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Lời nói đầu 

TCVN 10430:2014 hoàn toàn tương đương với ISO/IEC Guide 37:2012; 

TCVN 10430:2014 do Ban kỹ thuật tiêu chuẩn quốc gia TCVN/TC 02 Vấn 

đề chung về người tiêu dùng biên soạn, Tổng cục Tiêu chuẩn Đo lường 

Chất lượng đề nghị, Bộ Khoa học và Công nghệ công bố. 
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Lời giới thiệu 

Hướng dẫn sử dụng là phương tiện truyền tải thông tin đến người sử dụng về cách thức sử dụng 

đúng cách và an toàn sản phẩm và dịch vụ liên quan đến sản phẩm. Những dạng hướng dẫn dưới 

đây được sử dụng như là phương tiện trao đổi thông tin, riêng lẻ hoặc kết hợp: 

   lời văn; 

   chữ; 

   ký hiệu bằng hình vẽ; 

   biểu đồ; 

   hình minh họa; 

   thông tin bằng âm thanh, thông tin hữu hình hoặc xúc giác. 

Hướng dẫn sử dụng có thể được thể hiện trên chính sản phẩm hoặc bao gói của sản phẩm, hoặc 

trong tài liệu đi kèm, ví dụ: tờ rơi, sổ tay, phương tiện truyền thông và thông tin được máy tính hóa 

như trang web của nhà cung ứng sản phẩm. 

Phần lớn khuyến nghị trong tiêu chuẩn này đều có liên quan đến hướng dẫn cho dịch vụ người tiêu 

dùng, những tiêu chuẩn này không nhằm bao gồm tất cả các khía cạnh dịch vụ. Xem TCVN 10429 

(ISO/IEC Guide 76) để có thêm thông tin. 

Tiêu chuẩn này không nhằm mục đích cung cấp thông tin đầy đủ trong từng trường hợp. Nó đưa ra 

hướng dẫn cho tất cả các bên quan tâm dưới hình thức nguyên tắc chung và khuyến nghị chi tiết về 

thiết kế và trình bày của tất cả các loại hướng dẫn cần thiết hoặc hữu ích cho người sử dụng cuối 

cùng các sản phẩm tiêu dùng. Khuyến nghị thực tế cho việc đánh giá các hướng dẫn như vậy được 

nêu trong Phụ lục tham khảo A và B. 

Tiêu chuẩn này có thể được sử dụng kết hợp với các yêu cầu của tiêu chuẩn sản phẩm cụ thể hoặc, 

khi không có tiêu chuẩn nào như vậy, thì sử dụng với các yêu cầu liên quan của tiêu chuẩn đối với 

sản phẩm tương tự. 

Hiện nay đã có các phát triển liệt kê dưới đây. 

a) Tiêu chuẩn quốc tế cho việc viết các hướng dẫn (IEC 82079-1) đã được công bố, tạo khả năng 

đưa các viện dẫn chuẩn vào trong các tiêu chuẩn sản phẩm. Tuy nhiên, trái với yêu cầu an toàn 

mang tính vật lý, trên thực tế tính hiệu quả của thông tin được cung cấp cùng với sản phẩm khó 

có thể là đối tượng được kiểm tra xác nhận hoặc chứng nhận độc lập. 

b) Đã có sự gia tăng đáng kể trong việc di chuyển xuyên biên giới của sản phẩm được đóng gói 

hoàn chỉnh và người tiêu dùng, thông qua di cư, du lịch, thay đổi địa điểm sản xuất và cơ hội cho 
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cá nhân nhập khẩu nhờ internet. Hiện nay, nhà sản xuất có thể không còn giả định rằng mọi 

người tiêu dùng có thể đọc ngôn ngữ chính thức của quốc gia nơi sản phẩm được bán lẻ.   

c) Thực tế là đối với nhiều sản phẩm sẽ có tỷ lệ người tiêu dùng lớn tuổi và người khuyết tật có thể 

sử dụng sản phẩm một cách an toàn và độc lập khi họ được cung cấp thông tin đầy đủ, nhưng có 

những người không thể tiếp cận thông tin này trên phương tiện truyền thông thông thường được 

cung cấp cùng với sản phẩm - thường là do kích thước chữ in có thể được ghi trên sản phẩm là 

quá nhỏ. 

Tiêu chuẩn này đã được xem xét kỹ có tính đến cả những phát triển liệt kê ở trên và nhiều nghiên 

cứu về hiệu quả của hướng dẫn sản phẩm và nhãn cảnh báo có sự khác biệt lớn về mức độ mà 

người tiêu dùng đọc, thông báo và thực hiện chúng. 

Hiệu quả của hướng dẫn trong việc ngăn ngừa tổn hại có thể chưa bao giờ được giả định là cao như 

đào tạo có giám sát hoặc thiết kế sản phẩm không an toàn (khi điều này là có thể). Mục đích của tiêu 

chuẩn này là giúp truyền đạt kiến thức cần thiết đến người sử dụng cuối cùng của sản phẩm tiêu 

dùng và tạo điều kiện thông hiểu và sử dụng hướng dẫn. 
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Hướng dẫn sử dụng sản phẩm cho người tiêu dùng 

Instructions for use of products by consumers 

 

 

1   Phạm vi áp dụng 

Tiêu chuẩn này thiết lập các nguyên tắc và đưa ra khuyến nghị về thiết kế và xây dựng hướng dẫn sử 

dụng sản phẩm cho người tiêu dùng. 

Tiêu chuẩn này dự kiến được sử dụng bởi: 

   ban kỹ thuật biên soạn tiêu chuẩn đối với sản phẩm cho người tiêu dùng; 

   nhà thiết kế, nhà sản xuất sản phẩm, chuyên gia kỹ thuật hoặc những người khác tham gia vào 

công việc và soạn thảo hướng dẫn như vậy; 

   nhà nhập khẩu, cơ quan quản lý, cơ quan kiểm tra và các nhà nghiên cứu. 

Các nguyên tắc và khuyến nghị chi tiết trong tiêu chuẩn này được dự kiến áp dụng kết hợp với các 

yêu cầu cụ thể về hướng dẫn sử dụng được quy định trong tiêu chuẩn đối với sản phẩm cụ thể hoặc 

nhóm sản phẩm. Một số định dạng mẫu và từ ngữ được gợi ý để đưa vào trong các tiêu chuẩn. 

Tiêu chuẩn này bao gồm một số khuyến nghị thực hành và phương pháp luận được đề xuất cho việc 

đánh giá để giúp thiết lập các chuẩn mực chung cho việc đánh giá chất lượng của hướng dẫn sử 

dụng. 

Phụ lục A và B cung cấp danh mục kiểm tra để giúp các nhóm mục tiêu chính sử dụng tiêu chuẩn 

này. 

2   Tài liệu viện dẫn 

Tài liệu viện dẫn dưới đây rất cần thiết cho việc áp dụng tiêu chuẩn này. Đối với các tài liệu ghi năm 

công bố thì áp dụng bản được nêu. Đối với các tài liệu không ghi năm công bố thì áp dụng bản mới 

nhất, bao gồm cả các sửa đổi. 
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TCVN 10426 (ISO/IEC Guide 14), Thông tin mua hàng trên hàng hóa và dịch vụ dành cho người tiêu 

dùng. 

3   Thuật ngữ và định nghĩa 

Tiêu chuẩn này sử dụng các thuật ngữ và định nghĩa nêu trong TCVN 10426 (ISO/IEC Guide 14). 

4   Nguyên tắc chung 

QUAN TRỌNG -  Hướng dẫn sử dụng không thể và không nên bù đắp cho những thiếu sót về 

thiết kế xem TCVN 6844 (ISO/IEC Guide 51) 

4.1  Hướng dẫn sử dụng là một phần không thể thiếu trong phân phối sản phẩm. Mục đích của chúng 

là làm giảm 

   nguy cơ chấn thương hoặc ảnh hưởng đến sức khỏe cho con người hay động vật, và 

   rủi ro hỏng hóc sản phẩm (hoặc tài sản khác) do vận hành sai hoặc không hiệu quả. 

4.2 Hướng dẫn sử dụng cần được tích hợp và thông tin cần phù hợp với tất cả các tài liệu khác về 

cùng một sản phẩm do nhà sản xuất/nhà chế tạo ban hành (như quảng cáo, bao gói, thông tin bảo 

hành và thông tin trên internet). Cần có sự nhất quán trong tất cả các tài liệu hướng dẫn và quảng bá, 

bao gồm ghi nhãn, nhãn và côngtenơ vận chuyển. 

4.3  Hướng dẫn sử dụng cần: 

   thúc đẩy người sử dụng làm theo và ghi nhớ hướng dẫn; 

   nhận biết mối nguy hại về an toàn tiềm ẩn; 

   nhận biết rõ ràng sản phẩm; 

   nhận biết tất cả đối tượng người sử dụng, về: 

            độ tuổi; 

            giới tính 

            nền tảng văn hóa; 

           năng lực, bao gồm cả người sử dụng mới, người có kỹ năng và người khuyết tật (xem 

ISO/IEC Guide 71) hoặc mức độ biết đọc, biết viết thấp; 

   xác định mục đích sử dụng dự kiến của sản phẩm xem TCVN 6844 (ISO/IEC Guide 51) (nếu 

cần); 

   bao gồm tất cả thông tin cần thiết cho việc sử dụng đúng và an toàn sản phẩm và/hoặc dịch vụ và 

bảo dưỡng. 
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4.4   Hướng dẫn sử dụng cần bao gồm việc sử dụng sai sản phẩm có thể dự đoán một cách hợp lý 

và cần đưa ra cảnh báo thích hợp xem TCVN 6844 (ISO/IEC Guide 51). Nhà sản xuất/nhà chế tạo 

có nghĩa vụ pháp lý trong việc đưa ra những cảnh báo như vậy. 

4.5  Hướng dẫn sử dụng cần bao gồm thông tin, riêng lẻ hoặc kết hợp, trong phạm vi có liên quan, 

về: 

   chức năng và hoạt động, bao gồm mọi sự thích nghi đối với người khuyết tật cụ thể và những xem 

xét đặc biệt khác, ví dụ: sự tiếp cận sản phẩm của trẻ em hoặc vật nuôi; 

    điều kiện vận chuyển và xử lý sản phẩm, trọng lượng nâng, lắp ráp, lắp đặt và lưu giữ; 

    làm sạch, bảo dưỡng, chẩn đoán lỗi, dấu hiệu suy giảm chất lượng và sửa chữa; 

   phá hủy/tiêu hủy sản phẩm và/hoặc bất kỳ phế liệu nào liên quan đến các vấn đề an toàn và môi 

trường; 

   quy định kỹ thuật liên quan đến người tiêu dùng. 

4.6 Hướng dẫn sử dụng cần truyền tải thông điệp quan trọng đến người sử dụng về các khía cạnh 

môi trường liên quan dưới đây: 

   phá hủy/tiêu hủy chất thải; 

   tái chế; 

   chất gây ô nhiễm hoặc nhiễm bẩn; 

   tiếng ồn; 

   tiêu thụ, bảo tồn năng lượng và nguồn tài nguyên khác. 

4.7   Cần chú ý đến sự cần thiết đối với các biện pháp bảo vệ đặc biệt, như sự giám sát của người 

lớn hay mặc quần áo đặc biệt, cần thiết để bảo vệ người sử dụng và những người xung quanh. Cần 

xem xét đến các mối nguy hiểm đối với những nhóm người cụ thể, ví dụ như trẻ em, người cao tuổi 

và người khuyết tật xem TCVN 6313 (ISO/IEC Guide 50) và ISO/IEC Guide 71. 

4.8  Nếu một số hướng dẫn chỉ hướng đến một nhóm người sử dụng cụ thể (ví dụ: đối với lắp đặt, 

sửa chữa hoặc kiểu bảo dưỡng nhất định) thì những hướng dẫn đó nên được đưa ra riêng lẻ và 

được đánh dấu thích hợp. Trong một số trường hợp, chúng không cần đi kèm với sản phẩm (xem 

thêm 7.12). 

4.9  Thông tin liên quan đến yêu cầu sử dụng cụ thể hoặc yêu cầu an toàn ở các quốc gia cụ thể cần 

được nhận biết rõ ràng. 

4.10  Hướng dẫn đòi hỏi chuyên môn nghiệp vụ cần được phân biệt rõ ràng. 
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4.11  Đối với sản phẩm có hạn sử dụng (liên quan tới an toàn, chất lượng thực hiện hay lợi ích kinh 

tế), cần cung cấp thông tin rõ ràng về năm sản xuất và/hoặc ngày (và bản chất) hết hạn. 

4.12   Ngày xuất bản hướng dẫn sử dụng cần được nêu rõ. 

4.13  Tùy thuộc vào độ phức tạp của sản phẩm và mức độ sử dụng an toàn và chính xác phụ thuộc 

vào việc truyền tải thông tin tới người sử dụng, hướng dẫn sử dụng có thể cần được đánh giá trong 

giai đoạn xây dựng và/hoặc trước khi đưa sản phẩm ra thị trường. Việc đánh giá có thể dưới hình 

thức 

   nghiên cứu tài liệu, và/hoặc 

   kiểm tra theo nhóm tương tác người sử dụng sản phẩm. 

Xem thêm Điều 10 và Phụ lục A. 

4.14   Đánh giá hướng dẫn sử dụng bao gồm hướng dẫn về chính sản phẩm và/hoặc bao gói của sản 

phẩm và/hoặc tài liệu đi kèm (ví dụ: tờ rơi, sổ tay, băng ghi âm và video, đĩa compact, trang web). 

Theo 4.1, hướng dẫn sử dụng cần được đánh giá như một phần không thể thiếu trong phân phối sản 

phẩm và sự phù hợp của sản phẩm với các yêu cầu của tiêu chuẩn quốc tế hoặc luật pháp quốc gia. 

5   Nội dung tiêu chuẩn 

5.1  Tiêu chuẩn chỉ nên quy định thông tin tối thiểu cần thiết cho người sử dụng để có thể giảm thiểu 

thiệt hại cho con người, tài sản và môi trường. Thông tin thiết yếu có thể dễ dàng bị mất giữa những 

cảnh báo về những nguy hại rõ ràng hoặc đã bị loại trừ thông qua tính năng thiết kế: trong trường 

hợp đó, thông tin được truyền đạt kém hiệu quả. 

5.2  Trong một số trường hợp, có thể phản tác dụng khi yêu cầu cung cấp hướng dẫn hay cảnh báo 

trong tiêu chuẩn, ví dụ 

   đối với sản phẩm thông thường đơn giản chỉ có mối nguy hại vốn có hiển nhiên, 

   đối với thiết bị tự động, trực giác hay không an toàn trong đó không có mối nguy hại tồn đọng. 

5.3   Ngoài ra, có thể thích hợp để 

   quy định những vấn đề chính mà người sử dụng sẽ yêu cầu hướng dẫn, hoặc 

   lập danh mục các mối nguy hại mà người tiêu dùng có thể nhận thức không đầy đủ. 

Việc soạn thảo yêu cầu có thể dễ dàng hơn nếu tiêu chuẩn bao trùm nhiều loại thiết kế sản phẩm, 

hoặc nếu các yêu cầu vật lý cho phép nhiều lựa chọn phù hợp hoặc mức tính năng (xem Bảng B.1). 

5.4  Khi cần thiết, tiêu chuẩn cần bao gồm các điều quy định nội dung cụ thể tối thiểu, từ ngữ hay 

mẫu hướng dẫn hoặc cảnh báo cần đưa ra (xem Bảng B.2). 
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5.5  Tiêu chuẩn có thể tư vấn hoặc yêu cầu nhà sản xuất làm theo hướng dẫn cụ thể về soạn thảo 

hướng dẫn khi chuẩn bị và trình bày hướng dẫn (xem Bảng B.3). 

5.6  Nếu có bất kỳ yêu cầu nào đối với hướng dẫn và cảnh báo trong tiêu chuẩn, cần có điều chỉ ra 

cách thức đánh giá sự phù hợp với các yêu cầu đó (xem Bảng B.4). 

5.7  Yêu cầu đối với hướng dẫn sử dụng cần được liệt kê trong điều riêng hoặc phụ lục quy định của 

tiêu chuẩn, ngoại trừ: 

  hướng dẫn được yêu cầu thể hiện trên chính sản phẩm cần được quy định trong điều “Ghi nhãn và 

dán nhãn”; 

  hướng dẫn còn được yêu cầu phải có sẵn trước khi mua hàng cần được liệt kê trong điều “Điểm 

thông tin bán hàng”, hoặc là một phần của hệ thống thông tin sản phẩm xem TCVN 10426 

(ISO/IEC Guide 14). 

5.8   Tiêu chuẩn cho sản phẩm về lợi ích người tiêu dùng cần quy định (ví dụ: dưới dạng danh mục về 

các vấn đề chính) các vấn đề cần được đề cập trong hướng dẫn sử dụng. Thông thường, nội dung 

này cần là một điều riêng của tiêu chuẩn sản phẩm, thường có tên là “Hướng dẫn sử dụng, bao gồm 

cả lắp đặt và bảo dưỡng” về tiêu chuẩn an toàn, xem TCVN 6844 (ISO/IEC Guide 51). 

5.9  Khi các quy trình cụ thể là cần thiết để sử dụng, vận hành, lắp ráp, tháo dỡ, làm sạch hoặc bảo 

dưỡng sản phẩm một cách an toàn, hoặc tương tự đối với phá hủy/tiêu hủy, hoặc tiêu hủy phế liệu thì 

chúng cần được quy định trong tiêu chuẩn sản phẩm (xem Hướng dẫn của ISO/IEC, Phần 2, 2011, 

6.3.3 và 6.3.7). 

5.10  Khi hướng dẫn sử dụng được đặt trên chính sản phẩm, thì chúng cần được quy định trong điều 

đề cập đến ghi nhãn và dán nhãn xem TCVN 6844 (ISO/IEC Guide 51), Hướng dẫn của ISO/IEC, 

Phần 2, 2011, 6.3.3 và 6.3.7, và Điều 8, Điều 9 của tiêu chuẩn này). 

5.11 Trong 7.2 mô tả các trường hợp tiêu chuẩn sản phẩm cần quy định cỡ chữ nhỏ nhất và độ 

tương phản ánh sáng, hoặc khoảng cách có thể nhìn thấy hướng dẫn. 

6   Bố trí và trình bày 

6.1  Tất cả các hướng dẫn cần được bao gói và được bố trí sao cho giúp người tiêu dùng dễ nhận 

biết và thúc đẩy việc sử dụng. Các dạng thức thay thế cần được xem xét, ví dụ: bao gồm một bộ 

hướng dẫn bằng văn bản và bộ khác bằng hình ảnh, âm thanh hoặc video (điều này có thể đặc biệt 

quan trọng đối với người cao tuổi và người khuyết tật). 

6.2  Hướng dẫn sử dụng, hoặc các phần của hướng dẫn, có thể được cung cấp theo một hoặc nhiều 

cách dưới đây: 

   trên sản phẩm; 
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   trên bao gói; 

   trong bản in và tài liệu đi kèm; 

   bằng phương tiện nghe, nhìn hoặc phương tiện truyền thông tương tác. 

Việc bố trí các hướng dẫn hoặc các phần của hướng dẫn cần tính đến các yêu cầu pháp lý, rủi ro về 

sức khỏe và an toàn, môi trường hoặc các yêu cầu tương tự, thiết kế sản phẩm, thời điểm mà người 

sử dụng cần thông tin và kỹ năng cần thiết. 

6.3  Hướng dẫn sử dụng đưa trên trang web của nhà cung ứng (nếu có) cần chi tiết như hướng dẫn 

có trong tài liệu hướng dẫn. Cần đưa ra cả định dạng internet và dạng giấy. 

CHÚ THÍCH: Các tiêu chuẩn của tổ hợp mạng lưới toàn cầu (W3C) cung cấp hướng dẫn thêm về khả năng 

tương tác và truy cập. Tiêu chuẩn do ISO/IECJTC1/SC 35, Công nghệ thông tin – Giao diện cho người dùng xây 

dựng là ví dụ khác. 

6.4 Việc bố trí hướng dẫn trên chính sản phẩm có lợi thế rõ ràng về sự thuận lợi cho người sử dụng. 

Tuy nhiên, đối với một số sản phẩm, do kích thước hoặc hình dạng của sản phẩm nhỏ, hoặc thực tế 

chúng bị che khuất một phần khỏi tầm nhìn trong quá trình sử dụng nên việc đặt một số hoặc tất cả 

các hướng dẫn trong bao gói hoặc trong tài liệu đi kèm có thể là giải pháp tốt nhất hoặc duy nhất. 

6.5 Khi hướng dẫn sử dụng phức tạp thì có thể hữu ích nếu thông điệp quan trọng nhất định được 

đưa ra hoặc được hiển thị trên sản phẩm bằng tài liệu tham khảo ngắn hoặc thẻ nhắc, nhãn dán hoặc 

nhãn hiệu (xem Điều 9). 

6.6 Khi sự an toàn phụ thuộc vào việc thực hiện lắp đặt đúng, sử dụng, bảo dưỡng, phá hủy hoặc 

tiêu hủy và khi phương pháp chính xác không thấy được hiển nhiên từ sản phẩm, thì tiêu chuẩn an 

toàn sản phẩm cần quy định, tối thiểu là dấu cảnh báo để thu hút sự chú ý của người sử dụng đến 

các phần có liên quan của hướng dẫn. 

6.7 Hướng dẫn sử dụng dưới dạng điện tử, ví dụ: video, đĩa hình kỹ thuật số (DVD) hoặc truyền 

thông đa phương tiện cần được thiết kế cho lượng người xem lớn nhất có thể, dễ sử dụng và thúc 

đẩy sự thông hiểu. DVD và các phương tiện truyền thông tương tự có thể cung cấp một loạt tùy chọn 

đường âm thanh và phụ đề, bao gồm cả tính năng ngôn ngữ ký hiệu đối với người tiêu dùng khiếm 

thính và mô tả âm thanh cho những người khiếm thị. 

6.8 Nếu hướng dẫn sử dụng là cần thiết để đưa ra quyết định mua hàng có hiểu biết trong số các 

sản phẩm thì các hướng dẫn này hoặc các phần hướng dẫn liên quan cần luôn sẵn có tại điểm bán 

hàng và từ trang web. 

VÍ DỤ: Nhu cầu đối với quần áo bảo hộ; cảnh báo cho phụ huynh về các hạn chế trong sử dụng sản phẩm cho 

trẻ em dưới một độ tuổi, trọng lượng hoặc khả năng nhất định. 
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CHÚ THÍCH: Hệ thống thông tin sản phẩm như được mô tả trong TCVN 10426 (ISO/IEC Guide 14) (về thông tin 

sản phẩm) và trong TCVN 10427 (ISO/IEC Guide 41) (về các khía cạnh bao gói) đưa ra hướng dẫn cụ thể về 

cách thức tạo điều kiện cho quyết định mua hàng hợp lý. 

7   Thiết kế và trao đổi thông tin 

7.1  Khái quát 

7.1.1  Thông tin liên quan đến an toàn cần được trình bày ở phần đầu của hướng dẫn, bất cứ khi nào 

có thể. 

7.1.2  Hướng dẫn vận hành nên bắt đầu bằng việc mô tả chức năng thông thường của sản phẩm và 

theo quá trình học hỏi liên tục. Mỗi nhiệm vụ cần được mô tả theo trình tự hợp lý của các bước nhỏ 

hơn. Điểm tham chiếu sẽ hữu ích (ví dụ: số hình hoặc số đoạn), đặc biệt khi có yêu cầu lắp ráp. 

7.1.3  Sự lặp lại, tốt nhất là sử dụng diễn đạt lại hoặc minh họa bằng đồ thị, có thể giúp tăng cường 

các điểm chính của vận hành hoặc an toàn, miễn là sự lặp lại thích hợp với trình tự, bối cảnh hoặc 

nhu cầu của người đọc tại điểm đó. Vì sự hiểu biết và trí nhớ của người tiêu dùng chưa bao giờ được 

cho là hoàn hảo nên cần có mức độ “dư thừa” (về thuật ngữ kỹ thuật) được đưa vào thiết kế và trao 

đổi thông tin về hướng dẫn sản phẩm để cải thiện hiệu quả của chúng. 

7.1.4  Hướng dẫn sử dụng cần xác định rõ  

   nhà sản xuất/nhà cung cấp dịch vụ, bằng cách nêu rõ tên, địa chỉ, số điện thoại và trang web của 

công ty, và 

   sản phẩm, ví dụ: bằng cách nêu rõ kiểu, phiên bản hoặc loại sản phẩm mà hướng dẫn áp dụng. 

Cần tiến hành kiểm tra chéo để ngăn ngừa sửa đổi, hoặc khác biệt (tuy nhỏ) của sản phẩm giữa các 

kiểu hoặc giữa các nhóm con trong cùng một kiểu, dẫn đến không phù hợp giữa hướng dẫn trong tay 

người sử dụng với sản phẩm thực tế được sử dụng (xem 4.2). 

7.1.5 Người sử dụng một kiểu cụ thể tốt nhất là được cung cấp thông tin chỉ liên quan tới kiểu đó. 

Tuy nhiên, nếu hướng dẫn đối với hai hoặc nhiều kiểu giống nhau, thì có thể chấp nhận bộ hướng 

dẫn duy nhất với điều kiện là phạm vi bao trùm các kiểu được quy định. 

7.1.6 Hướng dẫn liên quan đến các mô đun hoặc phụ kiện thêm tùy chọn cần được ghi rõ ràng tách 

biệt với hướng dẫn chung và hướng dẫn đối với mô đun hoặc phụ kiện thêm khác (ví dụ: bằng cách 

sử dụng điều hoặc tiêu đề riêng), sao cho người sử dụng không bị nhầm lẫn bởi tài liệu không thích 

hợp. 
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7.2   Tính dễ đọc của phần lời 

7.2.1  Tất cả các hướng dẫn cần dễ thấy và dễ đọc (bằng mắt thường) từ khoảng cách tại đó người 

sử dụng cần đọc chúng. Yếu tố góp phần vào tính dễ đọc bao gồm khoảng cách nhìn và góc độ, kiểu, 

cỡ và màu sắc phông chữ, màu nền và độ sáng tương phản giữa chúng. 

7.2.2  Vị trí của hướng dẫn trên sản phẩm và góc giữa bề mặt hướng dẫn và mặt phẳng đứng cần 

đảm bảo người sử dụng có thể đọc và hiểu dễ dàng từ vị trí của họ trong quá trình sử dụng sản 

phẩm. 

CHÚ THÍCH:  Đối với mọi thông tin cần phải dễ đọc từ khoảng cách lớn hơn, tiêu chuẩn sản phẩm có thể cần 

quy định khoảng cách nhìn tối thiểu. 

7.2.3 Hướng dẫn về bao gói cần dễ thấy và dễ đọc ở vị trí thẳng đứng của bao gói. Khi diện tích bề 

mặt có thể nhìn thấy của sản phẩm hoặc bao gói dành cho phần lời rất hạn chế thì tiêu chuẩn sản 

phẩm cần quy định cỡ chữ nhỏ nhất và độ tương phản ánh sáng. 

7.2.4 Trừ khi luật pháp hoặc tiêu chuẩn quốc gia đưa ra các yêu cầu cụ thể đối với tính dễ đọc (ví 

dụ: mối quan hệ giữa kiểu chữ và khoảng cách đọc), các quy tắc dưới đây cần được coi là tối thiểu 

chấp nhận được như là thực hành tốt. 

a)  Phần lời quan trọng trên sản phẩm (ví dụ: nhãn kiểm soát) cần phải càng rõ ràng và càng lớn 

càng tốt để có thể đọc được (ở khoảng cách đến 1 m) bởi người sử dụng cao tuổi có thị lực suy 

giảm với tỷ lệ cao nhất có thể. Điều này có thể yêu cầu cỡ chữ 14 hoặc 16 với “chiều cao x” đối 

với chữ thường là 4 mm hoặc 5 mm. 

b) Ngược lại, khi không gian bị giới hạn bởi kích thước sản phẩm (ví dụ: thùng chứa dung tích nhỏ 

hơn 10 ml), cỡ chữ tuyệt đối nhỏ nhất là 6 có thể được chấp nhận, nhưng chỉ đối với phần lời liên 

tục có phông chữ thường màu đen với độ nét cao trên nền trắng sáng (nhưng độ bóng không 

cao) (với tiêu đề và cụm từ cảnh báo có cỡ chữ nhỏ nhất là 8 và “chiều cao x” tốt). 

c) Bất cứ nơi nào không gian cho phép, phần lời liên tục trong hướng dẫn trên sản phẩm cầm tay, 

nhãn, bao gói hoặc tờ hướng dẫn dạng gập cần có cỡ chữ là 9 hoặc lớn hơn. Cỡ chữ 12 (với 

“chiều cao x” tốt) là mức tối thiểu mong muốn đối với giới hạn an toàn quan trọng (ví dụ: độ tuổi tối 

thiểu của người sử dụng, ngày hết hạn, tải trọng tối đa) hoặc cụm từ cảnh báo (trừ khi còn được 

trình bày bằng ký hiệu chuẩn hóa). 

d) Phần lời liên tục của hướng dẫn trong tài liệu in đi kèm (ví dụ: tờ rơi gập đơn và sổ tay) hoặc bằng 

màn hình điện tử cần có cỡ chữ tối thiểu là 10 nếu có màu đen hoặc màu mạnh ngược với nền 

sáng đơn giản. Chữ màu trắng trên nền màu tối yêu cầu cỡ chữ tối thiểu 12 là hiệu quả. 

e) Trong bất kỳ tài liệu nào, tiêu đề, giới hạn an toàn quan trọng, cụm từ cảnh báo chính và chi tiết 

chính mà người sử dụng cần phải tham khảo thường xuyên cần sử dụng kiểu chữ khác nhau, cỡ 

chữ lớn hơn, hoặc phương tiện khác làm cho người sử dụng để ý đến chúng. Cỡ chữ nhỏ nhất là 
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12 (với “chiều cao x” tốt) nên được sử dụng. Nếu có bất kỳ nghi ngờ nào về việc hướng dẫn cụ 

thể có liên quan chủ yếu đến an toàn hay có phù hợp với mục đích hay không, thì các xem xét về 

an toàn cần được ưu tiên. 

VÍ DỤ: “Tiêu đề”, “giới hạn an toàn quan trọng”, “CỤM TỪ CẢNH BÁO CHÍNH”. 

7.2.5 Phần lớn người tiêu dùng lớn tuổi và người bị suy giảm thị lực gặp khó khăn trong việc đọc 

chữ in trên nhiều bao gói và tờ rơi được cung cấp cùng sản phẩm. Bất cứ khi nào có thể, nhà cung 

ứng cần đưa ra cho họ các lựa chọn tiếp cận thông tin bằng phương tiện truyền thông thay thế (âm 

thanh và bản in lớn là tốt nhất). 

7.2.6 Tối thiểu là, bất cứ khi nào hướng dẫn được cung cấp cùng sản phẩm có phần lời với cỡ chữ 

nhỏ hơn 10, hoặc tính dễ đọc của phần lời bị các yếu tố khác làm giảm (như tương phản kém), nhà 

cung ứng cần đảm bảo rằng bản in cỡ lớn hơn (với cỡ chữ nhỏ nhất là 12) luôn sẵn có cho người tiêu 

dùng khi có yêu cầu (ví dụ: tải xuống từ trang web của nhà cung cấp và/hoặc tờ rơi sẵn có tại điểm 

bán hàng). Nguồn này cần được nêu rõ trên sản phẩm/bao gói/tờ rơi hướng dẫn được cung cấp lúc 

mua hàng với cỡ chữ nhỏ nhất là 10. 

7.2.7 Đối với bảng chữ cái khác, việc lựa chọn kiểu chữ và cỡ chữ cần đáp ứng mức độ so sánh 

của tính dễ đọc đã nêu ở trên. 

7.2.8 Ở đây cỡ nhỏ nhất được khuyến nghị đối với chữ viết giả định sự tương phản ánh sáng tối ưu 

(sự khác biệt giữa phần trăm ánh sáng phản chiếu từ nền và phần trăm ánh sáng phản chiếu từ bản 

in). Thông thường, độ tương phản ít nhất là 70 %. Để tham khảo, bản in đen chất lượng tốt trên giấy 

trắng có độ tương phản khoảng 80 %. 

7.2.9 Nhiều người cao tuổi hoặc người khuyết tật về nhìn màu, cảm nhận không đầy đủ sự tương 

phản khi kết hợp đỏ/xanh lá cây, màu sắc tinh tế hoặc bóng mờ, nền hoa văn hoặc giấy không đủ đục 

được in hai mặt; do đó, phần lời hướng dẫn không nên trình bày theo những dạng thức này. Hướng 

dẫn không bao giờ được in trên vật liệu trong suốt trừ khi phần lời và đồ thị hướng dẫn có nền đục. 

7.2.10  Nếu hướng dẫn có trên vật liệu của chính sản phẩm đó, ví dụ: ở dạng chữ khắc hoặc chạm 

nổi, hình vẽ hoặc ký hiệu trên kim loại, thủy tinh hoặc nhựa, ưu điểm của phương pháp như vậy (ví 

dụ: độ bền, giảm số chi tiết riêng lẻ) cần được cân nhắc với các nhược điểm (ví dụ: giảm tương phản 

và kết quả là làm giảm tính dễ đọc so với thu được bằng bản in ấn tốt). (Xem thêm 7.3). 

7.3  Màu sắc 

7.3.1  Việc sử dụng màu sắc và kỹ thuật cao sinh động khác cần được xem xét, đặc biệt liên quan 

đến bộ điều khiển, linh kiện, v.v… yêu cầu nhận biết rõ ràng và/hoặc nhanh chóng. 

7.3.2  Nếu chấp nhận sử dụng màu sắc, thì cần thiết thực, có hệ thống, nhất quán và sử dụng để tạo ra sự 

tương phản. Mọi dấu hiệu an toàn trong hướng dẫn cần có màu như quy định trong ISO 3864-2. 
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7.3.3  Việc sử dụng màu sắc cần kết hợp với thông tin rõ ràng ở dạng thức thay thế. Việc nhận biết 

màu sắc khác nhau không nên chỉ là phân biệt dựa trên sự hiểu biết về phần lời hoặc đồ họa trong 

hướng dẫn. 

7.4  Nguyên tắc trao đổi thông tin 

7.4.1  Để đạt được kết quả tốt nhất, người có trách nhiệm thiết kế và xây dựng hướng dẫn sử dụng 

cần áp dụng quá trình trao đổi thông tin “đọc trước, hành động sau” cho trình tự các sự kiện trong sử 

dụng sản phẩm. Hướng dẫn sử dụng cần tuân thủ quy trình từng bước yêu cầu. 

Trong trường hợp người đọc hướng dẫn cần phản ứng nhanh (ví dụ: khi sử dụng bình chữa cháy), thì 

chỉ cần quá trình suy nghĩ tối thiểu để hiểu hướng dẫn. 

7.4.2   Trường hợp cần tuân thủ quy trình vận hành phức tạp để sử dụng sản phẩm an toàn và đúng 

thì hướng dẫn cần cho phép và khuyến khích người sử dụng tuân theo quá trình học tập và hiểu biết 

liên tục. Hình minh họa, bảng và lưu đồ là các phương pháp đặc biệt hữu ích trong việc hỗ trợ quá 

trình này (xem 7.7, 7.9 và 7.10). 

7.4.3  Hướng dẫn sử dụng sản phẩm dự định dùng để thực hiện nhiều chức năng khác nhau và độc 

lập cần bắt đầu với chức năng cơ bản hoặc chức năng thông thường, trước khi thực hiện các chức 

năng khác. 

7.4.4 Hướng dẫn sử dụng sản phẩm cần dự đoán câu hỏi của người sử dụng, “ở đâu?”, “ai?”, “cái 

gì?”, “khi nào?”, “như thế nào?” và ”tại sao?” và đưa ra câu trả lời cho họ. 

7.5   Cách diễn đạt và sử dụng thuật ngữ kỹ thuật 

7.5.1  Hướng dẫn sử dụng càng đơn giản, ngắn gọn càng tốt và dễ hiểu đối với người bình thường. Ý 

nghĩa của thuật ngữ kỹ thuật không thể tránh khỏi cần được giải thích. Thông tin cần được thể hiện 

với thuật ngữ và đơn vị nhất quán, tương đương theo đơn vị SI khi cần xem TCVN 7870-1 (ISO 

80000-1). 

7.5.2  Trình tự phần lời trong tờ rơi, sổ tay, v.v…, cần theo các nguyên tắc trao đổi thông tin mô tả 

trong 7.4. Tiêu đề ngắn và có ý nghĩa và/hoặc chú thích bên lề có thể giúp người sử dụng xác định vị 

trí thông tin mong muốn (xem 7.11). 

7.5.3  Câu đơn thường chỉ có một câu lệnh, hoặc nhiều nhất là một số ít các câu lệnh có liên quan 

chặt chẽ. 

7.5.4  Nên sử dụng cụm từ đơn giản, rõ ràng, như được minh họa trong Bảng 1. 
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Bảng 1 – Khuyến nghị đối với cách diễn đạt và sử dụng thuật ngữ kỹ thuật 

Khuyến nghị Ví dụ để làm theo Ví dụ để tránh 

Sử dụng động từ thể chủ động hơn là thể 

bị động  

Tắt nguồn Đảm bảo rằng nguồn điện đã 

được ngắt 

Quyết đoán trong việc sử dụng câu mệnh 

lệnh hơn là hình thức nhẹ hơn 

Không tháo rời nhãn  Không nên tháo nhãn ra 

Sử dụng động từ hành động hơn là danh 

từ trừu tượng 

Sử dụng, giữ, tránh Việc sử dụng, sự duy trì, sự tránh 

né 

Nói trực tiếp đến người sử dụng hơn là 

nói những gì mà họ có thể làm 

Kéo cần gạt màu đen về 

phía bạn 

Người sử dụng sẽ kéo cần gạt 

màu đen ra khỏi máy móc 

7.5.5  Trong mọi trường hợp cần tránh những điều dưới đây: 

   cách diễn đạt không rõ ràng; 

    phủ định hai lần; 

   chữ viết tắt và từ viết tắt (trừ khi được định nghĩa); 

   câu dài. 

7.6   Ngôn ngữ 

7.6.1  Tài liệu hướng dẫn sử dụng dùng ngôn ngữ chính thức của quốc gia bán hàng cần được cung 

cấp cùng với sản phẩm, vì điều này thường là yêu cầu pháp lý. Tuy nhiên, để đạt hiệu quả tốt nhất, 

cần sử dụng ngôn ngữ viết được hiểu rộng rãi nhất cho người tiêu dùng mục tiêu chính của sản 

phẩm.  

CHÚ THÍCH: Thị trường thương mại đối với một số sản phẩm có thể chủ yếu là khách du lịch, dân tộc thiểu số 

hoặc người mua hàng trên mạng. 

7.6.2 Phiên bản ngôn ngữ bổ sung có thể cần thiết, tùy theo tỷ lệ người tiêu dùng trên thị trường dự 

kiến mà không thể đọc ngôn ngữ chính đó. Sự ưu tiên thứ hai (hoặc tương đương) cần được đưa ra 

đối với ngôn ngữ bằng văn bản sẽ tiếp cận những người tiêu dùng nhiều nhất trên thị trường đó, 

nghĩa là, ngôn ngữ có thể được nhiều người tiêu dùng đọc nhất mà những người này không hiểu 

ngôn ngữ đầu tiên. 

7.6.3 Đối với hướng dẫn trên sản phẩm hoặc trên bao gói, khoảng trống sẵn có thường giới hạn và 

có thể không biết quốc gia bán hàng tại thời điểm sản xuất, hoặc quốc gia bán hàng có thể có nhiều 

ngôn ngữ chính thức. 

7.6.4 Thông điệp có thể không đạt được sự nổi bật cần thiết nhằm thu hút sự chú ý của người tiêu 

dùng nếu thông điệp đó cần được đưa ra bằng nhiều hơn một hoặc hai ngôn ngữ. Những vấn đề này 
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có thể tránh được bằng cách sử dụng ký hiệu bằng hình vẽ trên sản phẩm hoặc bao gói để nhấn 

mạnh những cảnh báo và hướng dẫn chính cần làm nổi bật. Xem 7.8. 

CHÚ THÍCH: Có thể chấp nhận thêm ký hiệu bằng hình vẽ với từ ngữ nhất định hoặc chữ viết tắt (ví dụ: “dừng” 

(stop), “lớn nhất/nhỏ nhất” (max./min.)) đã được thừa nhận quốc tế. 

Tuy nhiên, nếu sử dụng ký hiệu, nhà cung ứng cần phải tin tưởng rằng các ký hiệu sẽ có thể hiểu 

được rõ ràng đối với hầu hết người sử dụng dự kiến và mỗi ký hiệu sẽ cần được giải thích theo mỗi 

ngôn ngữ trong hướng dẫn được in kèm theo. 

7.6.5 Nếu sử dụng nhiều hơn một ngôn ngữ, mỗi ngôn ngữ cần được phân biệt rõ ràng với những 

ngôn ngữ khác. Ưu tiên cung cấp các hướng dẫn riêng (tờ rơi, sổ tay, v.v…) đối với mỗi ngôn ngữ. 

Nếu không thực hiện được thì hướng dẫn ở mỗi ngôn ngữ cần được phân cách rõ ràng. Mỗi trang 

sách (hoặc mỗi ô của tờ rơi hoặc nhãn) chỉ nên có phần lời bằng một ngôn ngữ. Nếu không thể tránh 

các cụm từ ngắn bằng các ngôn ngữ khác nhau xuất hiện gần nhau, thì sẽ hữu ích khi mỗi ngôn ngữ 

được in bằng màu sắc hoặc kiểu chữ phân biệt. 

7.6.6 Nếu sản phẩm được cung cấp cùng với hướng dẫn bằng nhiều hơn hai hoặc ba ngôn ngữ thì 

cần có hướng dẫn nổi bật (ví dụ: số trang) cho những phiên bản không đưa ra sự nổi bật. Tất cả 

những phiên bản ngôn ngữ sẵn có đều có thể truy cập được thông qua bất kỳ trang web nào của nhà 

sản xuất, không phụ thuộc vào thị trường dự kiến hướng đến của trang web. 

7.6.7 Độ rõ ràng (chất lượng) của ngôn ngữ cần được người sử dụng tiềm năng kiểm tra, là những 

người bản địa của ngôn ngữ đó, tốt nhất là một người đại diện cho trình độ học vấn dưới mức trung 

bình. Nếu hướng dẫn sử dụng được dịch từ một ngôn ngữ này sang ngôn ngữ khác thì tất cả các 

bước trong quá trình (bao gồm cả việc kiểm tra và đọc bản in thử) nên do nhà ngôn ngữ có năng lực 

thực hiện. 

7.6.8  Tuy nhiên, cần chấp nhận thực tế là một số người tiêu dùng sẽ đọc hướng dẫn bằng ngôn ngữ 

thứ hai hoặc thứ ba của họ và do đó từ vựng của họ sẽ bị hạn chế với ngôn ngữ đó. Tỷ lệ đáng kể 

người tiêu dùng đọc phiên bản hướng dẫn bằng ngôn ngữ quốc tế chính được cho là không phải 

người bản địa; do đó, cần tránh cách diễn đạt thông tục. Tiêu chuẩn hoặc từ hoặc cụm từ được sử 

dụng rộng rãi nên được sử dụng cho các tính năng sản phẩm hoặc công cụ có nhiều thuật ngữ địa 

phương. 

7.6.9  Bản dịch hướng dẫn sang tiếng Anh cần theo nguyên tắc “Tiếng Anh đơn giản” (xem Tài liệu 

tham khảo 29) và tốt nhất là do các tổ chức độc lập chuyên về các tài liệu bằng văn bản dành cho 

công chúng biên tập hoặc kiểm tra. 

7.6.10  Phần lời và minh hoạ cần được đọc và xem cùng nhau phải được đặt liền kề nhau. Khi cần, 

hình minh họa nên được mô phỏng lại trong mỗi ngôn ngữ. Chú thích minh họa chỉ nên được viết 

bằng ngôn ngữ của phần lời liền kề (xem thêm 7.7.7). 
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7.6.11  Mục đích của tiêu chuẩn quốc tế là tạo thuận lợi cho thương mại và du lịch xuyên biên giới 

quốc gia; do đó, chắc chắn là trong tương lai ngày càng có ít người tiêu dùng cảm thấy cần sử dụng 

những sản phẩm có hướng dẫn không được viết theo ngôn ngữ bất kỳ mà họ hiểu một cách đầy đủ. 

Ngoài ra, hàng triệu người tiêu dùng trưởng thành (thậm chí ở những nước phát triển) vẫn còn kém 

hiểu biết về mặt chức năng. Do đó, đối với những sản phẩm có thể thực hiện được, nhà cung cấp 

cũng cần cố gắng truyền đạt các hướng dẫn chính (đặc biệt những hướng dẫn liên quan đến an toàn) 

thông qua hình minh họa tự giải thích. 

7.7  Hình minh họa 

7.7.1  Hình minh họa và biểu đồ cần được sử dụng để minh họa các nguyên tắc chính về an toàn và 

sử dụng. Hình minh họa cần thích hợp, khuyến khích với người đọc và hiệu quả trong việc cải thiện 

sự hiểu biết và ghi nhớ. 

7.7.2  Dù lựa chọn ảnh, hình vẽ hoặc phương tiện khác để minh họa thì nguyên tắc, chất lượng và sự 

rõ ràng là rất quan trọng. Thể hiện trực quan các hướng dẫn phức tạp hoặc cụ thể cần được lựa chọn 

về mức độ chi tiết và mức độ tinh tế nếu chúng nhằm mục đích tự giải thích. Ngược lại, ký hiệu bằng 

hình vẽ thường cần được thiết kế để nhận ra ngay, thậm chí từ một khoảng cách. Mỗi hình minh họa 

nên do họa sỹ đồ họa hoặc người minh họa kỹ thuật có năng lực thiết kế cho mục đích cụ thể, hơn là 

thiết kế lại từ các hình ảnh dùng cho mục đích khác. 

7.7.3  Việc lắp ráp và vận hành sản phẩm thường có thể chứng tỏ hiệu quả thông qua biểu đồ trình tự 

đơn (nghĩa là không có phần lời) hơn là thông qua phần lời riêng (nghĩa là không có biểu đồ), nhưng 

nhìn chung phần lời và hình vẽ có hiệu quả nhất khi được sử dụng cùng nhau. Hình minh họa không 

nên tách khỏi phần lời. Nếu trình tự vận hành được mô tả thì phần lời và hình minh họa cần tuân theo 

cùng một trình tự. 

7.7.4  Hình minh họa cần được bổ sung các chú thích cung cấp chi tiết bằng lời, vị trí và nhận biết 

kiểm soát, đơn vị con, v.v…. 

7.7.5  Một hình minh họa không nên đưa ra nhiều thông tin hơn mức cần thiết đối với chức năng liên 

quan. 

7.7.6  Hình minh họa hoặc các phần chi tiết của hình minh họa cần được lặp lại trong các phần liên 

quan của tài liệu hướng dẫn khi cần để hỗ trợ người sử dụng. 

7.7.7  Hình minh họa, bảng biểu hoặc lưu đồ gấp có thể được đặt ở các trang của tờ rơi hoặc sổ tay 

sao cho chúng có thể được thấy bên cạnh các trang khác nhau của phần lời tại thời điểm khác nhau. 

7.8  Ký hiệu bằng hình vẽ 

7.8.1  Ký hiệu bằng hình vẽ cần rõ ràng và dễ hiểu. Nếu ký hiệu bằng hình vẽ đã được chuẩn hóa bởi 

ISO và IEC, thì chúng cần được quy định theo các tiêu chuẩn liên quan xem TCVN 4898 (ISO 7000), 
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IEC 60417 và tiêu chuẩn sản phẩm cụ thể. Để biết thêm thông tin về việc thiết kế ký hiệu mới, áp 

dụng ký hiệu, v.v…, xem bộ tiêu chuẩn ISO 9186, ISO 81714-1, IEC 80416-3 và TCVN 10428 

(ISO/IEC Guide 74). 

7.8.2  Hướng dẫn sử dụng cần chỉ rõ và giải thích rõ các ký hiệu xuất hiện trên sản phẩm. 

7.9  Bảng 

7.9.1  Thông tin cần được trình bày ở dạng bảng nếu điều này làm tăng sự thông hiểu. 

7.9.2  Bảng cần được trình bày liền kề với phần lời có liên quan (xem thêm 7.7.7). Bảng hoặc các 

phần của bảng cần được lặp lại trong các phần liên quan của sổ tay hướng dẫn khi cần để hỗ trợ 

người sử dụng. 

7.10  Lưu đồ 

Trình tự vận hành cụ thể là cần thiết đối với việc sử dụng sản phẩm an toàn và chính xác, lưu đồ có 

thể là hữu ích đối với người sử dụng. Lưu đồ nên được trình bày liền kề với phần lời liên quan (xem 

thêm 7.7.7). 

7.11   Mục lục và chỉ mục 

7.11.1 Khi hướng dẫn sử dụng gồm nhiều hơn một trang, các trang (hoặc các đoạn) cần được đánh 

số. Tờ rơi, sổ tay, v.v…, trên bốn trang nên có mục lục và/hoặc chỉ mục. 

7.11.2 Khi hướng dẫn dài và phức tạp, chỉ mục các từ khóa được trình bày theo thứ tự bảng chữ cái 

cần được đưa vào và viện dẫn trong mục lục. Phương tiện hướng dẫn truy cập bằng máy tính cần có 

tính năng tìm từ. 

7.11.3  Đối với thiết bị phức tạp, cần đưa ra danh mục bảng điều khiển và chỉ số vận hành riêng (như 

là đĩa số, đồng hồ đo hoặc đèn). 

7.11.4  Các tiêu đề trong mục lục cần giống như tiêu đề được sử dụng trong phần lời. 

7.12  Hành động trong trường hợp sai lỗi hoặc hỏng hóc 

7.12.1  Nếu người sử dụng sản phẩm có thể thực hiện việc chẩn đoán và sửa chữa sai lỗi mà không 

gây nguy hại cho bản thân, cho người khác hoặc sản phẩm, thì tờ rơi/sổ tay hướng dẫn cần cung cấp 

danh mục kiểm tra các lỗi có thể xảy ra (hoặc “câu hỏi thường gặp”) với đồ thị, hình minh họa thích 

hợp, v.v…và có chỉ dẫn rõ ràng về việc người sử dụng có thể tự sửa chữa hay không hay có cần gọi 

cho người có đủ trình độ hay không. 

7.12.2   Cần cung cấp thông tin về địa chỉ và số điện thoại liên hệ trong trường hợp khiếu nại hoặc 

yêu cầu dịch vụ của khách hàng, nhận biết các đại diện ủy quyền của nhà sản xuất ở trong nước 

hoặc các quốc gia tại đó sản phẩm được bán (ngoài chi tiết liên hệ trên internet). 
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7.12.3  Cần đưa ra lời khuyên để giúp người tiêu dùng 

   nhận biết bất kỳ bệnh mãn tính nào có khả năng phát sinh do sử dụng sản phẩm (ví dụ: sự căng 

thẳng lặp đi lặp lại), 

   tìm cách sơ cứu hoặc xử lý khẩn cấp khuyến nghị đối với các tình trạng nguy cấp có thể dự đoán 

(ví dụ: tiêu hóa, sốc do độc, cơn động kinh), và 

   tránh bị thương trong những trường hợp khẩn cấp có thể dự đoán khác (ví dụ: rò rỉ nguy hiểm, 

cháy không kiểm soát được). 

8   Thông báo cảnh báo 

8.1  Theo các thông số trong 7.2.1 đến 7.2.4 và 7.3, cần nhấn mạnh thông báo cảnh báo bằng cách 

sử dụng kiểu chữ lớn hơn và/hoặc cỡ chữ khác nhau, và/hoặc bằng cách sử dụng các ký hiệu 

và/hoặc màu sắc tương ứng. 

8.2  Khi tạo lập và thiết kế thông báo cảnh báo, có thể đạt hiệu quả tối đa bằng cách: 

   giới hạn phần lời và/hoặc hình minh họa đến mức cần thiết; 

   làm cho vị trí, nội dung và kiểu cảnh báo dễ thấy; 

   đảm bảo rằng người sử dụng và bất kỳ người nào gặp rủi ro có thể thấy cảnh báo từ vị trí của họ 

trong quá trình sử dụng và vào đúng thời điểm; 

   giải thích bản chất của mối nguy hại (và, nếu thích hợp, nguyên nhân của nó); 

   đưa ra hướng dẫn rõ ràng về những việc cần làm; 

   đưa ra hướng dẫn rõ ràng về những việc cần tránh; 

   sử dụng ngôn ngữ, ký hiệu bằng hình vẽ và/hoặc hình minh họa rõ ràng; 

  tránh sử dụng quá nhiều cảnh báo và báo động sai, vì điều này có thể làm giảm hiệu quả của 

những cảnh báo cần thiết. 

8.3 Khi cảnh báo người sử dụng, người viết hướng dẫn nên xem xét việc sử dụng hệ thống “từ báo 

hiệu”, ví dụ. 

  “NGUY HIỂM” để gây sự chú ý tới rủi ro cao; 

  “CẢNH BÁO” để gây sự chú ý tới rủi ro trung bình; 

  “THẬN TRỌNG” để gây sự chú ý tới rủi ro thấp. 

Tuy nhiên, sự phân biệt này có thể là quá tinh tế để tác động đến hành vi (hoặc để truyền đạt). Trong 

những trường hợp nhất định, “cụm từ báo hiệu” như “NGUY HIỂM CHẾT NGƯỜI”, “NGUY CƠ MÙ” 
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hoặc “ĐỀ PHÒNG KHÓI” có thể sẽ hiệu quả hơn trong việc thu hút nhiều sự chú ý tới một số hướng 

dẫn hoặc thông tin an toàn hơn là “từ báo hiệu”. 

CHÚ THÍCH: Xem ISO 3864-2. 

8.4 Thông báo cảnh báo đối với rủi ro cao và trung bình liên quan đến sản phẩm cần được gắn cố 

định, hoặc gắn liền với các sản phẩm sao cho thông điệp vẫn hiển thị rõ ràng với người sử dụng trong 

suốt vòng đời dự kiến của sản phẩm. 

8.5 Cảnh báo về mối nguy hại hoặc giới hạn trong sử dụng (ví dụ: “KHÔNG PHÙ HỢP ĐỐI VỚI 

TRẺ EM DƯỚI BA TUỔI” hoặc “KHÔNG PHÙ HỢP VỚI SỬ DỤNG KHÔNG CHUYÊN NGHIỆP” là rất 

quan trọng đối với sự an toàn và ít nhất cần có sự nổi bật tương đương với các hướng dẫn khác 

được cung cấp kèm theo sản phẩm. Cảnh báo như vậy cần hiển thị rõ ràng tại điểm bán hàng xem 

Điều 6 của tiêu chuẩn này và TCVN 6313 (ISO/IEC Guide 50). 

8.6 Tín hiệu nhìn thấy được (ví dụ: đèn nhấp nháy) và tín hiệu âm thanh (ví dụ: tiếng bíp bíp) đều có 

thể được sử dụng để thông báo và cảnh báo người sử dụng (xem ISO 11429 và IEC 61310-1). 

Chúng cần được giải thích trong hướng dẫn sử dụng trên hoặc kèm theo sản phẩm. Nếu thích hợp, 

hướng dẫn cần quy định việc kiểm tra thường xuyên những thiết bị này. 

8.7 Bao gói và côngtenơ có hàm lượng chất độc hại có thể cần cảnh báo nguy hiểm về xúc giác 

(phù hợp với ISO 11683) nếu chúng có khả năng vô tình bị sử dụng sai bởi những người không thể 

nhìn thấy cảnh báo trực quan. 

9   Độ bền của hướng dẫn sử dụng 

9.1  Trong suốt vòng đời dự kiến của sản phẩm và cho phép sử dụng lặp lại, hướng dẫn sử dụng trên 

sản phẩm cần có độ bền lâu dài và đọc được rõ ràng. 

9.2  Hướng dẫn sử dụng trên bao gói hoặc trong tài liệu đi kèm sản phẩm (như tờ rơi, sổ tay, v.v…) 

cần được sản xuất ở dạng bền. Chúng cần được thiết kế và được thực hiện để người sử dụng sử 

dụng thường xuyên trong suốt vòng đời dự kiến của sản phẩm trong môi trường mà sản phẩm sẽ 

được sử dụng. 

9.3  Sẽ hữu ích khi ghi trên hướng dẫn đó “GIỮ ĐỂ THAM KHẢO TRONG TƯƠNG LAI”, ngoại trừ 

các hướng dẫn chỉ cần cho việc lắp ráp hoặc lắp đặt ban đầu. Tuy nhiên, bản sao thay thế của tất cả 

những hướng dẫn sử dụng cần sẵn có theo yêu cầu của nhà cung cấp/nhà sản xuất trong suốt vòng 

đời dự kiến của sản phẩm. 

9.4  Vì bao gói thường không bền và có thể bị phá hỏng trong quá trình mở gói, nên cách đặt hướng 

dẫn cố định trên bao gói thường là không mong muốn. Khi hướng dẫn được đặt như vậy, lời khuyên 

giữ chúng để tham khảo trong tương lai cần nổi bật. Nếu chỉ cần giữ lại một phần của bao gói (ví dụ: 

vì nó bao gồm hướng dẫn), thì phần đó cần dễ tách ra khỏi phần còn lại của bao gói. 
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10   Đánh giá 

10.1  Như mô tả trong 4.13, phần không tách rời trong phân phối sản phẩm cần phải là phần đánh giá 

độc lập của hướng dẫn sử dụng của sản phẩm. Điều này có thể được thực hiện thông qua 

a)  nghiên cứu tài liệu bởi chuyên gia độc lập với nhóm sản phẩm, 

b)  đánh giá trong thử nghiệm sử dụng sản phẩm của nhóm người sử dụng, hoặc 

c)  kết hợp a) và b). 

Kiểm tra bổ sung cần thiết trong việc dịch hướng dẫn sang ngôn ngữ khác được mô tả trong 7.6.7. 

10.2   Đánh giá bằng nghiên cứu tài liệu có thể do các chuyên gia có trình độ phù hợp thực hiện, họ 

không liên quan đến bất kỳ khía cạnh nào về thiết kế, sản xuất hoặc tiếp thị sản phẩm và hướng dẫn 

của sản phẩm. 

10.3   Nghiên cứu tài liệu có thể cần được bổ sung bằng việc kiểm tra của bên thứ ba độc lập, ví dụ: 

khi việc cung cấp thông tin tại điểm bán hàng là một yêu cầu (xem 6.8). Tình huống thực tế cần được 

nghiên cứu bởi nhà nghiên cứu hoặc người đánh giá độc lập, hơn là phụ thuộc vào bất kỳ tuyên bố 

nào của nhà sản xuất/nhà cung cấp. 

10.4   Kiểm tra của nhóm tương tác là phương pháp thiết lập việc hướng dẫn sử dụng hỗ trợ như thế 

nào cho người sử dụng sản phẩm, bằng cách trả lời mọi câu hỏi họ có thể có khi sử dụng nó, bao 

gồm cả các câu hỏi về khía cạnh an toàn và môi trường. Việc kiểm tra này cần thiết lập mức độ 

hướng dẫn bổ sung cho thiết kế, công thái học và chức năng của sản phẩm. 

10.5   Thành phần của nhóm tương tác cần có đại diện của những người sử dụng điển hình dự kiến 

và các nhóm dễ bị tổn thương hoặc kém quan trọng hơn (ví dụ: người khuyết tật có khó khăn trong 

việc sử dụng sản phẩm tương tự), có tính đến: 

   độ tuổi và giới tính; 

   sức khỏe tổng thể; 

   văn hóa và ngôn ngữ; 

   kỹ năng thể chất, hoặc mức độ có khả năng/không có khả năng; 

   thuận tay trái hoặc tay phải; 

   giáo dục/kỹ năng/chuyên môn kỹ thuật; 

   sự hiểu biết hoặc không hiểu biết trước đó về sản phẩm tương tự. 

10.6   Phương pháp ghi kết quả thông thường là yêu cầu người trong nhóm tương tác điền vào bảng 

câu hỏi dựa trên các yêu cầu trong bảng danh mục kiểm tra như cho trong Phụ lục A. Ghi hình và thu 

âm các thử nghiệm có thể giúp thiết lập phân hạng mục tiêu về tính hữu ích của hướng dẫn sử dụng. 
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Mỗi thử nghiệm cần do chuyên gia độc lập có trình độ phù hợp giám sát, họ cần báo cáo quan sát 

của mình một cách riêng lẻ, đặc biệt là về mọi vấn đề gặp phải của người trong nhóm tương tác. 

10.7   Mỗi thành viên của nhóm cần đưa ra đánh giá cuối cùng dựa trên kinh nghiệm cá nhân của 

mình nhưng đánh giá cuối cùng của kiểm tra nhóm nên là trách nhiệm của chuyên gia giám sát. 

Chuyên gia cần xem xét số lượng và mức độ khó khăn nhóm gặp phải trong việc sử dụng sản phẩm 

an toàn, chính xác và trả lời bảng câu hỏi. Họ có thể xây dựng tiêu chí định lượng hoặc thống kê cho 

việc đánh giá những kết quả này, chúng có thể bao gồm đưa ra trọng số cho các khó khăn và khiếu 

nại liên quan đến các vấn đề quan trọng như nguy cơ bị thương hoặc hỏng sản phẩm. Đánh giá của 

kiểm tra nhóm cần bao gồm báo cáo tường thuật của chuyên gia giám sát. 

10.8   Phụ lục A cung cấp danh mục kiểm tra mẫu về các vấn đề dựa vào đó hướng dẫn sử dụng sản 

phẩm cho người tiêu dùng có thể được đánh giá độc lập. Người viết hướng dẫn cũng có thể mong 

muốn sử dụng danh mục kiểm tra khi chuẩn bị dự thảo kế tiếp để cải thiện chúng. 

10.9   Loại danh mục kiểm tra đầu tiên và các hạng mục nội dung thông tin phụ thuộc vào loại sản 

phẩm, có thể cần được cung cấp cho (một số hoặc tất cả) người tiêu dùng bằng hướng dẫn. Sự phù 

hợp có thể được chỉ ra bằng cách đánh dấu từng hạng mục một nếu chúng đã được xét đầy đủ. 

10.10 Danh mục kiểm tra thứ hai tóm tắt tiêu chí trao đổi thông tin dựa vào đó để đánh giá hiệu quả 

của hướng dẫn trong việc trao đổi thông tin đến người tiêu dùng và ảnh hưởng đến hành vi của họ. 

Đối với hầu hết sản phẩm, 100 % hiệu quả của hướng dẫn có thể không đạt được và cũng không 

định lượng được; do đó, trong thực tế, việc đánh giá là sự phán đoán định tính. 

10.11 Danh mục kiểm tra này cũng có thể được sử dụng như là hướng dẫn đối với hạng mục mục 

tiêu nhỏ trong hướng dẫn mà theo kinh nghiệm là không hiệu quả, thay vì thiết lập danh mục tiêu chí 

đơn giản để chấm điểm cho toàn bộ tài liệu. Phê bình mang tính xây dựng cần phải rất cụ thể như 

   phần nào của hướng dẫn cần được cải tiến, 

   lý do tại sao phần đó không được coi là hiệu quả, và 

   (tốt hơn là) nó có thể được sửa đổi như thế nào để trở nên hiệu quả. 

10.12 Cả hai loại danh mục kiểm tra đều không được giả định là toàn diện đối với mọi loại sản phẩm. 

Mỗi loại có thể cần được bổ sung và/hoặc sửa đổi phù hợp với các tiêu chuẩn sản phẩm có liên quan 

hoặc (trong trường hợp không có tiêu chuẩn như vậy) phù hợp với tiêu chuẩn liên quan đến các sản 

phẩm hoặc chức năng tương đương, hoặc theo bất cứ cách thức thích hợp nào khác. 
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Phụ lục A 

(tham khảo) 

Danh mục kiểm tra cho việc đánh giá hướng dẫn sử dụng 

 

Phụ lục này cung cấp danh mục kiểm tra mẫu cho việc đánh giá hướng dẫn sử dụng. 

Bảng A.1 đưa ra danh mục kiểm tra đối với nội dung thông tin. Có thể chỉ ra sự phù hợp bằng cách 

đánh dấu từng hạng mục một nếu chúng đã được xét đầy đủ. 

Bảng A.1 – Danh mục kiểm tra nội dung thông tin 

Hạng mục được kiểm tra Điều liên 

quan của tiêu 

chuẩn này 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

IEC 82079-1:2012 

Sự phù hợp/ 

bình luận 

1. Nhận biết 

1.1 Nhãn và loại ký hiệu 7.1.4 5.2 

1.2 Số mẫu, phiên bản, loại, nhóm con 7.1.5 4.8.1 và 5.2 

1.3 Ngày hết hạn 4.11 4.6 

1.4 Kiểm tra cập nhật (ví dụ: ngày công bố sổ tay 

bao trùm các sửa đổi sản phẩm) 

4.2, 4.12 và 

7.1.4 

4.1.5 và 5.3 

1.5 Thông tin về nhà cung cấp/nhà cung ứng, nhà 

phân phối hoặc thông tin khác 

7.1.4 5.2 

1.6 Chi tiết liên lạc của nhà cung cấp/ đại lý dịch 

vụ 

7.1.4 5.8 và 5.9 

1.7 Tài liệu tham khảo về chứng nhận 5.6 4.8.1.1 và 5.6 

1.8 Các yêu cầu của tiêu chuẩn sản phẩm cụ thể Điều 5 và 6.8 4.7.1 và 5.3 

1.9 Mô đun/phụ kiện thêm tùy chọn 7.1.6 4.8.1.5 

 

2. Quy định kỹ thuật của sản phẩm và mối nguy hại tồn đọng 

2.1 Chức năng và phạm vi áp dụng 4.5 và 7.1.2 4.8 

2.2 Sử dụng an toàn và chính xác; mối nguy hại 

tồn đọng chủ yếu, cảnh báo chung về sản 

phẩm hoặc sử dụng 

4.5 đến 4.7, 

5.9 và 7.1 

4.3 và 5.4 đến 

5.13 

2.3 Kích thước – khối lượng – dung lượng 4.5 5.3 và 5.8 

2.4 Thành phần hóa học 4.3 và 4.5 5.1.14 

 

 



TCVN 10430:2014 
 

 26 

Bảng A.1 (tiếp theo) 

Hạng mục được kiểm tra Điều liên 

quan của tiêu 

chuẩn này 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

IEC 82079-1:2012 

Sự phù hợp/ 

bình luận 

2.5 Dữ liệu hoạt động 6.8 5.3 

2.6 Dữ liệu cung cấp về điện, gas, nước và vật 

liệu tiêu hao khác (ví dụ: chất tẩy rửa, chất bôi 

trơn) 

4.5 5.3 

2.7 Tiêu thụ năng lượng và phương pháp đo được 

sử dụng 

4.6 5.3 

2.8 Phát ra tiếng ồn, gas, nước thải, v.v…, với 

phương pháp đo được sử dụng 

4.5 và 4.6 5.3 và 5.8 

2.9 Vòng đời sản phẩm dự kiến và tiêu hủy dự 

kiến 

4.5 và 4.6 4.6 và 5.14 

2.10 Thông tin về bảo vệ cá nhân (ví dụ: quần áo) 6.8 4.5 

2.11 Thông tin về mối nguy hiểm đối với các nhóm 

dễ bị tổn thương cụ thể (ví dụ: khả năng dị 

ứng hoặc tác động của ánh sáng nhấp nháy) 

4.7, 4.10 và 

8.5 

4.5, 5.1 và 4.8.2.2 

 

3. Chuẩn bị sản phẩm để sử dụng 

3.1 Biện pháp dự phòng an toàn trước khi lắp đặt 6.6 và 7.1.1 

3.2 Tháo dỡ bao gói 4.5 

3.3 Tiêu hủy an toàn bao gói 4.5 và 4.6 

3.4 Lắp đặt và lắp ráp (ví dụ:dụng cụ đặc biệt, 

không gian bảo dưỡng và sửa chữa) 

4.5 và 4.6 

3.5 Bảo quản và bảo vệ trong khoảng thời gian sử 

dụng thông thường 

4.5 và 4.1.1 

3.6 Đóng gói lại để ngăn ngừa hư hỏng trong khi 

vận chuyển 

4.5 

3.7 Thông tin về các hoạt động chỉ do người có 

trình độ thực hiện. Phân tích thông tin này với 

hướng dẫn cho người sử dụng. Tính toàn diện 

của hướng dẫn đối với người có trình độ 

4.8 và 4.10 

5.8  

4. Hướng dẫn vận hành 
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Bảng A.1 (tiếp theo) 

Hạng mục được kiểm tra Điều liên 

quan của tiêu 

chuẩn này 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

IEC 82079-1:2012 

Sự phù hợp/ 

bình luận 

cấu trúc từ hoạt động/chức 

năng cơ bản đến phức tạp  

7.1.2  4.1 Khái quát: 

phân chia có ý nghĩa giữa 

sản phẩm cơ bản và các mô 

đun tùy chọn 

7.1.6 

hoàn thành cho sử dụng đúng 

mục đích  

4.5 

hoành thành cho sử dụng an 

toàn 

4.3 và Điều 8 

hoàn thành cho việc sử dụng 

sai có thể dự đoán một cách 

hợp lý 

4.4 

4.2 Chức năng cơ 

bản: 

phù hợp với danh mục tối 

thiểu trong tiêu chuẩn sản 

phẩm liên quan 

5.6, 5.9 và 

5.10 

5.9 

4.3 Chức năng thứ hai (giống với 4.1 ở trên) 7.4.3  

4.4 Mô đun và phụ kiện thêm tùy chọn 7.1.6 4.8.1.5 

4.5 Bảo vệ cá nhân 4.7 4.5 

bằng thẻ nhớ, nhãn dán hoặc 

nhãn hiệu 

6.5, 8.4 và 8.5 6.8 và 5.5.5 4.6 Hướng dẫn 

tham khảo 

nhanh: 
bằng viện dẫn sổ tay hướng 

dẫn, v.v…. 

4.2, 6.1 và  

Điều 9 

5.9.4 đến 5.9.7 

4.7 Tiêu hủy phế phẩm 4.5, 4.6 5.11.2, 5.11.3 và 

5.14.4 

 

5. Thông tin cần thiết cho người vận hành 

5.1 Giải thích về báo hiệu có thể nhìn thấy và có 

thể nghe thấy 

7.11.3 và 8.6 4.8.2.4  

5.2 Phân biệt giữa đặc trưng của hoạt động thông 

thường và hoạt động sai lỗi/ nguy hiểm 

8.2 5.9.4  
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Bảng A.1 (tiếp theo) 

Hạng mục được kiểm tra Điều liên 

quan của tiêu 

chuẩn này 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

IEC 82079-1:2012 

Sự phù hợp/ 

bình luận 

5.3 Lời khuyên xử lý sự cố (ví dụ: ở dạng câu hỏi 

thường gặp và quy trình phát hiện sai lỗi) – dễ 

hiểu đối với người tiêu dùng và chú ý thích 

đáng đến an toàn 

7.12 5.9.5 đến 5.9.7  

6.  Bảo dưỡng và làm sạch 

6.1 Dự phòng an toàn (ví dụ: bảo vệ cá nhân, 

dụng cụ đặc biệt) 

4.7 

6.2 Bảo dưỡng và làm sạch bởi người sử dụng Điều 9 

6.3 Bảo dưỡng và làm sạch bởi người có trình độ 4.8 và 4.10 

6.4 Kiểm tra sự an toàn/sự suy giảm trong quá 

trình bảo dưỡng 

7.12 

5.10  

7. Thông tin an toàn và sức khỏe quan trọng 

khái quát Điều 8 5.5 

vị trí chính xác (ví dụ: để 

cảnh báo, nhắc nhở, v.v…) 

trên sản phẩm và/hoặc 

trên bao gói và/hoặc 

trong tài liệu kèm theo 

Điều 6 và 8.2 5.5 và 6.8 

nếu liên quan, có thể thấy 

tại điểm bán hàng 

6.8 

sử dụng thuật ngữ chính 

xác 

5.4 và 7.5.4 

sử dụng cụm từ đơn 

giản/chuẩn hóa 

Điều 9 

độ  bền của cảnh báo Điều 9 

6.8 

7.1 Cảnh báo an 

toàn/thận trọng: 

phù hợp với các yêu cầu 

trong tiêu chuẩn sản phẩm 

liên quan 

5.8 5.3 và 4.8.1 

7.2 Báo hiệu an toàn 7.1.3, 8.3 và 

8.6 

4.8.2.4 và 5.9.4 

7.3 Thông tin về rủi ro tồn dư 8.2 4.3 và 5.5.1 
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Bảng A.1 (kết thúc) 

Hạng mục được kiểm tra Điều liên 

quan của tiêu 

chuẩn này 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

IEC 82079-1:2012 

Sự phù hợp/ 

bình luận 

7.4 Tiêu hủy sản phẩm an toàn vào cuối vòng đời 

hữu ích của nó 

4.6 5.14 

7.5 Tác động môi trường của việc sử dụng sản 

phẩm 

4.5 và 4.6 5.8.2, 5.11.2 và 

5.14.4 

 

8. Tính nhất quán trong thiết kế thông tin và của toàn bộ “sản phẩm” được cung cấp 

8.1 Khái quát 4.2 4.1.3 

8.2 Thiết kế sản phẩm và hướng dẫn được tích 

hợp; không bù đắp cho những thiếu hụt của 

thiết kế 

4.1, 4.2 và 6.1 4.1.2 và 4.3 

8.3 Thuật ngữ thống nhất về chính sản phẩm trên 

bao gói trong tài liệu đi kèm, trên nguồn 

website và trên phương tiện truyền thông tiếp 

thị 

6.2, 6.3 và 

7.5.1 

4.1.3, 4.8.2.3 và 

6.1.4 

cấu trúc theo nguyên tắc 

trao đổi thông tin 

7.4 và 7.5.2 5.15, 6.1.1 và 

6.1.3 

sử dụng tiêu đề có ý nghĩa  7.11.4 5.8 đến 5.14 

8.4 Cấu trúc của 

phần lời và hình 

ảnh 

loại bỏ tài liệu không cần 

thiết để tránh quá tải thông 

tin (ví dụ: xúc tiến bán 

hàng, lặp lại quá nhiều, quá 

nhiều tài liệu) 

4.3 5.15, 6.1.6 và 

6.1.10 

8.5 Vị trí và trình bày hướng dẫn Điều 6 4.7.2 đến 4.7.3 

8.6 Trang và/hoặc đoạn được đánh số, mục lục 

và/hoặc chỉ mục thích hợp với độ dài và tính 

phức tạp của phần lời. Sử dụng từ khóa. 

7.11 5.15.2 đến 5.15.5 

 

Bảng A.2 cung cấp danh mục kiểm tra về hiệu quả của trao đổi thông tin. Danh mục kiểm tra này đưa 

ra tiêu chí dựa vào đó thực hiện việc đánh giá chủ quan từng hạng mục riêng trong hướng dẫn được 

đánh giá, ví dụ: mỗi cảnh báo trên sản phẩm, mỗi đoạn trong tờ rơi và mỗi đồ thị. Chỉ cần ghi lại các 

bình luận về những hạng mục hoặc các phần được coi là cần cải tiến. Các đánh giá cần được liệt kê 

đưa ra các lý do tại sao hạng mục không được xem là hiệu quả (và tốt nhất là làm thế nào có thể thay 

đổi để trở nên hiệu quả). 
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Bảng A.2 – Danh mục kiểm tra hiệu quả trao đổi thông tin 

 

Vấn đề cần được đề cập 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

này 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

IEC 82079-1:2012 

1 Vị trí và phương tiện 

 Vị trí trên sản phẩm, trên bao gói hoặc trong phương tiện 

đi kèm đáp ứng nhu cầu về tính sẵn có và độ bền 
Điều 6 và Điều 9 

4.7.2 đến 4.7.5, 

6.2.5 và 6.8.4 

  Chức năng báo động là phù hợp với nhu cầu của người 

sử dụng (khoảng cách nổi bật/tầm nhìn, v.v…) 
8.4 đến 8.6 6.2.1 và 6.8 

  Đặt theo thứ tự hoặc trình tự liên quan đến hướng dẫn 

khác theo các nguyên tắc trao đổi thông tin 
7.4 

5.15, 6.1.3 và 

6.3.2 

 

  Được nhóm theo tiêu đề thích hợp và được tìm trong chỉ 

mục 
7.11 5.15.3 và 5.15.4 

Tính dễ đọc của phần lời 

  Kiểu chữ rõ ràng và cỡ chữ thích hợp (phụ thuộc vào 

khoảng cách đọc) 

   Tương phản với nền 

2 

  Độ bền về tính dễ đọc của phần lời trên sản phẩm (hoặc 

trên bao gói) 

7.2 6.2 

Từ ngữ và cấu trúc của phần lời 

  Phần lời/sử dụng các từ: 

      từ và cụm từ không phức tạp hoặc quá phức tạp 

      cụm từ ngắn 

     một câu-một lệnh; không quá nhiều thông tin trong một câu 

      thể chủ động trực tiếp và câu lệnh quyết đoán 

7.5 

3 

  Thuật ngữ được sử dụng cho các tính năng và hành động 

của người sử dụng: 

      thuật ngữ quen thuộc với người tiêu dùng được sử 

dụng nếu có thể 

      tính năng và thuật ngữ kỹ thuật được giải thích 

     sử dụng thuật ngữ nhất quán 

7.5 

6.1 
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Bảng A.2  (tiếp theo) 

 

Vấn đề cần được đề cập 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

này 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

IEC 82079-1:2012 

   Nguyên tắc trao đổi thông tin: 

      khuyến khích phản ứng nhanh (ví dụ: hướng dẫn đơn 

giản và dễ dàng đối với trường hợp khẩn cấp) 

      đặt ra quá trình học hỏi đối với chức năng phức tạp 

     trả lời các câu hỏi “ở đâu?”, “ai?”, “cái gì?”, “khi nào?”, 

“như thế nào?” và “tại sao?” 

7.4 

 

Phiên bản nhiều ngôn ngữ 

   Phân biệt/nhận biết rõ ràng các ngôn ngữ  

4 

   Mỗi phiên bản ngôn ngữ do người tiêu dùng nói tiếng bản 

ngữ kiểm tra về tính toàn diện và không có sai lỗi về ngôn 

ngữ  

7.6 4.8.3 

Hình minh họa 

  Sự rõ ràng về các tính năng và hành động được minh họa 

ở khoảng cách nhìn dự kiến  

 Thiếu sự rõ ràng; tự giải thích mà không có phần lời (bất cứ 

khi nào có thể) 

  Số hình vẽ đầy đủ cho mỗi sản phẩm để cung cấp thông tin 

rõ ràng và cụ thể 

  Hình vẽ được hỗ trợ bằng chú thích rõ ràng và hữu ích 

  Kết nối rõ ràng hoặc tham khảo chéo giữa phần lời và hình 

minh họa 

5 

  Có thể được xem liền kề với phần lời liên quan khi cần 

thiết 

7.7 6.3 

Sử dụng ký hiệu bằng hình vẽ 

  Kích cỡ đủ để có thể nhận biết tại khoảng cách xem dự 

kiến 

 Ký hiệu chuẩn hóa được sử dụng khi có thể (theo màu 

chuẩn) 

  Nguyên tắc thiết kế chuẩn (ví dụ: hình dáng và màu sắc) 

được tuân thủ đối với bất cứ ký hiệu mới và ký hiệu chưa 

được đăng ký nào 

  Mỗi ký hiệu được giải thích rõ ràng trong phần lời 

6 

  Độ bền của ký hiệu trên sản phẩm (hoặc trên bao gói) 

7.8 6.4 
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Bảng A.2 (kết thúc) 

 

Vấn đề cần được đề cập 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

này 

Điều liên quan 

của tiêu chuẩn 

IEC 82079-1:2012 

Bảng, sơ đồ khái niệm và lưu đồ  

   Được cung cấp và đặt ở nơi thích hợp 

   Trình bày và thông tin rõ ràng 

7 

   Lặp lại khi cần thiết 

7.9 và 7.10 6.5 

Sử dụng màu sắc 

  Chức năng 

  Rõ ràng và dễ phân biệt 

8 

  Nhất quán 

7.3 6.2.2 và 6.9 

Giải thích tín hiệu hình ảnh và âm thanh 

  Sự rõ ràng của thông tin được cung cấp cho người sử 

dụng 

9 

  Trình bày phần lời bằng ánh sáng, âm thanh (hoặc dấu 

hiệu khác) có thể được đưa ra bằng sản phẩm tại mỗi giai 

đoạn được giải thích và đề cập tại mỗi điểm liên quan trong 

phần lời 

8.6 4.8.2.4 và 5.9.4 

Hướng dẫn được trình bày bằng âm thanh, hình ảnh hoặc phần lời động 

   Cho biết việc bổ sung hoặc thay thế hướng dẫn phần lời 

  Tuân theo cấu trúc và ngôn ngữ của phần lời trừ khi điều 

này không phù hợp với phương tiện truyền thông 

10 

  Cung cấp nhiều tùy chọn ngôn ngữ và phần lời/âm thanh 

6.7 
4.7.3, 4.7.6, 6.2.1 

và 6.7 

11 Độ bền 

 Những hạng mục của hướng dẫn cần giữ lại để tham khảo 

hoặc cho người sử dụng mới cần có ở dạng phương tiện 

truyền thông có thể chống mất mát hoặc suy giảm chất lượng 

trong vòng đời dự kiến (thông thường) của sản phẩm và sự 

ngăn ngừa việc tiêu hủy chúng 

Điều 9 
4.7.4, 4.7.5, 6.2.5 

và 6.8.4 
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Phụ lục B 

(tham khảo) 

Danh mục kiểm tra dành cho nhóm soạn thảo tiêu chuẩn 

 

Danh mục kiểm tra có trong Bảng B.1 đến B.4 tạo thành chuỗi các bước quyết định gợi ý cho nhóm 

soạn thảo tiêu chuẩn thực hiện theo hướng dẫn trong Điều 5. 

a) quyết định xem loại yêu cầu chung nào đối với hướng dẫn là thích hợp cho loại sản phẩm và 

phạm vi tiêu chuẩn (Bảng B.1); 

b) quyết định nội dung tối thiểu, cách diễn đạt hoặc dạng thức của hướng dẫn hoặc cảnh báo cần 

được quy định trong tiêu chuẩn (Bảng B.2); 

c) quyết định việc có quy định nhà sản xuất cần tuân thủ tiêu chuẩn hoặc hướng dẫn trong quá trình 

chuẩn bị và trình bày hướng dẫn sử dụng hay không (Bảng B.3); 

d) quyết định cách thức cần đánh giá và chứng nhận sự phù hợp với các yêu cầu trong tiêu chuẩn 

đối với hướng dẫn sử dụng và cảnh báo (Bảng B.4). 

Mỗi bước được kèm theo cách diễn đạt mẫu hoặc thay thế đối với các yêu cầu đưa vào tiêu chuẩn để 

bao trùm tất cả các vấn đề cần được đề cập trong hướng dẫn sản phẩm cụ thể, bao gồm tài liệu tham 

khảo cụ thể, cảnh báo được quy định, các yêu cầu trình bày tối thiểu và cách thức đánh giá sự phù 

hợp. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TCVN 10430:2014 
 

 34 

Bảng B.1 – Yêu cầu chung đối với hướng dẫn 

Hướng dẫn về yêu cầu chung đối với 

hướng dẫn sử dụng 

Cách diễn đạt mẫu/ví dụ cho các điều (chữ in nghiêng  

được lựa chọn hoặc sửa đổi cho thích hợp với sản phẩm) 

Nhà cung cấp chịu trách nhiệm đưa ra 

đánh giá riêng lẻ đối với từng sản phẩm  

“Người mua/người sử dụng sản phẩm phải được cung cấp 

thông tin đầy đủ để cho phép họ đánh giá/thực hiện biện pháp 

phòng ngừa đối với tất cả rủi ro vốn có/tồn dư như bị 

thương/hư hỏng/mất mát tiềm ẩn liên quan đến sản phẩm và 

việc sử dụng của nó ngoại trừ 

  …khi rủi ro như vậy hoặc thông tin khác có thể được dự kiến 

là rõ ràng ngay (với người đọc có thể dự đoán trước), 

  …khi mối nguy hại tiềm ẩn được kiểm soát hiệu quả bằng 

việc niêm phong/che chắn/khóa hoặc các biện pháp thiết kế 

khác (bao gồm cả những biện pháp đặc biệt theo yêu cầu của 

tiêu chuẩn này).” 

Xác định danh mục tối thiểu các vấn đề 

mà người sử dụng được dự kiến sẽ cần 

hướng dẫn 

“Mỗi sản phẩm được cung cấp phải được ghi nhãn/kèm theo 

tất cả thông tin cần thiết cho phép an toàn trong: 

vận chuyển/tháo dỡ bao bì/lắp ráp/lắp đặt/kiểm tra/hoạt động 

bình thường/sử dụng trong điều kiện có thể dự đoán hợp lý/ kết 

hợp với các sản phẩm khác/bảo dưỡng/phát hiện lỗi/sửa 

chữa/tháo dỡ/tiêu hủy.” 

“Tất cả các sản phẩm được cung cấp để bán phải kèm theo 

mọi thông tin cần thiết để cho phép khách hàng /nhân viên bán 

hàng tiềm năng được thông tin đầy đủ, trước khi đưa ra quyết 

định mua bán, về: 

con người/mục đích/điều kiện sử dụng sản phẩm dự kiến/thích 

hợp và bất kỳ điều kiện nào không an toàn/không thích 

hợp/không được khuyến nghị (bao gồm mọi hạn chế về việc 

bán sản phẩm theo luật pháp có thẩm quyền trong đó việc bán 

hàng có thể phải chịu).” 
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Bảng B.2 – Nội dung tối thiểu, cách diễn đạt và dạng thức cụ thể của hướng dẫn và cảnh báo 

Hướng dẫn về nội dung đưa vào tiêu 

chuẩn bất kỳ 

Cách diễn đạt mẫu/ví dụ cho các điều (chữ in nghiêng  

được lựa chọn hoặc sửa đổi cho thích hợp với sản phẩm) 

Liệt kê hướng dẫn hoặc cảnh báo cụ thể 

phải kèm theo sản phẩm để nó tuân theo 

tiêu chuẩn. 

“Những hạn chế dưới đây đối với sử dụng sản phẩm dự kiến 

phải nhìn thấy được tại điểm bán hàng…” 

“Câu cảnh báo chính xác: “…” phải được đánh dấu nổi bật ở 

mặt trước của sản phẩm.” 

“Hướng dẫn/cảnh báo phải bao gồm các từ nói đến tác động 

của mỗi điều dưới đây…” 

“Sổ tay người sử dụng phải bao gồm, khi thích hợp, nội dung 

của hướng dẫn ví dụ và cảnh báo được liệt kê trong phụ 

lục…của tiêu chuẩn này.” 

Quy định các hướng dẫn và cảnh báo đó 

phải nhìn thấy được tại vị trí hoặc thời 

điểm cụ thể. 

“Những cảnh báo dưới đây phải được bố trí càng gần với mối 

nguy hại liên quan càng tốt…” 

“Cảnh báo dưới đây phải được đặt ở vị trí người vận hành dễ 

nhìn thấy…” 

“Nếu bao gói có thể gây ra rủi ro thì cảnh báo và hướng dẫn 

thích hợp phải được ghi trên bao gói…” 

“Bộ điều khiển phải có chức năng, hướng dẫn và/hoặc phương 

pháp hoạt động được chỉ rõ ràng khi người sử dụng không dễ 

nhận thấy.” 

“Hướng dẫn phải có tiêu đề: Quan trọng. Đọc cẩn thận trước 

khi sử dụng. Giữ lại để tham khảo trong tương lai. Bạn có 

thể làm bị thương mình hoặc người khác nếu không làm theo 

hướng dẫn.” 

Quy định hướng dẫn hoặc cảnh báo có thể 

(hoặc phải) được đưa ra theo cách khác 

với việc dùng từ) 

“Cảnh báo phải được ghi trên sản phẩm bằng cách sử dụng các 

từ dưới đây hoặc biểu đồ bằng hình ảnh tương ứng được cho  

trong phụ lục…/được xác định trong ISO…” 

“Giải thích bất kỳ biểu đồ bằng hình ảnh nào được sử dụng trên 

sản phẩm phải được viết trong sổ tay hướng dẫn.” 

“Khi thích hợp/cần thiết, phải sử dụng bản vẽ để chỉ ra việc lắp 

ráp/sử dụng đúng sản phẩm.” 
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Bảng B.3 – Quy định của tiêu chuẩn/hướng dẫn cần tuân thủ 

Hướng dẫn về nội dung cần đưa vào 

tiêu chuẩn bất kỳ  

Cách diễn đạt mẫu/ví dụ cho các điều (chữ in nghiêng  

được lựa chọn hoặc sửa đổi cho thích hợp với sản phẩm) 

Nếu không viện dẫn trong tiêu chuẩn một 

hướng dẫn bằng văn bản cụ thể, thì việc 

trình bày thông tin (nghĩa là: phương tiện 

truyền thông, dạng thức, từ ngữ và khả 

năng hiển thị của thông tin) sẽ do từng nhà 

cung cấp đơn lẻ (hoặc nhà thiết kế đồ hoạ 

của họ) quyết định, trong giới hạn của mọi 

yêu cầu cụ thể trong tiêu chuẩn (ví dụ: 

Điều 2 ví dụ nói trên). 

Nếu không thì quy định nhà cung cấp cần 

tuân theo hướng dẫn 

Mẫu đối với yêu cầu quy định và tham khảo 

“Hướng dẫn, cảnh báo và nhãn an toàn phải được chuẩn bị, 

trình bày và đánh giá phù hợp với IEC 82079-1 (không ghi năm) 

và ISO 3864-2 (không ghi năm) và/hoặc tiêu chuẩn ngành cụ 

thể…” 

Mẫu đối với tài liệu tham khảo 

“Thông tin sản phẩm – bao gồm cảnh báo và ký hiệu hướng 

dẫn – cần được chuẩn bị, trình bày và đánh giá theo các 

nguyên tắc của TCVN 10426 (ISO/IEC Guide 14), TCVN 10430 

(ISO/IEC Guide 37), TCVN 10428 (ISO/IEC Guide 74) và nếu 

liên quan đến TCVN 10427 (ISO/IEC Guide 41), TCVN 6313 

(ISO/IEC Guide 50), TCVN 6844 (ISO/IEC Guide 51) và 

(ISO/IEC Guide 71) hoặc hướng dẫn được công bố có hiệu lực 

tương tự.” 

Xác định xem có cần đánh giá việc trình 

bày hướng dẫn để tuân theo tiêu chuẩn 

này hay không. 

Mẫu đối với yêu cầu quy định 

“Hướng dẫn và thông tin an toàn khác của sản phẩm phải được 

đánh giá bằng nghiên cứu tài liệu của chuyên gia hoặc bằng 

kiểm tra của nhóm người sử dụng theo hướng dẫn trong các 

phụ lục của IEC 82079-1.” 

 Mẫu đối với yêu cầu không quy phạm 

“Hướng dẫn và thông tin an toàn khác của sản phẩm phải được 

đánh giá bằng nghiên cứu tài liệu của chuyên gia, kiểm tra của 

nhóm người sử dụng hoặc các biện pháp độc lập khác theo 

hướng dẫn trong các phụ lục của IEC 82079-1, TCVN 10430 

(ISO/IEC Guide 37) hoặc tài liệu được công bố có hiệu lực 

tương tự.” 
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Bảng B.4 – Đánh giá/chứng nhận sự phù hợp với các yêu cầu 

Hướng dẫn về nội dung cần đưa vào tiêu 

chuẩn bất kỳ 

Cách diễn đạt mẫu/ví dụ cho các điều (chữ in nghiêng 

được lựa chọn hoặc sửa đổi cho thích hợp với sản phẩm) 

Quy định nội dung biện pháp kiểm tra hoặc 

kiểm tra sự phù hợp nào cần được áp dụng 

đối với các yêu cầu liên quan đến nội dung 

hướng dẫn và cảnh báo cũng như các 

hướng dẫn và cảnh báo cụ thể được yêu 

cầu. 

“Kiểm tra bằng cách xem nhãn và hướng dẫn đi kèm với sản 

phẩm giải quyết thỏa đáng từng vấn đề chung cần đề cập trong 

điều …nêu trên.” 

CHÚ THÍCH 1: Xem ví dụ trong Bảng B.1. 

“Kiểm tra bằng cách xem nhãn và hướng dẫn đi kèm với sản 

phẩm đề cập từng yêu cầu cụ thể trong điều …nêu trên.” 

CHÚ THÍCH 2: Xem ví dụ trong Bảng B.2. 

Quy định tuyên bố xác nhận việc kiểm tra 

hướng dẫn nào cần đưa ra trong báo cáo và 

giấy chứng nhận của tổ chức thử nghiệm 

độc lập. 

“Báo cáo thử phải nêu rõ 

   tài liệu/phương tiện truyền thông hướng dẫn người sử dụng 

và bao gói bán lẻ có được giao nộp để kiểm tra hay không, 

  đây là dự thảo hay ở dạng thức dự định sẽ đưa ra thị trường, 

  phiên bản ngôn ngữ nào của hướng dẫn có sẵn/được sử 

dụng trong quá trình kiểm tra sản phẩm, 

  mẫu được cung cấp đã được tập hợp đầy đủ hoặc được tập 

hợp như là một phần của đánh giá hướng dẫn hay không.” 

“Giấy chứng nhận phải nêu rõ những hạn chế của việc kiểm tra 

hoặc sự phù hợp đối với từng điều trong tiêu chuẩn liên quan 

đến hướng dẫn, cảnh báo, nhãn hoặc thông tin sản phẩm khác. 

Đặc biệt, giấy chứng nhận phải có giấy báo trước trong trường 

hợp cơ quan phê chuẩn không thể đánh giá sự phù hợp của tập 

hợp hướng dẫn, một hoặc nhiều phiên bản ngôn ngữ, nhãn bao 

gói hoặc thông tin sẵn có tại điểm bán hàng.” 

Quy định cách thức đánh giá độc lập việc 

trình bày hướng dẫn cần được đưa vào cơ 

chế chấp nhận sản phẩm khi đấy là yêu cầu 

để tuân thủ tiêu chuẩn. 

Mẫu đối với hệ thống chứng nhận độc lập bắt buộc 

“Báo cáo thử và giấy chứng nhận độc lập phải nêu rõ: 

  bằng chứng bằng văn bản nào được nhà cung ứng sản phẩm 

giao nộp để xem xét về hiệu quả của hướng dẫn (và thông tin 

sản phẩm khác) đã được đánh giá, 

    việc này có dựa trên nghiên cứu tài liệu của chuyên gia hay 

kiểm tra của nhóm người sử dụng hay không, và 

   tên của tổ chức hoặc cá nhân độc lập tiến hành đánh giá.” 

Mẫu đối với hệ thống tự chứng nhận/hệ thống tiêu chuẩn tự 

nguyện 

“Bất kỳ khiếu nại nào về sự phù hợp với tiêu chuẩn này phải 

phụ thuộc vào sự sẵn có bằng chứng về việc hướng dẫn và 

thông tin an toàn của sản phẩm khác đã được đánh giá bằng 

nghiên cứu tài liệu của chuyên gia hoặc kiểm tra của nhóm 

người sử dụng theo hướng dẫn trong phụ lục của IEC 82079-1, 

TCVN 10430 (ISO/IEC Guide 37) hoặc các tài liệu được công 

bố có hiệu lực tương tự.” 
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Thư mục tài liệu tham khảo 

 

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

for product safety labels (Ký hiệu bằng hình vẽ – Màu sắc an toàn và biển báo an toàn – Phần 

2: Nguyên tắc thiết kế đối với nhãn an toàn sản phẩm) 

2  ISO 7000, Graphical symbols for use on equipment – Registered symbols (Ký hiệu bằng hình 

vẽ cho sử dụng trên thiết bị – Ký hiệu đã đăng ký) 

3  TCVN 8092 (ISO 7010),  Ký hiệu đồ họa – Màu sắc an toàn và biển báo an toàn – Biển báo an 

toàn sử dụng ở nơi làm việc và nơi công cộng  

4  ISO 9186 (all parts) (tất cả các phần), Graphical symbols – Test methods (Ký hiệu bằng hình 

vẽ – Phương pháp thử) 

5    ISO 11429, Ergonomics – System of auditory and visual danger and information signals (Công 
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