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Verkstad 2 – Curriculum, Minute scenario


Att ladda ner blanketter och arbeta med dem		2
[bookmark: _Toc22290237]Curriculum
Workshop 2

En allmän beskrivning av workshopen
I en kommunikation med en tjänsteman används ofta ett sätt att utbyta information med hjälp av formulär. En medborgare kan registrera sig själv på lokala eller statliga sidor. Man kan fylla i ansökan för alla aktiviteter som en bybo. Det är möjligt att fylla i en finansiell blankett (återbetalning av skatt) för finansministeriet. En medborgare kan använda ett formulär för att kommunicera med statlig personal etc.
Denna workshop syftar till att visa för deltagarna hur man arbetar med olika blanketter som de kan hitta på e-förvaltningstjänster. Tyngdpunkt kommer att läggas för ett effektivt arbete med formuläret.



En plan för toppämnen i workshopen
(1) Typ av formulär
(2) Datorapplikationer för arbete med olika slags blanketter (xlsx, pdf, etc.)
(3) Nedladdning av formulär från miljö för e-förvaltning
(4) Fyll i formulär
(5) Online-sändning av de ifyllda blanketten till myndighetens kontor


Ett mål för en del ämnen

(1) Typ av former
En deltagare kommer att lära sig med blanketter som är möjliga att hitta på e-förvaltningens sidor. En föreläsare förklarar specifika former och deras medelvärde.

(2) Datorapplikationer för arbete med olika slags former (xlsx, pdf, etc.)
En deltagare vet vilken typ av applikation man kan använda för arbete med nedladdade formulär. Man kommer att veta hur man öppnar formulär i dessa applikationer. Deltagarna kommer att öva på grundläggande arbete med formulär med olika applikationer. Det kommer att övas med olika filformat.

(3) Nedladdning av formulär från miljö för e-förvaltning
En deltagare kommer att lära sig mer olika sätt att ladda ner formulär till egen dator. Det kommer att påverka sparandet av formuläret till lämplig plats (mapp) i datorn.

(4) Fyll i formulär
En deltagare kommer att öva på att öppna nedladdat formulär och fylla i detta. En deltagare kommer att öva på att fylla i formulär i olika applikationer.

(5) Online-sändning av de ifyllda blanketten till myndighetens kontor
En deltagare kommer att öva på att fylla i formuläret online direkt på webbsidor för e-förvaltning. Man kommer att träna i att skicka detta formulär till en tjänsteman. Man kommer att skicka detta formulär med elektronisk post som en e-postbilaga.
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	Ladda ner blanketter från e-förvaltningen och arbeta med dem




	tid
	ämne
	delsteg
	metoder
	utrustning
	läromedel
	not.

	10´/ 10´
	(1) Typ av blankett
	a) vad är ett formulär?
(1) en fråga för deltagarna: "Vad är ett formulär?"
- För att definiera ett formulär som ett dokument eller ett schema som du kan fylla i lite information till.

(2) deltagarna skall skriva i arbetsbladet en lista över möjliga formulär som kan finnas på myndighetens sidor.
- Deltagarna presenterar sina förslag (arbete i par)

	intervju (IV)




arbeta i par (Cw)
	flipchart (FL)





	PowerPoint (PP1)




Arbetsblad  (Ws1)

	1

	10´/ 20´
	
	b) typer av former
(1) föreläsaren visar en lista över möjliga formulär
- föreläsaren utvärderar deltagarnas arbete (se 1a)
- föreläsaren förklarar syftet med de enskilda blanketterna
(2) föreläsaren introducerar en lista med olika slags blanketter och han beskriver var och en
- föreläsaren visar en bild som valts av ett formulär

	tolkning (IN)
	computer + projector (PC)

Internet (In)
	PP2
	2

	10´/ 30´
	(2) Visa formuläret på webbplatsen

	a) Visa formulär på webben
(1) två grundläggande alternativ
- formuläret visas direkt på webbplatsen - det kan fyllas i online
(2) formuläret kan laddas ner som en fil - det kan fyllas i offline
- i detta fall representeras formuläret av en ikon

	V
	dator + dataprojektor (PC)


	PP3
	3

	10´/ 40´
	
	b) Blanketter att arbeta med
(1) Fråga: "Vad ska man göra med formuläret?"
- deltagarna kommunicerar sina åsikter och föreläsaren skriver till FL
- läraren lägger till deltagarnas åsikter och listar de viktigaste aktiviteterna som kan göras med formuläret (t.ex. skärmdisplay, ladda ner till din dator, fylla i, skicka till kontoret, lagra, öppna i en lämplig applikation, etc. .)

	intervju (I)



tolkning
	FL



PC

	



UT
PP4
PL2 (möjligheten att behandla formuläret)
	3

	5´/ 45´
	(3) Fyll i formuläret 
	a) grundläggande steg
(1) Förklara principerna:
- (a) formuläret kan ha interaktiva element
- (b) formuläret är delvis låst
- (c) kan ofta fyllas med pauser
- (d) det ifyllda formuläret måste bekräftas - detta leder till sändning

	D
V
	PC
	PP4
	4

	10´/ 55´
	
	b) Fyll i formuläret online
(1) förklarar stegen:
- (a) söka efter ett formulär
- (b) fylla i
- (c) skicka - vi får en bekräftelse
- (d) bekräftelse

	D
	PC
SE
	UT
	5

	10´/ 65´
	
	c) utbildning för att fylla i formuläret
(1 deltagarna fyller i formuläret i SE enligt instruktörens instruktioner och enligt PL

(2) provformer på webbplatser med självstyre


	SP



D
	PC
SE

Internet
	PL3 (fyll i formuläret online i SE)
	6

	5´/ 70´
	(4) Ladda ner formuläret
	a) ladda ner formuläret till din dator
(1) nedladdningsalternativ
- (a) ladda ner formuläret direkt och spara det på din dator
- (b) öppna formuläret och spara det

	V
D
	PC
SE
Internet
	UT

	7

	10´/ 80´
	
	b) nedladdningsformulär - utbildning
(1) deltagarna utför uppgifter enligt SE-kalkylbladet
- (a) ladda ner med spara
- (b) öppna formuläret och spara det
- (c) deltagarna utför uppgifter på Internet - enligt kalkylblad

	SP
	PC
SE
Internet
	PL4 laddar ner formulär med spara
PL5 öppnar formuläret och sparar det
PL6 - laddar ner formulär på Internet

	8

	10´/ 90´
	
	c) spara och kontrollera nedladdade formulär
- Träning
(1) bestämma platsen för formulärets lagring
- skapa en mapp på en dator - namnge
(2) spara formuläret i mappen - så småningom byta namn
- använd urklipp
(3) öppna och stäng nedladdade formulär
- utbildning för att öppna och stänga formuläret

	Övning (P)
SP
	PC
SE
Internet
	PL7 nedladdningsmapp för nedladdade filer)
PL8 (spara och namnge en formulärfil)
PL9 (öppnings- och stängningsfil)

	9

	10´/ 100´
	(5) Formulär bearbetas i olika program
 
	a) Formulär ansökan
(1) frågan: "Vad vet du om en blankett för ansökan?"

- föreläsaren listar den vanligaste formuläransökan (Word, Excel, Adobe Reader, atd.)
- läraren kommer att presentera de vanliga formaten (docx, xlsx, pdf, atd.)
- läraren förklarar skillnaden mellan formaten (var och en kan öppnas i en annan applikation)

	
(R)

demonstrera (D)


	
FL

PC
Internet (I)


	
UT


	10

	15´/ 115´
	
	b) Adobe Form Formwork Training (pdf)
(1) avslutad under ledning av en lärare
- öppen fil – fylla i - spara
(2) självständigt arbete enligt PL

	N
SP
	PC

	PL10 (fyll i formuläret i pdf)
	11

	15´/ 130´
	
	c) öva i att fylla i formuläret med Word (docx)
(1) avslutad under ledning av en lärare
- öppen fil - fylla - spara
(2) självständigt arbete enligt PL

	N
SP
	PC

	PL11 (fyll i formuläret i v docx)
	12

	15´/ 145´
	
	d) öva att fylla i formuläret i Excel (xlsx)
(1) avslutad under ledning av en lärare
- öppen fil – fylla i - spara
(2) självständigt arbete enligt PL

	N
SP
	PC

	PL12 (fyll i formuläret i xlsx)
	13

	5´/ 150´
	(6) Skicka det ifyllda formuläret till kontoret

	a) sökvägen för att skicka filen till kontoret
lärarens tolkning
(1) använd din egen e-post
(2) använda kontorspost och filbilaga

	V

D
	PC
Internet
	UT
	14

	15´/ 165´
	
	b) öva på att skicka bilagor via e-post
(1) urval
- läraren kommer att visa och beskriva proceduren med tonvikt på att bifoga filen till meddelandet
Träning
(2) deltagarna arbetar enligt kalkylbladet

	D
SP
	PC
Internet
	en dummy uppsättning e-postadresser

PL13 (skicka ett e-postmeddelande med en bilaga)

	15

	25´/ 190´
	(7) Omfattande arbete
	a) sammanfattande arbete
(1) deltagarna kommer att behandla en uppsättning uppgifter enligt kalkylbladet

	SP
	PC
Internet
SE
	PL14 (sammanfattande arbete)
	16
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