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Workshop 5 – Lehrplan, Minute Szenario
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WS5 E-Mail-Kommunikation mit den Behörden
[bookmark: _Toc22632205]Lehrplan
[bookmark: _Toc528264913]Allgemeine Beschreibung des Workshops
In diesem Workshop lernen Sie, wie Sie eine neue E-Mail-Adresse einrichten können und wie Sie E-Mail versenden und empfangen. Weiterhin geht es um E-Mail-Korrespondenz mit den Behörden und welche Regeln dabei zu beachten sind.
Das Ziel dieses Workshops ist die korrekte Kommunikation mit den Behörden.


Inhalte
(1) Wahl eines geeigneten Providers
Eine neue e-Mail-Adresse anlegen
(2) Einen sicheren Passwort vergeben
(3) Regeln zur E-Mail-Korrespondenz - Netiquette
(4) E-Mail senden und empfangen mit und ohne Anlagen
(5) Training der E-Mail-Korrespondenz mit Behörden


Ziele der Inhalte
(1) Auswahl eines geeigneten Anbieters
Einrichten einer E-Mail-Adresse für jeden Teilnehmer

Der Teilnehmer lernt, einen geeigneten Internet-Anbieter für eine Mailbox auszuwählen und ein neues E-Mail-Konto anzulegen.

(2) Wahl eines sicheren Passworts 

Der Teilnehmer lernt die Regeln für das sichere Passwort und erstellt ein eigenes Passwort für sein E-Mail-Account.

(3) Beachten der Netiquette in der E-Mail-Korrespondenz mit den Behörden

Der Teilnehmer lernt die Regeln, die bei E-Mail-Korrespondenz zu beachten sind - Netiquette.

(4) Sichere Handhabung mit E-Mail-Anlagen

Der Teilnehmer lernt den sicheren Umgang der E-Mail-Versand und –Empfang. Dabei werden die nötigen Kenntnisse für den Versand und Empfang von Anlagen vermittelt.

(5) Verfestigung des Erlernten

In den Übungsphasen des Workshops wird der Teilnehmer alle oben genannten Themen ausreichend üben.




	Electronical communication with official at the authority
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Workshop
	E-Mail-Kommunikation mit den Behörden



	Zeit
	Thema
	Inhalte
	Methoden
	Materialien
	Lernunterlagen
	met. note

	25‘ / 25‘
	Erstellen einer neuen E-Mail-Adresse
	a) einen geeignete Anbieter wählen
(1) Liste der Anbieter in Deutschland

	· Einleitung (1)
· Vorführung (1)
Individuelles arbeiten (IW) (1)
	· PC-Arbeitsplatz mit Internetanschluss
· Beamer
	Handbuch (TT)
	1

	20‘/ 45‘
	
	b) Erstellen einer E-Mail-Adresse
(1) mögliche E-Mail-Adressen für die eigene Person
(2) Regeln für ein sicheres Passwort
	· Vorführung
· IW
	PC
In
Flipchart (FL)
	Aufgabenblatt 1 (WS1)
	2

	25‘/ 70‘
	Regeln der E-Mail-Kommunikation
	(1) Was ist Netiquette?
(2) die 10 Regeln der E-Mail-Korrespondenz
	IN (1); (2)
	PC
In
FL
	WS2
TT
	2

	30‘/ 100‘
	E-Mail-Versand und Empfang
	a) E-mail ohne Anlagen
(1) E-Mail versenden
(2) E-Mail empfangen
	D (1); (2)
Gruppenarbeit – (CW) (1); (2)
	PC
In
FL
	WS3
TT
	3

	30‘/ 130‘
	
	b) E-mail mit Anlagen
(1) Einfügen eines Anhangs an ein E-Mail 
(2) Öffnen eines Anhangs
	· 
	· 
	WS4
TT
	4

	20‘/ 150‘
	E-Mail-Korrespondenz mit Behörden
	(1) Einführung in die Simulationsumgebung, um die E-Mail-Möglichkeiten zu nutzen
	D (1)
IW (2)
	PC
In
SE
	WS5
	

	30‘/ 180‘
	
	(2) Praktische Übung mit der Simulationsumgebung
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