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[bookmark: _Hlk10707297]Informacje wstępne
Niniejszy materiał zawiera uwagi dotyczące poszczególnych materiałów, które są częścią szkoleniowej dokumentacji pedagogicznej.

Jest to metodyczna instrukcja dla wykładowcy, który będzie chciał skorzystać z zestawu dokumentacji pedagogicznej, aby poprowadzić własną grupę uczestników warsztatów.

Uwagi dla wykładowców są tematycznie podzielone według struktury przedstawionej w scenariuszu minutowym. Jest to zestaw zaleceń dotyczących sposobu prowadzenia poszczególnych części kursu i korzystania z materiałów.




[bookmark: _Toc528265179][bookmark: _Toc22631341]1 Budowa strony internetowej
[bookmark: _Toc528265180]a) przeglądarki internetowe i ich części
[bookmark: _Toc528265181][bookmark: _Toc22631342]Wskazówka 1
(1)
wykład 
Opisz zasadę działania Internetu
· Patrz podręcznik (str 1)
· Sieci komputerowe można przedstawić schematycznie

wykład + rozmowa 
Wyjaśnij, że Internet oferuje wiele typów usług
Patrz podręcznik (str 1)
Poproś uczestników o wymienienie tych usług .
· Mozesz zapisać je na tablicy.
Przy pomocy prezentacji (PowerPoint) wyjaśnij, na czym polegają  te usługi
 (2)
wykład + rozmowa 
Zapytaj, jakie programy pozwalają na przeglądanie zawartości stron www.
Zapisz przykłady na tablicy.
Wyjaśnij termin przeglądarka internetowa.
· Patrz podręcznik (str 2)

Zaprezentuj wybraną przeglądarkę na ekranie.

(3)
pokaz + rozmowa 
Zapytaj uczestników o znane im przeglądarki.
Wypisz przeglądarki najcześciej używane w kraju. (podręcznik str 2)

(4)
pokaz (Internet)
Zaprezentuj przynajmniej trzy różne przeglądarki.
Na razie nie wyjasniaj jak działają...

(5)
interpretation (Internet, PP)
Wyświetl i pokaż główne elementy okna przeglądarki

Zad 1
uczestnicy wspólnie pracują nad zadaniem
· prowadzący pokazuje rozwiązanie zadania.




[bookmark: _Toc528265182]b) strony samorządowe
[bookmark: _Toc528265183][bookmark: _Toc22631343]Wskazówka 2
(1)
rozmowa 
pytanie: Co wiesz o administracji państwowej i samorządowej?
 Zapisz odpowiedzi na tablicy.

Wykład 
Wymień główne organy administracji państwowej i samorządu
Połóż nacisk na trzy poziomy: państwowy (ministerstwa); wojewódzki (urzedy wojewódzkie); lokalny (gminy, powiaty).

(2)
Wykład  (PP, Internet)
Wyjaśnij, jak zbudowana jest strona internetowa.
Opisz krótko, jak stworzyc strone internetową.
· 
• Podmiot odpowiedzialny przetwarza wymagania dotyczące zawartości strony.
• Kreator witryn przetwarza zawartość stron w specjalnym kodzie.
• Przeglądarka wyświetli zawartość witryny użytkownikom w przyjaznej formie.

pokaz (Internet)
Pokaż różne typy stron.
Wymień najbardziej typowe elementy, które możemy zobaczyć ... tekst, obrazy, linki (podkreślone teksty), ikony itp.
(3)

Pokaz, wykład 
Nazwij główne elementy na stronie. 
Pokaż różne typy układów stron

Uczestnicy pracują tylko na pierwszych stronach środowiska symulacyjnego.
Przećwiczenie logowania do Środowiska symulacyjnego – nazwa, login, PIN.
Zaznajomienie z cechami aplikacji:
· Górny panel – przełączanie między stronami, komunikacja z prowadzącym
· Pulpit – przegląd wybranych stron.

Przełączanie między stronami pod kierunkiem nauczyciela.
Przećwiczenie nawigacji na stronie.



[bookmark: _Toc528265184][bookmark: _Toc22631344]2 Wybranie adresu strony www i jej wyświetlenie
[bookmark: _Toc528265185]a) elementy adresu internetowego
[bookmark: _Toc528265186][bookmark: _Toc22631345]Wskazówka 3
(1)
Wyjaśnij, czym jest adres www
· Unikalny  opis strony dzięki któremu przeglądarki szybko wyświetlają wybraną stronę
Opisz części adresu:
· keramika.cz	keramika (domain); cz (domain termination - usually refers to the country where the site owner is)
· zahradni.keramika.cz	zahradni (subdomain)
Podaj kluczowe informacje
· Nie wolno w adresach URL używać znaków diakrytycznych (np. ą, ę ź. Itd)
· Adres URL może zawierać cyfry i myslniki.
· Domena musi być zarejestrowana.
· Strony mogą być umieszczane na udostępnianych serwerach (tzw. Hosting)
· Za domenę uiszczana jest opłata roczna
· Za hosting uiszczana jest opłata roczna.
· Czasem serwery sa udostepniane bezpłatnie.

[bookmark: _Toc528265187]b) Ćwiczenie wpisywania adresu i wyszukiwania stron
[bookmark: _Toc528265188][bookmark: _Toc22631346]Wskazówka  4
(1)
Przedstaw różne sposoby wpisywania adresu stron.
· a) wpisanie w pasek adresu (adres znany)
· b) wstawienie adresu ze schowka (mam adres email)
· c) otwarcie hiperłącza

(2)
zademonstruj wyszukiwanie adresu.
Zadanie
· Znajdź zdres strony szpitala w pobliskim mieście korzystając z przeglądarki.



(3)
Ćwiczenie 
Zadanie: otwórz stronę www.tarnogorski.pl
· Otwórz przeglądarkę.
· Wpisz adres w polu adresowym
· Wciśnij Enter.



[bookmark: _Toc528265189][bookmark: _Toc22631347]3 Otwieranie i zamykanie różnych typów stron
[bookmark: _Toc528265190]a) hiperłącze
[bookmark: _Toc528265191][bookmark: _Toc22631348]wskazówka 5
(1)
Definicja hiperłącza
· Powiedz, że hiperłącze pozwala na szybkie podjęcie akcji i bezpośrednio przenosi na wybraną stronę

(2)
zademonstruj typowe formy hiperlinków:
· tekst, obrazek, ikonka
Opisz jakie czynności możemy wykonać uruchamiając hiperłącze.
· Przenieść się na inną stronę
· Zobaczyć zdjęcie
· Pobrać plik
· Wysłać e-mail
· Otworzyć formularz
· etc.

[bookmark: _Toc528265192]b) trening otwierania stron lokalnych samorządów
[bookmark: _Toc528265193][bookmark: _Toc22631349]Wskazówka 6

Pod kierunkiem wykładowcy (Internet, Środowisko symulacyjne)

pokaz sposoby przełączania pomiędzy różnymi stronami.




[bookmark: _Toc528265194][bookmark: _Toc22631350]4 Znajdź i otwórz informacje kontaktowe do urzędników
[bookmark: _Toc528265195]a) dane kontaktowe - struktura
[bookmark: _Toc528265196][bookmark: _Toc22631351]Wskazówka 7
(1)
zapytaj uczestników co rozumieją przez “dane kontaktowe“ 
Zdefiniuj dane kontaktowe: dane, które pozwolą petentowi skontaktować się z wybranym urzędnikiem:
· Nazwisko, imię, tytuł
· Numer telefonu
· Adres email 
· Zakres obowiązków , stanowisko
(2)
Pokaz uczestnikom gdzie mogą znaleźć dane kontaktowe i jaką mogą one mieć formę

[bookmark: _Toc528265197]b) wyszukiwanie informacji kontaktowych
[bookmark: _Toc528265198][bookmark: _Toc22631352]Wskazówka 8
(1)
Samodzielna praca w środowisku symulacyjnym




[bookmark: _Toc528265199][bookmark: _Toc22631353]5 Wyszukiwanie wydziałów urzędów i zakresu ich obowiązków
[bookmark: _Toc528265200]a) przegląd wydziałów
[bookmark: _Toc528265201][bookmark: _Toc22631354]Wskazówka 9
(1)
Wykład (FL) Scharakteryzuj miejsca pracy w biurach. • Zdefiniuj departamenty i wydziały w urzędach. Powiedz, że wszystkie działy mają określony cel: 
• jedna grupa wydziałów urzędu koncentruje się na dostarczaniu bezpośrednich usług obywatelom • inna grupa wydziałów koncentruje się na tworzeniu warunków życia obywateli (np. Wydział Ochrony Środowiska)

[bookmark: _Toc528265202]b) zakres obowiązków wydziałów w urzędach
[bookmark: _Toc528265203][bookmark: _Toc22631355]Wskazówka 10
(1)
Wykład, rozmowa (PP, FL)
Użyj prezentacji w celu scharakteryzowania podstawowych wydziałów urzędów na różnych szczeblach administracji rządowej i samorządowej.
Wskaz co najmniej dwa różne przykłady usług, które poszczególne wydziały urzędu mogą zapewnić obywatelom


[bookmark: _Toc528265204][bookmark: _Toc22631356]6 Wyszukiwanie adresu urzędu i godzin urzędowania
[bookmark: _Toc528265205]a) dane kontaktowe urzędu
[bookmark: _Toc528265206][bookmark: _Toc22631357]Wskazówka 11
(1)
Dyskusja, wykład (FL, PP)
Zapytaj uczestników, jakie informacje na temat urzedu muszą znać, gdyby chcieli go odwiedzić i nie wiedzieli, gdzie się znajduje (np. Jakiś urząd w regionie, w którym jeszcze nie byli)
sporządź listę informacji kontaktowych:
 - adres
- godziny pracy
- wydział
- nazwisko urzędnika
- godziny pracy urzędu

(2)
demonstracja (SE, Internet)
Wymień najpopularniejsze miejsca na stronie internetowej, w których możesz znaleźć informacje kontaktowe do urzedu.
· Strona główna
· Zakładka kontakty
· Stopka strony
Pokaż indywidualne przykłady  umieszczenia informacji kontaktowych.
Wskazane jest wyświetlenie wyszukiwania informacji kontaktowych na stronie internetowej, jeśli znasz adres strony internetowej biura.
[bookmark: _Toc528265207]b) ćwiczenia w wyszukiwaniu informacji kontaktowych do urzędu

[bookmark: _Toc528265209]c) poszukiwanie siedziby urzędu 
[bookmark: _Toc22631358]Wskazówka 12
(1)
wykład, dyskusja (PP, Internet)
· Pytanie: Jak poradzić sobie z sytuacją, gdy obywatel nie zna adresu strony internetowej Urzędu?
· Wspólnie z uczestnikami określ możliwość znalezienia informacji kontaktowych w tym przypadku.
	• Korzystanie z wyszukiwarki.

(2)
demonstracja (Internet)
Określ sytuację modelową. Na przykład. Chcemy znaleźć biura regionalne w sąsiednim regionie (wybierany jest przez wykładowcę w zależności od sytuacji w kraju).
Pokaż procedurę:
• otwórz wyszukiwarkę
• wprowadź słowa kluczowe do wyszukania (na przykład adres biura regionalnego Ołomuniec)
• uruchom wyszukiwanie
• przegląd i wybór najbardziej odpowiedniego łącza, które znalazła wyszukiwarka

[bookmark: _Toc528265211]d) Find Office location using Maps
[bookmark: _Toc528265212][bookmark: _Toc8130007][bookmark: _Toc22631359]Wskazówka 13
(1)
wykład, demonstracja (Internet, PP, UT – page 13)
· Wyjaśnij, że możliwe jest wyszukiwanie lokalizacji Urzędu za pomocą Map.
• Zakłada się, że niektórzy uczestnicy znają aplikację. Dlatego możliwe jest omówienie z uczestnikami tej aplikacji.
• Uczestnicy raczej nie znają wszystkich odpowiednich funkcji aplikacji.
· Pokaż mapy i opisz ich główne elementy. Pokaż funkcje aplikacji, których może użyć obywatel, aby znaleźć lokalizację urzędu na mapie.

(2)
demonstracjan (Internet)
Pokaż przykładowy model lokalizacji wybranego biura.
· Ćwicząc pokaz, ćwicz szczególnie:
• otwieranie aplikacji
• wprowadzenie adresu biura do wyszukiwarki aplikacji - możliwość skorzystania z funkcji podpowiedzi (sama aplikacja oferuje odpowiednie adresy po wprowadzeniu części adresu)
• powiększanie lub pomniejszanie mapy
• przełączanie różnych trybów widoku mapy
• drukowanie mapy


[bookmark: _Toc528265213][bookmark: _Toc22631360]7 System rezerwacji spotkań
[bookmark: _Toc528265214]a) Czym jest system rezerwacji?
[bookmark: _Toc528265215][bookmark: _Toc22631361]Wskazówka 14
(1)
wykład (PP)
Powiedz uczestnikom, że system oferuje możliwość rezerwacji czasu na załatwienie sprawy
scharakteryzuj ten system:
• Pozwala wybrać czas na załatwienie sprawy. 
• Oszczędza czas. 
• System rezerwacji jest oferowany raczej w większych miastach. Nie zapewniają go małe wioski.
(2)
demonstracja (Internet)
Pokaż uczestnikom przykładowy system rezerwacji
· Do wyboru przez wykładowcę.

(3)
wykład, demonstracja  (Internet, PP)
· Pokaż różne warianty wyszukiwarek. • Znajdź system rezerwacji na stronie internetowej Urzędu.
• Otwarcie systemu rezerwacji.
• Wybór daty i godziny spotkania.
• Potwierdź wybraną opcję.
Uwaga: ćwiczenie na stronach rzeczywistych nie jest zalecane, aby uczestnicy nie obciążali rzeczywistych systemów rezerwacji w urzędach.
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