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En allmän beskrivning av workhopen
En grundläggande regel för effektiv användning för medborgarna av e-kontorens webbplatser 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 tjänstemannens arbetstid och deras uppgifter och andra kontaktuppgifter.

En plan för workshopens huvudämnen
1. Myndighetens struktur
2. De grupper av information som är möjliga att leta efter på myndigheternas webbplatser
3. Söka efter kontaktuppgifter
4. Bokning av tid för att hantera tjänstemän.
5. Arbeta med interaktiva element på myndigheternas webbplatser
6. Presentation av deltagarnas individuella prestationer.


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

(2) Grupperna 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) Söka efter 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 ett 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.
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Minut schema för workshopet 7: Söka information om tjänster på kontoret i byn, regionen och staten och arbeta med dem.
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	Tid 
	rubrik
	stegen
	metod
	utrustning
	läromaterial
	Anteckningar om metodologi

	10’
	1.
Myndigheternas struktur
	1. introduction
	lektion
	PC+P, internet
	Internet website, SE
	MN7_1

	15’/25
	
	2. hitta stadens webbsida och bläddra i dess innehåll
	demonstration
	PC+P, internet
	Internet website
	

	15’/40
	
	2. hitta regionens webbsida och bläddra i dess innehåll
	demonstration
	PC+P, internet
	Internet website
	

	15’/55
	
	2. hitta landets webbsida och bläddra i dess innehåll
	demonstration
	PC+P, internet
	Internet website
	

	25’/80
	
	2. Hitta myndigheternas struktur på stadens hemsida - övningar
a. Webbsidans adress
b. Namnet på tjänstemannen
c. Hitta den specifika tjänstemannen och hans/hennes uppgifter

	Individuellt arbete
	PC, Internet
	WS7_1- handouts
	

	20’/100
	2. Information som man kan leta efter på myndigheternas webbplatser
	1. nyhetsbrev med offentlig information från kommunkontoret
 

	demonstration,

	PC+P, internet
	Internet website
	MN7_2

	15’/115
	
	2. hitta exempel information på nätet 
	grupp diskussion
	PC, Internet
	Internet website
	

	15’/130
	
	3. länken till e-office-övningarna
a. hitta länken på webbplatsen
b. gör övningar på e-office-webbplatsen

	Individuellt arbete
	PC, Internet
	WS7_2 handouts
	

	15’/145
	3. Sökning av  kontaktinformation
	1. hitta fliken med kontaktinformation till kommunkontoret - övningar
a. kontorets adress och telefonnummer
b. stadsdirektörens namn och telefonnummer
c. finansavdelningens e-postadress och faxnummer


	Individuellt arbete
	PC, Internet
	WS7_3 handouts
	MN7_3

	15’/160
	4. Boka tid för möte med en tjänsteman

	1. hitta kontakten på kommunkontorets webbplats till en avdelning
a. hitta kontakt till registreringen.
b. hitta telefonnummer till registratorn och boka mötet
c. hitta registratorns e-postadress och boka mötet via e-post

	Individuellt arbete
	PC, Internet
	WS7_4 handouts
	MN7_4

	20’/175
	5.  Arbeta med interaktiva element på websidan
	1. interaktiva element på kontorswebbplatserna

	demonstration
	PC, P, Internet
	PPT presentation 7_5
	MN7_5

	20’/200
	
	2. interaktiva element på e-kontors webbplatsövningar.
a. hitta fliken för att registrera bilen
b. boka tid för att registrera bilen i kommunikationsavdelningen.
c. kontrollera väntetiden för att registrera bilen.


	Individuellt arbete
	PC, internet
	WS7_5 handouts
	

	20’/220
	2. 
Presentera resultatet och sammanfatta
	1. Presentation av övningarna av deltagarna
2. Sammanfattning av workshopen

	grupp discussion
/demonstration
	
	Handouts WS 7_1-7_5
	MN7_6
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