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[bookmark: _Toc22584708]Einführende Informationen
Dieses Material enthält Hinweise zu den einzelnen Materialien, die Bestandteil der pädagogischen Dokumentation des Workshops sind.

Dies sind methodische Anweisungen für den Dozenten, der die pädagogische Dokumentation verwenden möchte, um seine eigene Gruppe von Workshopteilnehmern zu führen.

Die Notizen für den Dozenten sind thematisch nach der im Protokollszenario dargestellten Struktur gegliedert. Hierbei handelt es sich um eine Reihe von Empfehlungen, wie Sie die einzelnen Teile des Kurses leiten und wie Sie die Materialien verwenden.
[bookmark: _Toc527613505]

[bookmark: _Toc8119978][bookmark: _Toc22584709]1 Aufteilung der Lebenssituationen der Bürger
[bookmark: _Toc527613507]Hinweis 1
[bookmark: _Toc527613506][bookmark: _Hlk20212098]a) Einführung in das Thema
(1)
Interpretation (UT)
den Begriff „Lebenssituation“ erklären
ein konkretes Beispiel nennen (zB Hochzeit oder Wohnortwechsel)
(2)
moderierte Diskussion a brainstorming (BS)
Brainstorming: Welche Lebenssituation denken sie?
Schreiben Sie alle Ideen auf ein Flipchartb) 
(1)
Diskussion  + Interpretation (UT)
Suche nach gemeinsamen Elementen für individuelle Lebenssituationen und deren Einteilung in Gruppen
Schreiben Sie die Namen jeder Gruppe auf ein Flipchart
Denken Sie an andere Lebenssituationen oder Gruppen von Lebenssituationen
Vergleichen Sie die Einteilung in Gruppen mit der Verteilung im Lehrbuch (siehe Lehrbuch S. 2)
Diskussion der Erfahrungen der Teilnehmer mit Lebenssituationen
(2)
Einzelarbeit (PL1)
Verteilen Sie PL1-Teilnehmer und kommentieren Sie die Aufgabe
Überprüfen Sie die Zuordnung
Zeigen Sie eine simulierte Umgebung mit einem Datenprojektor
Überprüfen Sie, ob die simulierte Desktop-Umgebung für die Teilnehmer funktioniert
Teilnehmer erledigen die Aufgaben selbständig (oder sie können zu zweit arbeiten)
gemeinsame Kontrolle (Überprüfung der Richtigkeit am Beispiel von 2-3 Teilnehmern)
(3)
Interpretation (UT)
fassen den Begriff "Lebenssituation" zusammen
Wiederholen Sie die Übersicht über Gruppen von Lebenssituationen



[bookmark: _Toc527613508]

[bookmark: _Toc527613510][bookmark: _Toc8119979][bookmark: _Toc22584710]2 Struktur der Lebenssituation Lösungsbeschreibung
[bookmark: _Toc527613512][bookmark: _Toc527613511]Hinweis 2
a) die Hauptelemente der Situationsbeschreibung
(1)
Interpretation (UT)
Erläutern Sie die Hauptelemente der Beschreibung von Lösungen für Lebenssituationen
zeigen die Struktur der Lösungsbeschreibung (siehe Lehrbuch S. 3)
Zeigen Sie die Struktur mit einem Datenprojektor auch auf einem bestimmten Portal der öffentlichen Verwaltung, in einer bestimmten Situation (z. B. Ausstellung eines Reisepasses)
(2)
Einzelarbeit (PL2)
PL2-Teilnehmer verteilen und Aufgaben kommentieren
Überprüfen Sie die Zuordnung
Teilnehmer erledigen die Aufgaben selbständig (oder sie können zu zweit arbeiten)
gemeinsame Kontrolle (Überprüfung der Richtigkeit am Beispiel von 2-3 Teilnehmern)
(3)
Einzelarbeit (PL8)
Verteilen Sie PL8-Teilnehmer und kommentieren Sie die Aufgabe
Überprüfen Sie die Zuordnung
Teilnehmer erledigen die Aufgaben selbständig (oder sie können zu zweit arbeiten)
gemeinsame Kontrolle (Überprüfung der Richtigkeit am Beispiel von 2-3 Teilnehmern)

[bookmark: _Toc527613513][bookmark: _Toc527613514]b) Möglichkeiten zur Lösung von Lebenssituationen
(1)
Interpretation (UT)
Möglichkeiten und Formen der Lösung von Lebenssituationen erläutern (siehe Lehrbuch S3)
Zejména insbesondere die folgenden Formen:
persönlich
Vollmacht mit Hilfe einer anderen Person
per Post (in Papierform)
elektronisch (Post, Datenbox)
Diskussion: Wie ist die Erfahrung der Teilnehmer mit diesen Lösungen?

c) Orte, um Lebenssituationen zu lösen
(1)
Interpretation (UT)
Institutsname Institutionen, in denen Bürger Lebenssituationen lösen können (S3)
die Unterschiede zwischen diesen Institutionen erklären (was behandelt wird)
gibt ein Beispiel dafür, was hier für jede Institution getan werden kann
d) termíny řešení životních situací
(1)
Interpretation (UT)
die Vielfalt der Fristen in Lebenssituationen erklären
konkrete Beispiele nennen (siehe Lehrbuch S. 3)

e) Gebühren für Dienstleistungen im Zusammenhang mit Lebenssituationen
(1)
Interpretation (UT)
die Arten von Gebühren für Lebenssituationen erklären (siehe Lehrbuch S. 3)
Nennen Sie konkrete Beispiele für Gebühren und deren Höhe (z. B. für die Ausstellung eines Reisepasses).

(2)
Einzelarbeit (PL7)
Verteilen Sie PL7-Teilnehmer und kommentieren Sie die Aufgabe
Überprüfen Sie die Zuordnung
Teilnehmer erledigen die Aufgaben selbständig (oder sie können zu zweit arbeiten)
gemeinsame Kontrolle (Überprüfung der Richtigkeit am Beispiel von 2-3 Teilnehmern)



[bookmark: _Toc527613515][bookmark: _Toc8119980][bookmark: _Toc22584711]3 Schritte finden, um mit Lebenssituationen umzugehen
[bookmark: _Toc527613517][bookmark: _Toc527613516]Hinweis 3
a) grundlegende Suchmethoden
(1)
Interpretation (UT)
[bookmark: _Toc527613519]Listen Sie die grundlegenden Suchmethoden auf
Internetbrowser
Anschlagtafel
b) Internet-Suche
(1)
Interpretation (UT)
Verwenden Sie verschiedene Internetbrowser
Betonen Sie, dass Sie mit einem Hyperlink schnell zu einem anderen Ort auf einer Website springen oder eine Aktion auslösen können.
Liste der häufigsten Formen von Hyperlinks anzeigen:
Text, Bild, Symbol (2)
demonstrace (Internet)
Zeigen Sie die Verwendung jeder Art von Hyperlink an, um verschiedene Aktionen auszulösen
Vortragender demonstriert und kommentiert.
Der Dozent verwendet Seiten, die für die Zielgruppe und für die Region, in der der Workshop stattfindet, geeignet sind.
 (3)
Einzelarbeit (PL3)
PL3-Teilnehmer verteilen und Aufgaben kommentieren
Überprüfen Sie die Zuordnung
Teilnehmer erledigen die Aufgaben selbständig (oder sie können zu zweit arbeiten)
gemeinsame Kontrolle (Überprüfung der Richtigkeit am Beispiel von 2-3 Teilnehmern)
c) Suche in offiziellen Foren
[bookmark: _Toc527613520](1)
Interpretation (UT) a demonstrace (Internet)
· eine Suche auf einer bestimmten Anschlagtafel einer bestimmten Institution anzeigen












[bookmark: _Toc8119981]

[bookmark: _Toc22584712]4 Übung zur Arbeit mit Leitfäden auf der E-Government-Website
[bookmark: _Toc527613522][bookmark: _Toc527613521]Hinweis 4
a) Schlüsselsuchregeln
(1)
Interpretation (UT)
Übersicht über grundlegende Suchregeln (siehe Lehrbuch S. 5)
Betonung der Sicherheit und Effektivität der Suche
Stichwortsuche (am konkreten Beispiel zeigen)
Angebotssuche (am konkreten Beispiel zeigen)
Suche auf bestimmten Seiten (zeige auf einem bestimmten Beispiel)
die Unterschiede, Vor- und Nachteile jeder Option hervorheben

[bookmark: _Toc527613523]b) Suche nach spezifischen Verfahren
(1)
Einzelarbeit (PL4)
PL4-Teilnehmer verteilen und Aufgaben kommentieren
Überprüfen Sie die Zuordnung
Teilnehmer erledigen die Aufgaben selbständig (oder sie können zu zweit arbeiten)
gemeinsame Kontrolle (Überprüfung der Richtigkeit am Beispiel von 2-3 Teilnehmern)


























[bookmark: _Toc22584713]5 Nutzung der Beratung im Angebot von E-Government-Diensten
Hinweis 5
a) Möglichkeiten der Beratung in Lebenssituationen (siehe Lehrbuch S. 5)
(1)
Einzelarbeit (PL5)
PL5-Teilnehmer verteilen und Aufgaben kommentieren
Überprüfen Sie die Zuordnung
Teilnehmer erledigen die Aufgaben selbständig (oder sie können zu zweit arbeiten)
gemeinsame Kontrolle (Überprüfung der Richtigkeit am Beispiel von 2-3 Teilnehmern)

(2)
Einzelarbeit (PL6)
PL6-Teilnehmer verteilen und Aufgaben kommentieren
Überprüfen Sie die Zuordnung
Die Teilnehmer erledigen die Aufgaben selbständig (oder arbeiten zu zweit)
gemeinsame Kontrolle (Überprüfung der Richtigkeit am Beispiel von 2-3 Teilnehmern)

b) Beispiele für bestimmte Seiten bestimmter Institutionen
(1)
Interpretation (UT, internet)
Es führt die Teilnehmer auf Websites bestimmter lokaler Regierungsinstitutionen (z. B. bestimmter Gemeinden oder Regionen) ein.
Es macht die Teilnehmer mit Websites bestimmter Institutionen der staatlichen Verwaltung (z. B. Ministerien) bekannt.
Verwende auch das Lehrbuch S. 7-8


[bookmark: _Toc22584714]6. Endgültige Zusammenfassung
 (1)
Interpretation
Der Dozent fasst die Kenntnisse der Lehrveranstaltung zusammen und wertet die Abschlussarbeiten aus.
Der Trainer gibt den erfolgreichen Teilnehmern eine Teilnahmebescheinigung für den Workshop.
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