Workshop 5 – Lehrbuch

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

	[bookmark: _Toc8027929][bookmark: _Toc13485295]WORKSHOP 7 (MATERIAL FÜR TEILNEHMENDE)

	Suche nach Informationen über die Dienstleistungen des Landkreises, in der Region und im Land und damit arbeiten



	1. Arbeitsblätter
2. Individuelle Arbeit
	
	3. Lehrbuch
	
	4. Verfahren







	[bookmark: _GoBack]Autor
	Centrum Ksztalcenia Ustawicznego, Tarnowskie Góry, PL

	Projektname
	Workshops for more effective using of e-government services



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.

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



	LAND
	ORGANISATION
	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: _Toc22158560][bookmark: _Toc22295522]Simulationsumgebung
	www
	QR code

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












	
Allgemeine Beschreibung des Workshops
Eine Grundregel für die effektive Nutzung von E-Office-Websites durch die Bürger ist das Wissen, wie Informationen auf den Seiten gesucht und verwendet werden können. Die Struktur der E-Sites des Landes, der Region und der Stadt oder des Dorfes ist ähnlich. Wenn Sie also lernen, eine von ihnen zu verwenden, reicht dies aus, um alle von ihnen zu verwenden.
Ziel des Workshops ist es, den Umgang mit E-Office-Sites zu schulen, Informationen zu diesen zu suchen, die Arbeitszeit der Beamten und ihre Pflichten sowie andere Kontaktdaten zu überprüfen.

Überblick über die wichtigsten Workshopthemen
Struktur der Behörden
Informationskategorien, nach denen auf den Websites der Behörden gesucht werden kann
Suche nach Kontaktinformationen
Terminvereinberung mit dem Beamten.
Arbeiten mit interaktiven Elementen auf den Websites der Behörden
Präsentieren der individuellen Ausarbeitungen der Teilnehmer
[bookmark: _Toc528264914]
Die Ziele der Unterthemen
(1) Struktur der Behörden,
Die Teilnehmer lernen nach lokalen, regionalen und Regierungswebsite zu suchen.

(2) Die Informationskategorien, nach denen auf den Websites der Behörden gesucht werden kann
Die Teilnehmer erfahren am Beispiel der lokalen Webseite, welche Arten von Informationen auf E-Government-Seiten angeboten werden.

(3) Suche nach Kontaktinformationen
Die Teilnehmer werden lernen, nach Kontaktinformationen und Diensten zu suchen, die auf der Website angeboten werden. Die Teilnehmer nutzen zum Üben die Simulationsumgebung und reale Webseiten.

(4) Terminvereinbarung mit dem Sachbearbeiter
Die Teilnehmer lernen bei Bedarf, einen Termin mit einem Beamten zu vereinbaren.

(5) Arbeiten mit interaktiven Elementen auf den Websites der Behörden
Die Teilnehmer lernen den Umgang mit interaktiven Elementen auf der Website, z.B. Terminreservierung für die KfZ-Zulassung und überprüfen der Wartezeit.

(6) Präsentieren der individuellen Ausarbeitungen der Teilnehmer
Die Teilnehmer stellen Ihre Ergebnisse vor. Der Dozent fasst alle Aktivitäten zusammen, korrigiert etwaige Fehler und prüft die Feedback-Informationen der Teilnehmer.
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[bookmark: _Toc22295523]WS7_01  Struktur der Behörden
Kurze Beschreibung des Inhalts: In diesem Teil des Workshops lernen Sie, wie Sie nach Websites von Behörden auf verschiedenen Ebenen (z. B. Stadt, Region, Bundesland) suchen. Der nächste Schritt wird darin bestehen, die Webseite der Stadt und spezifische Informationen darüber zu finden.
Der Inhalt dieses Workshops ist:
· Auffinden der Website des Gemeindebezirks, des Landkreises und des Bundeslandes.
· Auf der Website der Gemeinde die Struktur der Behörden finden
· Suchen und Finden der Namen der Beamten und ihrer Verantwortlichkeiten auf der Website.
Die Websites von verschiedenen Behörden sehen ähnlich aus. Wenn Sie also lernen, Informationen zu einer Behörde zu finden, können Sie Informationen zu allen Behörden finden.
Um eine gewünschte Website zu finden, geben Sie die Suchbegriffe entweder in das Adressfeld der Browser-Webseite oder in das Suchfeld ein und drücken Sie die Eingabetaste. Es werden einige Suchergebnisse angezeigt, und Sie müssen auswählen, welche Sie interessieren.
Wählen Sie die Adresse, die Sie interessiert, und drücken Sie die Eingabetaste. Nun sollte die Webseite der gewünschten Behörde angezeigt werden.
Aufgabe 1 
Suchen Sie die Website der Gemeinde in Tarnowskie Góry und notieren Sie die E-Mail-Adresse.
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Aufgabe 2
Finden Sie auf der Website der Gemeinde den Namen des für soziale Angelegenheiten zuständigen Beamten und dessen Kontaktdaten.
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Aufgabe 3
Finden Sie auf der Website in der Struktur der Behörde heraus, wer Janina Namysło ist und wofür sie verantwortlich ist.
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1. Kurze Beschreibung des Inhalts
Der Inhalt dieses Workshops ist:
· Finden der Informationen von E-Office
· E-Office - Was tun, wie und wo?  
Nachdem Sie die Startseite des Büros gefunden haben, suchen Sie nach Informationen zu E-Office und klicken Sie darauf.

Aufgabe 1
Finden Sie auf der Website der Gemeinde den Link zum E-Office.
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Nach Auswahl der Registerkarte E-Office erhalten Sie die Liste der von dieser Seite angebotenen Dienste. Hier finden Sie viele Themen, über die sich die Bürger informieren können, ohne persönlich auf das Amt zu gehen, z.B. Einwohnermeldeamt, Finanzamt etc.

Aufgabe 2
Finden Sie auf der E-Office-Website heraus, in welcher Abteilung Sie die Ordnungsnummer Ihres neu gebauten Hauses erhalten können.
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1. Kurze Beschreibung des Inhalts: In diesem Workshop erfahren Sie, wie Sie Kontaktinformationen der Gemeinde finden.
Der Inhalt dieses Workshops ist:
· Ermitteln der Adresse und Telefonnummer des Gemeindeamtes
· Ermitteln der Telefonnummer des Bürgermeisters
· Ermitteln der E-Mail-Adresse und des Faxes einer bestimmten Abteilung.

Auf diesen Webseiten finden Sie Informationen, wie Adresse und Telefonnummern der verschiedenen Abteilungen und Sachbearbeitern sowie deren Öffnungszeiten und weitere Kontaktdaten. Mit diesen Kontaktdaten haben Sie die Möglichkeit, um E-Mails zu senden oder das Büro persönlich aufzusuchen.

Aufgabe 1 
Finden Sie auf der Website die Informationen des Gemeindeamtes, notieren Sie die Adresse und Telefonnummer.
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Aufgabe 2 
Suchen Sie auf der Website der Gemeinde die Telefonnummer und den Namen des Bürgermeisters.
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Aufgabe 3. 
Finden Sie auf der Website des Gemeinde die Postanschrift und die Faxnummer der Finanzabteilung.
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Kurze Beschreibung des Inhalts: In diesem Workshop lernen Sie, wie Sie in bestimmten Abteilungen nach Kontaktinformationen suchen und ein Meeting mit einem Beamten buchen.
Der Inhalt dieses Workshops ist:
· Auf der Website der Gemeinde den Kontakt zum Standesamt suchen
· Ermitteln Sie die Telefonnummer des Standesamtes, um den Sachbearbeiter zu kontaktieren.
· Ermitteln Sie die E-Mail-Adresse des Sachbearbeiters des Standesamtes für Kontaktaufnahme.
Durchsuchen Sie den Inhalt der Hauptseite des E-Office und finden Sie Links zu bestimmten Abteilungen des Office. Über das E-Kontaktformular können Sie einen persönlichen Termin mit einem Sachbearbeiter vereinbaren.

Aufgabe 1 
Finden Sie auf der Website des Gemeindeamtes die Registerkarte für das Standesamt
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Aufgabe 2. 
Suchen Sie auf der Website des Standesamtes die Telefonnummer, die E-Mail-Adresse und den Namen des Angestellten, mit dem Sie sprechen möchten heraus. 
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Kurze Beschreibung des Inhalts: Sie lernen, wie Sie mit interaktiven Elementen auf den Websites arbeiten, wie Sie mit den Sachbearbeiter in Kontakt treten und wie Sie online ein Formular ausfüllen, um ein Termin zu vereinbaren.
Der Inhalt dieses Workshops ist:
· Suchen Sie auf der Website die Informationen, wie Sie das Büro kontaktieren können, um Ihr Auto anzumelden.
· Elektronische Terminvereinbarung, um Ihr Auto anzumelden – Ausfüllen eines Formulars.
· Überprüfen der Wartezeit.
Um die Bearbeitung Ihrer Angelegenheit im Büro zu vereinfachen, können Sie das genaue Datum und die Uhrzeit für den Besuch im Büro vereinbaren. Sie können dies über das dynamische Formular auf der Website tun. Geben Sie dort die für Sie passende Uhrzeit und Ihre Kontaktdaten ein und überprüfen Sie, wie lange Sie auf den Besuch warten werden.

Aufgabe 1.
Suchen Sie auf der Website des Landkreises, wie Sie ein Termin in der Fahrzeugzulassung buchen können.
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Aufgabe 2. 
Vereinbaren Sie einen Termin, um Ihr Auto anzumelden und füllen Sie das Formular aus
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Aufgabe 3
Überprüfen Sie auf der Website die Wartezeit für die Zulassung Ihres Autos
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2 o
Arkadiusz Czech serdecznie zapraszajq na uroczyste obchody Swie!a Narodowego WYDZIAL KoMUNIKAcJ'
Trzeciego Maja.
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[[]Wyrazam zgode na przetwarzanie maich danych osobowych
‘zawartych w formularzu w celu przeprowadzenia rejestracj w kolejce
(zgodie 2 ustawa z dn. 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych
Dz. Ust Nr 133 poz. 883)
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