Workshop 1 – Curriculum, Minute scenario


[image: S:\WYDA - nová\7 - Projekty EU\7-5 ERASMUS +_EGOV 2017-2019\Formuláře\Šablony - učební materiály\EGOV - picture1_cover.jpg]

	[bookmark: _Toc8027929][bookmark: _Toc22277495]SZKOLENIE 1 (MATERIAŁ DLA PROWADZĄCEGO)

	[bookmark: _Toc22277496]WYSZUKIWANIE INFORMACJI KONTAKTOWYCH 



	6. Program nauczania
7. Scenariusz
	
	8. Rozwiązania zadań
	
	9. Wskazówki


[image: S:\WYDA - nová\7 - Projekty EU\7-5 ERASMUS +_EGOV 2017-2019\loga\eu_flag_co_funded_pos_[rgb]_right.jpg]




	Author
	WYDA, s.r.o.; CZECH REPUBLIC

	Project name
	[bookmark: _GoBack]Szkolenia dla efektywnego wykorzystania usług e-urzędów (E-GOV)


This project has been funded with support from the European Commission. This Publication (communication) reflects the views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.

			2 
	KRAJ
	ORGANIZACJA
	WWW
	QR code

	[image: S:\WYDA - nová\7 - Projekty EU\7-5 ERASMUS +_EGOV 2017-2019\Formuláře\Šablony - učební materiály\cz.png]
	WYDA, s.r.o.
Žďár nad Sázavou
	http://www.wyda.cz
	[image: ]

	[image: S:\WYDA - nová\7 - Projekty EU\7-5 ERASMUS +_EGOV 2017-2019\Formuláře\Šablony - učební materiály\de.png]
	Institut für technologieorientierte Frauenbildung e.V.
Kassel
	http://frauencomputerschule-kassel.de
	[image: ]

	[image: S:\WYDA - nová\7 - Projekty EU\7-5 ERASMUS +_EGOV 2017-2019\Formuláře\Šablony - učební materiály\fi.png]
	Kb S Höstman Ky
Vaasa
	https://www.conductus.fi
	[image: ]

	[image: S:\WYDA - nová\7 - Projekty EU\7-5 ERASMUS +_EGOV 2017-2019\Formuláře\Šablony - učební materiály\pl.png]
	Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
Tarnowskie Góry
	http://cku.szkola.pl
	[image: ]



[bookmark: _Toc22277497][bookmark: _Toc22570272]Środowisko symulacyjne
	www
	QR code

	http://egov-sim.eu
	[image: ]






[bookmark: _Toc22277498]TREŚCI


Program nauczania	2
Scenariusz	3


Szkolenie 1 – Program nauczania, Scenariusz	


Wyszukiwanie informacji kontaktowych		 3
[bookmark: _Toc22277499]WS1 – Struktura stron urzędowych www
[bookmark: _Toc22570273]Program nauczania
Informacje ogólne o szkoleniu
Podstawową zasadą efektywnego korzystania ze stron e-urzędów jest znajomość srodowiska stron urzędowych www. Zasady korzystania z tych stron i ich struktura są podobne dla stron na szczeblu krajowym, wojewódzkim, samorządowym i lokalnym 
This worksNiniejsze szkolenie ma za zadanie pokazanie uczestnikom narzędzi dostępnych na tych stronach i możliwości, jakie one oferują obywatelowi gdy konieczny jest kontakt z urzednikami. 
Główne zagadnienia
· (1) Struktura strony e-urzędu,
· (2) Opis usług na stronach e-urzędów
· (3) Ćwiczenie wyszukiwania informacji na stronach e-urzędów
· (4) Wyszukiwanie godzin pracy urzędów
· (5) Wyszukiwanie informacji kontaktowych
· (6) Rezerwacja czasu na załatwienie spraw urzędowych.


Cele poszczególnych zagadnień
(1) Struktura strony e-urzędu,
Uczestnik szkolenia dowie sie jakie informacje znajdują się na stronach e-urzędów.

(2) Opis usług na stronach e-urzędów
Uczestnik szkolenia dowie się jakie typy usług są oferowane na stronach rzędowych. Wykładowca objaśnia każdą z nich uczestnikom.

 (3) Ćwiczenie wyszukiwania informacji na stronach e-urzędów
Uczestnik szkolenia dowie się jak poszukiwać informacji na stronach e-urzędów korzystając ze środowiska symulacyjnego i prawdziwych stron www.

(4) Wyszukiwanie godzin pracy urzędów
(5) Wyszukiwanie informacji kontaktowych

Uczestnik dowie się jak wyszukać informacje kontaktowe do urzędu, w tym godziny otwarcia urzędu i informacje o urzędniku, z którym chce załatwić wybraną sprawę.

 (6) Rezerwacja czasu na załatwienie spraw urzędowych.

Uczestnik dowie się, jak zarezerwować czas na spotkanie z danym urzędnikiem w celu załatwienia sprawy urzędowej.
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	czas
	temat
	etapy
	metody
	niezbedne wyposażenie 
	materiały nauczania
	Wskazówki metod.

	10´/ 10´
	(1) struktura stron e-urzędu
	a) przeglądarki internetowe i ich elementy
- przegląd przeglądarek internetowych używanych w Polsce
- główne elementy przeglądarki
- budowa adresu strony internetowej

	wykład IN (1); (4)

demonstracja D – (2); (3)

	computer + projector (PC)

flipchart (FL)

Internet (In)
	PowerPoint (PP1)

Worksheet 1 (WS1)

Teaching text (TT)
	1

	
	
	b) strony rządowe www
- grupy podmiotów rządowych (ministerstwo, województwo, region, powiat itd.)
(2) prezentacja środowiska symulacyjnego i jego elementów

	IN – (1); (3)

D – (2); (3)
	FL

In
	PP2

WS2
TT
	2

	10´/ 20´
	(2) prezentacja różnych stron www i ich struktury
	(a) struktura adresu internetowego

	IN (1)
	FL
	WS3
TT
	

	5´/ 25´
	
	(b) sposoby wpisywania adresu internetowego i wyszukiwanie różnych stron - ćwiczenia


	IN – (1); (2); (3)

interview IT

D (1); (2); (3)
individual work IW (3)
	PC
FL

In
	PP3
TT
WS4
	

	15´/ 40´
	(3) otwieranie i zamykanie różnych typów stron www
	a) hiperłącza
 
	IN
	PC
FL

In
	PP4
TT
	3

	
	
	b) otwieranie różnych typów stron urzedowych w środowisku symulacyjnym i w sieci

	training T
IW
	PC
FL

In 
SE
	WS5
WS6
	4

	5´/ 45´
	(4) poszukiwanie informacji kontaktowych na stronach e-urzędu
	a) dane kontaktowe- struktura, prezentacja na stronach środowiska symulacyjnego i realnych stron www

	IN (1)

S (2)
	PC
FL
In 
SE
	PP5
TT
	

	10´/ 55´
	
	b) poszukiwanie informacji kontaktowych- cwiczenia

	IW (1); (2)
	PC
FL
In 
SE
	WS7
	

	10´/ 105´
	(5) przegląd wydziałów w urzędach
	a) przegląd struktur urzędu na  poszczególnych szczeblach
	IN (1); (2)
	PC
In 
	PP6
TT
	

	15´/ 120´
	
	b) przegląd  zakresu obowiązków poszczególnych wydziałów urzędów w środowisku symulacyjnym i na realnych stronach www

	IW (1); (2)
	PC
FL
In 
SE
	WS8
	

	10´/ 130´
	(6) poszukiwanie adresów urzędów i godzin pracy
	a) dane kontaktowe urzędu i ich godziny pracy
	IN (1); (2)
	FL
	PP7
TT
	

	10´/ 140´
	
	b) wyszukiwanie stron e-urzędów - ćwiczenia
	IW (1); (2)
	PC
FL
In 
SE
	WS9
	

	10´/ 150´
	
	c) poszukiwanie siedziby urzędu przy użyciu linków
	IN (1)

D (2)

IW (3)
	PC
In 
SE
	PP8
TT
WS10
	

	10´/ 160´
	
	d) poszukiwanie siedziby urzędu przy użyciu mapy
	IN (1)

D (2)

IW (3)
	PC
In 
SE
	TT
WS11
	

	10´/ 170´
	(7) system rezerwacji spotkania
	a) czym jest system rezerwacji
	IN (1)
D (2)
IN (3)

	PC
In 
SE
	PP9
TT
	

	20´/ 190´
	
	b) praca z systemem rezerwacji
	IW (1)
	PC
FL
In 
SE
	
	

	15´/ 205´
	(8) Podsumowanie – praktyczny test umiejętnosci uczestników
	a) ćwiczenia podsumowujące
	IW – egzamin praktyczny
	PC
FL
In 
SE
	WS12
	

	15´/ 220´
	(9) Podsumowanie wiadomosci
	a) podsumowanie nabytych kompetencji
	IN (1)

	PC
	PP10
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