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Dieses Material enthält Hinweise zu den einzelnen Materialien, die Bestandteil der pädagogischen Dokumentation dieses Workshops sind.

Dies ist eine methodische Anleitung für einen Dozenten, der eine Reihe von pädagogischen Unterlagen verwenden möchte, um diesen Workshop durch zu führen.

Diese Hinweise sind thematisch nach der im Lehrplan dargestellten Struktur gegliedert. Dies enthält eine Reihe von Empfehlungen zur Durchführung des Workshops und zum Umgang mit den Materialien.
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1. Einführung - Der Dozent / die Dozentin demonstriert die Seiten der Regierung, der Region und der Stadt und deren Inhalt unter Verwendung der SE (Simulationsumgebung) und realen Internetseiten. Er / Sie wo welche Informationen zu finden sind, wie z.B. Anschriften, Kontaktinformationen, aktuelle Nachrichten etc.

2. Auf der Website der Stadt die Struktur der Behörden finden – Übungen
a. Die Adresse der Webseite
b. Der Name des Mitarbeiters
c. Ermittlung des zuständigen Sachbearbeiter und seine Aufgaben
Der Dozent verteilt die Handouts WS_01 und legt die Aufgaben fest. Die Teilnehmer bearbeiten die Aufgaben individuell und füllen die Arbeitsblätter aus.
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2. Informationskategorien, nach denen auf den Websites der Behörden gesucht werden kann
1. Der Dozent präsentiert die Nachrichten auf der Webseite der Gemeinde und weist auf dessen Inhalt und Struktur.

2. Der Dozent fordert die Teilnehmer auf, die Webseite der Gemeinde zu öffnen und die Seite der aktuellen Informationen zu finden und anzugeben, welche Informationen sie dort finden. Die Teilnehmer geben Beispiele und der Dozent schreibt diese an die Tafel.

3. Der Link zu den E-Office-Übungen
a. Finden des Links auf der Website
b. Übungen auf der E-Office-Site
Der Dozent verteilt die Handouts WS_02 und legt die Aufgaben fest. Die Teilnehmer bearbeiten die Aufgaben individuell und füllen die Arbeitsblätter aus.
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3. Suchen nach Kontaktinformationen - Übungen
a. die Adresse und Telefonnummer des Amtes
b. den Namen und die Telefonnummer des Bürgermeisters
c. E-Mail-Adresse und Faxnummer der Finanzabteilung

Der Dozent verteilt die Handouts WS_03 und legt die Aufgaben fest. Die Teilnehmer bearbeiten die Aufgaben individuell und füllen die Arbeitsblätter aus.
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4. Terminvereinbarung mit dem Sachbearbeiter
1. Finden Sie auf der Website der Gemeinde den Kontakt zu einer Abteilung
a. Kontaktaufnahme mit dem Standesamt.
b. Suche nach der Telefonnummer des Registeramts und Terminvereinbarung
c. Finden Sie die E-Mail-Adresse des Registerants und Terminvereinbarung per E-Mail

Der Dozent verteilt die Handouts WS_04 und legt die Aufgaben fest. Die Teilnehmer bearbeiten die Aufgaben individuell und füllen die Arbeitsblätter aus.
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5. Arbeiten mit interaktiven Elementen auf den Websites der Behörden 
Der Dozent präsentiert mit Power Point verschiedene Arten von interaktiven Elementen auf den Webseiten.

2. Interaktive Elemente auf den E-Office-Websites - Übungen.
a. Suche nach der Registerkarte zur KfZ-Zulassung
b. Terminvereinbarung für KfZ-Zulassung
c. Überprüfen Sie die Wartezeit der KfZ-Zulassung

Der Dozent verteilt die Handouts WS_05 und legt die Aufgaben fest. Die Teilnehmer bearbeiten die Aufgaben individuell und füllen die Arbeitsblätter aus.
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6. Präsentation der Ergebnisse und Zusammenfassung
1. Präsentation der Übungen durch die Teilnehmer
2. Zusammenfassung des Workshops
Der Dozent bittet die Teilnehmer, die Ergebnisse ihrer individuellen Arbeit zu zeigen, fragt nach möglichen Lösungen und erläutert gegebenenfalls auftretende Schwierigkeiten.

Der Dozent fasst die Lösungen der Teilnehmer zusammen und bittet um ein Feedback.
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