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[bookmark: _Toc22569329]En allmän beskrivning av workshop
En grundläggande regel för effektiv användning av e-kontorens webbplatser för medborgare är kunskapen hur man letar efter och använder information som finns på sidorna. Strukturen för e-platserna i staten, regionen och staden eller byn är liknande, så att lära sig att använda en av dem är tillräckligt för att överföra förmågorna att använda dem alla.
Syftet med workshopen är att träna färdigheterna med att använda e-office-webbplatser, leta efter information om dem, kontrollera tjänstemanens arbetstid och deras uppgifter och andra kontaktuppgifter.

En plan med huvudämnesämnen
· Myndigheternas struktur 
· De grupper av information som är möjliga att leta efter på myndigheternas webbplatser
· Söka efter kontaktuppgifter
· Bokning av tid för ett möte med tjänstemän.
· Arbeta med interaktiva element på myndigheternas webbplatser
· Presentation av individuella prestationer från deltagarna.


Syftet med delområden
(1) Strukturen för myndigheter,
Deltagaren lär sig att leta efter lokala, regionala och offentliga sidor och hur man letar efter e-webbplatser.

(2) Grupper av information är möjliga att leta efter på myndigheternas webbplatser
Deltagaren kommer att lära sig vilka typer av information som erbjuds på e-Government-sidor på exemplet på den lokala webbsidan.

(3) Leta kontaktuppgifter
Deltagaren övar att leta efter kontaktuppgifter och tjänster som erbjuds på webbplatsen. Deltagaren använder simuleringsmiljön och de verkliga webbsidorna.

(4) Bokning av tid för et möte med tjänstemän
Deltagaren lär sig att ordna möte med en tjänsteman om det behövs.

(5) Arbeta med interaktiva element på myndigheternas webbplatser
Deltagaren lär sig att arbeta med interaktiva element på webbplatsen, boka tid för registrering av ett fordon och kontrollera väntetiden,

(6) Presentation av individuella prestationer från deltagare
Deltagaren presenterar resultatet av sitt arbete under workshops. Föreläsaren summerar alla aktiviteter och korrigerar eventuella misstag och kontrollerar även feedbackinformation från deltagarna.

[bookmark: _Toc22569330]WS7_01 Strukturen för myndigheter 
Kort beskrivning av innehållet: I den här delen av workshoppet lär du dig att leta efter myndigheter på olika nivåer (t ex stad, region, stat). Nästa steg kommer att hitta stadens webbsida och hitta specifik information om den.
Innehållet i denna workshop är:
• Hitta webbplatsen för kommunen, länet, staten.
[bookmark: _GoBack]• Att hitta på myndighetens webbplats på kommunens kontor	
• Att hitta namnen på tjänstemän och deras ansvar på webbplatsen.


Webbplatserna på olika nivåer av myndigheter ser liknande ut, så att lära sig att hitta information om en av dem borde göra det möjligt för dig att hitta information om dem alla.
För att hitta en önskad webbplats anger du nyckelorden antingen i adressfältet på webbläsarens webbsida eller i sökrutan och trycker på Enter. Några sökresultat visas och du måste välja vilka du är intresserad av.
Välj den adress du är intresserad av och tryck på enter. Du borde nu se webbplatsen för den myndighet du ville ha.

Uppgift 1
Hitta webbplatsen för kommunalbyrån i Tarnowskie Góry och skriv ner dess e-postadress.
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Uppgift 2
På kommunens kontor hittar du namnet på den ansvarige för sociala frågor och hans / hennes kontaktuppgifter.
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Uppgift 3
Hitta på webbplatsen vem som är Janina Namysło i myndigheternas struktur och vad hon är ansvarig för.
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[bookmark: _Toc22569331]WS7_02. Du kan leta efter grupper av information på myndigheternas webbplatser.
· 1. Kortfattad beskrivning av innehållet: I den här delen av webshoppet lär du dig hur du använder e-kontor och letar efter nödvändig information om dem
· Innehållet i denna workshop är:
· Hitta informationen på e-office
· E-kontor - vad man ska göra, hur man gör det och var


Efter att ha hittat kontors huvudwebbplats, leta efter information om e-office och klicka på den.

Uppgift 1
Hitta på länsstyrelsens hemsida länken till e-postkontoret.
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Efter att ha valt e-postkontot får du listan över tjänster som erbjuds av den här webbplatsen. Här hittar du många problem som en medborgare kan hantera via denna e-office webbplats utan att besöka kontoret personligen, t.ex. kolla in invånarna, skatter etc.

Uppgift 2
Hitta på e-kontorsplatsen i vilken avdelning du kan få ordinärt nummer på ditt nybyggda hus.
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[bookmark: _Toc22569332]WS7_03. Söka kontaktuppgifter.
1. Kort beskrivning av innehållet: I den här workshopen lär du dig att hitta kontaktuppgifter till kommunens kontor.
Innehållet i denna workshop är:
• Hitta information om adress och telefonnummer till kommunfullmäktige
• Hitta borgmästarens telefonnummer
• Hitta e-postadress och fax till en viss avdelning.



På kontorssidor kan du hitta information om adress, telefonnummer till olika avdelningar och tjänsteman samt deras arbetstid och kontaktuppgifter, vilket du kan behöva skicka e-post till eller kontakta personal

Uppgift 1
Hitta på hemsidan fliken Kommunalbyrån, skriv ner adressen och telefonnumret.
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Uppgift 2
På kommunenes webbplats hittar du borgmästarens telefonnummer och hans namn.

[image: 3.JPG]
Uppgift 3.
På kommunbyråns webbplats hittar du Ekonomikontorets postadress och faxnummer.
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[bookmark: _Toc22569333]WS7_04. Bokning a v tid för ett möte med tjänstemän.
Kort beskrivning av workshopen: I den här workshopen lär du dig att leta efter kontaktuppgifter i specifika avdelningar och hur man bokar möte med en tjänsteman.
Innehållet i denna workshop är:
• Hitta på kommunens kontor webbplatsen till kansliet
• Hitta telefonnummeret på registret för att kontakta kontorist.
• Hitta e-postadressen för att kontakta kontorets kontorist.


Om du tittar på innehållet på e-postens huvudsida kan du hitta länkar till specifika avdelningar på kontoret och via kontaktformuläret kan du göra ett personligt möte med en tjänsteman och boka tid för det.

Uppgift 1
På webbplatsen för kommunalbyrån hittar du fliken för registret

[image: ] [image: ]

Uppgift 2.
Hitta på kontorsbyråns webbplats telefonnummer på kontoret, dess mailadress och namnet på den kontorist du vill prata med.
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[bookmark: _Toc22569334]WS7_05. Arbeta med interaktiva delar på myndighetens webbplats.

Kort beskrivning av innehållet: Du lär dig att arbeta med interaktiva element på webbplatserna, hur man kontaktar tjänstemännen och hur man fyller i ett formulär online för att boka ett möte och kontrollera tiden för att lösa ditt problem.
	Innehållet i denna workshop är:
• Att hitta på hemsidan hur du kontaktar kontoret för att registrera din bil.
• Elektronisk bokning av tid för att registrera din fyllning i formuläret.
• Kontrollera väntetiden.


För att förenkla sättet att hantera din sak på kontoret kan du boka det specifika datumet och tiden för att besöka kontoret. Du kan göra det via den dynamiska formen på webbplatsen, där du anger den tid som passar dig och dina kontaktuppgifter och kontrollera hur mycket tid du väntar på besöket.

Uppgift 1.
Hitta på länets hemsida hur man bokar ett möte i Transportavdelningen.
där du skriver in tiden
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Uppgift 2.
Boka datum och tid för att registrera din bil och fyll i formuläret
[image: ]

Uppgift 3
Kontrollera på webbplatsen väntetiden för registrering av din bil
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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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