Software Assurance E-Learning — & Microsoft
guide om basta praxis for

formansleveranser for kunder

Detta dokument presenterar basta praxis for hur du kan anvanda Software Assurance (SA) E-Learning, antingen med online-
leveransmetoden eller SCORM-leveransmetoden (Sharable Content Object Reference Model), for att bidra till en framgdngsrik lansering
av organisationens Software Assurance E-Learning-férman och hjdlpa de anstdllda att nd sin fulla potential med Microsofts produkter
genom utbildning.

Foljande tips, vilka kan hjélpa dig att genomféra en smidig implementering av din E-Learning-formén, &r resultatet av ett antal
intervjuer med foretag som pa ett framgdngsrikt sétt har utnyttjat sina Microsoft SA E-Learning-formaner. Bésta praxis omfattar:
e Rekommenderade steg vid implementering av en online- eller SCORM-leveransldsning.
e Rekommenderad tidslinje for implementering av SA E-Learning.
e Utveckla en komplett kommunikationsplan for att sprida e-utbildning till anvéndarna i féretaget.

Rekommenderade steg for implementering av SA E-Learning.

Rekommenderade steg Detaljer

Borja planera tidigt. Tank pa hur migreringen till ett nytt program eller en ny version av ett befintligt program
kommer att paverka de anstillda i féretaget. Bestam dig for vilken malgrupp du har.

Tréaffa ratt IT-teamet. Var noga med att arbeta tillsammans med ditt IT-team s& att den tekniska genomférbarheten
grupper. garanteras.

e  For en SCORM-leveranslosning maste du utvardera och bestémma vilka servrar som
behdvs for att stddja den férvéntade e-utbildningsanvandningen. Kontrollera med ditt IT-
team att din lanseringsplan ar synkroniserad med ditt LMS-systems kapacitetskrav. Forvanta
hogre samtidighetsgrad vid lansering av ny programvara. I fall dar kurser tilldelas och ar
obligatoriska kan du forvanta dig tvd aktivitetstoppar — dels vid tillkdnnagivandet och dels
strax innan det obligatoriska inlamningsdatumet. Du kan behdva lagga till servrar for att
kompensera for de férvantade aktivitetstopparna.

e  For en online-leveranslosning maste du se till att natverket har konfigurerats med
korrekta brandvaggsbegransningar, att domanen har konfigurerats i VLSC (Volume
Licensing Service Center), och att e-utbildningsanvandarna har den maskin- och
programvara och den webbldsare som kravs for kurserna.

Supportteam. Se till att du tillsammans med dina supportteam arbetar fér att hitta svar pa
potentiella problem. Skriv ett serviceavtal (SLA) och en lista éver vanliga fragor och svar.

Personal-/utbildningsavdelning Se till att engagera hela foretagets utbildningsavdelning i
lanseringen av programmet. Utbilda och uppmuntra personal- och utbildningsavdelningens anstéllda
sd att de kan hélla i distributionen av Microsoft Software Assurance E-Learning-férmanen.

Delta sjdlv i Dina egna direkta erfarenheter av kurserna kommer att gora det méjligt for dig att

kurserna. finjustera pilottesterna och den organisationstackande distributionen. Du kommer dven
att framsta som mer trovardig bland dem infor vilka du féresprakar programmet. Om
kursernas amnen inte ar relevanta for din del, sa forsok hitta ndgra for vilka kurserna ar
battre anpassade och forma dem att testa kurserna och sedan beritta om vad de tyckte
var mest positivt med dem. De anstallda ar mycket mer villiga att lyssna pa dig om du
har egna direkta erfarenheter. Testa alla kursnivder, sd att du ar sdker pa att kursernas
nivdanpassning ar korrekt (t.ex. nyborjare, mellan, avancerad).
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Bestam
resultatmatningsmetod.

Koppla utbildningen till de anstélldas arbetsprestationsmél och till foretagets strategiska initiativ.
Tillhandahéll utbildningen som en metod for att fa deltagarna att uppnd den utbildning de behdver,
eller forbered en utbildningsplan och ge specifika réd till de anstallda om vilka kurser de bor ta for att
direkt stddja distributionen. Samarbeta med personalavdelningen och ledningen i syfte att stodja
utbildningsplanen och komma &verens om en resultatmatningsmetod.

Genomfor ett pilottest.

Genomfér ett pilottest innan den organisationstickande implementeringen verkstills. Rekrytera
anstillda p4 varje avdelning och i varje roll till att inga i pilottestet. Pa s& vis far du insikter fran alla
nivaer och positioner inom organisationen innan du distribuerar utbildningsprogrammet inom hela
organisationen.

Dela pilottestets resultat.

Skriv en artikel om pilottestet och publicera den i organisationens intrant eller i ett nyhetsbrev eller
satt upp anslag i kafeterian. Anvind pilotdeltagarnas férstahandserfarenheter som ett medel att fa
personalen mer bekvam och positiv kring e-utbildning.

Uppmuntra feedback. Ge dem som slutfér modulerna chansen att lata dig veta vad de tycker. Det finns flera olika sitt att
samla in feedback pa, men tink pa att de anstillda oftast &r mer benigna att dela med sig av positiva
och konstruktiva synpunkter om deras kommentarer kan vara anonyma. Overvag att anvanda en
online-enkat eller ndgot annat verktyg for feedback som redan anvéands inom féretaget.

Uppmuntra De anstillda respekterar chefer som féregar med gott exempel. Se till att cheferna arbetar for att

toppcheferna till att bli
pilotforesprakare.

stédja e-utbildningen efter det att de sjalva har slutfért utbildningen.

Skapa atgards- och
beredskapsplan.

e Skapa och granska en tgardsplan for kommunikation och lansering infér den slutliga
lanseringsprocessen.

e Anvand majligheten till direktkampanj via e-post, sd att anvéndarna far information om
erbjudanden och supportmaterial, och lagg dessutom till ett meddelande fran
huvudsponsorn.

e  L&gg ut lattillgénglig information om hur man konfigurerar ett Microsoft-konto (om sd ar
tillampligt) och om hur anvéndarna far dtkomst till e-utbildningen och hittar de kurser som
passar deras personligheter eller yrkesroller.

Starta och folj
anvdndningen.

Att forstd anvandningen av e-utbildningen kan hjilpa dig att identifiera ménster, ge bittre
kursférslag och fokusera p& omraden som behéver mer uppmarksamhet.

e For SCORM-leverans kan du anvanda den inbyggda rapporteringen i ditt LMS-system for att
spara vilka det &r som anvénder Microsoft E-Learning, vilka kurser som ar mest populdra och
andra trender.

e  For online-leverans kan du anvanda rapportfunktionerna pa Microsoft Online Learning-
portalen for att se vilka anstallda som anvander sig av e-utbildningen, vilka kurser som ar mest
populdra och andra anvandningstrender.
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Rekommenderad tidslinje (i manader) for SA E-Learning med SCORM-
leverans
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Skapa en solid kommunikationsplan

Kommunikationsplan Detaljer

Skapa entusiasm kring Utveckla en kommunikationsplan fér att ge manniskor férhandsinformation p3 ett tidigt stadium

e-utbildning. och f& dem att inse férdelarna med e-utbildning. Utnyttja befintliga kommunikatinsverktyg, t.ex.
nyhetsbrev, intranit och anslagstavlior. Om du lanserar e-utbildning fér férsta gangen kan du ga
till Software Assurance webbplats och hdmta en elevguide fér SA E-Learning som du kan
distribuera bland dina anstillda.

Skapa ett medvetande Bjud in din &terférsiljare eller Microsofts kundansvarige till féretagets lokaler i en kampanj for

kring Microsoft E-Learning. e-utbildning t.ex. i samband med en teknikmassa eller produktlansering. Satt upp en kiosk vid
foretages kafeteria eller annat gemensamhetsutrymme fér att kunna informera om den nya
utbildningsférman som &r tillganglig for dem.

Hjilp de anstillda att hitta Ge individuella tips om vilka kurser som passar olika individer bast.
relevanta kurser.

Anvind dina foresprikare. Uppmuntra pilotdeltagarna och andra foresprakare fér e-utbildningen att sprida information om
programmet pa sina respektive avdelningar.
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Microsoft tillhandahaller det har materialet enbart i informations- och marknadsféringssyfte. Det ar kundernas ansvar att lasa igenom sina avtal och sétta sig in i vilka rattigheter och
skyldigheter de har enligt Microsofts volymlicensprogram. Méjlighet till Software Assurance-formaner varierar beroende pa erbjudande och omrade, och kan komma att férandras. Villkoren
for ditt volymlicensieringsavtal och de villkor under vilka specifika Software Assurance-formaner erbjuds har foretrade i handelse av konflikt med den information som ges hér. Information om
vilka beréattigandekriterier och vilka regler for formansprogrammen som galler finns i Microsofts produktlista.
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