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[bookmark: _Toc22287825]Inledande information

Detta material innehåller anteckningar om det enskilda materialen som ingår i workshopens pedagogiska dokumentation.

Dethär är en metodisk instruktion för en föreläsare som vill använda en uppsättning pedagogisk dokumentation för att leda sin egen grupp deltagare i workshopen.

Anteckningar för föreläsare är tematiskt uppdelade enligt strukturen som presenteras i minutscenariot. Dethär är en uppsättning rekommendationer om hur man guidar enskilda delar av kursen och hur man använder material.







[bookmark: _Toc22287826]1. Typer av formulär på webbplatser med självstyre
a) vad är ett formulär
Anteckning 1
(1)
intervju (FL, PP, UT)
Fråga för deltagarna: "Vad är ett formulär?"
· deltagarna säger sina åsikter
föreläsaren visar posten på FL
· PP-läraren definierar formuläret (PP)
allmän definition - formuläret är ett dokument som en medborgare ska fylla i
ange olika namn på formuläret (filt osv. - se UT-sida. 1)
· Föreläsaren diskuterar med deltagarna om fördelar och nackdelar med att använda formulären
detta är en diskussion
föreläsaren sammanfattar diskussionen genom att visa slutsatserna i presentationen (PP)

 (2)
SP (PL1)
· Uppgift (lärare)
Deltagarna kan lämpligen arbeta i grupper (2 till 3 deltagare) - de kan generera flera titlar på formuläret.
Föreläsaren säger att det inte är nödvändigt att ange de exakta namnen på blanketten - det är bara ett ungefärligt namn.
Föreläsaren bestämmer tiden för att slutföra uppgiften (detta gäller alla individuella verk i nästa del av kursen)
· Presentation av uppgiften
Deltagare (grupper) presenterar namnen på de formulär som de producerat.
Du behöver inte skriva till FL. Resultaten kommer att sammanfattas efter föreläsningen i nästa avsnitt.


b) typer av formulär
Anteckning 2
(1)
Tolkning och intervju (PP, PL1, FL)
· Föreläsaren delar ut formulär i grupper efter syfte
begäran; anmälan, påminnelse; fråga; klagomål; deklaration; ansökan/ återkallelse; krav; underrättelse; avtal
lektorn beskriver olika typer av formulär - vad de tjänar (vad deras syfte är)
· Läraren utvärderar deltagarnas arbete under PL1
Instruktören skriver en lista med blanketter till FL
deltagarna kommer att rapportera hur många formulär de genererade i PL1 i varje grupp som läraren skrev på FL.
Läraren skriver numren till varje grupp.
(2)
Tolkning (PP, UT, Internet)
· Föreläsaren delar formuläret efter personernas serviceområde(se PP)
hushåll; dokument; beskatta; pensioner; social trygghet; etc. (se UT, sida 1)
Från varje område kommer lektorn att ge exempel på formulär
för varje formulär ger lektorn en kort förklaring
· Föreläsaren kommer att projicera prover av vissa formulär(se PP eller exempel på tryckta formulär)
3 till 5 olika formulär räcker (med ett antal andra formulär kommer deltagarna att arbeta på nästa del av workshopen)
en föreläsare kan se ett exempel på två formulär på en webbplats - du måste öppna formulär med exempel innan du börjar workshopen.
· 

[bookmark: _Toc22287827]2. Visa formuläret på webbplatsen
a) Visa formulär på webben
Anteckning 3
(1)
tolkning, intervju (PP, FL, UT, Internet)
· föreläsaren frågar deltagarna vad det betyder "att fylla i formuläret online"
· läraren härleder (använder PP a FL)
att fylla i Office-webbplatsen
formuläret finns inte på en persons dator
man måste vara ansluten till Internet
· föreläsaren visar ett formulär som kan fyllas i online
läraren letar efter ett lämpligt formulär före workshopen, som kan visas i workshopen (för närvarande tillgänglig)
ett exempel kan vara formulär på finansiella administration-sidorna (v ČR)

(2)
tolkning, intervju (PP, FL, UT)
· läraren förklarar att formuläret kan finnas på en persons dator
man kan ladda ner formuläret till en dator från Office-webbplatsen
hur man laddar ner formulär till en medborgares dator kommer att diskuteras i nästa avsnitt
· att fylla i formuläret på medborgarens dator har följande tecken:
man kanske inte har en internetanslutning
man måste ha ett datorprogram som kan öppna formuläret och göra ändringar i det
en sådan formulärfyllning kallas ibland ”off-line”.
· föreläsaren beskriver de sätt som anger formen på Office-webbplatsen, som kan laddas ner till medborgarens dator
hyperlänk (understruket namn, musmarkörikonen visas på länken)
ikon - har formen av en programikon där formen kan behandlas
föreläsaren i presentationen visar programikonerna Word, Excel, Acrobat Reader

b) former att arbeta med
Anteckning 4
(1)
diskussion, tolkning, självständigt arbete (PL2, UT, PP, FL)
· Separat arbete - PL2
Läraren presenterar en uppgift på PL2 - "Vad kan jag göra med formuläret?"
Instruktören anger instruktionerna (tid, arbete, arbete i par)
· • Presentation av resultaten av arbetet
Deltagarna presenterar resultaten
Föreläsaren skriver sina synpunkter på FL
till exempel öppning, visning, fyllning, utskrift, lagring etc. (se UT sida 2)
· Föreläsaren listar områdena med PP
övningsledaren karakteriserar varje område
[bookmark: _Toc22287828]3. Fyll i formuläret i en SE-miljö
a) grundläggande steg
Anteckning 5
(1)
tolkning, diskussion (PP, FL)
· Beskriv de vanligaste formerna av formulär
Formuläret kan låsas - utformat för utskrift och manuell fyllning
Formuläret kan innehålla interaktiva element - göra det lättare att fylla i, erbjuda en rad möjliga varianter av svar, utföra pågående beräkningar, uppmärksamma fel etc.
Formuläret kan fyllas i elektroniskt - på datorn - endast delar som man inte kan ändra är låsta…

· Praktisk anmärkning för att fylla i blanketten
formuläret kan fyllas i gradvis med pauser (mestadels för formulär som laddas ner till medborgarens dator)

· interaktiva funktioner (PP)
läraren listar de interaktiva elementen i formuläret (fält för att fylla, listruta, kryssrutor, växla)
läraren kommer att visa funktionen för elementen på skärmen i presentationen - modellexempel (du kan förbereda modellprover i Excel med hjälp av formulärverktyget.
läraren karakteriserar de enskilda elementen
(a) fält som ska fyllas i: klicka i fältet, sätt in önskad post från tangentbordet
(b) rullgardinslista: klicka på triangelikonen - expandera listan med alternativ, välj önskat objekt, klicka - data kommer att visas i fältet
(c) kryssrutor (två eller flera uppsättningar): vi markerar kryssrutan i datafältet som vi vill markera, klicka för att markera kryssrutan (kryssa = val kan markeras på olika sätt - färgändring, kors, etc. .). Flera alternativ kan väljas i kryssrutorna
(d) Växlaren: Vi visar hjulet som vi vill välja, klicka på hjulet - hjulet är markerat (helhjul), vi kan bara markera ett alternativ

b) Fyll i formuläret online
Anteckning 6
(1)
tolkning (PP, demonstrationer)
· Föreläsaren förklarar hur man fyller i formuläret online (stöds av PP)
(1) söka efter ett formulär; (2) fyllning; (3) kontrollera data i formuläret; (4) skicka ett ifyllt formulär; (5) kontrollera formulärets bekräftelse.
· Läraren kommenterar enskilda steg
· (1) Hitta ett formulär
Vi letar efter ett formulär på Office-webbplatsen
Öppna formuläret genom att klicka på hyperlänken
· (2) Fyll i formuläret
fyll i alla fält som krävs av formuläret
formuläret har mest aktiva element (för vissa former finns det ett fält för att infoga en kommentar)
· (3) kontrollera formulärdata
formulär för online-fyllning har ett system för självkontroll
ett system varnar för att lägga till eller korrigera data om det inte är i enlighet med de förväntade parametrarna
Innan en man bekräftar (skickar) ett formulär, bör man kontrollera riktigheten i den information han / hon tillhandahöll i formuläret
· (4) skicka ett ifyllt formulär
Vi gör det vanligtvis genom att klicka på knappen med rätt namn (bekräfta, OK, avsluta, etc.)
· (5) bekräfta formuläret
Efter att ha skickat ett online formulär kommer man troligtvis att få ett meddelande till e-postadressen som bekräftar att meddelandet har skickats; meddelandet är meddelandets innehåll


c) utbildning i att fylla i formuläret
Anteckning 7
(1)
individuellt arbete (SE, PL3)
· Läraren går in i PL3-jobbet.
· Deltagarna arbetar i SE: s enligt PL3.

· Föreläsaren kontrollerar i SE-kommunikationssystemet de mottagna rapporterna för att skicka formuläret till varje deltagare
· Läraren varnar dig för eventuella fel.


(2)
Demonstration (Internet)
· Föreläsaren visar de olika typerna av formulär som kan laddas ner eller öppnas på myndigheternas kontor.
· Det är bra att visa former på alla regeringsnivåer
departement
regioner
kommuner
· Föreläsaren karaktäriserar individuella former
ministerier - minsta blanketter för medborgare
regioner - Formulär för medborgare främst inom området för ansökningar om stöd i projekt för att stödja medborgarna och deras liv (t.ex. stöd för utbyte av värmepannor etc.))
kommuner - ett stort antal blanketter - formulär för att tillhandahålla tjänster till medborgare som tillhandahålls av den lokala myndigheten


[bookmark: _Toc22287829]4. Ladda ner formuläret
a) ladda ner formuläret till din dator
Anteckning 8
(1)
tolkning, diskussion (PP, UT, FL)
· Fråga deltagarna: Hur laddar du ner formuläret till din dator?
Deltagarna delar d sig av deras erfarenhet
Föreläsaren kommenterar FL

· Föreläsaren ger dig en översikt över hur du laddar ner formuläret till din dator:
formuläret är en hyperlänk på webbsidan
Klicka på länken
två grundläggande situationer kan uppstå
(1) webbläsaren erbjuder dig att spara eller öppna ett formulär
(2) formuläret öppnas i webbläsaren - då kan vi spara det till ditt

· Föreläsaren visar båda grundläggande metoder för nedladdning på datorn.
Läraren kommenterar proceduren.
Övningsledaren måste förbereda sig för flera formulär hos myndigheterna för att visa nedladdningen



b) nedladdningsformulär - utbildning
Anteckning 9
(1)
Demonstration, självständigt arbete (SE, PL4, PL5, PL6)
· Föreläsaren laddar ner formuläret (dokument) på SE-webbplatsen.
· Föreläsaren kommenterar förfarandet.

· Separat arbete
PL4 - deltagarna laddar ner dokumentet på SE-webbplatsen
föreläsaren kontrollerar arbetet i SE-kommunikationsavsnittet

PL5 - deltagarna laddar ner dokumentet enligt uppdraget - kontorssidan - med lagring
läraren kontrollerar deltagarnas datorer

PL6 – deltagarna laddar ner formuläret öppet på Office-webbplatsen
läraren kontrollerar deltagarnas datorer

· Före workshopen kontrollerar läraren om formulären på PL5- och PL6-sidorna är aktiva - om inte väljer de andra formulär.


c) spara och kontrollera nedladdade formulär
Anteckning 10
(1)
demonstration, tolkning, utbildning (Windows Explorer, FL, UT, PL7)
· Föreläsaren förklarar termen Folder (FL)
Det är en plats att lagra filer på.
betonar att en man ska ha kunskap om: (1) platsen för mappen; (2) mappnamn; (3) syftet med komponenten - det vill säga vilka dokument som kommer att lagras i mappen
Mappnamnet ska motsvara innehållet - det gör det lättare att spara och söka efter dokument
· Föreläsaren visar hur man skapar en mapp i Explorer (PC)
läraren använder proceduren i UT - sida 7
· Öva - Skapa en mapp - föreläsaren förklarar uppgiften enligt PL7
deltagarna arbetar under ledning av en föreläsare
läraren kontrollerar deltagarnas arbete - enligt råd av dem
föreläsaren betonar proceduren: (1) åberopa en dialog; (2) komponentnamn; (3) bekräftelse av komponenter
(2)
tolkning, demonstration, utbildning (Windows Explorer, Internet, UT, PL8)
· Läraren förklarar hur man sparar det nedladdade dokumentet i rätt mapp
markera arbetet med mappen Hämtade filer
förklarar hur du överför filen till en vald mapp
· Instruktörsledd utbildning (PL8)
Läraren beskriver muntligt proceduren och visar varje steg på datorn.
Deltagarna följer föreläsarens steg för steg
Det är lämpligt att genomföra denna utbildning med en träningsfil som förbereder föreläsaren före workshopen till mappen Hämtade filer
· Deltagares oberoende arbete (PL8)
Deltagarna utför själva en PL8-uppgift
Föreläsaren kontrollerar resultaten av arbetet
· Byt namn på filen - öva
Instruktören visar proceduren för att byta namn på en fil som är lagrad i mappen Formulär
· Deltagarnas självständiga arbete
Deltagare som byter namn på formen de flyttade till mappen PL8 Task Forms
(3)
demonstration, tolkning, träning (PL9)
Förfarandet liknar steg (2)
· För att öppna ett nedladdat formulär från mappen Filer
· Öva på att öppna och stänga filer med olika format (docx, xlsx, pdf).
· Visa fönsterelement i enskilda program - föreläsaren förklarar programmens huvudelement och möjligheter
Begränsa tolkningen till beskrivningen av fönsterelement - inte verktyg (detta kommer att vara innehållet i nästa steg i workshopen)


[bookmark: _Toc22287830]5. Formbehandling i olika program
a) Formulär ansökan
Anteckning 11
(1)
tolkning (PC, PP)
· Fråga: Vilka format känner du till om formulär?
Deltagarna är ansvariga - föreläsaren skriver på tavlan.
Föreläsaren sammanfattar svaren.
Föreläsaren listar de mest använda programmen som deltagarna bör veta för att arbeta med formuläret (Word, Excel, Adobe Reader)

· Läraren förklarar vad filformatet är (PP)
skiljer dokument
typisk typ - .docx; .xlsx; .pdf
varje program har ett annat databehandlingssystem - det skiljer sig från typen
specificera andra typer, t.ex. avi, mp3, txt, etc.
endast det dokument som skapats i detta program kan öppnas i programmet


b) Forskningsträning i Adobe Reader

Anteckning 12
(1)
demonstrationer, lärarutbildning (PC, träningsform, arbetsfil)
· Föreläsaren gör deltagarna bekant med målet med utbildningen:
öppna en fil i Adobe Reader
fyll i formuläret
spara formuläret med att spara ändringar
byt namn på ett formulär
kontrollera formuläret på datorn
· Läraren visar arbete med träningsfilen.
· Deltagarna arbetar tillsammans med föreläsaren.

· Föreläsaren sammanfattar möjliga situationer som kan uppstå när du fyller i Adobe Reader-frågeformuläret.
programverktyg
formar sparande alternativ, etc.

(2)
individuellt arbete (PL10)
· Föreläsaren förklarar uppgiften för deltagarna enligt uppgiften PL 10.
· Deltagarna arbetar självständigt.
· Föreläsaren kontrollerar sitt arbete - hjälper deltagarna vid behov.
· Slutligen kommer läraren att utvärdera jobbet.


c) Formarbete i Word
Anteckning 13
(1)
demonstration, lärarutbildning (PC, träningsform, arbetsfil)
· Föreläsaren kommer gör deltagarna bekanta med målet med utbildningen:
öppna en fil i Word
fyll i formuläret
Spara formuläret med att spara ändringar
byta namn på formuläret
kontrollera platsen för formuläret på datorn
· Läraren visar arbete med träningsfilen.
· Föreläsaren kommer att uppmärksamma bredare redigeringsalternativ i Word - som fetstil, färgsnitt,
· Deltagarna arbetar tillsammans med föreläsaren


d) öva med att fylla i formuläret i Excel
Anteckning 14
(1)
demonstrationer, lärarutbildning (PC, träningsform, arbetsfil)
· Föreläsaren kommer att bekanta deltagarna med målet med utbildningen:
öppna en fil i Excel
fyll i formuläret
spara formuläret med att spara ändringar
byta namn på ett formulär
kontrollera formuläret på datorn
· Läraren visar arbete med träningsfilen.
· Föreläsaren kommer att uppmärksamma de bredare redigeringsalternativen i Excel - som fetstil, färgsnitt, etc.
· Deltagarna arbetar tillsammans med föreläsaren.

· Föreläsaren sammanfattar de möjliga situationer som kan uppstå när du fyller i ett frågeformulär i Excel.
programverktyg
formar sparande alternativ, etc.


· Föreläsaren beskriver formulärets egenskaper i Excel:
formuläret är alltid låst - man kan inte skriva över den "låsta" texten här, så man kan inte ta bort de fasta texterna i formuläret.
myndigheter bör inte ha tillgång till Excel-formulär som skall låsas upp. Här skulle en mindre erfaren medborgare genom att ta bort en enda formel avskaffa funktionaliteten i hela formuläret.

· Föreläsaren kommer att ge deltagarna en träningsuppgift och som en träningsfil kommer deltagarna att använda engångsberäkningen.
Deltagarna matar in data för att kontrollera att beräkningarna gjorda av formuläret överensstämmer med reglerna som är inställda för beräkningen.
Till exempel, om det finns en social tillägg på 2450 CZK per barn. När 3 barn anges beräknas automatiskt en totalavgift på CZK 7350 på formuläret.

(2)
individuellt arbete (PL12)
· Föreläsaren förklarar uppgiften för deltagarna enligt uppgiften PL 12.
· Deltagarna arbetar självständigt.
· Föreläsaren kontrollerar arbetet - hjälper deltagarna vid behov.
· Slutligen kommer läraren att utvärdera jobbet


[bookmark: _Toc22287831]6. Skicka det ifyllda formuläret till kontoret
a) sökvägen för att skicka filen till kontoret
Anteckning 15
(1)
tolkning, diskussion (PP, Internet, FL)
· Föreläsaren diskuterar med deltagare som har erfarenhet av att använda e-post.
· Föreläsaren beskriver de viktigaste kraven för att använda e-post:
Man måste ha en fast e-postadress.
Man måste ha en dator med internetåtkomst.
· Föreläsaren ber deltagarna berätta vilka aktiviteter deltagaren kan göra när han arbetar med e-post:
skicka ett meddelande; meddelandesvar; vidarebefordra meddelandet; bifoga formuläret till rapporten; mottagande av formuläret i rapporten.
· Jobbutbildning är inte en väsentlig del av en workshop. Deltagarna förväntas vara bekanta med arbetet inom detta område. Föreläsaren kan diskutera detta område efter behov.
(2)
tolkning (PP)
· Föreläsaren beskriver hur man skickar posten till kontoret och hur man bifogar formuläret till detta meddelande. I presentationen använder han en kopia av skärmar med en beskrivning av de viktigaste verktygen att använda.

b) öva på att skicka en bilaga per post
Anteckning 16
(1)
demonstration (Internet, arbetsadresser för utbildning, arbetsfil för att skicka)
· Föreläsaren kommer att överlämna arbetsmail till deltagarna.
Läraren ska ha en uppsättning utbildningsadresser för deltagare och lärare
· Deltagare, under ledning av en föreläsare, kommer att öppna en e-postapplikation (t.ex. Seznam.cz)
· Läraren berättar för deltagarna hur de ska skicka meddelandet.
· Deltagarna arbetar tillsammans med föreläsaren.
(2)
individuellt arbete (PL13)
· Deltagarna bearbetar uppgiften på PL13.
· Föreläsaren kontrollerar deltagarnas arbete. Uppgiften hjälper till att lösa problemet.

[bookmark: _Toc22287832]7. Sammanfattningsarbete
a) sammanfattande arbete
Anteckning 17
(1)
Sammanfattningsarbete (PL - input i materialet)
· Deltagarna arbetar självständigt.
· Föreläsaren utvärderar - det kan utvärderas av föreläsaren som diskuterar rätt resultat med deltagarna och deltagarna kontrollerar deras arbete korrekt.



image3.png




image4.png




image5.png




image6.png
(I




image7.png




image8.png




image9.png




image10.png
O




image11.png




image1.jpeg




image2.jpeg
Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




