Schreibwerkstatt
Programm

1. Tag: Technische Dokumentationen und Anleitungen

08:30 Uhr
Begrüßung, Erwartungen, Programmübersicht

08:45 Uhr
Einstiegsübung zum Warmwerden

09.30
Technische Informationen verständlich formulieren; 
 praktische Übung mit Besprechung 

10:15 Uhr
Kaffeepause

10:30 Uhr
Besprechen der Ergebnisse;

11.45 Uhr
Diskussion: Was macht eine gute Anleitung aus?
anschließend: praktische Übung

12:00 Uhr
Mittagspause

13:00 Uhr
Besprechen der Ergebnisse

13:30 Uhr
Einführung Überschrift und Vorspann (Lead)

14:00 Uhr
praktische Übung anhand der Beispiele

14:30 Uhr
Kaffeepause

14:45 Uhr
weiter praktische Übung

15:30 Uhr
Besprechen der Ergebnisse

16:00 Uhr
Feedback zum Seminartag

16:30 Uhr
Ende des 1. Seminartags


2. Tag: Protokolle, Umgang mit Beschwerden, Kurztexte fürs Servicedeck

08:30 Uhr
Analyse: Wie werden Protokolle besser? (praktische Übung anhand von Beispielen)

09:00 Uhr
Besprechen der Ergebnisse

10:15 Uhr
Kaffeepause

10:30 Uhr
Tipps für die Kundenkommunikation. 

10.45 Uhr
Rollenspiel „Beschwerde“

11.45 Uhr
anschließend Besprechen; Tipps und Lösungsvorschläge

12:00 Uhr
Mittagspause

13:00 Uhr
Kurztexte fürs Servicedeck: Beispiele

13:30 Uhr
Checkliste: Auf das Wesentliche konzentrieren

14:00 Uhr
Praktische Übung 

14:30 Uhr
Kaffeepause

14:45 Uhr
Präsentation und Besprechen der Ergebnisse

16:00 Uhr
Feedback zum Seminartag

16:30 Uhr
Ende des Seminars

Viel Spaß und Erfolg! 

Gabriele Hooffacker

