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ProWrite® (Skriborik®)

1. Ausgangssituation

Unter ,,Skriborik® — die Rhetorik der Schrift“ versteht man eine aus dem angloamerikanischen
Raum stammende Technik, die es ermoglicht, Gedanken schnell, effizient und fiir den Leser
verstandlich, in Schrift umzusetzen. Die aus der ,Plain-English Bewegung“ hervorgegangene
Methode zielt darauf ab, die allgemeine Schreibkompetenz zu heben, die Botschaft auf den

Punkt zu bringen und damit Zeit beim Verfassen der Texte zu sparen.

Schwache Schreiber sind nach einem Skriborik-Training in der Lage, die Zeit, die Sie fur ihre
Korrespondenz bzw. das Verfassen von Berichten bendtigen, zu halbieren. Die Teilnehmer
erhalten ein effizientes Tool, das ihnen die Voraussetzungen liefert, solide zu formulieren, Zeit
zu sparen und den gewtinschten Effekt beim Adressaten zu erreichen. Egal ob Geschaftsbrief,
Offert, Business-Report, Bewerbung, Prasentation oder Executive Summary — die Technik lasst

sich fiir alle Arten des Schreibens einsetzen.

Unsichere Schreiber glauben haufig, sprachliche Schwachen durch eine hochtrabende
Ausdrucksweise kompensieren zu mussen. In den Workshops lernen die Teilnehmer dagegen
einen klaren, prazisen und einfachen Stil, der zielorientiert auf den Punkt bringt, was man
erreichen mochte. Das Motto lautet: ,Schreiben Sie um etwas auszudriicken, nicht um
jemanden zu beeindrucken!”

Diese Trainings sollen Produktivitatsreserven erschlieRen und gleichzeitig den Mitarbeitern
Entlastung bieten im Umgang mit E-Mails, Berichten, Briefen und mit der Erstellung von vielen
anderen Texten. Kunden von immediate effects Austria sind Unternehmen und Institutionen
wie SAP Osterreich GmbH, Verbund, Mobilkom Austria, Invest Kredit, Procter & Gamble Austria
GmbH, First Data, Sparkassen-Datendiest GmbH, die OSZE u. a.




2. Themen und Inhalte

Das Hauptproblem vieler Menschen, die Schwierigkeiten damit haben, einen guten Text zu
verfassen, besteht darin, dass sie die verschiedenen Schreibstadien vermischen bzw. parallel
angehen. Wahrend sie versuchen, Ideen zu entwickeln und diese zu ordnen, machen sie sich
Sorgen Uber die richtige Orthographie, Grammatik, den Seitenaufbau, die Punktation etc. Die
Folge davon sind lange, verschachtelte Satze, ein untibersichtlicher Aufbau und ein holpriger
Stil.

Wir zeigen, wie der Schreibprozess in sechs verschiedenen Schritten effizienter gestaltet wird.
Dieser klare Leitfaden wird durch das Seminar in vielen Ubungen erlernt. Die Texte dazu
werden von den Teilnehmern selbst und dem Trainer ausgewahlt. Dadurch wird der

Schreibvorgang als viel einfacher erlebt und Zeit in der Erstellung von eigenen Texte gespart.
Die sechs Schritte des Schreibens:

1. Das Ziel formulieren
Bestimmen Sie, WARUM Sie schreiben. Das ist der Grundstein, auf dem Sie lhr
Dokument aufbauen. Informativer oder Giberzeugender Stil wird die Struktur

wesentlich beeinflussen.

2. Ideen sammeln
Seien Sie kreativ und halten Sie jeden Gedanken fest, der Ihnen helfen kénnte, lhr Ziel
zu erreichen. Schreiben Sie alle Ideen auf, die Ihnen in den Sinn kommen. Es ist weitaus
besser zu viele, als zu wenige Ideen zu haben. Sie kénnen diese spater immer noch

aussortieren.

3. Ideen sortieren und auswahlen
Entscheiden Sie nun, welche dieser Ideen Ihnen dabei helfen, Ihr Ziel zu erreichen.
Gruppieren Sie diese nun in Themenblocke, welche die Hauptbereiche Ihrer Unterlagen

darstellen. Fur uberzeugende Struktur

4. Themen ordnen
Entscheiden Sie, in welcher Reihenfolge Sie Ihre Themen anordnen méchten. Diese

bestimmt die Struktur Ihres Schreibens und ist von Ihrem Ziel abhangig.



5. Schreiben
Darunter versteht man den mechanischen Schreibprozess. Nachdem Sie die ersten vier
Schritte erfolgreich abgeschlossen haben, kénnen Sie sich nun voll auf die richtige

Sprache, Grammatik und das Layout konzentrieren.

6. Feinschliff geben
Uberpriifen Sie nochmals, ob Sie mit diesem Schreiben Ihr urspriingliches Ziel erreicht
haben und geben Sie lhrem Dokument den letzten Schliff, (Wortwiederholungen,

Punktation, tiberfliissige Worte etc.) bevor Sie es weiterleiten.

3. Methode

Die sechs Schritte des Schreibens werden im Laufe des Kurses erklart, intensiv gelibt und
getestet. Die Notizen zum Kursinhalt im Skriborik® ce Arbeitsbuch erldutern diese Fertigkeiten

und verdeutlichen, an welcher Stelle sie in dem Kursablauf thematisiert werden.

Das interaktive Seminar vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten im Hinblick auf die Umsetzung

in die eigene Praxis.

Neben der Wissensvermittlung tber Fachvortrag und Diskussion wird besonderer Wert auf die

Einbeziehung des beruflichen Umfeldes der Teilnehmer gelegt.

Die Teilnehmer werden aktuelle Problemstellungen aus ihrem Tatigkeitsfeld bearbeiten und
somit das erlernte Fachwissen direkt umsetzen, festigen und mit anderen Wissensgebieten

verknupfen.



4. Organisationsform

Alle Seminare werden innerhalb von zwei aufeinander folgenden Tagen abgehalten. An jedem

Tag werden jeweils vier Module von je 1,5 Stunden abgehalten.

Allen Teilnehmern sollte ein Sitzplatz mit Schreibflache zur Verfligung stehen. Weiters sollte

der Seminarraum mit einem Videobeamer, OH-Projektor und Flipchart ausgeriistet sein.

Die maximale Teilnehmerzahl ist auf 10 Personen begrenzt. Sollten weitere Teilnehmerinnen
dazukommen, mussen diese spatesten 2 Werktage vorher bekannt gegeben werden und wird

anteilsmaRig zusatzlich verrechnet.

Alle Materialen werden von uns bereitgestellt.

Alle Unterlagen, sowohl die Arbeitsbiicher, als auch die nach dem Kurs fiir die Teilnehmerlnnen
online und zum download erhiltlichen weiteren Ubungen und Lesetests, sind von immediate
effects urheberrechtlich geschutzt. Jede Verwendung auRerhalb der engen Grenzen des
Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung von immediate effects unzuldssig und strafbar.
Das gilt insbesondere fiir Vervielfiltigungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen und die
Einspeicherung und Verarbeitung in elektronischen Systemen. Die notwendige Erlaubnis wird
jeweils bei Beauftragung gesondert schriftlich erteilt und begrenzt sich ausschlieflich auf die

fir den beauftragten Kurs vom Auftraggeber namentlich erwahnten Personen.
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