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[bookmark: _Toc528264913]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
1. Struktur der Behörden
2. Informationskategorien, nach denen auf den Websites der Behörden gesucht werden kann
3. Suche nach Kontaktinformationen
4. Terminvereinbarung mit dem Sachbearbeiter
5. Arbeiten mit interaktiven Elementen auf den Websites der Behörden
6. Präsentieren der individuellen Ausarbeitungen der Teilnehmer
[bookmark: _Toc528264914]
The aims of  sub - topics
(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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Workshop 7: Suche nach Informationen über die Dienstleistungen des Landkreises, in der Region und im Land und damit arbeiten
[bookmark: _Toc22539103]MInute Szenario
	Zeit 
	Thema
	Inhalte
	Methoden
	Materiralien
	Lernunterlagen
	Methoden notizen

	10’
	1. Struktur der Behörden
	1. Einleitung
	Vortrag
	PC+P, internet
	Internet website, SE
	MN7_1

	15’/25
	
	2. Finden der Webseite der Stadt und Durchsuchen des Inhalts
	Vorführung
	PC+P, internet
	Internet website
	

	15’/40
	
	3. Finden der Webseite der Region und Durchsuchen des Inhalts
	Vorführung
	PC+P, internet
	Internet website
	

	15’/55
	
	4. Finden der Webseite des Landes und Durchsuchen des Inhalts 
	Vorführung
	PC+P, internet
	Internet website
	

	25’/80
	
	5. Auf der Webseite der Stadt die Struktur der Behörden finden – Übungen
a.	Die Adresse der Webseite
b.	Den Name des Sachbearbeiters
c.	Finden des spezifischen Sachbearbeiters und seine Pflichten
	Individuelles Arbeiten
	PC, Internet
	WS7_1- Handzettel
	

	20’/100
	2. Die Informationskate-gorien, nach denen auf den Websites der Behörden gesucht werden kann
	1. der Newsletter der Gemeinde
	Vorführung,

	PC+P, internet
	Internet website
	MN7_2

	15’/115
	
	2. Beispielinformationen auf der Webseite suchen
	Gruppendiskussion
	PC, Internet
	Internet website
	

	15’/130
	
	3. der Link zu den e-office-übungen
a. Finden des Links auf der Website
b. Übungen auf der E-Office-Site
	Individuelles Arbeiten
	PC, Internet
	WS7_2 Handzettel
	

	15’/145
	3. Suche nach Kontaktinformationen
	1. finding the tab with contact information to the municipal office – exercises
1. Auffinden der Seite mit den Kontaktinformationen zum Gemeindeamt - Übungen
a. die Adresse und Telefonnummer des Amtes
b. den Namen und die Telefonnummer des Bürgermeisters
c. E-Mail-Adresse und Faxnummer der Finanzabteilung
	Individuelles Arbeiten
	PC, Internet
	WS7_3 Handzettel
	MN7_3

	15’/160
	4. Terminverein-barung mit dem Sachbearbeiter
	1. Auf der Website der Gemeinde den Kontakt zu einer Abteilung finden.
a. Kontaktaufnahme mit dem Standesamt.
b. Suche nach der Telefonnummer des Registeramts und Vereinbarung eines Termins
c. Finden Sie die E-Mail-Adresse des Registeramts und vereinbaren Sie einen Termin per E-Mail
	Individuelles Arbeiten
	PC, Internet
	WS7_4 Handzettel
	MN7_4

	20’/175
	5. Arbeiten mit interaktiven Elementen auf den Websites der Behörden
	1. interaktive Elemente auf den Webseiten
	Vorführung
	PC, P, Internet
	PPT Präsentation 7_5
	MN7_5

	20’/200
	
	2. interaktive Elemente auf den Webseiten - Übungen
a. Suche nach der Seite für Auto-Zulassung
b. Terminvereinbarung für KfZ-Zulassung
c. Überprüfen Sie die Wartezeit wegen der Zulassung
	Individuelles Arbeiten
	PC, internet
	WS7_5 Handzettel
	

	20’/220
	6. Präsentieren der individuellen Ausarbeitungen der Teilnehmer
	1. Presentation of the exercises by the participants
2. Summary of the workshop
	Gruppendiskussion
/Vorführung
	
	Handzettel WS 7_1-7_5
	MN7_6
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