC spacing very
gf;mme decimals aeocld &= (for example from | simple @
printable continuous | 6 pt L Web site or point 'y 1164 graphical
of sale)
surface < text BEFPR symbols i
10 cm?) 68.391,0 continuoug text
QGoC

aeocld

*except the general warning sign (ISO 7010-W001)'accompanying text warning, which may be 5 mm minimum as a
marking gnd 3 mm minimum in headings to text:

6.2.2 Maximum brightness contrast

For printed embossed or gngraved instructions for use, the brightness contrast (ratio of
reflectance of the bright partover reflectance of the dark part) shall be as high as possgible.

Contras}t requirements -for text displayed on visual display terminals shall be in accprdance
with 1SQ 9241-300)

6.2.3 Legibility standards

Where ! ) pgibility,
and espeC|aIIy on the relatlon between type size and readmg dlstance these should be taken
into account when producing instructions for use.

6.2.4 Layout

The layout shall make it easy to distinguish the various elements of information. Text blocks
should have appropriate proportions and make effective use of white space.

The layout shall facilitate differentiation between the various types of information to be
communicated, for example:

e subject (heading);

e description;

e action;
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e warning.
6.2.5 Instructions for use on surfaces of products or packaging

The location of on-product instructions for use and the angle between their surface and the
vertical plane shall be such that they can be easily read and understood by users from their
position(s) during use of the product. Where a product is intended for target groups with
particular needs, this should be taken account when determining the location of instructions
for use.

Instructions for use on packaging should be visible and legible when the package is in the
upright position.

The adyantages in terms of durability and production of incorporating instructions for use in
the matgrial of the product should be weighed against the disadvantages of loss)of pontrast
and ledgibility. Incorporating instructions for use in the material of the product generally
producegs an inferior result to that of good quality printing (See also 6.8.4 on,the permanence
and visipility of warning messages).

6.3

lJlustrations and supporting text
6.3.1 Quality

Attentioh shall be paid to quality and clarity of illustrations, and to choosing where
photographs, line drawings or CAD-generated illustrationsare most informative. Information in
illustrations should complement information presentedin other forms and be comprehensible.
lllustrations should not be overloaded with informationh. Visual representations of complex or
specificlinformation need to be selective in what detail they show (for example, cross-$ections,
exploded views, conceptual diagrams and carteoty’strips).

In contfast to graphical symbols including safety signs, which should be desighed for
immediate recognition at a distance, illustrations should be composed so as to focus gttention
on impqrtant details and to be self-explanatory. lllustrations should be chosen or designed
individuplly for each purpose by a campetent graphic artist or technical illustrator.

WheneVer appropriate, text and illustrations shall be used together, each supporting the other
to makg the instructions fery'use more comprehensible. Where illustrations need explanatory
texts, tHey shall be placed adjacent to one another so that they are perceived together (see
also 6.3.4). Information/in illustrations and supporting text should be identical and flear. A
sequeng¢e of illustrations should be logical and comprehensible. lllustrations ghall be
comprehensible at{the expected viewing distance.

In additjon toJthe recommendations in 4.8.3.1, illustrations which fold out may be placed on
pages df'the leaflet or manual, so that they can be seen adjacent to different pages of text at
differenttimes.

6.3.2 Following a sequence of operations

If a sequence of operations is being described, text and illustrations shall follow the same
sequence. lllustrations shall be placed as close as possible to the text to which they relate, so
that they can be viewed adjacent to the relevant text.

6.3.3 lllustrations with captions

lllustrations should be supplemented with captions. There shall be a clear relationship
between the illustration(s) and the caption text. The caption should be numbered for clear
reference from the main text.
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6.3.4 One illustration, one item of information

lllustrations should normally provide only information relevant to describing the related
function. lllustrations or detailed part(s) of these should be repeated in the relevant part(s) of
instructions for use as needed to assist the user. Information overload in illustrations shall be
avoided.

However, where proliferation of illustrations would be cumbersome, several items of
information may be presented in a single illustration if this will be easier to understand (for
example, exploded or sectional views used to illustrate several steps in a procedure).

6.4 Graphical symbols, including safety signs

6.4.1 Graphical symbols for use on equipment, including safety signs

Graphicgl symbols for use on equipment, including safety signs, shall comply.with 1SQO 7010,
IEC 60417 and ISO 7000.

6.4.2 Explanation of graphical symbols

Graphical symbols, pictograms, markings and pictorial symbols placed on the product|itself or
in accompanying materials shall be explained in the instructions.for use.

6.4.3 Graphical symbols for diagrams

Graphicll symbols for diagrams shall comply with IEC 60617 and ISO 14617.

6.4.4 Minimum sizes of graphical symbols

Minimum sizes for graphical symbols in diffefent situations are listed in Table 2. They should
be complied with unless smaller sizes afé unavoidable because of the dimensiong of the
product

6.5 Use of tables

Tables are frequently used in instructions for use in order to present the information to the
user in & more convenientd{orm. Tables shall be presented next to the relevant text.

Tables pre useful for 'different purposes, for example, for referencing and troubleshooting.
They shlall be set gut'clearly, informatively, presented in a consistent design and be repeated
when ngcessary:-

6.6 se-of appropriate document types

Instructions Tor use should use those document types which suit best the intended purpose.
An overview of established document types is given in IEC 61355. Existing document types
for plants, systems and equipment shall be used.

Examples:
e When a specific sequence of operations needs to be documented for a safe and correct
use of a product, it is recommended that a flow chart is used.

e When a specific safety function of a product needs to be documented, it is recommended
that a circuit diagram is used and the related circuitry is highlighted.
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6.7 Use of electronic media
6.7.1 General

Electronic media are any modes of communication that can be used to convey the contents of
documentation in the form of on-screen displays and/or audibly. These include:

e audio sources;

e video sources;

e combined video and audio sources;

e printable versions of documents which are made readable on-screen through a file

exchangeformat-in-which-thelavout-matches-that-of the-printed-version-
J J Lad 7

e intenactive multimedia applications that combine static elements, for example texty/fmages,
with|dynamic elements, for example video, audio, animations, dynamic symbols,| spoken
language. They may operate at the same time and users can control themjinteractiyely;

e on-line context sensitive help systems. These may contain elements of interactive
multimedia applications as described above. Furthermore they can_¢ffer numeroug access
and isearch options;

e Wel based collaboration applications (like blogs and wikis) whi¢h support the crgation of
content by a virtual team or community.

Instructions for use delivered via electronic media shall ,take maximum advantagg of the
chosen media. However, like printed instructions for use{ they shall be readily comprehensible
by users and follow the requirements of this part of{IEC 82079 (for example, concerning
languagles, legibility and illustrations).

Accessipility is an important consideration foriinstructions for use. Care shall be faken to
ensure fhat all users can obtain the information they need. Electronic media should use a
medium| which would allow the addressing(f the widest possible audience, but shall fpcus on
the usef, be easy to use and promoté~comprehension. For example, audio and video or
multimedia DVDs should provide a range of sound tracks and sub-title options including a
sign larjguage feature for consumers with a hearing impairment and audio descrigtion for
those wijth sight impairment.

The Internet potentially offers access to information for users with the greatest range of
individupl needs, but it is.important that barriers to access are not inadvertently introdyced by,
for example, difficult methods of navigation or use of animations requiring special spftware.
Therefofe, when any-part of the instructions for use or related information is made gvailable
on the Ipternet, both the presentation of it and all necessary navigation to it should conform to
the Web Content’ Accessibility Guidelines (WCAG) recommended by the World Wide Web
Consortjum (W3C®).

Where Instructions for use are provided ONLY electronically (that is, with no print version
available) this shall be clearly indicated at the point of sale and on the packaging, together
with the media format and the type of player required to access the instructions for use (for
example, personal computers, CD audio or DVD video players).

NOTE Legal regulations may require printed instructions to accompany some products.
6.7.2 Didactic requirements

The didactic advantages of electronic media compared to print media should be fully utilized
for the achievement of better communication results. However care should be taken that
users are not overwhelmed by the duration, information density or complexity of electronic
sequences.
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Therefore:

instructions in electronic media shall follow the order of activities that the user has to
perform;

if complex processes are to be explained, for example, difficult maintenance and repair
tasks, a sequence of suitable visual and auditory elements can facilitate the understanding
of the user;

the requirement for conveying safety-related information in electronic media, particularly in
multimedia applications, shall be the same as for printed media (see 6.8).

Animation sequences may enable the amount of other visual information to be reduced to the
) o :

baSiC fC truroc noodod Animmation caciAana~Ac o
or writtgn text.

>
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If advertising or promotional content is included in electronic media, it shall ‘be” kept clearly
separate from the instructions for use, and viewing of such content shall net.be required prior

to viewipg the instructions for use.

6.7.3 Requirements for downloadable instructions for use

Downloadable instructions for use shall be provided in a formvthat allows display|without
further ¢hanges on commonly used operating systems and readers. In this case, Wgb sites

from whlich instructions for use can be downloaded shall:

6.7.4 Requirements for user interaction

provide either the software needed, or a link.for download of the required |viewing
software;

allow downloading at any time.

Electronic media applications shall take~advantage of dynamic navigation and presentation
devices| to facilitate rapid location;\>comprehension and, where appropriate, printing of

necessgry information. Therefore:

electronic media applications’ shall provide a (preferably tree-like) navigation sysfem that
facilltates free user mgvement within the application, as well as access to all individual
portions of the application. Points of reference shall facilitate constant user origntation,
and make it possible to return to fixed starting points at any time;

appropriate navigation elements such as menus, buttons, hyperlinks, breadcrumbs and
bookmarks shall be provided to enable user orientation and interaction with the [system.
Furthermaore,~so called hot spots, that is, areas for interaction, may serve as entry points
for submenus;

espeacially for on-line help applications, but also for other advanced multimedia
applications, access to topics may be realized using electronic search functions. The most
important of these are tables of contents, keyword searches, full text searches, natural-
language searches and catchword searches;

to maintain layout clarity for extensive sections of text, texts should be embedded behind
clickable subheadings (hot spots). When required, the user can activate these and display
or hide individual sections;

print functions may be provided with electronic printable versions of documents as well as
on-line help applications. Printable versions shall adapt or exclude multi-media
applications and dynamic Web page elements that printed pages cannot represent;

instruction on the use of software shall, as far as possible, be integrated into the user
interface. Where integration is not possible, for example, because of the extent of the
information, access shall be directly available, for example, via a help button.
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6.8 Making safety-related information prominent and conspicuous
6.8.1 Making text conspicuous

Safety related information shall be emphasized by use of larger and/or different type font or
size (see 6.2.1), by use of colours (see 6.9), graphical symbols including safety signs (see 6.4)
or other means of making it conspicuous.

6.8.2 Making illustrations conspicuous

lllustrations within safety-related information shall be emphasized by use of colours, shapes,
positioning (see 6.3) or other means of making them conspicuous.

Packaging and containers with hazardous contents may require tactile danger wapnings if
there is[a possibility that the contents will be mistakenly misused by people unable o see a
visual warning. In those cases ISO 11683 shall be applied.

6.8.3 Design and placement of warning messages

Warning messages shall be designed consistently and shall be(m@ade conspicuqus and
promingnt. In the formulation and design of warning messages,, the following shall e taken
into accpunt in order to achieve maximum effectiveness:
e starf with signal words (see 6.8.6);

o limit|the text and/or illustrations to the essentials;

e makk the location, content and style of the warning messages conspicuous in accprdance
with(6.2;

e ensudre that warning messages are visible {6 'the user and to any other people expgosed to
hazards, from their position during use (see also 6.2.5), and at the right time;

e explhin the nature of a hazard and, if_ appropriate, its causes;
e provjde clear guidance on how to‘ayoid a particular hazard;

e placg warning messages as.'determined by the risk assessment. Warning messages
repeated too frequently may reduce their effectiveness;

o state the probable conSequences of not avoiding the hazard without playing dpwn the
congequences.

6.8.4 Permanence. and visibility

Warning messages for special hazards leading to an increased risk when the instrucfions for
use have notbeen followed shall continue to be clearly visible to users during the life of the
product] When colours are used in warning messages, discoloration and fading shall e taken
into accpunt.

6.8.5 Making warning messages prominent
Warning messages about hazards or restrictions on use (for example NOT SUITABLE FOR

CHILDREN UNDER THREE YEARS OF AGE) are crucial for safety and shall be given
prominence at least equal to other instructions in documents issued with the product.

6.8.6 Signal words

Signal words are set out in ISO 3864-2, as follows:

DANGER: the signal word that indicates a hazard with a high level of risk which, if not
avoided, will result in death or serious injury,
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WARNING: the signal word that indicates a hazard with a medium level of risk which, if not
avoided, could result in death or serious injury, and

CAUTION: the signal word that indicates a hazard with a low level of risk which, if not avoided,
could result in minor or moderate injury.

The general warning sign as in ISO 3864-2 composed of an equilateral triangle surrounding
an exclamation mark in specified safety colours as in ISO 3864 should precede the signal
words DANGER, WARNING and CAUTION.

6.9 Colours

6.9.1 Consistency

The us¢q of colours shall be consistent, in addition to being functional and systematic| Where
instructions for use include safety signs in colour, they shall conform to .requirements,
including colours, specified in the ISO 3864 series.

6.9.2 Colour perception considerations

It should be kept in mind, that a sizeable percentage of users, have some form of| colour-
deficient vision. Therefore, information shall not be presented by.the use of colour only; colour
is an additional means for the presentation of instructions for'use and for the improvgment of
understanding.

6.9.3 Photocopying/printing considerations

When sglecting colours, care shall be taken to @elect contrasting colours which will remain
distinct pven after black and white photocopying.or printing on a monochrome printer.

7 Evaluation of conformity to this-part of the 82079 series

7.1 Claiming conformity to this,part of the 82079 series

Claims jpof conformity to this part of the 82079 series shall be dependent upon the supplier
maintaining the availability~ of evidence that the instructions for use (includind safety
information) have been_evaluated either by expert desk research or by an empirical eviluation,
for example, a usability.test, following the requirements and guidance in Annexes A, Bjand C.

The chgcklist infAnnex B lists types and items of information content that may (depending on
the typd of preduct) need to be supplied to some or all users by means of the instructions for
use. Canformity could be indicated by items being ticked off one by one if they haye been
adequafely.covered.

The checklist in Annex C summarizes the criteria against which to evaluate the effectiveness
of instructions for use in communicating information and predicting their effectiveness in
influencing user behaviour. For most products 100 % effectiveness of instructions for use can
neither be achieved nor be measured qualitatively, and so in practice assessment shall be
based on subjective judgements. The checklist may also be used as a guide to criticizing
items in the instructions for use that are shown not to be effective, rather than just a list of
criteria against which to award marks to the document as a whole. Constructive criticism
needs to be very specific about the section in need of improvement and the reasons why it is
not considered to be effective (and preferably how it could be revised to become effective).

Neither checklist should be assumed to be comprehensive for every type of product. They
may need to be supplemented and/or amended in accordance with relevant product standards
or (in the absence of such standards) in accordance with standards dealing with comparable
products or functions, or in any other appropriate way.
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Where a regime of independent certification of conformity is required (whether by legislation,

product

standards or contractual specification), independent certificates shall state:

e what documentary evidence (that is, research reports or evaluation reports) was submitted
by the supplier after the instructions for use were assessed;

o whether the evidence referred to the above bullet was based on expert desk research or

emp

irical evaluation;

e the name of the body or person who made these assessments.

7.2 Documentary evidence of evaluation

Research reports or evaluation reports shall state:

e wha

e thel

with

e whe

asseg

e whid

emp

e the Iame of the body or person(s) who made the assessment;

e the

No clain

have b

previous

product

NOTE D

conveying

and/or th

before thd

instructions for use and retail packaging were submitted for examination;
this part of IEC 82079;

ssment of the instructions for use;

h aspects of the assessment were based on expert desk-research and whic|
rical evaluation;

ame of the body or person(s) responsible for cheeking and verifying each tran

n of compliance to this part of IEC 82079 shall. be made unless the instructiong
pben evaluated by suitably qualified experts. These experts shall not hay
5ly involved in the writing of the instructions for use or in the development,
on or marketing for the product in question. See also Annex A.

epending upon the complexity of the preduct and the extent to which safe and correct use d¢g
information to the user, instructions_for use may need to be evaluated during the developm)
bre may be a need for internal evaluations and revisions of draft instructions for use to optin
y are submitted to a third party for.evaluation.

anguage of the instructions for use which was assessed and approved in“compliance

her the product sample was supplied fully assembled or was assémbled as paft of the

h on an

slation.

for use
e been
design,

pends on
ent stage
hise them
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Annex A
(normative)

Evaluation of instructions for use

General

Instructions for use should be evaluated in accordance with the following criteria.

A.2

Depend

info

rma

form of:

A.2

Choice of methodologies for evaluation

ng upon the complexity of the product and the importance of conveying
ion to the user in order to ensure safe and correct use, assessment should

desK research by experts outside the product development team;

interactive empirical evaluation of the instructions for use by_a‘panel covering the
potential users and/or target group(s);

a Cco

A

mbination of both.

Desk research by experts

Only syitably qualified experts who have no connection with any aspect of the

relevant
ake the

ange of

design,

production, or marketing of the product and its instructions for use may carry out ass¢ssment
by desk|research.
The acjual product (and preferably packaging) shall be available to the reseancher or

indepenident evaluator, not just the instructional media.

Compre|

Effectiv

It may

che

The eff

ckin

bness checks should be carried out preferable using the checklist in Annex C.

be necessary“for desk research to be supplemented by independent thi
y; for example, where provision of information at the point of sale is a requirem

and linguistic.accuracy using the relevant criteria listed in the checklist in Annex C as

for com

A.2

.2

hensiveness checks should-be carried out preferable using the checklist in Anpex B.

rd-party
ent.

nsibility
a guide

Lctiveness of each translation shall be proofread and evaluated for comprehe

ents.

Empirical evaluation by potential users and/or target group(s)

See Annex E for guidance on empirical methods.
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Annex B
(informative)

Checklist for conformity and comments

NOTE The checklist contained in Table B.1 is not intended to be comprehensive.

Table B.1 — Checklist for conformity and comments

Items to be checked Relevant Compliance | Comments
clause
1. Identification 4.8.1,5.2,
5.3
1.1 Brapd and type designation
1.2 No.|of model, version, type, subgroup
1.3 Exgiry date
1.4 Up-to-date check / for example. date of publication of the
handbook coverage of product modifications
1.5 Supplier and provider of special tools, material, etc and technical
assjstance
1.6 Contact details of supplier/service agency
1.7 Certification references
1.8 Requirements of specific product standards
2. Tedhnical specification of the product and its residual hazards (4.3, 4.5,
5.3, 5.5,
5.9.4
2.1 Furctions and range of application
2.2 Safp and correct use; principal residual hazards, general warnings
abgut product or use
2.3 Dimensions — mass — capagity
2.4 Chemical composition
2.5 Performance data
2.6 Supply data for‘power, gas, water and other consumables (for
example. detergents, lubricants)
2.7 Engrgy ¢onsumption and methods of measurement used
2.8 Emjssion’ of noise, waste water, etc., with methods of
meastrementused
2.9 Expected product life and intended disposal
2.1 Information on personal protection (for example. clothing)
0
2.1 Information on dangers to particular vulnerable groups (for
1 example. potential allergy or strobe effects)
3. Preparing the product for use 5.8
3.1 Safety precautions before installation
3.2 Unpacking
3.3 Safe disposal of packaging
3 4 Installation and assembly (for example. special tools, space for
maintenance and repair)
3 5 Storage and protection during intervals in normal use
3.6 Repackaging to prevent damage in transport
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Items to be checked Relevant Compliance | Comments
clause
3.7 Information on operations to be carried out only by skilled persons.
Separation of this information from instructions for use to users.
Comprehensiveness of instructions for use to experts
4. Operation of products 5.9
—  structure from basic to sophisticated operations/functions
— meaningful separation between basic product and optional
modules
4.1 Bagdficfunctions
— | Complete for correct intended use
— | Complete for safe intended use
— | Complete for reasonably foreseeable misuse
— | Conformity with minimum list in relevant product standard(s)
4.2 Sedondary functions (identical to 4.1 above)
4.3 Opfional modules and extras
4.4 Perpgonal protection
4.5 Quikk references
- by reminder cards, stickers or labels
- by reference to handbook, etc.
4.6 Disposal of waste products
5. Information needed by user 4.8.2.4,
5.9
5.1 Exdlanations of visible and audible signals
5.2 Distinctions between characteristics of normal and
faulty/dangerous operation
5.3 Tropble-shooting advice (for example.in the form of Frequently
AsKed Questions and fault detection.procedures) — intelligible to
consumers and paying due regard/to safety
6. Maintenance of the product 5.10
6.1 Safpty precautions (for.example. personal protection, special
tools)
6.2 Product maintenance by non-skilled persons
6.3 Product maintenance by skilled persons
6.4 Safpty/deterioration checks during maintenance
7. Critical safety and health information ﬂZ6 5.5,
7.1  Warning messages

—  correct locations
e on product and/or

e on packaging and/or

e ininstructions for use

— if relevant, visibility at point of sale
—  correct use of terms

— correct use of signal words

— use of simple/standardized phrases
— durability of warnings

— conformity with requirements in relevant product standard(s)
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Items to be checked Relevant Compliance | Comments
clause
7.2 Safety signals
7.3 Information on residual risk
7.4 Safe disposal of product at the end of its useful life
7.5 Environmental impacts of using the product
8. Consistency in design of information and of whole ‘product’ 4.1.2,
offered 4.1.3,
4.7.2,
5.15, 6.1,
6.2.5

8.1 | ntaegrated-destan-of-produet-ard-Hstractions—foruse IN|
. gra+t A Hg—-o—proatet—aRathEtHuetHeRs—+o+—t A

compensation for design deficiencies

8.2 Cornsistent terminology on the product itself; on the packaging; in
accpmpanying material, on Web site resources and in marketing
media

8.3 Strycture of text and graphics
— | structure follows communication principles
— | meaningful headings used

— | unnecessary material excluded to avoid information overload
(for example. sales promotion, extensive repetition, too many
documents)

8.4 Lodcation(s) and presentation of instructions for use

8.5 Numbered pages and/or paragraphs, with table of contents and/or
indg¢x appropriate to length and complexity of text. Use of
keywords
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Checklist for communication effectiveness

The list contained in Table C.1 offers criteria for subjectively evaluating each individual item
in the instructions for use being assessed — e.g. each on-product warning, each paragraph in
leaflets and each graphic. It is only necessary to record comments on those items or sections
considered to be in need of improvement. The evaluations should be listed giving the reasons
why the item is not considered to be effective (and preferably how it could be altered to

become

NOTE T

££ FH )
UlIUUlIVC}.

his checklist is not intended to be comprehensive.

Table C.1 — Checklist for communication effectiveness

Issues that may need to be addressed R;I::::t Evaluation omments
1. Target groups 45011 4.4,
4.7:3,
4.8.2,
4.8.3,
5.14.1,
6.2.5
1.1 Tarpet group/s specified
1.2 Insfructions for use adequately presented for target
Grdup/s
2. Lodation and medium 4.7.2,
5.15,
6.1.1, 6.7
2.1 Plagement on product, on packaging or%in.accompanying media
megets needs of availability and durability
2.2 Alefting function is appropriate tor user’'s needs (prominence/
visipility distance, etc )
2.3 Plage in order or sequence.with respect to other information
follpwing communication principles
2.4 Grguped under appropriate heading and found in index
2.5 Insfructions for use and supporting media available on supplier’s
Wep site to users with a wide range of individual access needs
3. Ledibility ‘of-text 6.2
3.1 Cleprtypeface and adequate font size (depending on reading
distanceg)
3.2 Line length and line spacing
3.3 Contrast with background
3.4 Effective use of white space
3.5 Durability of legibility of on-product (or on-packaging) text
4. Wording and structure of text 5.15, 6.1
4.1 Text/use of words

words and phrases not complicated or over-sophisticated
short phrases

one sentence-one command. Not too much information in one
sentence

direct active voice and assertive commands
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4.2 Terms used for features and user actions
—  terms familiar to consumers used if possible
—  technical features and terms well explained
— consistent use of terms
4.3 Communication principles
— encouraging quick reactions (for example. simple and easy
information for an emergency)
— [Setng outtearning process for CoOmpIex Tunctions
— | answering the questions WHERE? WHO? WHAT? WHEN?
HOW? WHY?
5. Multiple language variants 4.8.3
5.1 Clepr differentiation/ identification of languages
5.2 Eadh language version checked by a native speaker for
conmprehensibility and absence of linguistic errors
6. Illuptrations 6.3
6.1 Clafity of features and actions illustrated at intended viewing
disance
(ladk of ambiguity; self-explanatory without text whenever possible)
6.2 Sufficient number of illustrations for each one to provide cléar and
spelcific information
6.3 Illugtrations supported by clear and helpful captions
6.4 Clepr connections or cross-references between text*and illustrations
6.5 Can be viewed adjacent to relevant text when (necessary
6.6 Repgeated illustrations where necessary
7. Usg of graphical symbols 6.1.8,
6.2.1,
6.2.5, 6.4
71 Adgquate size to be comprehensible at intended viewing distance
7.2 Stapdardized symbols usedswhere possible (in standard colours)
7.3 Stapdard design principles (for example. shape and colour) followed
for pny new symbaols
7.4 Eagh symbol elearly explained in text
7.5 Durability ef-en-product (or on-packaging) symbols
8. Tahles,.conceptual diagrams and flow charts 6.5,6.6
8.1 Providedand-tocated-where—appropriate
8.2 Clearly set out and informative
8.3 Repeated tables, diagrams and flow charts where necessary
9. Use of colours 6.9
9.1 Functional
9.2 Clear and easily distinguishable
9.3 Consistent
10. Explanation of visual and audible signals 4.8.2.4,
5.9.4
10.1  Clarity of information provided to users
10.2 Lights, sounds, text displays (or other indications) that may be given

by t

he product at each stage are explained and referred to at each

relevant point in the text
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Issues that may need to be addressed R;'::::t Evaluation | Comments

11. Instructions for use of electronic media 6.7
11.1  Indicate whether supplementing or replacing instructions for use in

text
11.2  Follow structure and language of text except when this is unsuitable

to medium
11.3  Offer multi-lingual and text/audio options
12. Durability 4.7.4
12.1  Those items of instructions for use that need to be kept for reference

or new users should be in media that offer adequate provision

H | dat H EH H tad L LLf £ i + =
agairstiess-ordeterioratorinexpected{rormalifeof productand

disgouragement of their disposal.
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Annex D
(informative)

Planning the preparation of instructions for use

D.1 General

This annex provides guidance on planning the preparation of instructions for use. This
guidance is based on an example of a plan that includes typical procedures for preparing

instructi

ns for use fraom caoncention to nublication and is comnosed of the three
g g 7 g

phases

planning

D.2 ¥

The tim
the qua
not beg
simply &
the resq
delivery

a) Sen
cons

example):

o
t
q
W
g
o |
i
b) Sen

and
instr

Depend

e tech

), development and optimisation.

Restrictions on planning the preparation

b, resources and priority accorded to the preparation of instructions for use c3

n affect

ity and effectiveness of the information provided for users (for,example, if pla
in until the product is being manufactured, or the writers are,untrained or eval
rubber stamping exercise). It is the responsibility of Sénior Management to
urces, time plans and quality targets so as to enable the planning, preparaf
of effective instructions for use.

or Management should ensure that the development of instructions for
idered in parallel with the development of product design and marketing, so

he choice of medium /media to be used{o convey instructions for use is made
he design process (see 4.7.3);

etailed lists of the specific content that will need to be included (instr
barnings and user information— see section 5) can be compiled through
evelopment of the product;

bcations where on-productiinformation will need to be presented should be allg
n the exterior design and/surface styling of the product and packaging (see 6.2

or Management shqQuld arrange availability (through combination of staff re
access to external consultants) of all the skills and experience necessary to
uctions for use!

ng on the\product, these may include:

hicalF-document writing;

e hum

ning is
ation is
arrange
ion and

use is
that (for

early in

uctions,
out the

wed for
.5);

sources
prepare

an‘efror/ergonomics expertise;

* grap

hic art creation;

e design/creation of electronic instructional media;

e thorough understanding of the product’s development and intended functions;

e scientific/technical knowledge and experience necessary to analyse hazar
anticipate damage, wear and faults likely to develop during use;

e lega
e tech

| compliance and product liability expertise;

nical translation competence for each language intended to be used.

ds and

A writer who is initially unfamiliar with the product but familiar with the language needs of the
target group will be in the best position to take into account the needs of first time users.

c) Senior Management should decide (at an early stage) the method of evaluating the draft
instructions for use and the agency or individuals who will undertake it, so that sufficient
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can be planned for this without delaying production, packaging or meeting legal and
ractual requirements.

D.3 Planning preparation in detail (example)

A single example cannot give comprehensive information covering all possible requirements,
therefore each step listed here has to be checked against the appropriate requirement
depending on complexity, risk, legal issues, etc. This example is for a fairly large scale and
comprehensive project, it may nevertheless prove helpful to writers of instructions for use of

the mor

During

e simple products by illustrating the range of processes that may need to be planned.

he process of creating instructions for use several steps should be considered. The

followin
and pro

) describes steps which can help ensure that instructions for use are well thought out
vide users with the information they require. The steps described here are intgnded to

be adapted and completed according to the requirements of the party responsible| for the

develop
a) Ana

To meeg
sources
provide
shall sa

ment of the instructions for use.
yses, define general conditions

t all requirements and ensure that instructions for use are it for purpose, felevant
, such as legal requirements, contracts and standards should be investigated. [This will
the basis for the preparation of a list of requirements ‘which the instructions|for use
isfy. The following should be analysed:

o thej)roduct to which the instructions for use relate: aim and function of the product], similar

pro

ucts and their instructions for use, structure.of. the product, residual risks (ffom risk

assgssment), possible problems and troubleshooting, spare parts and options, compliance

and
e the

market(s), channels of distribution of the-product;

conformity, product life;

proposed market(s) in which the product is going to be used: attributed of the

e all lggal and normative requirements-for all markets, which have to be fulfilled. Usyally the

legal] and normative documents which apply to the product will be known to the|product
developer;
e the Jrelevant target groups: jintended users, and other persons who are going to be

instructed in the use of the product in question.

After co

beginnir]vg the preparation of documentation.

b) Pla

The de

mpleting the above analyses a detailed list of requirements should be drawn up before

ning and._project management

elopment of instructions for use requires special project management and| project

communication. Tasks, responsibilities, authorization and milestones should clearly be

defined.

helpful to ensure that a elevant informiation is

provided in time.

c) Conceptual design

Instructi
needed

ons for use should be developed on the basis of a well-planned concept. A concept is
to assure consistency and accessibility of the information.

Components of a conceptual design are, but are not restricted to:

e guid
» type
e com
e use

e med

elines and definition of the intended information quality;

and structure of the documents to give the user an optimal access to the information;
bination of more than one document, if applicable;

of text, types of visualization and the coordination of text and visualization;

ia concept;
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e media-specific layout and navigation;

e information types (for example. action sequence, component description, screen
description, maintenance plan, trouble-shooting table, safety note, warning message) and
their communication patterns (definition, structure, phrasing and authoring rules);

e if the instructions for use are made up of information modules: description and types of
modules;

e way of using cross references and links;
e single-source concept if applicable;
e language and general text production rules;

e ter innlngy and its use in the instructions for use:

e glospary and index, where terminology is of outstanding importance;

e globplization and internationalization, preparation for translation and localization.

The corlcept should be defined and well explained with worked-out and tesied examples in an
in-hous¢ style guide. Especially if the instructions for use are to be preduced by a fteam of
technicgl writers and/or over a longer period of time, a style guide and icorresponding|training
for the [technical writers is necessary to assure quality and consistency. The style guide
should be presented in a form which makes it easy to use durings/editing and writing.

Usually|a concept is defined for a series of instructions for use. The concept itself should be
periodically improved.

d) Instnuctions for use as a part of a product

The deyelopment of instructions for use is an integral part of the development and dgsign of
the product.

Especidlly with respect to safety, the developer of instructions for use should be invplved in
the risk|assessment to make clear the-limits of instructions for use, to work out the peed for
design pafety, and to get an optimal*interplay of the means of construction, for example,
inherent safety, safety devices, safety equipment, user interface design, and information such
as warnjng messages, safety notes, training, packaging.

All ava'L:able sources pf\\feedback from users should be searched for indicafions of
shortcomings in instructions for use supplied with previous similar products, for example,
customer complaintsy, service reports, analyses of causes of accidents and injuries, and
reviews|of products_posted on the Internet.

Wherever skilled persons are required to install, operate or maintain a product, the text shall
state that4his’is an absolute requirement for safety and/or technical reasons and that po other
people &hall assemble aperate maintain or disassemble the product (see 59 510 and 5.13).
The qualifications and skills required of the people concerned are to be clearly stated in the
instructions for use or other written documents relevant.

e) Research

Research is a crucial factor in the development of instructions for use. If possible the product
should be available for the technical writers to assure correct and adequate instructions for
use.

Research interviews should be well planned. Interviewed developers should have the
necessary resources and enough time to give all information properly.

Product developers should have a duty to deliver information when the product is going to be
changed. A proper change process should be put in place so that the instructions for use can
be amended when necessary.
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It should be made sure that results from surveillance (for example. complaint management,
service, and publications) with effect on the instructions for use will be taken into account.

Where existing information is to be re-used it should be verified to ensure relevance and
accuracy before publication. If necessary such information needs adaptation.§

f) Content creation

Content should be created on the basis of the concept and the research. Chapters and
sections should be planned in a table of contents. Every chapter and section should be
assigned to a single information type. Such a plan may serve as a basis for documentation
made up of information modules.

Check Lists and tools for authoring assistance are helpful to assure correct termfinology,
phrasing, structure and completeness of information. Authoring tools and editors| should
support|authoring as good as possible.

Early gyality control and user tests of draft versions should be performed\to reveal and avoid
failures [at an early stage of the development of the instructions for use.

g) Quality Reviews

Instructions for use should be carefully reviewed according to‘the requirements and the style
guide bly a person skilled in the area of technical communication or with at least b years’
experience in that area. Enough time should be scheduled for this reading and the fpllowing
editing.

Reviewg for technical correctness should be scheduled and performed.

If the rgquirements are not met by the instractions for use a decision about further egditing is
necessgry. The intention of no failure should be aimed for.

h) Quality assurance

Empirical evaluation (user testing) should show whether the instructions for use ach|eve the
aim. Uspr testing should be performed in the development of the whole product incluging the
instructions for use. All imprevements should be incorporated within the requirements| quality
assurance and style guideto gain a continuous advancement in instructions for use|quality.
Change|lists may be used to organize improvements.

i) Translation

In most|cases-translation cannot be of higher quality than the source text. So a high quality
and trampslation-adequacy of the source text is of paramount importance for the quglity and
safety of the translated text.

Translation projects should be well planned and managed, including a linguistic and a
technical review by persons who have the necessary skills. Appropriate standards for
translation services should be taken into account.

j) Media production

The produced (for example, printed) instructions for use should be usable for the expected life
time of the product (see 4.7.4). Printed instructions for use should be printed on durable
paper.


https://iecnorm.com/api/?name=b40399d8bfafd634b7d101b0ab03fc82

82079-1 © IEC:2012

— 55 —

Annex E

(informative)

Empirical methods supporting the preparation of instructions for use

E.1 General

A variety of empirical methods can be employed when preparing instructions for use:

. opin fa¥a) Ir'\nlle (wri’rh:m interviews _oral interviews _focus grmllne);

e usahility testing;

e self-assessments and checklists;

e expertise, expert reviews and certification;

e independent award or merit schemes;

e complaints management, hotlines and service information.

E.2

E.2.1

Methods

Opinion polls

Written Interviews

Oral Interviews

Focus groups

Scope / dbjectives

Analysis of
satisfaction

Target group analysis

Identification of
information about use;
for example why,
where, how often

Identification‘of. users'
needs

e Assessment/evaluation of
documentation regarding
handling of and working
with the instructions for use

s~/Comparison of different
documents

e Small tasks for appliances
can be integrated

Identification of uslers'

needs

Assessment/evalu
the documentation

hAtion of

regarding handling of and

working with the

instructions for us¢

Comparison of different
documents/ docunjentation

styles

Pros

Low-cost

Geographically broad
spread of target
groups reachable

Determination of
frequency

Statistically
representative data

e Substantial avoidance of
misunderstandings
regarding the interpretation
of the questions

e Interviewee can make
proposals for change

e Background information
and explanations possible

Opposing opiniong can be

discussed

The creative potertial of the
group can create groposals

for solutions

Easy and practical

Cons

Limited integration of
examples of the
instructions for use

Only limited
explanations and
background to the
answers

Questionnaires should
be developed by
experts

e Time consuming and
relatively expensive

e Availability of interviewees
may be limited

e Trained person as
interviewer needed

e Representativeness of
results not always
guaranteed

Pressure of the group can

restrict expression

and

narrow perspectives

No statistical

representativeness

Only qualitative results
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Usability-testing

Scope/Objectives:

development of new instructions for use/documentation;

testing of instructions for use/documentation or comparison of different documents and

ng of comprehensibility and usability.

ble results about the usability of a documentation and

o testi
Pros:
+ relia
+ wea
Cons
— spedq
— stati
— com
E.2.3
Scope/(
e asseg
e ched
Pros:
+ low-
+ com
+ proc
Cons:
— desq
excl
— noir
—  knoy
E.2.4
Scope/(

poitsare detectabtequickty:

ial laboratory techniques are needed;
stical representativeness of the results should be proven and

baratively cost-intensive.
Self-assessments and checklists
Dbjectives:

ssment of quality according to technical criteria-and

klists according to standards.

Cost;
parison of different instructions for*use with the same criteria possible and
ess and changes over time resp. steps for optimizing can be detected.

ite objective assessment criteria, subjective differences in assessment ca
Lded;

formation ascertainable about customers' wishes and requirements and

v-how needed for development of assessment.
Expertise, expert reviews and certification

bj€ctives:

nnot be

assessment of instructions for use according to defined criteria;

analysis of weak points and

arrangements regarding legal disputes.

Pros:

+ + 4+ o+

expert assessment;

variable range of test criteria;

identification of weak points and

certification of compliance with designated requirements.

Cons:

inab

ility to ensure an objective assessment from a single expert;
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— comparatively high cost (of comprehensive expertise/certificates);
— no compulsory requirement to incorporate suggestions for improvement, and
— despite certificate, no release from liability.

E.2.5 Findings from independent award or merit schemes
Scope/Objectives:

e certification of high quality of a product according to generally accepted guidelines and

e competition with other information products

Pros:

+ independent experts;
+ low-fost and
+ comparability of assessment results with those of other information products.

Cons:

— critefia checklist is not tailored to a particular question/problem(and

— doeg not necessarily reflect the customer's point of view regarding quality.
E.2.6 Feedback from complaints management, hotlines and service informatign
Scope/Qbjectives:

e 0ongoing improvement process;
e optimization of request handling and

e improvement of the information product:
Pros:

+ ongoing feedback;
+ infoymation can be used for\improvement of instructions for use and

+ hotline costs can be reduced.
Cons:

— no slystematic<evaluation according to defined criteria;
— no quantitative evaluation regarding how common the problem is and

— limitedto-negative responses due to so-called self-selection of participants.
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COMMISSION ELECTROTECHNIQUE INTERNATIONALE

ETABLISSEMENT DES INSTRUCTIONS D’UTILISATION -
STRUCTURE, CONTENU ET PRESENTATION -

Partie 1: Principes généraux et exigences détaillées

AVANT-PROPOS

bmmission Electrotechnique Internationale (CEl) est une organisation mondiale de ner

compg@sée de I'ensemble des comités électrotechniques nationaux (Comités nationaux de la CEl).

pour

domai

intern

bbjet de favoriser la coopération internationale pour toutes les questions de normalisation

public| (PAS) et des Guides (ci-aprés dénommés "Publication(s) de la CEI"). Leur élaboration est con
comitgs d'études, aux travaux desquels tout Comité national intéressé par le sujet traité peut parti
organfsations internationales, gouvernementales et non gouvernementales, en liaisen avec la CEl, participent

égalet

selon

des conditions fixées par accord entre les deux organisations.

2) Les dg¢cisions ou accords officiels de la CEl concernant les questions techfiques représentent, dans

du po
intére
3) Les P
comm

Esible, un accord international sur les sujets étudiés, étant donné, que les Comités nationaux
Esés sont représentés dans chaque comité d’études.

s'assyre de I'exactitude du contenu technique de ses publicatiohs; la CEIl ne peut pas étre tenue re

de I'é

4) Dans
mesu

entuelle mauvaise utilisation ou interprétation qui en estfaite par un quelconque utilisateur final.

nalisation
La CEIl a
dans les

hes de I'électricité et de I'électronique. A cet effet, la CElI — entre autres activités — publie des Normes
htionales, des Spécifications techniques, des Rapports techniques, des Spécifications accegsibles au

iée a des
Ciper. Les

nent aux travaux. La CEIl collabore étroitement avec I'Organisation Internationale de Normalisatjon (ISO),

a mesure
de la CEI

ublications de la CEIl se présentent sous la forme de recomiandations internationales et sonft agréées
e telles par les Comités nationaux de la CEIl. Tous les effoerts/raisonnables sont entrepris afin que la CEI

ponsable

e but d'encourager I'uniformité internationale, les Comités nationaux de la CEIl s'engagent, dans toute la

e possible, a appliquer de fagon transparente\‘les Publications de la CEIl dans leurs pyblications
nationales et régionales. Toutes divergences entre.toutes Publications de la CEl et toutes pyblications
nationjales ou régionales correspondantes doivent.&tre indiquées en termes clairs dans ces derniéres.

5) La CHI elle-méme ne fournit aucune attestationnde conformité. Des organismes de certification indépendants
fournigsent des services d'évaluation de gonformité et, dans certains secteurs, accedent aux mgrques de

confo
certifi

6) Tous |

mité de la CEIl. La CEIl n'est responsable d'aucun des services effectués par les organ
ation indépendants.

7) Aucurle responsabilité ne doit* étre imputée a la CEl, a ses administrateurs, employés, auxi

mandj
nation
domm|

aux de la CEIl, pour(tout préjudice causé en cas de dommages corporels et matériels, ou de
age de quelque nature que ce soit, directe ou indirecte, ou pour supporter les colts (y compri

de judtice) et les dépenses découlant de la publication ou de I'utilisation de cette Publication de la

toute
8) L'atte
référe
9) L’atte
I'objet
de bre

hutre Publicationide la CEl, ou au crédit qui lui est accordé.
hcées est.obligatoire pour une application correcte de la présente publication.

dedroits de brevet. La CEI ne saurait étre tenue pour responsable de ne pas avoir identifié de

es utilisateurs doivent s'assurer.qu'ils sont en possession de la derniére édition de cette publica

taires, y compris ses.experts particuliers et les membres de ses comités d'études et deg

tion est attirée sur les références normatives citées dans cette publication. L'utilisation de pu

tion'est attirée sur le fait que certains des éléments de la présente Publication de la CEI peu

smes de

tion.

iaires ou
Comités
out autre
5 les frais
CEl ou de

blications

vent faire
els droits

vate ot da-ne-pnas-avoirsiagnaléaleuraexisteance
M-S+ —e0HepasaveH—Sghare—+etH +S+eh o

La Norme internationale CEI 82079-1 a été établie par le Comité d'études 3 de la CEl:
Structures d'informations, documentation et symboles graphiques, en liaison avec le Comité
technique 10 de I'lISO: Documentation technique de produits, et avec le Comité pour la
politique en matiére de consommation (COPOLCO) de I'ISO.

Cette premiére édition annule et remplace la CEl 62079 publiée en 2001. Elle constitue une

révision

technique.
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de cette norme est issu des documents suivants:
FDIS Rapport de vote
3/1093/FDIS 3/1103/RVD

Le rapport de vote indiqué dans le tableau ci-dessus donne toute information sur le vote ayant

abouti a

I'approbation de cette norme.

Cette publication a été rédigée selon les Directives ISO/CEI, Partie 2.

Le comité a décidé que Te contenu de cette publication ne sera pas modifié avant Ja|date de
stabilité| indiquée sur le site web de la CEIl sous "http://webstore.iec.ch"” dans lesionnées
relatives a la publication recherchée. A cette date, la publication sera

* reconduite,

* supprimée,

* remplacée par une édition révisée, ou

*+ amepdée.

IMPOR]

une bo

ne compréhension de son contenu. Les utilisateurs devraient, par consé

publica{ion indique qu'elle contient des couleurs qui sont considérées comme

imprim

r cette publication en utilisant une imprimante couleur.

tiles a
quent,

ANT — Le logo "colour inside" qui se trouve sur la page de couverture dJ cette



https://iecnorm.com/api/?name=b40399d8bfafd634b7d101b0ab03fc82

- 66 - 82079-1©C

ETABLISSEMENT DES INSTRUCTIONS D’UTILISATION —
STRUCTURE, CONTENU ET PRESENTATION -

Partie 1: Principes généraux et exigences détaillées

1 Domaine d’application

El:2012

La présente partie de la CEI 82079 fournit les principes généraux et les exigences détaillées

pour la
nécessd
produits
usines (

NOTE Le terme « produit », tel que défini en 3.29, concerne des produits destings ‘au consomm3g

destinés 4§

ires ou utiles pour les utilisateurs de produits de toutes sortes, du pot de pein
de grande taille ou trés complexes, comme les grandes machines industrie
u les batiments clés en main.

u consommateur, électriques, électroniques, électromécaniques, mécaniques)et’autres.

conception et la formulation de tous les types d'instructions d’utilisation, qui seront

ure aux
les, les

teur, non

La prédente partie est destinée a toutes les parties impliquées dans I'établissemgent des

instructions d’utilisation, par exemple:

e Les [fournisseurs, les rédacteurs techniques, les illustratedrs techniques, les cong

epteurs

de lopgiciels, les traducteurs ou autres personnes responsables des tdches de conpception

et d¢ rédaction de telles instructions d’utilisation;

La présente partie de la CEI 82079 ne spécifie pas.un volume déterminé de documer
fournir pvec un produit. Cela serait manifestement impossible car la présente p4g

applicah
nature d

2 Reéflérences normatives

Les dod
partie,
référend
derniersg

CEIl 602
Regles

CEI 604

le a toutes sortes de produits. Le volume de documentation exigé dépend
u produit, de sa complexité et des qualifications des utilisateurs ciblés.

uments suivants sont cités en référence de maniére normative, en intégralit
Hans le présent doecument et sont indispensables pour son application. H
es datées, seuleFédition citée s’applique. Pour les références non da
édition du document de référence s’applique (y compris les éventuels amend

04-1:2005,-Securité des machines — Equipement électrique des machines —
hénéralés

17y Symboles graphiques utilisables sur le matériel

tation a
rtie est
a de la

E ou en
our les
ées, la
ements).

Partie 1:

CEI 60529, Degrés de protection procurés par les enveloppes (Code IP)

CEI 60617, Symboles graphiques pour schémas

CEIl 62507-1, Systemes d'identification permettant I'échange non ambigu de l'information —
Exigences — Partie 1: Principes et méthodes

IEC/PAS 62569-1:2009, Generic specification of information on products — Part 1: Principles
and methods

ISO 3864 (toutes les parties), Symboles graphiques — Couleur de sécurité et signaux de

sécurité
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ISO 3864-2, Symboles graphiques — Couleur de sécurité et signaux de sécurité — Partie 2:
Principes de conception pour l'étiquetage de sécurité des produits

ISO 7000, Symboles graphiques utilisables sur le matériel — Index et tableau synoptique

ISO 7010, Symboles graphiques — Couleur de sécurité et signaux de sécurité — Signaux de
sécurité enregistrés

ISO 9241 (toutes les parties), Exigences ergonomiques pour travail de bureau avec terminaux
a écrans de visualisation (TEV)

|SO 11 Q2 LCmhalla~nna Indicatinne ftactilac An A
OO ot gcs o CatrormTo—tattreo—o¢C—¢

ISO 12100, Sécurité des machines — Principes généraux de conception — Apphéciation du
risque €t réduction du risque.

ISO 14417 (toutes les parties), Symboles graphiques pour schémas

Guide I$O/CEI 51:1999, Aspects liés a la sécurité — Principes directelirs pour les inclyre dans
les normes

Guide IBO/CEI 71:2001, Principes directeurs pour les natmalisateurs afin de répondre aux
besoins|des personnes agées et de celles ayant des incapacités

3 Termes et définitions

Pour leg besoins du présent document, les termes et définitions suivants s'appliquent.

NOTE Les termes en italiques sont définis ailleurs dans cet article.

31
produit/de conception accessihle
produit congu pour maximiser le_chombre d'utilisateurs potentiels

3.2

braille
systémg d'écriture utilisant une série de motifs bidimensionnels de points en relief deftinés a
étre lus|avec les_doigts

3.3
mise er) service
procéd res—antérietures—ou—associées—au—transfert—d'un pluduit plét a—étre—mis—en—service,

incluant I'essai d'acceptation final, le transfert de toute la documentation concernant
I'utilisation du produit et, si nécessaire, la formation du personnel

3.4
composant
produit utilisé comme constituant dans un produit assemblé, un systéme ou une installation

[SOURCE: CEI 81346-1:2009, définition 3.7]

3.5
conformité
satisfaction aux exigences spécifiées

Note 1 a l'article: Le terme anglais « conformance » est synonyme du terme anglais « conformity » mais il est a
éviter.
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3.6
conséquence
résultat de I'occurrence d'un ensemble particulier de circonstances

Note 1 a I'article: Un événement peut entrainer plusieurs conséquences.

Note 2 a l'article: Les conséquences peuvent varier, de positives a négatives. Toutefois, les conséquences d’un
non-respect des exigences de sécurité seront toujours négatives.

Note 3 a I'article: Les conséquences peuvent étre exprimées qualitativement ou quantitativement.

[SOURCE: Guide ISO 73:2009, définition 3.6.1.3 modifiée]

3.7
consommable
toute pdrtie ou matériau nécessaire pour l'utilisation continue ou la maintenance du“prpduit

3.8
consommateur
membreg du public, achetant ou utilisant des produits, des biens ou.des services plour des
usages privés

Note 1 a|l'article: Pour les besoins des exigences de la présente partie 'de_la CEl 82079, on suppfpse qu’'un
«consommateur» n'est pas une personne qualifiée.

3.9
produit|de consommation
produit disponible pour les consommateurs, qui leut\est destiné ou qu’ils sont susceptibles
d’utilisef

Note 1 a [farticle: Les produits de consommation comprennent les produits de conception accessible.

3.10
client
personne ou organisation achetant ou'recevant un produit

Note 1 a Jarticle: On peut citer comime 'exemples un consommateur, un client, un utilisateur final, un rgvendeur,
un bénéfigiaire et un acheteur

Note 2 a [farticle: Le terme «client» inclut le «consommateur» mais avec une signification plus large.

[SOURCE: ISO 9000:2005, définition 3.3.5, modifiée]

3.1
affichage
disposit|f faisant partie d'un produit ayant pour but de présenter visuellement ou de fagon
tangible| d&s’informations sous forme de texte ou de dessins lisibles par l'utilisateur

3.12

document

quantité d'informations fixe et structurée destinée a étre pergue par les personnes et qui peut
étre gérée et échangée comme un tout entre utilisateurs et systémes

[SOURCE: CEI 61082-1:2006, définition 3.1.2]

3.13
documentation
ensemble de documents sur un sujet donné

[SOURCE: CEI 61082-1:2006, définition 3.1.4]
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3.14
matériel
assemblages associés destinés a atteindre un objectif final défini

3.15

symbole graphique

figure perceptible visuellement, ayant une signification particuliere, et utilisée pour
transmettre une information indépendamment de la langue

[SOURCE: CEI 80416-1:2008, définition 3.4]

3.16
dommaf’é

blessur¢ physique ou atteinte a la santé des personnes, ou atteinte aux biens ou a
I'environnement

[SOURCQE: Guide ISO/CEI 51:1999, définition 3.3]

3.17
danger
source potentielle de dommage

[SOURQE: Guide ISO/CEI 51:1999, définition 3.5]

3.18
illustration
figure vjsuellement compréhensible, telle qu'une dmiage graphique, une représentation, une
figure, yne photographie, un dessin au trait, etcg,créée artificiellement pour transmettre des
informations spécifiques, a I'exclusion des symboles graphiques

3.19
instructions d’utilisation
informations fournies a l'utilisateur_par le fournisseur d'un produit, contenant tout ce| qui est
nécessgire pour transmettre les-actions a exécuter pour une utilisation sdre et efficace du
produit

Note 1 & [article: Les instructions:d’utilisation d'un produit unique comprennent un ou plusieurs documeijts.

[SOURCE: Guide ISO/CEI"14:2003, définition 2.8, modifiée]

3.20
utilisation prévue
ensemble exhaustif de fonctions ou d'applications prévues, défini et congu par le fournisseur
du prodyit

Note 1 a I'article: Les fonctions ou les applications qui ne sont pas énumérées par le fournisseur sont exclues de
I'utilisation prévue du produit.

Note 2 a l'article: Les fonctions ou applications supplémentaires ou modifiées résultant de modifications non
sanctionnées par le fournisseur du produit sont exclues de I'utilisation prévue.

3.21

étiquette

élément attaché a un produit sur lequel figurent des informations relatives a I'une ou plusieurs
des caractéristiques du produit

[SOURCE: Guide ISO/CEI 14:2003, définition 2.9]
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3.22

maintenance

actions destinées a maintenir un produit en état de marche en toute sécurité, ou le remettre
dans un état dans lequel il peut réaliser I'utilisation prévue

3.23
manuel
document contenant les informations d'utilisation d'un produit

Note 1 a I'article: La définition DO0014 de la CEl 61355 définit le type de document “Manuel XXX”, pour lequel les
lettres XXX sont destinées a étre remplacées par le type de manuel.

3.24
marqua|ge
logo, ingcription, symbole graphique, pictogramme, indicateur tactile, symbole~de mise en
garde sur le produit pour identifier son type ou pour donner des directives

NOTE 1 A L’ARTICLE: Le marquage peut également inclure de courts messages textuels!

[SOURCQE: Guide ISO/CEI 14:2003, définition 2.4, modifiée]

3.25
modification
changements apportés a un produit pour modifier son utilisation prévue spécifiee

3.26
organisation
ensemble d'installations et d'individus avec des responsabilités, pouvoirs et relations

EXAMPLES Compagnie, société, firme, entreprise, institution, ceuvre de bienfaisance, travailleur ind¢pendant,
associatigqn ou parties ou combinaison de ceux-ci

Note 1 & [article: Une organisation peut étre publique ou privée.

[SOURCE: ISO 9000:2005, définition 3:3.1, modifiée]

3.27
équipement de protectioniypersonnelle
tout dispositif ou appareileongu pour étre porté ou tenu par une personne pour la protéger
contre yn ou plusieurs@arigers pour la santé et la sécurité

3.28
installation
ensemble de-différents systémes présents sur un site spécifique

[SOURCE+CEI 61355-1:2008. définition 3.10]

3.29

produit

résultat prévu ou achevé d'un travail ou d'un processus naturel ou artificiel, pouvant
constituer un bien ou un service

Note 1 a I'article: Les instructions d'utilisation sont considérées comme faisant partie d'un produit.

3.30

étiquette de sécurité d'un produit

étiquette située sur un produit informant I'observateur d'un ou plusieurs dangers potentiels et
décrivant les précautions de sécurité et/ou les actions nécessaires pour éviter le ou les
dangers

[SOURCE: ISO 17724:2003, définition 3.58]
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3.31

mauvais usage raisonnablement prévisible

utilisation d'un produit d’une fagon non décrite comme une utilisation prévue dans les
instructions d'utilisation mais qui peut provenir d'un comportement humain envisageable

[SOURCE: Guide ISO/CEI 51:1999, définition 3.14, modifiée]

3.32

réparation

partie de la maintenance corrective dans laquelle des actions sont effectuées sur un produit,
y compris le remplacement de piéces usées et la reprise de piéces ou de fonctions
défectueuses ou endommagées

3.33
risque
combinaison de la probabilité d‘un dommage et de sa gravité

[SOURCQE: Guide ISO/CEI 51:1999, définition 3.2]

3.34
note relative a la sécurité
informations liées a la sécurité, recueillies ou regroupées dans.un document ou unelsection
d'un dogument selon un systéme organisationnel significatif @afin d’expliquer des medures de
sécurité, sensibiliser a I'importance de la sécurité et faurnir une base de formation a la
sécurité des utilisateurs

3.35
signal de sécurité
signal qui communique un message de sécurité général, obtenu par la combinaisgn d'une
couleur|et d'une forme géométrique et quigtau moyen d'un symbole graphique, déflivre un
message de sécurité particulier

[SOURCE: ISO 7010:2011, définition*3;3]

3.36

service
résultats d'activités entresun fournisseur et un client et activités internes exécutées par le
fournisseur pour satisfaire aux exigences du client

[SOURCQE: Guide ISO/CEI 14:2003, définition 2.2, modifiée]

3.37
personne qualifiée
person

pendant l'utilisation d'un produit

[SOURCE: VEI 195-04-01, modifié et CElI 60204-1:2005, définition 3.53, modifiée]

3.38

accessoire fourni

piece emballée avec le produit (ou en option) nécessaire pour certaines opérations ou pour la
maintenance du produit

3.39
fournisseur
personne ou organisation fournissant des produits et la documentation associée

Note 1 a l'article: Les fournisseurs peuvent étre par exemple un producteur, un fabricant, un intégrateur, un
vendeur, un distributeur, un détaillant, une agence, un fournisseur d'informations ou leurs représentants agréés.
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[SOURCE: Guide ISO/CEI 14:2003, définition 2.16, modifiée et 1SO 9000:2005, définition
3.3.6, modifiée]

3.40
groupe cible
groupe de personnes auxquelles sont destinées les instructions d'utilisation

3.41

utilisation

activité pouvant étre exécutée par l'utilisateur avec ou sur le produit pendant toute sa durée
de vie

3.42
utilisateur
individu|ou organisation utilisant des produits

Note 1 a |’article: Dans la présente partie de la CEl 82079, le terme «utilisateur» signifie—«utilisateur flnal» sauf
indication| contraire

3.43
message de mise en garde
informations liées a la sécurité avertissant les utilisateurs ,devdangers et leur agprenant
comment les éviter

Note 1 a |’article: Les messages de mise en garde sont normalement.donnés dans les instructions d'utiljsation en
lien avec des taches au cours desquelles les dangers peuvent apparaitre.

4 Principes

4.1 Flourniture d'instructions d'utilisation
411 Généralités

Le nivgau de description et .les' détails des informations doivent étre adapfés aux
connaispances du ou des groupes cibles. Les instructions d'utilisation doivent |garantir
I'exhaugtivité des informations pertinentes a un niveau de détail suffisant en se fon@ant sur
les besains avérés du groupe cible.

4.1.2 Les instructions d'utilisation font partie intégrante du produit

Un produit doit &tfe accompagné d'instructions d'utilisation visant a son utilisation prévue et
contenant toutes”les informations qu'un utilisateur a besoin de connaitre avant d'utiliser le
produit.| Larsque les instructions d'utilisation comprennent plusieurs documents, ils|doivent
étre orglanisés de maniere cohérente dans un systéme ou la navigation est prise en|charge.

La fagom—dont—tes documentsdetierces parties—sontmtégres doit—<€tre—ford€e—sur les

exigences du client et les besoins de l'utilisateur.

Les instructions d’utilisation doivent, si elles sont suivies par I'utilisateur, contribuer a réduire
le risque de blessure ou de maladie des personnes ou des animaux, ainsi que les risques de
dommages, de dysfonctionnement ou de fonctionnement inefficace du produit. Les
instructions d'utilisation ne peuvent pas compenser les carences de conception ou I'absence
de systémes de sécurité (voir Guide ISO/CEI 37).

4.1.3 Cohérence des informations

Toutes les informations présentes dans les instructions d'utilisation doivent étre cohérentes
entre elles, avec le produit, ainsi qu'avec toutes les autres informations concernant le méme
produit publiées par le fournisseur, par exemple la publicité ou I'emballage, les garanties et
les informations publiées sur le Web. Les informations présentes dans les instructions
d’utilisation doivent également étre cohérentes avec les exigences légales pouvant résulter
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de toute clause d’exercice de la garantie. Une terminologie cohérente doit étre utilisée dans
les instructions d'utilisation, sur le produit et son emballage et dans les documents
complémentaires, tous les documents de formation et de promotion, y compris les marquages,
étiquettes et emballages de transport.

4.1.4 Garantie du produit

La garantie du produit doit inclure tous les termes et conditions appropriés (par exemple, date
d'expiration, conditions d'entretien, modifications autorisées, disponibilit¢ des pieces
détachées) et elle doit accompagner les instructions d'utilisation.

Il peut étre judicieux d'inscrire la garantie du produit sur un document séparé, en particulier
lorsque [feS termes varient entre différents circulits de vente ou différent pays.

4.1.5 Informations fournies aprés la vente des produits

Une foig que l'utilisateur est devenu le propriétaire du produit , il peut étrecutile de foyrnir aux
utilisateurs et aux groupes cibles, par l'intermédiaire d’un échange de piessages sur |Internet
ou par [d'autres moyens de communication, des exemplaires de référence des instructions
d’utilisation (incluant toute nouvelle addition ou révision) ainsi_que d’autres informations
pouvani étre utiles a l'utilisateur. Lorsque des révisions essentielles a la sécur|té sont
effectuées sur les instructions d’utilisation aprés la vente des produits, alors — en complément
d’une aise a jour de la version sur le site Web — il convjent d’informer les utilrsateurs
individugllement ou par une annonce dans les média<afin de respecter les deyoirs du
fournissfeur définis dans le cadre de la législation locale-cQuvrant les rappels de sécur|té ou la

responsjabilité en matiére de produits.

4.1.6 Aspects de sécurité

L'intégration des aspects de sécurité doit étresconforme au Guide ISO/CEI 81.

4.2 Qualité de la communication

L’établigsement des instructions (d'utilisation, y compris le contrbéle et la correctjon des
épreuves, doit étre placé sous la responsabilité de rédacteurs experts ou de spégialistes.
Ceux-ci|doivent:

e avoif des compétencdes ‘avancées en communication, particulierement en commuication
techhique;

e avoif de solides compétences dans la langue d'origine;

e étrelfamiliarisés avec le domaine abordé;

e connaitrela totalité du processus d’élaboration des instructions d'utilisation [et étre
compétents dans l'application des exigences de la présente partie de la série CHI 82079
dansTa chaine du processus.

Il convient que les instructions d'utilisation soient éditées contextuellement par des personnes
qualifiées spécialisées dans la rédaction pour les groupes cibles.

4.3 Réduction des risques

Les instructions d'utilisation font partie intégrante du fonctionnement et de la maintenance
srs d'un produit. Elles doivent fournir des informations permettant d'éviter tout risque
inacceptable pour l'utilisateur ou d'autres parties, tout endommagement du produit lui-méme
ou d'autres biens, tout dysfonctionnement ou fonctionnement inefficace. Les instructions
d’utilisation doivent fournir aux utilisateurs les informations nécessaires leur permettant
d’identifier et d’éviter tout mauvais usage raisonnablement prévisible. Pour cela, le
fournisseur du produit doit garantir la prise en compte des éléments suivants:
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e le cas échéant, I'évaluation des risques d'utilisation, c'est-a-dire I'analyse du processus
depuis l'analyse des risques jusqu’a I'évaluation des risques, doit étre effectuée par le
fournisseur conformément a I'lSO 12100 et/ou la CEI 60204-1

e le résultat de I'évaluation des risques, c'est-a-dire le risque résiduel, doit étre pris en
compte dans les instructions d'utilisation sous forme d'informations liées a la sécurité
conformément au Guide ISO/CEI 51 et a toute norme pertinente pour les informations
lies a la sécurité;

e uUn mauvais usage raisonnablement prévisible et les risques résultant de I'utilisation du
produit doivent étre couverts.

Voir aussi 5.5.

NOTE Ppr principe, le fournisseur a I'obligation d'inclure ces informations liées a la sécurité; il s'agitfen|fait d'une
exigence |égale dans la plupart des pays.

4.4 Qroupe(s) cible(s)

Lors de| I’établissement des instructions d'utilisation, les besoins et les/Capacités du|l groupe
cible pnévu doivent étre traités. Il s'agit habituellement du type de)personne suslceptible
d'utilisef le produit, défini par exemple par tranche d'age, langue, connaissance technique ou
discipline technique. Voir aussi 4.8.2 et 4.8.3.

Si les ipstructions d'utilisation sont destinées a plusieurs groupes cibles (par exemple, des
consommateurs et des personnes responsables de l'installation, de la réparation ou de
certains| types de maintenance), celles-ci doivent étre./séparées en sections adegquates,
marquées de fagon claire et appropriée. Les groupes _cibles doivent étre définis au début du
sommaife.

4.5 Plrécautions particuliéres

Il convient d'attirer I'attention sur la nécessité de prendre des mesures de prptection
particulieres, par exemple la surveillance par un adulte ou le port de vétements spégifiques,
nécessaires pour protéger les utilisateurs et les observateurs.

vulnérables tels que les enfants, les personnes agées et les personnes ayant des incapacités
(incluanft par exemple, leStutilisateurs porteurs de stimulateurs cardiaques ou souffrant de
réactions allergiques ~a-—des produits chimiques spécifiques, ou sensibles aux effets
strobos¢opiques) (voir Guide ISO/CEI 37 et Guide ISO/CEI 71).

Il convi%nt également de mettre )en évidence les dangers pour des groupes particulierement

4.6 Produits(a)durée de vie limitée

Pour leg$ produits ayant une durée de vie prévue limitée, par exemple pour des raisons de
sécurité), 'de”qualité ou de performances économiques, des informations doivent étre fournies
concernant l'année de fabrication, la date d'expiration et/ou le nombre d'heures de
fonctionnement.

4.7 Aspects concernant la nature des instructions d'utilisation
4.71 Généralités

Concernant la nature des instructions d'utilisation, les éléments suivants doivent étre pris en
compte:

e style de rédaction, par exemple proscription d’'un langage discriminatoire ou injurieux;

e exigences et normes légales;

e technologie spécialisée disponible pour I'’élaboration des instructions d’utilisation;

e normes internationales appropriées traitant des besoins des personnes &gées, des
personnes ayant des déficiences et de I'accessibilité. Voir Guide ISO/CEI 71.
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Emplacement

Les instructions d'utilisation doivent étre fournies dans un ou plusieurs des emplacements
suivants, selon le cas:

e a l'intérieur de I'emballage avec le produit;

e sur ou dans le produit lui-méme;

e surl

'emballage, mais pas uniquement sur I'emballage;

e sur les sites Web prévus par les fournisseurs, voir 4.7.5, 5.7 et 6.7, mais pas uniquement

sur |
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pas a lindication des instructions d’utilisation, il convient alors de foéu
ons dans une documentation annexe.

les instructions d'utilisation sont complexes, il est utile de donner, ou d'affi
hent certains messages importants sur le produit, par exemple du moyen de
es ou de mémentos, d’autocollants, d’illustrations ou d’étiquettes.

Moyens de communication et supports

ens de communication et les supports doivent étre cheisis selon le cas en fon

urs ayant des déficiences). Le choix des supporfs doit garantir que les groupsg

avoir un accés aisé permanent a toutes lés informations nécessaires
on dans des circonstances prévisibles, envparticulier pour la sécurité, I'uf
I'installation, le démarrage, la mise en service, la mise en ceuvre, le dépan
ance et la mise au rebut.

plupart des cas, par exemplepour les produits de consommation, une
des instructions d'utilisation est nécessaire. La fourniture d'instructions d'uf
ent sous format électroniqgue~n'est pas admissible dans la plupart des ¢
pour assurer la conformité avec les exigences |légales.

mples de moyens de communication et de supports possibles sont donnés ci-4

ens de communication
ymboles graphiques;

bxte, vidée (incluant des moyens auxiliaires, par exemple audio et sous-titre
chéant);.discours;
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cher en
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nement et du type de groupes cibles (incluant les €nfants, les personnes agégs et les
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version
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pres:

5 le cas

isibles;

raille,) texte de grande taille, chiffres tactiles, signaux ou autres gestes rlnanuels

4) documentation complémentaire (par exemple, brochure, manuel ou infor
fournies en Braille) ou documentation électronique (par exemple, manuel intégré,
supports enregistrés ou sur les sites Web).

b) Support
1) sites Web;
2) outils appropriés, par exemple dispositifs d'identification par fréquence radio;

3) brochures avec texte et illustrations;

4) manuels pour les utilisateurs et le personnel de maintenance;

5) interface graphique utilisateur.

mations
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4.7.4 Durabilité

Les instructions d'utilisation fournies sur le produit doivent rester lisibles pendant toute la
durée de vie prévue du produit.

Les instructions d'utilisation données sur I'emballage ou sur les supports d'accompagnement
du produit (par exemple brochures, manuels, supports de données, etc.) doivent étre
produites sous une forme durable. Elles doivent étre congues et faites pour résister a des
utilisations fréquentes pendant la durée de vie attendue du produit dans I'environnement ou il
est prévu d'utiliser ce dernier. Par exemple, une fine feuille de papier que I'on déplie ne sera
pas suffisamment résistante si I'on doit souvent s’y reporter.

4.7.5 [Disponibiiits

Les instructions d'utilisation doivent porter la mention A CONSERVER POUR |TOUTE
REFERENCE ULTERIEURE ou son équivalent sauf s’il apparait clairement qu’elles ne¢ seront
en aucln cas nécessaires lors de la durée de vie de fonctionnement du produit. Le
fournisseur du produit doit garder disponibles a la demande dés” exemplajres de
remplagement de toutes ces instructions d'utilisation tout au long de lag,'durée de vie gttendue
du produit. Il convient de plus que les instructions d'utilisation du produit soient mises a la
dispositjon de chaque consommateur et se trouvent facilement sur Jes sites Web (vojr 5.7 et
6.7).

Etant dpnné que I'emballage est souvent de nature éphémeére et qu’il est détruit|lors du
déballage, il convient de ne pas placer uniquement) sur I’emballage les insfructions
d'utilisation qui doivent étre conservées en vue d’uneiréférence ultérieure. Si cela [ne peut
étre évité (par exemple pour des raisons pratiques),~une invitation a les conserver pour s'y
référer |ultérieurement doit étre clairement indiguee. Si seule une partie de Il'emballage
contienfl les instructions d'utilisation, il convient(gue cette partie soit facilement détachable du
reste dg¢ I'emballage et se présente sous.une forme et des dimensions approprjées au
rangement.

a)
=
=)
C

4.7.6 Systémes de guidage électronique

Lorsqu'iin systéme de guidage-électronique est fourni, il doit permettre a un utilisgteur de
naviguer dans la structure du systéme afin que les utilisateurs sachent a tout moment ou ils
se troupent dans la structuré. A tout moment les utilisateurs doivent étre capaples de
consulter la structure du)‘systéme sur un écran, ainsi que ses nceuds et informations
associéges. L'utilisateur _doit pouvoir refermer ou développer la structure du systeme sglon les
besoins

Les mepsages de mise en garde concernant des situations exceptionnelles prévisibles ne
doivent |étre(assignés qu'aux nceuds concernés de la structure.

4.7.7 Formation de Tutilisateur

Lorsqu’'une formation de [I'utilisateur est nécessaire, ceci doit étre spécifié dans les
instructions d'utilisation et le cas échéant, également dans le contrat de vente. Cependant,
les cours de formation des utilisateurs ne sauraient remplacer les instructions d'utilisation;
elles ne font que les compléter. Il convient de fournir des cours de formation aux utilisateurs
lorsque les instructions d'utilisation seules ne peuvent pas satisfaire aux exigences générales
mentionnées en 4.1.1 en raison de la complexité du produit, ou de la nécessité de fournir des
informations plus complétes a l'utilisateur, ou si une connaissance suffisante de la part de
I'utilisateur ne peut étre demandée.
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4.8 Elaboration des instructions d’utilisation
4.8.1 Conformité avec le produit
4.8.1.1 Relation entre les instructions d'utilisation et le produit

Les instructions d'utilisation doivent concerner le produit fourni de fagon non ambigué; elles
doivent donc inclure les informations concernant I'identification marquée sur le produit. Celle-
ci doit comprendre au minimum le nom et I'adresse du fournisseur, la désignation de la série
ou du type, le nom du produit, le type de document et, le cas échéant, le numéro de série
ainsi qu’une illustration du produit.

Lorsque_le produit est conforme & une norme reconnue, ceci doit étre clairement indiqué.
Pour leg exigences concernant l'identification, voir la CEl 62507-1. Voir aussi 5.3.

Toutes [es instructions d’utilisation fournies sur d’autres supports que le produit Idi-méme
doivent Imentionner leur date de publication et il convient qu’elles soient identifiableg par un
numeéro|de révision ou de version approprié.

4.8.1.2 Variantes d’un produit

Si plusigurs variantes d'un produit sont traitées par un ensemble d'instructions d'utilisation,
I'identificateur d'une variante spécifique doit étre clairenient reconnaissable dans les
instructions d'utilisation et sur le produit afin d’avoir une “identification non ambigué. La
relation|entre le contenu et les caractéristiques de fonctiohhement de différentes varigntes du
produit gdoit étre non ambigué.

Lorsqu'iin document unique couvre plusieurs yariantes d'un produit, il existe différentes
facons q'organiser les informations, par exemplé:

a) Chapue variante du produit posséde_ses propres sections. Les parties commurjes sont
répdtées dans les sections de chaque ‘variante du produit. Avec cette solution, le[nombre
de pages est important mais poupl'utilisateur, il est plus facile a lire (tout le pontenu
s'applique a la variante particuliere du produit) et le risque d’erreur d’interprétdtion est
faible. L'identification de lasvariante applicable du produit est mise en évidepce par
exemple dans I’entéte le pied’de page de chaque page (voir 5.3).

b) Toufles les variantes «d0 produit possédent une section commune. Les informations
spégifiques a une yariante du produit sont mises en évidence en utilisant par exemple,
des lsous-titres, des_éouleurs différentes. Cette solution est compacte mais il faut [prendre
un soin particulier' lors de la mise en ceuvre et de la vérification des instructions
d'utilisation.

Si I'optipn b)-est utilisée, il convient de vérifier le résultat en utilisant une évaluation empirique
car le risque d’erreur d’interprétation est supérieur.

4.8.1.3 Informations concernant ’installation et la maintenance

Les parties des instructions d'utilisation concernant l'installation et la maintenance doivent
inclure au minimum les adresses du fournisseur et des centres d'entretien agréés pour le
produit. Dans la mesure du possible, il convient d'inclure les informations suivantes: données
techniques, notes relatives a la garantie, au dépannage, liste de produits consommables et
informations concernant la mise au rebut.

4.8.1.4 Unités de mesure

Il convient d'exprimer normalement les grandeurs en unités Sl (systéme international d'unités
de mesure) ou en unités Sl dérivées (voir ISO/CEI 80000). Les grandeurs exprimées dans les
instructions d'utilisation doivent toutefois étre conformes aux unités de mesure utilisées sur le
produit. Lorsque des unités de mesure non S| sont utilisées, il convient d'indiquer les
équivalents en SlI.
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4.8.1.5 Modules facultatifs et additionnels

Il convient que les instructions d'utilisation concernant les modules facultatifs ou additionnels
soient maintenues clairement séparées des instructions d'utilisation communes et des
instructions d'utilisation pour d'autres modules ou dispositifs additionnels (par exemple, en
utilisant des sections séparées, des titres etc.) pour que les utilisateurs ne soient pas
déconcertés par des informations non pertinentes.

Lorsqu'un produit offre, par exemple, a la fois la possibilité de mettre en place des batteries
rechargeables dans le compartiment a batteries ou d'utiliser des piles non rechargeables, il
convient que les instructions d'utilisation comportent des alinéas sous des titres séparés pour:

a) I'utilisation de hatteries rpr‘hnrgpnhlpe'

b) I'utiljsation de piles non rechargeables.
4.8.1.6 Outils, équipements et matériaux spéciaux

Il convient que les instructions d'utilisation incluent, dans la mesure/dW nécessajre, des
informations concernant le raccordement des accessoires a d'autres équipements, y compris
I'indicatlon des accessoires adaptés, des piéces détachées et des)matériaux spédiaux,. Il
convienf que les instructions d'utilisation contiennent également Je nom et l'adregsse des
fournissfeurs auprés desquels les outils, matériaux spéciaux, .etc.” et l'assistance technique
peuvent étre obtenus.

Si nécesgsaire, il convient de fournir des informations surfle)réemballage pour le remplacement,
la réparption, la reprise, le remplissage, etc.

4.8.2 Considérations relatives aux besoins des groupes cibles
4.8.2.1 Analyses des groupes cibles
Les corsidérations relatives aux besoins*des groupes cibles doivent étre fondées |sur des

analysep, comme présenté en 4.4. Pourles produits de consommation, des essais empiriques
sont reqommandés. Voir aussi ’Annhéexe E.

4.8.2.2 Groupes cibles ayant des besoins particuliers

Lorsqug des produits sontydestinés a étre utilisés par des groupes cibles ayant des [besoins
particuliers, les instructions d'utilisation doivent les prendre en compte. Les groupeg cibles
ayant des besoins particuliers incluent, par exemple, les personnes agées, les enfants ou
d'autres| personnes-incapables d'utiliser sans surveillance le produit en toute sécurité, les
personnes présentant des déficiences, les adultes surveillant des enfants ainsi fue les
analphabeétes.

4.8.2.3

Les instructions d'utilisation doivent étre compréhensibles par le public sauf si le produit est
destiné a étre utilisé par un groupe cible spécifique possédant des connaissances techniques.
Lorsque l'utilisation de termes et expressions techniques est inévitable, leur signification doit
étre expliquée.

4.8.2.4 Signification des signaux

La signification des signaux tels que les indicateurs clignotants, les changements de couleur
ou les signaux audibles, doit étre expliquée de fagon qu'ils soient facilement reconnus et
compris par le groupe cible.

NOTE Des exemples de signaux figurent dans la CEl 60073, I'lSO 7731, I''SO 11429, I''SO 15006 et I'lISO/TR
16352.
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4.8.2.5 Informations complémentaires

Lorsque des informations complémentaires sont fournies, soit pour des groupes cibles
particuliers, soit pour un usage spécifique, ceci doit étre clairement indiqué sur la premiére
page des instructions d'utilisation. Lorsque des informations complémentaires sont
accessibles par le biais d’autres supports, ceci doit également étre mentionné (voir 4.7.3).

4.8.3 Langues
4.8.3.1 Généralités

Les instructions d'utilisation doivent étre fournies dans la ou les langues officielles du pays de
vente conformément aux exigences légales locales ou régionales.

Il convignt que le choix de la ou des langues supplémentaires des instructions\d'ufilisation
tienne compte des éléments suivants:

a) Les|touristes, les minorités ethniques et les acheteurs transfrontaliers sur [Internet
constituent vraisemblablement sur le marché une proportion significative (et crojssante)
de dlients de nombreux produits d'un grand nombre de pays.

b) De hombreux groupes cibles (par exemple, les migrants (et les réfugiés) spnt des
intefflocuteurs non natifs de la ou des langues officielles du pays dans lequel ils viyent. En
congéquence, ils se retrouveront eux-mémes utilisateurs de produits dont les insffuctions
d'utilisation ne sont pas écrites dans une langue qu'ils comprennent de fagon adéquate.

Lorsqug les instructions d'utilisation sont fournies €en’ plusieurs langues, celles-ci|doivent
pouvoir| se distinguer par une désignation appreopriée, par exemple, le Code [pour la
représenptation des noms de langues selon I'ISO_639-2. Pour faciliter |'utilisation, il ¢onvient
de fournir séparément les instructions d'utilisatiet-dans les différentes langues.

Une illgstration unique peut servir a pldsieurs langues a condition que lillustration soit
présentge en méme temps que le texte dans chaque langue et que l'illustration ne cgntienne
pas d'élements spécifiques a la langue;

De plus} des précautions importantes d'utilisation et de sécurité peuvent étre transmjses par
un moyen indépendant de la-langue, par exemple par des symboles graphiques inclpant les
signaux|de sécurité et desdillustrations explicites.

4.8.3.2 Symboles _graphiques, incluant les signaux de sécurité et les étiquettes de
sécurité'des produits

Les symboles_graphiques, incluant les signaux de sécurité et les étiquettes de sécuritg sur les
produity, doivent étre facilement reconnaissables et compréhensibles par le groupe ciple. Les
symbolgsigraphiques, incluant les signaux de sécurité utilisés sur le produit ou dans les
instructionrs—d'utittsation; qui me—sont—i—facitentent bunlpléilcnbibicb, m—ctatrs;—doivent étre
expliqués.

Compte tenu de l'espace Ilimité généralement disponible, disposer des instructions
d'utilisation sur un produit peut poser des problémes linguistiques, en particulier lorsque le
pays ou les instructions d'utilisation seront utilisées posséde plusieurs langues officielles. Ces
problémes peuvent étre résolus en utilisant:

e des symboles graphiques, incluant les signaux de sécurité et les étiquettes de sécurité sur
les produits (voir 6.4) qui sont compréhensibles;
e des codes alphanumériques, accompagnés d’une explication de la signification;

e certains termes ou abréviations (par exemple STOP, MAX./MIN.) acceptables au niveau
international.

NOTE 1 L'ISO 7010, la CEI 60417 et I'lSO 7000 fournissent des signaux de sécurité et des symboles graphiques
normalisés dans tous les pays.
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NOTE 2 La série de normes ISO 9186 fournit des procédures pour vérifier la compréhensibilité des symboles
graphiques incluant des signaux de sécurité.

4.8.3.3 Qualité des traductions

Lorsque les instructions d'utilisation sont traduites dans d'autres langues a partir de la langue
d'origine, des traducteurs experts ou des spécialistes doivent étre responsables de la
traduction, y compris du contréle et de la correction des épreuves, et:

e avoir des compétences de base en communication, particulierement en communication
technique;
e étre familiarisés avec le domaine abordé;

comme

langue maternelle.

Il convignt d'éviter les expressions familiéres et les variantes régionales non'courarites des
noms efl des caractéristiques des produits.

Il convient que les instructions d'utilisation traduites soient éditéespar des pefsonnes
qualifiées spécialisées dans I'écriture et la traduction pour les groupésycibles.

5 Contenu des instructions d’utilisation

5.1 Généralités

La fonctionnalité des produits doit étre décrite et ih'convient de prévoir les questipns des
utilisateprs telles que OU? QUI? QUOI? QUAND? COMMENT? POURQUOI? et de leuf fournir
des réponses appropriées.

Les informations a donner dépendent duZou des groupes cibles et des taches qu'ils ont
I'intentign d'effectuer ou qu'ils sont autorisés a effectuer pendant toute la durée dg¢ vie du
produit.

Si un produit est fourni a des marchés sur lesquels les lois nationales interdisent I'installation
et la mgintenance par des personnes non qualifiées, ceci doit étre mentionné clairemgnt dans
toutes Ig¢s versions linguistiques des instructions d’utilisation pertinentes pour ces marghés.

5.2 dentificationwdes instructions d’utilisation

Les instructions d utilisation doivent avoir une désignation d’identité unique incluant

V)

le numeéro d’identification;

T

Ia“date de publication;

o o

) lindice de révision et la date de révision, le cas échéant;
) le nom de I'éditeur des instructions et son adresse si elle n’est pas identique a celle du
fournisseur.

5.3 Identification du produit

La spécification ou la description du produit doit permettre a I'utilisateur d'identifier le produit
par les éléments suivants:

e numéro d'identification de produit, numéro de série, modéle et/ou type, voir CEl 62507-1;

e informations relatives au nom/a [lidentification du fournisseur et coordonnées du
fournisseur, par exemple numéros de téléphone facilement accessibles, numéros de
télécopie et tout autre moyen de communication possible;

e nom, adresse, numéros de téléphone, numéros de télécopie, adresses électroniques et
Web des fournisseurs d'outils spéciaux, matériaux, etc., et assistance technique.


https://iecnorm.com/api/?name=b40399d8bfafd634b7d101b0ab03fc82

82079-1

© CEI:2012 -81-

De plus, la spécification ou la description du produit doit fournir une vue d'ensemble des
exigences, performances et caractéristiques et fournir dans la mesure du possible les
informations suivantes:

e mes

ures complétes, par exemple, masse, capacité volumétrique et performance;

e informations concernant la consommation d'énergie, la tension d’entrée, la catégorie
d'isolation (dans le cas de la catégorie d'isolation Il, marquage avec symbole graphique
CEI 60417-5172 (2003-02), dans le cas de la catégorie d'isolation Ill, marquage avec
symbole graphique 60417-5180 (2003-02) et le code IP défini dans la CEl 60529;

e valeur assignée de rendement énergétique;

e exigences d'alimentation en gaz (par exemple, type, pression), d'alimentation en eau et

autr
les |

e nive

spédq
e com
e desq

cong
I'util

e normes et exigences |égales auxquelles le produit satisfait;

e note

Pour ¢
CEI/PAY

Certain
particuli
produit

rrformrations pertimerntes concermant des etementstefsque tesagents de e
Librifiants et les fusibles (par exemple, type, valeur assignée et caractéristigques

hux de bruit émis, taux d'élimination des déchets, etc., dans des(circon
ifiées;
patibilité électromagnétique;

ription du type d'utilisateur ciblé (et en particulier, dans-le, cas de prog
eption accessible, indication claire de toute précaution particdliere qu'il conv
sateur suive (voir Guide ISO/CEI 71));

s relatives a un usage prévu et a un mauvais usage/raisonnablement prévisibl

s principes et les méthodes pour la spécification détaillée des produ
b 62569-1.

s normes de produit peuvent exiger*lutilisation d'un marquage ou d'un éti
r sur le produit et/ou des instructions d'utilisation associées pour montrer
batisfait aux exigences particulieres-de ces normes de produit.

5.4 l\]‘odification des produits

Lorsqu'
indiqué
conséqu

Il convient d'indiquér. .Clairement, le cas échéant, que toute modification du pro

l'utilisat
serviceq

n fournisseur n'autorise)'pas la modification d'un produit, ceci doit étre cls
dans les instructions d'utilisation, y compris les informations concern
ences possibles résultant d’'une modification.

bur n'est pas recommandée et les conséquences ne seront pas couvertes
d’assistance ou les garanties du produit.

Lorsqu‘nlm foUrnisseur autorise les utilisateurs a modifier un produit, les inst

d'utilisa

toyage,
:),

stances

uits de
ent que

174

ts, voir

quetage
que le

irement
ant les

juit par
par les

ructions

ion” doivent décrire les madifications autorisées (et interdites) |es inst

uctions

d'utilisation doivent décrire et illustrer clairement la fagon d'effectuer les modifications
autorisées (ou orienter I'utilisateur vers une source d'information appropriée) de fagcon a
permettre a |'utilisateur de modifier correctement le produit et a garantir la poursuite d'une
utilisation sare et efficace.

5.5 Informations liées a la sécurité

5.5.1

Généralités

Il existe trois types d'informations liées a la sécurité qu'il convient d'identifier séparément:

e les notes relatives a la sécurité;

e les messages de mise en garde;

e les étiquettes de sécurité d’un produit/les signaux de sécurité.
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NOTE La série ISO 3864 définit les signaux de sécurité et les étiquettes de sécurité des produits.

Les informations liées a la sécurité doivent concerner les diverses phases du cycle de vie du
produit.

Les informations liées a la sécurité doivent inclure ce qui suit, le cas échéant:

e |'utilisation prévue du produit, fonction/but principal et domaine d'application ainsi que les
principes de sécurité essentiels a observer;

e les limites d'application concernant par exemple I'emplacement, I'heure, I'environnement
et le type d'application, matériaux et additifs, tous les outils nécessaires ainsi que les
conditions climatiques de fonctionnement et de stockage, telles que la température et
I'hunTidité;umeatmosphere exptosive; um fonctiommement & texterieur;

e des jnformations claires et visibles relatives a I'équipement de protection personneglle (par
exemple, habillement, gants de protection) nécessaires pour utiliser le produdit ¢n toute
sécyrité;

e les ¢léments de protection devant étre installés ou activés par les utilisateurs;

e les flangers potentiels ou les précautions pour des groupes spécifiques de personnes,
donfl les utilisateurs doivent étre informés et qui ne sont pas immédiatement évidents;

e les ¢onséquences possibles sur la santé pouvant résulter diuhr manque d'observation des
précautions pour éviter des dangers lorsque la gravité n'est\pas immédiatement évjdente;

e desgription du type d'utilisateur, par exemple, personnes qualifiées ou pefsonnes
ordipaires adgées de plus de 18 ans;

e infoymations concernant les restrictions relatives:aux personnels autorisés a ufiliser le
produit ainsi que les qualifications particulieres exigées;

e indigations spécifiques relatives au fait qué.les produits ne peuvent plus étre utilisés en
toute sécurité, en raison par exemple de fusure, du vieillissement ou d'une détérioration;

¢ infofymations concernant la mise au rebut en toute sécurité;

e expl|cation des symboles graphiqties utilisés dans les informations liées a la sécufité (voir
ISO (7000, ISO 7010, CEl 60417);

e restrictions et/ou recommandations permettant une utilisation en toute sécurité, par
exemple, utiliser dans un environnement sec ou ne pas utiliser dans des salles d'eau ou
autregs environnementsthumides;

o termes et/ou symbales graphiques de signalisation, y compris les signaux de séculité;
e mespages de mise en garde contre des dangers;

e mespages de mise en garde concernant un mauvais usage raisonnablement prévisjble;

e mespagés)de mise en garde contre les rayonnements, incluant tout danger confiné, par
exemples sources de rayonnement ionisant, laser (selon la CEl 60825-1), micrq-ondes,
ultraviotet, infrarouge et tensions tetales;

e nécessité d’empécher tout acces aux enfants ou tout contact avec des animaux
domestiques, des plantes ou des insectes.

Il convient de plus que les informations concernant I'équipement personnel de protection
soient mentionnées sur I'emballage et/ou sur le produit lui-méme.

Les restrictions concernant I'utilisation du produit doivent étre indiquées clairement dans les
instructions d'utilisation, par exemple dans les spécifications et dans les brochures
commerciales sur le point de vente (voir aussi Guide ISO/CEI 14).

NOTE Les normes associées aux produits et les réglementations peuvent contenir des exigences
supplémentaires.
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5.5.2 Notes relatives a la sécurité

Les notes relatives a la sécurité doivent étre présentées dans un systéme organisé significatif.
Elles doivent étre mentionnées dans un article ou une section séparée au début des
instructions d'utilisation. Cet article ou cette section doit étre clairement identifié et doit
comporter un titre mettant en valeur l'importance du contenu.

Au minimum, les notes relatives a la sécurité doivent fournir des directives relatives a
l'utilisation des produits en toute sécurité, indiquer les dangers potentiels, la fagon d'éviter
ces dangers et indiquer les conséquences probables lorsqu'on ne les a pas évités.

5.5.3 Messages de mise en garde

Les megsages de mise en garde doivent étre mentionnés dans le contexte dans Ie[?uel un
danger | peut survenir. lls doivent indiquer les dangers potentiels et mentionner les
conséquences possibles lorsqu'on ne les a pas évités.

Les megssages de mise en garde doivent étre concis. lls ne doivent “pas contenir les
procédures complétes mais compléter les procédures décrites (par ailleurs dans les
instructions d'utilisation. Des informations concernant la maniere d’éviter les dangers|doivent
étre incluses. Si toutefois les informations afin d’éviter les dangers_sont facilement comprises
par les |groupes cibles visés, elles peuvent étre omises dans le\ymessage de mise en garde
lui-mémile.

5.5.4 Informations liées a la sécurité pour les installations industrielles

Les infgrmations liées a la sécurité doivent étre fournies avec chaque composant. Lgrsqu'un
assemblage de composants peut occasionner des dangers potentiels supplémentaires, les
informations pertinentes liées a la sécurité nexdoivent étre fournies qu'au niveau pertjnent de
I'ensemple. Lors de l'intégration de composahts dans des ensembles plus grands, il ¢gonvient
de fournir les informations liées a la sécurité uniquement au niveau d'agrégation ou ils se
produisxnt.

5.5.5 Informations liées a la-sécurité figurant dans les guides de démarrage rjpide
I

Les guides de démarrage rapide doivent inclure toutes les informations essentielles a la
sécurité concernant les opérations décrites. lls doivent également fournir aux utilisatqurs des
explicatlons concernant (a)nécessité et 'opportunité de lire des informations supplémegntaires
liées a Ip sécurité dans.és instructions d’utilisation.

5.6 Clonformité‘du produit

Le cas gchéant, les instructions d'utilisation doivent inclure des informations concerrjant des
exigencpségales et autres, applicables aux produits.

5.7 Importance de la conservation des instructions d’utilisation

L'attention de I'utilisateur doit étre attirée sur l'importance de conserver les instructions
d'utilisation pendant la durée de vie du produit au moyen d'une indication telle que

IMPORTANT
LIRE SOIGNEUSEMENT AVANT USAGE
A CONSERVER POUR REFERENCE ULTERIEURE.

Le fournisseur doit garder disponibles a la demande des exemplaires de remplacement de
toutes ces instructions d'utilisation (par exemple, sur le site Web), tout au long de la vie
attendue du produit.
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5.8 Préparation des produits pour l'utilisation
5.8.1 Transport et stockage

Le cas échéant, les instructions d'utilisation doivent inclure des informations concernant la
protection du produit et la sécurité des personnes pendant le transport et le stockage, par
exemple:

e dimensions, masse et centre de gravité;

e méthodes de levage, manutention et transport, ergonomiquement efficaces et qui évitent
des dommages dus a des impacts (en indiquant par exemple les points de prise et les vis
de déblocage);

e exigences de stockage avec les conditions ambiantes associees (par exemple, humidité,
congervation a plat, non exposition a la lumiére solaire directe);

e stockage du produit aprés utilisation; et

e méthodes pour protéger le produit contre des chocs inattendus.
5.8.2 Installation

Pour le$ produits nécessitant une installation, les instructions d'dtilisation doivent inclure le
cas échgant:

e les méthodes pour enlever les dispositifs de maintien_pour le transport et I'embdllage et
les dispositifs de blocage pour le déplacement;

e les procédures pour le déballage (fournies a I'extérieur de I'emballage), pour le retfait et la
mise au rebut sGre des emballages de protectioan’et de conservation;

e unelliste de contrbéle des éléments inclus dans’l'emballage;

e |'espace minimal nécessaire pour l'utilisation, la maintenance et la réparation;
e un glan d'implantation;

e un schéma et/ou un tableau des interconnexions;

e les ¢onditions d'assemblage et.de montage; et

e les méthodes, précautions et exigences légales pour raccorder le produit a I'alimgentation
électrique et a I'alimentation d'eau, a I'évacuation et a d'autres alimentations auxilipires.

5.8.3 Mise en service

Les insfructions d'utilisation doivent inclure toutes les informations nécessaires pour|la mise
en service du produit avant son transfert en état de fonctionnement a I'utilisateur.

5.9 l.1ti|isation des produits

5.9.1 Généralités

L'utilisateur doit recevoir les informations concernant I'exploitation normale et sdre ainsi que
I'exploitation anormale du produit.

5.9.2 Fonctionnement normal
Les instructions d'utilisation doivent couvrir le cas échéant:

e les informations liées a I'environnement d'exploitation;
e les informations relatives a toutes les techniques d'utilisation manuelle;

e les informations relatives au fonctionnement local/a distance et la fagon de passer de I'un
a l'autre;
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e les informations relatives au fonctionnement manuel et au fonctionnement automatique

ainsi que la fagon de passer d’'un mode de fonctionnement a 'autre;
e les informations concernant les vibrations pour les machines portables avec la main et a
guidage manuel,;

e les moyens de démarrer/d'arréter I'exploitation du produit;

e toutes les opérations d'initialisation, contréles, réglages ou mise en service nécessaires
avant chaque cas d'utilisation normale;

o des illustrations clarifiant ou précisant la compréhension des principales fonctions et des
précautions de sécurité;

recommandations pour I'enlévement des déchets; et

e des
e l'ide
5.9.3
Les sy9g
complér
e des
e une
fonc
e ['éta
fonc
e les
pan
e des
e des
NOTE P
59.4
Les indi

des sigmaux provenant de’tous les dispositifs de mise en garde doivent étre expliqué

les supf
fonction

Tous le
danger

nhtification et la correction des dysfonctionnements.

Informations complémentaires pour les produits commandés automatiqy
et a distance

témes de guide utilisateur doivent fournir en ligne a l'utilisateur des infor
hentaires sur I'état de fonctionnement des produits. Par exemple;
nformations complétes sur le fonctionnement normal,;

indication sur le fait que le systéme est commuté ‘automatiquement en n
fionnement sdr avant qu'une situation dangereuse ne'soit atteinte;

de fonctionnement actuel de maniere a ce\ que l'utilisateur sache s'il
fionnement automatique;

hctions a réaliser dans le cas ou le systéme de commande connait lui-mé
e,

nstructions pour gérer toute situation\de panne; et

bur la documentation logicielle pour les’systémes de guide utilisateur, se référer a la CEl 61506

garde

cations associées~au fonctionnement normal et anormal ainsi que la reconng

orts d'instruétions auxquels il est possible de se référer sans que le produit Iu
ne.

5 signaux ou affichages destinés a indiquer un risque de dommage imminer
mininent doivent étre facilement compréhensibles et non ambigus.

nformations indiquant si le systémeé’est en mode manuel, local ou automatiqug.

ement

mations
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est en

me une

Indications concernant.les défauts et les signaux des dispositifs de mise en

issance
es dans
i-méme

t ou un

Des mises en garde appropriées doivent étre fournies lorsque I'utilisation du produit en
question peut affecter des dispositifs médicaux contrélés électriquement tels que des
stimulateurs cardiaques.

Des conseils doivent étre donnés pour permettre aux utilisateurs de reconnaitre tout
symptdme médical ou effet médical indésirable pouvant résulter de I'utilisation du produit et
pour comprendre quelles actions correctives ou quel traitement mettre en ceuvre.

5.9.5

Situations exceptionnelle/d’urgence

Le cas échéant des informations sur les points suivants doivent étre fournies:

e séquence d'actions a entreprendre en cas d'interruption inattendue de I'alimentation, du
refroidissement, etc.;

e indications d’une panne et son emplacement;
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redémarrage apreés intervention;
en cas d’incendie éventuel, type d'équipement a utiliser pour lutter contre l'incendie;

informations concernant les émissions ou fuites prévisibles de substances avec mises en
garde associées sur la nature de tout danger, incluant les précautions pour éviter tout
dommage et si possible les moyens permettant de contrer les effets et de retrouver un
état normal de fonctionnement;

traitements de premiers secours recommandés pour tout état pathologique aigu prévisible
pouvant résulter de I'utilisation du produit, par exemple, choc toxique, crise d'épilepsie ou

brilures et les conseils pour rechercher un traitement médical professionnel approprié.

5.9.6

Dépannage et réparation par des personnes non qualifiées

Si l'utilis
de dom
instructi
« questi
des illug
peut es
taches

ateur du produit peut effectuer des tadches de dépannage et de réparation sanh
mage pour lui-méme, pour d'autres personnes ou pour la sécurité dupro
ons d'utilisation doivent fournir une liste de contréle des défauts. eventd
ons fréquemment posées » — « FAQ »). Cette liste de contrble ou les FAQ
trations appropriées doivent fournir une indication claire des défauts que I'ut
sayer de réparer. |l convient de limiter les directives de réparation des défd
u'un utilisateur non technicien peut raisonnablement effectuep-

électro
demand
produit
dans le
disponik

Il convirTnt de prévoir dans les supports d'instructions un numéra-de téléphone, une

5.9.7

Le cas g¢chéant, les informations suivantestdoivent étre fournies:

e liste
o liste
e desq
e desd
e direq

indig

d'urg

e direq
les @

ique et les coordonnées d’'un site Web pour communiquer une réclamation
e au service consommateur, auxquels on puiss€ se référer avec ou sans
ui-méme fonctionne. Une liste des implantations et des coordonnées du fou
ou les pays dans lesquels il est commercialisé doit accompagner le produit
le sur le site Web du fournisseur.

Dépannage et réparation par des personnes qualifiées

des indications pour l'identification et la localisation des pannes;

d'indications sur le fonctiobnement normal;

riptions des systémes de diagnostic intégrés pour aider a la détection des pan
ins et schémas permettant de réaliser efficacement la tdche de dépannage;

tives pour noter-les dysfonctionnements des équipements, les symptomes
ations anormaux et pour enregistrer le fonctionnement des alarmes et de
ence;

tives pour démarrer les systémes de secours ou de rechange et pour arréter
omposants présentant un dysfonctionnement;

e répdrations et réglages;

5 risque
Huit, les
els (ou
incluant
lisateur
uts aux

adresse
ou une
que le
rnisseur
ou étre

nes;

5 et les
5 arréts

et isoler

e aides pour les procédures de dépannage, tels que les systémes de maintenance a

identification fonctionnelle, le diagnostic du niveau de panne, les étapes et algorithmes de
pannes ou, pour les systémes complexes, les arbres de pannes et le diagnostic
informatisé des pannes.

une définition claire des tadches de dépannage et de réparation qu'il convient que
I'utilisateur n’exécute pas, ainsi que des instructions concernant la fagcon de contacter le
fournisseur ou d’autres organismes auprés desquels une assistance technique peut étre
obtenue; et

nom, adresse, numéros de téléphone accessibles, numéros de télécopie et tout autre
moyen de communication du fournisseur ou d’autres organismes auprés desquels on peut
obtenir une assistance technique.
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5.10 Maintenance du produit

5.10.1

Des informations séparées doivent étre fournies pour la maintenance pouvant étre exécutée
personnes qualifiées et non qualifiées, de préférence sous forme de documents

par des
séparés

5.10.2

Si Il'utilisateur du produit peut effectuer des tdches de maintenance sans dommage pour
l'utilisateur, d'autres personnes ou pour le produit, les instructions d'utilisation doivent inclure

Généralités

ou au moins d'alinéas séparés.

Maintenance du produit par des personnes non qualifiées

des descriptions spécifiques de ces taches ainsi que leur nature et leur fréquence.

Les ins
avec deg

Lorsque
d'autres

Les maf
appropr,
risques
spécifié

ées, les vétements et les brosses de nettoyage, doivent également étre spéc

U7

Lorsqu'i
ces tac
contact
assistan

5.10.3
Les info

e land

o les g
le fo

e des
e |a vd

e des

ce technique.

Maintenance du produit par des personnes qualifiées

ture et la fréquence des inspections;

hctionnement de I'équipement ou lorsque celui-ci est sous tension;

rification réguliére des dispositifs de mise en garde;

proc

men

e la programmation de la maintenance et si nécessaire, la programmation principale

tionné de maniére spécifique;

intégrant les détails de toutes les taches requises a exécuter a intervalles réguliers;

e |e nom, I'adresse, des numeéros de téléphone accessibles, des numéros de télécopie et
autre moyen de communication avec le fournisseur ou d’autres organismes auprés

tout

desquels il est possible d’obtenir une assistance technique.

5.10.4

Un plan

Maintenance planifiée des installations industrielles

de maintenance et de service complet pour une installation industrielle doit étre établi

en combinant les plans de maintenance et de service de tous les composants clés.

ructions d'utilisation doivent fournir une liste de tadches de maintenance" ppssibles
s illustrations appropriées, nécessaires pour permettre aux utilisateurs' d’exéquter les
taches ¢fficacement et sans difficulté.

certaines taches de maintenance doivent étre exécutées plus fréquemment que
, on doit distinguer les tdches de maintenance quotidiennes ‘des activités péripodiques
de maintenance et d'inspection (a court terme et a long terme).

ériaux et les outils utilisés pour le nettoyage, par exemple, les substances ct‘aimiques
ifiés. Les
dus a l'utilisation de matériaux et d'outils inappropriés doivent étre clgirement

existe des taches de maintenance dontd/exécution par I'utilisateur est déconseillée,
es doivent étre clairement identifiées*et I'utilisateur doit étre informé de la facon de
r le fournisseur ou d’autres organisfes auprés desquels il est possible d’obtgnir une

rmations concernant laimaintenance par des personnes qualifiées doivent incllire:

récautions et les mises en garde de sécurité pour la maintenance effectuée pendant

dessins et'schémas permettant de réaliser efficacement la tdche de maintenance;

détails concernant les méthodes de nettoyage. Lorsqu’il existe une possibilifé qu’un
ssusmcorrect de ettoyage ou dedecomntamination ou tutitisatiom dematériaux de
nettoyage impropres puisse provoquer un danger ou des problémes de sécurité résultant
de la corrosion ou de l'affaiblissement de parties structurelles d'un produit, ceci doit étre
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5.11 Accessoires fournis, produits consommables et piéces de rechange
5.11.1 Accessoires

Il convient de fournir dans les instructions d'utilisation les informations suivantes exigées pour
chaque accessoire:

e nom, numéro de piéce et si elle est obligatoire ou facultative;
e llustrations permettant a I'utilisateur d'identifier I'accessoire et I'endroit ou le fixer;

e description de sa fonction et de son but.

5.11.2 Produits consommables

Lorsqug des produits consommables sont exigés, les informations suivantes doivent étre
fournieq dans les instructions d'utilisation:

e desg¢ription et quantité recommandée des produits consommables, nom*du modéle ou
numeéro de piéce du fournisseur, nom commercial courant (et pouriles matérialix, nom
générique);

e fréguence de remplacement type (en temps ou volume d'utilisationy;
e llusfration permettant a I'utilisateur d'identifier les produits consommables;

e illusfration montrant le positionnement des produits consommables ou la fagon d'y
accdder (en vue éclatée si celle-ci est plus claire);

e informations relatives au retrait et au remplacement.ou au remplissage;

infotmations concernant la mise au rebut des produits consommables retirés.
5.11.3 | Piéces de rechange/de remplacement

Une liste des pieces de remplacement pouvant étre acquises séparément doit étre fgurnie. Il
convient le cas échéant de fournir les infermations suivantes pour chaque piéce, ainsj qu'une
indicatign du niveau de qualificationexigé pour remplacer la piéce sans provoquer de
dangerg potentiels:

e son pom, identification et nunmiéros de série sous la forme utilisée sur le produit et gans les
transactions commerciales;

e les numéros de piéce/type et de version donnés par le fournisseur ainsi que le [nom, le
numgro de référencelet de version pour les piéces de marque, s'ils sont différents [de ceux
donmnés ci-dessus;

e une jllustration'de la piéce et de sa position, de préférence en vue éclatée;

e les |sources d’approvisionnement pour les piéces ainsi que toute autre solirce de
remplacement;

e les piéces pour lesquelles i1 existe un service de reconditionnement prévu par le
fournisseur ou un fournisseur de service;

e une identification selon la CEl 81346 des composants de produits complexes;

e une identification selon la CEl 81346 des emplacements ou une piece détachée spécifique
peut étre utilisée en remplacement;

e l'année de fabrication ou I'année d'expiration de la disponibilité des piéces détachées/de
remplacement si elle n'est pas indiquée dans un document séparé;

e des informations concernant la mise au rebut ou le retrait de piéces détachées/de
remplacement.

5.12 Informations concernant les outils, matériels et matériaux spéciaux

Les informations concernant les outils, éléments ou matériels spéciaux nécessaires dans
certaines conditions particuliéres, mais non utilisés en fonctionnement normal, ne doivent pas,
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de fagcon générale, étre fournies aux personnes non qualifiées. Ces informations doivent étre
fournies uniquement aux personnes qualifiées.

Les informations doivent inclure les descriptions des interconnexions avec les accessoires et
d'autres équipements, y compris une indication des accessoires adaptés, des parties
amovibles et de tout matériau spécial pouvant étre utilisé.

Des méthodes de réemballage doivent étre fournies, si nécessaire, pour le remplacement, la
réparation, la reprise et le remplissage du produit.

Les produits consommables, les produits de nettoyage, les produits lubrifiants et les kits de
réparation doivent étre identifiés le cas échéant.

5.13

nformations concernant la réparation des produits et le remplacement dej piéces

5.13.1 | Informations concernant la réparation des produits et le remplacement
piéces par des personnes non qualifiées

es

Des infprmations concernant la réparation et le remplacement des |pieces destinges aux
consommateurs doivent étre fournies si ces actions peuvent étre réalisées sans risque pour
les congommateurs, les autres personnes ou l'utilisation en toute’sécurité du produit.

Lorsqug le fournisseur et la législation locale permettent aux consommateurs de remplacer
eux-mémes certaines piéces, les informations suivantes doivent étre fournies aux
consommateurs:

e lorigine des piéces de remplacement;
e |a méthode de réparation ou de remplacement; et

e la méthode d'essai aprés réparation ou_remplacement, si un essai est exigé.

Lorsque le fournisseur n'autorise pas les consommateurs a remplacer eux-mémes les| piéces,
des infprmations concernant le ou le€s agents de maintenance a contacter doivgnt étre
fournieq.

5.13.2 | Informations concernant la réparation des produits et le remplacement des
piéces par des personnes qualifiées

Des infprmations cencernant la réparation et le remplacement des piéces doivent étre
fournieq aux personhes qualifiées:

e pounréparerteéquipement et/ou pour remplacer des piéces;

e pourn effectuer les essais nécessaires aprés remplacement d'une piéce.

5.14 Informations exigées lorsque le produit n'est plus utile
5.14.1 Généralités

Les instructions d'utilisation doivent contenir des informations concernant la manutention, le
recyclage ou la mise au rebut du produit lorsqu'il n'est plus utile.

5.14.2 Démontage

Le démontage par le consommateur ne doit étre autorisé que si celui-ci ne provoque aucun
danger.

Le cas échéant, les instructions d'utilisation doivent inclure des informations, séparément ou
associées, relatives au démontage du produit et/ou a la manutention de tous les déchets en
tenant compte des aspects de sécurité et d'environnement.
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5.14.3 Recyclage

Lorsque des procédures spécifiques sont nécessaires pour recycler le produit ou ses
composants, celles-ci doivent étre spécifiées conformément aux exigences légales et/ou aux
normes appropriées.

5.14.4 Mise au rebut

Les instructions d'utilisation doivent transmettre a I'utilisateur des informations importantes
concernant les aspects liés a la mise au rebut des déchets et aux questions d'environnement.

Si le produit contient une substance dangereuse ou si une substance dangereuse est fournie
avec le pluu'uit, tes—informationsécessaires—sur—ces composants—et ta pluuéu‘mc corfecte de
mise ay rebut doivent étre données en tenant compte des exigences de sécurité| et des
exigencps légales.

5.15 Sttructure d’une instruction d’utilisation
5.15.1 | Généralités

Les instructions d'utilisation longues ou complexes doivent étre clairement divisées ern parties
pratiqugs et doivent avoir un format cohérent. Il convient de spécifier les exigences felatives
aux parties individuelles dans des normes de produits. appropriées ou daps une
documentation technique du secteur industriel en tenant compte des dispositions de la
présent¢ partie de la CEl 82079.

Lorsqug les instructions d'utilisation comprennent plusieurs manuels, les informations| situées
sur les pouvertures et/ou les dos doivent permetire de distinguer facilement un manpel d'un
autre.

5.15.2 | Numérotation des pages
Si les |instructions d'utilisation comprennent plus de deux pages (imprimées)| il est

recommjandé de numéroter les pages de la facon suivante: n sur m, ou n est le numéro de
page réel et m est le nombre totalhde pages.

5.15.3 | Table des matiéres

Les instructions d'utilisation qui dépassent quatre pages doivent avoir une table des matieres,
sauf s’il|peut étre démontré que ce n’est pas nécessaire.

Les titr¢s et<es numéros de page apparaissant dans la table des matiéres doivent étre
identiqules a.ceux utilisés dans le texte.

5.15.4 Index

Lorsque les instructions d'utilisation sont longues et complexes, il convient d'inclure un index
de mots clés, présenté par ordre alphabétique. L'index doit étre référencé dans la table des
matiéres.

5.15.5 Termes techniques, acronymes et abréviations

Les termes techniques, acronymes et abréviations inévitables qui ne sont pas facilement
compréhensibles par le groupe cible visé doivent étre énumérés et expliqués.

Pour les produits de consommation, il est utile d'effectuer des essais empiriques si un doute
existe sur la compréhensibilité générale des termes techniques par le groupe cible. Un
glossaire est recommandé lorsque des termes techniques sont souvent utilisés dans les
instructions d'utilisation.
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Une terminologie cohérente doit étre utilisée dans les instructions d'utilisation, sur le produit,
sur l'emballage et, le cas échéant, dans le support d'accompagnement, par exemple les
manuels.

5.15.6 Symboles graphiques et tactiles et points tactiles

Les symboles graphiques et tactiles et les points tactiles doivent étre énumérés et expliqués.

5.15.7 Conventions de présentation

Les conventions de présentation utilisées dans les instructions d'utilisation doivent étre
énumérées et expliquées, par exemple ['utilisation d'un type de caractére spécifique pour les
actions gevanteétreexécutéespartutitsateur:

5.15.8 | Commandes de l'utilisateur et indicateurs

Le cas ¢chéant, les instructions d'utilisation doivent contenir une description-des commandes
de l'utilisateur et des indicateurs applicables au composant correspondant

6 Présentation des instructions d’utilisation

6.1 Compréhensibilité
6.1.1 Principes de communication reconnus

Dans ¢haque section des instructions d'utilisation, il convient que le prpcessus
d'apprentissage exigé de la part de l'utilisateur soit\dans la mesure du possible divisg en une
série dg petites étapes. L’établissement de la compréhension en séquence continue peut étre
amélior¢ en numérotant les étapes fonctionnelles et/ou en se reportant pour l'utilispteur (a
chaque | étape) a une illustration représentant visuellement chaque action ou s¢n effet
schématiquement. |l convient que chaque\etape concerne une action unique.

Il convignt que la fonction des sections d’information (par exemple, la description du produit
ou les informations concernant lé.dépannage) soient facilement identifiables et il convjent que
les différents types d'informations soient identifiés clairement.

Pour les instructions procédurales, les conditions préalables pour la séquence d'étapes
nécessadires doivent étre/indiquées avant la séquence d'opérations.

Il convignt si possible (et en particulier pour I'assemblage) que I'utilisateur soit amené a lire
une étgpe diinstruction unique, puis a l'exécuter, en apprécier l'effet, puis a lire| I'étape
suivante.

Il convient d'utiliser des méthodes de structuration des instructions d’utilisation favorisant
I'utilisation correcte du produit (« ce » qu’il convient de faire avec le produit et « comment »,
selon I'ordre correct). Il convient de décrire les aspects généraux dans un chapitre général,
les aspects spécifiques dans le contexte approprié.

L'utilisation d'illustrations améliore la compréhension des instructions d'utilisation. Un bon
équilibre entre le texte et les illustrations est recommandé. Les illustrations doivent étre
dotées d'un numéro unique auquel il peut étre fait référence dans le texte.

6.1.2 Guide stylistique

Il convient d'élaborer un guide stylistique et de le suivre dans I'ensemble des instructions
d'utilisation, celui-ci couvrant par exemple:

e le style de rédaction (voir Tableau 1);
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e le choix des termes;
e ['utilisation cohérente des termes;
e |afacon de s'adresser aux lecteurs; et

e |a conception de la présentation du texte et de la mise en page incluant la sélection du
type de caractere et de la taille de police (voir Tableau 2).

6.1.3 Structure

Il convient que le choix des termes soit adapté a la structure prenant en charge les diverses
fonctions de texte. Ces fonctions de texte sont par exemple:

o |'objetttitre):
e |a description;
e le but;
e les préalables;

e |a cgndition;

e l'action;

e le régsultat;

e les rises en garde;

e les ipvites et les rappels;
e |les @xemples;

e les Iggendes (traitement d'une figure ou d'un tableau).

L'utilisation d'une méthode de structuration cohérente est recommandée.

Il conviént que les instructions d'utilisation couvrent prioritairement les fonctions de pase ou
normalgs et ultérieurement les autres_fonctions.

Les titrgs doivent étre faciles a-comprendre et il convient qu'ils soient de préférence |brefs et
numérotés. En tant qu’élément‘de structuration, ils doivent servir de guide lorsque I'utilisateur
parcourf les instructions d'atilisation et doivent aider I'utilisateur a localiser les informations
nécessaires.

6.1.4 Terminologie'cohérente

La terminologie. doit étre utilisée de maniére cohérente conformément au guide stylistique
éditorial, améliorant ainsi la compréhension.

PP b PO DTV Lol ] ok L TN T, u A
Une ter Hhotoge—tonerente—aottetre—uthisSee—aans—Tes—MmStructonsS—autisSaton—enes-memes,

sur I'emballage ou dans les autres documents annexes et sur le produit lui-méme.

6.1.5 Simplicité et concision

Les informations doivent étre aussi simples et aussi concises que possible et elles doivent
étre exprimés en termes et unité cohérents. Il convient que la structure des phrases soit
simple. Il convient que les phrases soient courtes et elles doivent étre grammaticalement
correctes.

Le nombre de références croisées doit étre réduit au minimum.

6.1.6 Une phrase, une commande

Une phrase doit contenir une seule commande ou, au plus, un petit nombre de commandes
étroitement liées.
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6.1.7 Régles de formulation simple

Le texte des instructions d'utilisation doit étre écrit sous forme d’expressions simples, claires,
directes dans de courtes phrases, en suivant ainsi le principe « Une expression, une
signification simple ». La structure logique du texte doit étre claire.

Les abréviations et les acronymes doivent étre évités saufs si I'on considére qu'ils sont
familiers aux utilisateurs concernés ou si les termes sont expliqués lorsqu'ils apparaissent
pour la premiére fois dans les instructions d'utilisation ou/et dans un glossaire.

Il convient d'observer les exemples du Tableau 1 indépendamment de la langue utilisée.

NOTE Les traducteurs de la présente partie de la série CEI 82079 peuvent remplacer les exemples de
formulatign réelle du Tableau 1 dans la langue dans laquelle la traduction est effectuée.

Tableau 1 — Exemples de style de rédaction

Recommandation Privilégié Non privilégig
Utiliser Ia forme active des verbes de préférence a Eteindre I'alimentation Stassurer que I'alimeptation a
la forme|passive été"coupée
Etre affigmatif dans I'utilisation des commandes N'enlevez pas les fichgs Il convient de ne pas|enlever
plutét gu'utiliser des formes plus faibles les fiches
Exprimef les directives au moyen de verbes d'action Utiliser, maintenir(éviter | Utilisation, maintenarce,
plutét gque de noms abstraits abstention
Tenir un|discours direct aux utilisateurs plutét que Tirer le levier noir vers Les utilisateurs tireront le
d'énoncgr ce qu'ils pourraient faire vous levier noir en I'éloigngint de la
machine
Eviter les doubles négations Ne(mettre que des Ne pas mettre d'autrgs
fusibles de 3 A fusibles que de 3 A
Eviter dds termes qui se confondent facilement (en Contenu susceptible de Contenu inflammable
particuligr avec des préfixes qui se ressemblent & s'enflammer .
I'ecrit et fa I'oral) Hyper/(hypo) sensibilité

Haute/(basse) sensibilité

6.1.8 Signaux et symboles graphiques normalisés

Lorsqug cela est approprig, on doit envisager I'utilisation de signes de sécurité nofmalisés
dans I''$O 7010 ou de\symboles graphiques destinés a étre utilisés sur les matériels [selon la
CEI 60417 et I''SO<Z000 pour transmettre des messages importants tels que les njises en
garde.

6.1.9 Principes d’ergonomie

Les instraetions—dutitisation plU’BCIItéCD str—des stpports c'=cbt|uniu|uca, par—exe pIe la
documentation en ligne ou sur écran (voir 6.7), doivent respecter les exigences de la série
ISO 9241.

6.1.10 Maintenir ’attention des lecteurs

Si les lecteurs trouvent des expressions qui les dérangent, ils seront tentés de ne pas traiter
I'information. Au pire, ils peuvent interrompre la lecture ou ignorer la totalité du texte.

Il convient d'éviter les expressions, hypothése ou stéréotypes irrespectueux, contenant des
préjugés ou condescendants, par exemple ceux qui concernent les personnes agées, les
utilisateurs ayant des déficiences particulieres, les stéréotypes sexistes ou les hypothéses
sur les structures familiales/domestiques.

Les mises en garde exagérées ne sont pas utiles pour maintenir I'attention des lecteurs. Il
convient dans la mesure du possible que les mises en garde soient exprimées de facon
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qu'elles concernent des événements ou des erreurs que les utilisateurs peuvent prévoir. Par
exemple, au lieu de «Ne pas plonger le grille-pain dans I'eau» conseiller de «Maintenir au sec
les parties internes pendant le nettoyage».

Les messages de marketing et publicitaires (par exemple, la répétition ou l'insistance inutile
sur les noms de marques) ne doivent pas faire intrusion dans les instructions d'utilisation.

Les mentions nécessaires en termes l|égaux, par exemple les mentions concernant la
responsabilité, doivent clairement se distinguer des autres textes des instructions d'utilisation
et en étre séparées. Elles doivent étre écrites d'une maniére permettant aux utilisateurs de
suivre la signification et l'intention de ces mentions.

6.1.11 | Correction des épreuves

Les instructions d'utilisation doivent étre corrigées par des personnes différentes'du rgdacteur
ou du |traducteur, de préférence par un interlocuteur natif du texte final ayant une
connaispance du produit en question.

Les crit¢res d'évaluation sont les suivants:

e choik des termes conforme au guide stylistique;
e orthopgraphe et ponctuation correctes;
e grammaire correcte;

e cohdrence des termes.
6.2 Ljsibilite
6.2.1 Dimensions des polices de texte et'hauteurs des symboles graphiques

Les polices de texte et les symboles graphiiques utilisés pour les informations intégréges dans
le prodyit, sous forme imprimée et sous forme d'informations numérisées, doivent étfe aussi
clairs ef aussi grands que possible pour garantir la meilleure lisibilité possible pour fous les
utilisateurs, y compris les utilisatedrs agés et les utilisateurs ayant une déficience visuglle.

Les dimensions minimales recommandées des polices de texte et les hauteurs des symboles
graphiguies sont énumérées-dans le Tableau 2.

La meilleure lisibilité\possible est obtenue en optimisant la relation entre quatre varigbles au
moins ir|1ecluant: la_police de caractére, la taille des caractéres, le nombre de caractéres par
ligne (gpproximativement 70 pour les caractéres Latin) et I'espacement entre lighes (au
minimum 120°%de la taille des caractéres pour les caractéres Latin).

Les mesures—utilisees—pourecréerune—ise—en—valeurdoivent-bire—envisa avee—doin afin
de ne pas réduire la lisibilité. Les caractéres gras, le soulignement et le cas échéant les
majuscules et les caractéres en italiques peuvent étre utilisés pour mettre en valeur des mots

et des phrases uniques mais pas pour mettre en valeur des alinéas ou des sections complets.

Lorsque les instructions d'utilisation présentent une quelconque partie du texte avec une taille
de police inférieure a 10 points ou que la lisibilité est réduite par d'autres facteurs, par
exemple un faible contraste, le fournisseur doit mettre a disposition gratuitement sur demande
une version imprimée de plus grande taille.

Pour aider les consommateurs ayant une déficience visuelle, il convient que les fournisseurs
proposent des options d'accés a toutes les informations dans des versions imprimées de
grande taille et d'autres supports, par exemple des fichiers audio ou des fichiers en texte clair
pouvant étre lus en utilisant le Braille.
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Tableau 2 — Dimensions minimales recommandées des polices
de texte et hauteurs des symboles graphiques

(a suivre)

NOTE Le terme « point » (ici en abrégé «pt») est une unité de mesure de taille de caractére et d'espacement. Il
existe plusieurs types de normes. Toutefois, dans la présente partie de la CEIl 82079, on adopte le «point DTP»
dont la taille est de 0,353 mm ou 1/72 pouce.

Taille du Emplacement Texte Couleurs a Jeux de Autres Symboles
produit/du et réle des sombre a faible caractéres remarques graphiques y
document instructions fort contraste ou complexes compris signaux de

d'instructions contraste noir sur blanc (par sécurité
surfond exemble
clair Kanji) Symbplels | Signaux
généraux de
sécurité
Instructions Marquages Gras Gras 16 points
d'utilisation critiques sur 14 points N
observées a le produit BEFPR Utiliser de Comme dxigé par les
1 m de BEFPR 6.831.0 g:)?_réizs normes/rgglements
; i
g:stapnr%?jjil:; 68-39|;0 ' TV — d'impression | Sinon, er] fonction de
: spécialement | la distange
poses au sol QGOC QGOC congues d'observation d'ou
pour aider I'attention doit étre
aeocld |aeocld po Vatiention do
texte 14 pt 16 pt personnes symboleg doivent étre
ayant des reconnus
Manuels, ) Mgrquages Gras ) déficiences
brochures a critiques sur 14 points visuelles a U?e _haUtEl‘JF1
un seul pli ef le produit ; inférieurd @ 15 mm
produits de BEFPR Islirgnlzjx ot sera prolablement
bureau ot insuffisarjte pour les
6839';0 g’gqcurst;es de marquages critiques
QGOC 100 cm sur le prdduit
aeocld
Titres, 12 pt Iées_fpolices Hauteur Hauteur
; eri ; ;
expressions R min. 5 mm | min.
de mise en BEFPR p?‘lu‘vsent étre | (ou 14 pt 10 mm
gﬁrf?e' 68.39|,0 utilisées.
chiffres
QGOC
aeocld
texte continu 10 pt 12 pt Ne pas utiliser de

symboleq graphiques
dans un fexte continu
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Taille du Emplacement Texte Couleurs a Jeux de Autres remarques Symboles
produit/du et role des sombre a faible caractéres graphiques y
document instructions fort contraste complexes compris signaux de

d'instructions contraste ou noir (par sécurité
sur fond sur blanc exemple
clair Kanji)
Produits Marquages 12 pt 9 pt avec Hauteur Hauteur
portables et critiques sur interligne min. 5 mm min.
fiches le produit de 150 % 10 mm
d'instructions - = N )
a plis Titres, . 10 pt 12 pt B X\ A ce niveau et N de’ ) hguteur
multiples expressions REEPR REEDR N ultérieurement, utiliser préférence | min.
daec Imise ehn i ’E'*g unigquermnerit ies polices ST min. 10 mm
garde, 68.391,0 68.391.0 sans serif. sauf*:
chiffres QGOC ’ 4‘mr:n/12 pt
QGOC sifrés
aeocld - Limple A
aeocld
Texte continu | 9 pt DES SUPPORTS Ne pas|utiliser de
BEFPR ELECTRONIQUES, | SYmpolps graphiques
68.391,0 AUDIO OULEN
QGOC GRANDS
aeocld CARACTERES
Trés petits Marquages, 8 pt iy e 8 pt avec DOWENT ETRE de hauteur
produits et titres, econsellle | interligne préférepce | min.
emballages expressions ggz;Ro pour du de 120 % DISPONIBLES 5 mm njin; | 10 mm*
(par exemple de mise en QGOC texte . e SUR DEMANDE
surface garde inferieur a = 3 mm s
’ aeocld >
imprimable chiffres 12 pt Bi& trés ®
<10 cm?) (par exemple depuis un | simple
Texte continu 6 pt 3|et§t\é\;eb ou un point de Ne pas|utiliser de
BEFPR symboles graphiques
68.391,0 dans un texte continu
QGOC
aeocld

*a I'exception du signal de mise en garde générale (ISO 7010-W001) accompagnant un texte de mise en
peut étre de 5 mm au maximum en tant'que’marquage et de 3 mm au minimum dans les titres de texte.

6.2.2

Contraste de luminosité maximal

parde, qui

Pour leg instructions d-utilisation imprimées en relief ou gravées, le contraste de luminosité

(rapport entre la réflectance de la partie lumineuse et la réflectance de la partie sombre) doit
étre augsi grand que-possible.

Les exigences:-felatives au contraste pour le texte affiché sur des terminaux d'affichage visuel
doivent tre\conformes a I'lSO 9241-300.

6.2.3 Normes de lisibilité

Les normes nationales peuvent contenir des informations et des spécifications détaillées sur
la lisibilité, et en particulier sur la relation entre la taille de la police et la distance de lecture.
Il convient de les prendre en compte lors de I’élaboration des instructions d'utilisation.

6.2.4 Mise en page

La mise en page doit permettre de distinguer les divers éléments d'information. Il convient
que les blocs de texte aient des proportions appropriées et utilisent efficacement I'espace
blanc.

La mise ne page doit faciliter la différenciation entre les divers types d'informations a
communiquer, par exemple:

e ['objet (titre);
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e |a description;
e ['action;

e la mise en garde.
6.2.5 Instructions d'utilisation sur les surfaces des produits ou sur I'emballage

L'emplacement des instructions d'utilisation sur le produit lui-méme et l'angle entre leur
surface et le plan vertical doivent permettre une lecture et une compréhension faciles pour les
utilisateurs a partir de la ou des positions qu'ils occupent quand ils utilisent le produit.
Lorsqu'un produit est destiné a des groupes cibles avec des besoins particuliers, il convient
d'en tenir compte pour déterminer I'emplacement des instructions d'utilisation.

Il conviJ;nt que les instructions d'utilisation sur I'emballage soient visibles et lisiblés|lorsque
I'emballage est en position verticale.

Il convignt de mettre en balance les avantages en termes de durabilité et.de“production des
instructions d'utilisation intégrées dans le matériau du produit et les inconyénients de|la perte
de contraste et de lisibilité. L'intégration des instructions d'utilisation\dans le matgriau du
produit fournit généralement un résultat inférieur a celui d'une impfession de bonng qualité
(voir aussi 6.8.4 concernant la permanence et la visibilité des mesSages de mise en garde).

6.3 Iljustrations et texte de support
6.3.1 Qualité

On doit|préter attention a la qualité et a la clarté des:illustrations et choisir I'emplacement ou
les photographies, les dessins au trait ou les illustrations générées par ordinateur sont les
plus instructives. Il convient que des informations dans les illustrations compléient les
informations présentées sous d'autres formes et qu'elles soient compréhensibles. Il ¢onvient
que les|illustrations ne soient pas surchargées d'informations. Les représentations \jisuelles
d'informjations complexes ou spécifiquesidoivent étre sélectives vis-a-vis des détails |qu'elles
présentgnt (par exemple, sections transversales, vues éclatées, schémas concepfuels et
bandes janimées).

Contraifement aux symboles “graphiques et aux signaux de sécurité qu'il conVient de
concevqir pour étre immédiatement reconnus a distance, il convient de compgser les
illustrations de fagon a attirer I'attention sur des détails importants et étre explicite. Il ¢gonvient
de choisir les illustrations ou de les concevoir individuellement pour chaque but par un artiste
graphisfe ou un illustrateur technique compétent.

Lorsqug cela_est’approprié, le texte et les illustrations doivent étre utilisés ensemble, I'un
explicitgnt l'@utre pour rendre plus compréhensibles les instructions d'utilisation. Lorgque les
illustrations necessﬂent la presence de textes expl|cat|fs ceux-ci d0|vent étre places de fagon
adjacente gue les
informations presentes dans les illustrations et Ie texte support sment |dent|ques et claires. I
convient qu'une séquence d'illustrations soit logique et compréhensible. Les illustrations
doivent étre compréhensibles a une distance d'observation normale.

En supplément des recommandations données en 4.8.3.1, des illustrations sous forme de
dépliants peuvent étre placées sur les pages de la brochure ou du manuel, de fagon a pouvoir
étre vues a c6té de différentes pages de texte a différents moments.

6.3.2 Suivi d’'une séquence d’opérations

Si une séquence d'opérations est décrite, le texte et les illustrations doivent suivre la méme
séquence. Les illustrations doivent étre placées aussi prés que possible du texte auquel elles
se rapportent de fagon a pouvoir les consulter a c6té du texte correspondant.
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6.3.3 lllustrations avec légendes

Il convient de compléter les illustrations par des légendes. Il doit exister une relation claire
entre la ou les illustrations et le texte des Iégendes. Il convient de numéroter la Iégende afin
d’établir une référence claire par rapport au texte principal.

6.3.4 Une illustration, une information

Il convient que les illustrations ne fournissent normalement que les informations concernant la
description de la fonction correspondante. Il convient de répéter les illustrations ou leurs
parties détaillées dans la ou les parties appropriées des instructions d'utilisation, pour
répondre aux besoins d'assistance des utilisateurs. Les surcharges d’informations dans les
illustratians_doivent étre évitées

Toutefols, si une prolifération d'illustrations s'avére encombrante, plusieurs(informations
peuvenf étre présentées sur une seule illustration si cela est plus facile a comprendre (par
exemple, en utilisant des vues éclatées ou des vues en coupe pour illustrer plusieurg étapes
d’une procédure).

6.4 Symboles graphiques, y compris les signaux de sécurité

6.4.1 Symboles graphiques a utiliser sur un matériel, y compris les signaux de
sécurité

Les symboles graphiques utilisés sur un matériel, y conipris les signaux de sécurité,|doivent
étre corfformes a I'lSO 7010, a la CEI 60417 et a I'ISO*“7000.

6.4.2 Explication des symboles graphiques

Les symboles graphiques, les pictogrammes; lés marquages et les symboles illustrés placés
sur le pfoduit lui-méme ou sur des suppornts d'accompagnement, doivent étre expliqugs dans
les instructions d'utilisation.

6.4.3 Symboles graphiques pour schémas

Les symboles graphiques pour-schémas doivent étre conformes a la CEIlI 60617 et[a I'lSO
14617.

6.4.4 Dimensions minimales des symboles graphiques

Les dimensions.&minimales des symboles graphiques dans différentes situations sont
énumérges dans_le Tableau 2. Il convient de les respecter sauf si des dimensions inferieures
sont inéyvitables en raison de la taille du produit.

6.5 Utitrsatiomdes tablteaux

Les tableaux sont fréquemment utilisés dans les instructions d'utilisation pour présenter les
informations a l'utilisateur sous une forme plus pratique. Les tableaux doivent étre présentés
a co6té du texte correspondant.

Les tableaux sont utiles a des fins différentes, par exemple pour le référencement et le
dépannage. lls doivent étre présentés clairement, de fagon informative, selon une conception
cohérente et étre répétés si nécessaire.

6.6 Utilisation des types de documents appropriés

Il convient que les instructions d'utilisation utilisent les types de documents qui conviennent le
mieux au but poursuivi. Une vue d'ensemble des types de documents établis est donnée dans
la CEI 61355. Les types de documents existants pour les installations, les systémes et les
matériels, doivent étre utilisés.
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