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[bookmark: _Toc22623134]Inledande information
Detta material innehåller anteckningar om enskilda material som ingår i pedagogisk dokumentation om workshop.


Detta är en metodisk instruktion för en föreläsare som vill använda en uppsättning pedagogisk dokumentation för att leda sin egen grupp av deltagare i verkstaden.

Anteckningar för lärare är tematiskt uppdelade enligt den struktur som presenteras i minutscenariot. Detta är en uppsättning rekommendationer om hur man guidar enskilda delar av kursen och hur man använder material.



[bookmark: _Toc22623135]ANTECKNING 1
1.Myndighetsstrukturen

1. Inledning - föreläsaren demonstrerar sidorna i regeringen, regionen och staden och deras innehåll med hjälp av SE (simuleringsmiljö) och reella webbsidor och visar vilken information som finns i olika delar av sidorna, till exempel adresser, kontaktinformation, nuvarande nyheter etc.

2. Att hitta på stadens webbsida myndighetens struktur - övningar
a. Adressen på webbsidan
b. Namnet på tjänstemannen
c. Att hitta den särskilda tjänstemannen och hans uppgifter
Föreläsaren ger ut handouterna WS_01 och sätter upp uppgifterna. Deltagarna arbetar individuellt och fyller i arbetsbladen.




[bookmark: _Toc22623136]ANTECKNING 2

2. Information som är möjlig att leta efter på myndigheternas webbplatser
 1. Föreläsaren presenterar webbsidan till kommunalbyråns informationsblad och uppmärksammar innehållet och strukturen.
2. Föreläsaren vill att man skall hitta webbsidan till kommunalbyråns informationsblad och uppmanar deltagarna vilken information de kan hitta där. Deltagare ger provsvar, som föreläsaren skriver på whiteboard.
3. Länken till e-office-övningarna
a. hitta länken på webbplatsen
b. övningar på e-office-webbplatsen
Föreläsaren ger ut handouterna WS_02 och sätter upp uppgifterna. Deltagarna arbetar individuellt och fyller i arbetsbladen.


[bookmark: _Toc22623137]ANTECKNING 3
3. Hitta fliken med kontaktuppgifter till kommunens kontor - övningar
a. Kontorets adress och telefonnummer
b. borgmästarens namn och telefonnummer
c. e-postadress och faxnummer för finansavdelningen

Föreläsaren ger ut handouterna WS_03 och sätter upp uppgifterna. Deltagarna arbetar individuellt och fyller i arbetsbladen.


[bookmark: _Toc22623138]ANTECKNING 4
Bokning av tid för ett möte med tjänstemän
1. hitta kommunens webbsida med kontaktuppgifter till en avdelning 
a. hitta kontakt till registret.
b. hitta telefonnummer till registratorn och boka mötet
c. hitta registrarens e-postadress och boka mötet via e-post

Föreläsaren ger ut handouterna WS_04 och sätter upp uppgifterna. Deltagarna arbetar individuellt och fyller i arbetsbladen.


[bookmark: _Toc22623139]ANTECKNING 5
Arbeta med interaktiva element på webbplatsen
1. Interaktiva delar på kontorswebbplatser
Föreläsaren presenterar på Power Point-presentationen olika typer av interaktiva element på webbplatserna.
2. interaktiva element på e-office webbplatser-övningar.
a. hitta fliken för att registrera bilen
b. bokar tid för att registrera bilen i kommunikationsavdelningen.
c. kontrollera väntetiden för att registrera bilen.
Föreläsaren ger ut handouterna WS_05 och sätter upp uppgifterna. Deltagarna arbetar individuellt och fyller i arbetsbladen.


[bookmark: _Toc22623140]ANTECKNING 6
Presentation av resultaten och sammanfattningen
1. Presentation av övningarna av deltagarna
2. Sammanfattning av workshopen
Läraren frågar deltagarna att visa resultaten av sitt individuella arbete, frågar efter möjliga lösningar och förklarar eventuella svårigheter om det behövs.
Föreläsaren sammanfattar deltagarnas arbete på e-office-webbplatser och ber om återkopplingsinformation.
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