Guide om bésta praxis for = Microsoft
Online Learning-portalen

Det har dokumentet forser Microsoft Software Assurance-formansadministratorerna med tips om basta praxis for att implementera e-utbildning
genom Microsoft Online Learning-portalen.
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Guide om basta praxis for Online Learning-portalen

Valja Online Learning-portalen som leveransalternativ

Online Learning-portalen tillhandahaller tva distinkta funktioner — en foretagsportal (administratdrsatkomst) och en elevportal (elevatkomst).

Foretagsportal (for administratérer)

Online Learning-portalen ar den plats dar Microsoft Volume Licensing-kunder med Microsoft E-Learning-atkomst kan hantera sina Microsoft
E-Learning-produkter. Microsoft-kunder som rapporterar om e-utbildningvanor och som sparar elevernas utveckling anvander Online
Learning-portalen for att tacka dessa behov. Forutom att rapportera kan administratérerna skapa malstyrda utbildningsplaner pa Online
Learning-portalen och anpassa speciella utbildningsplaner for vissa elevgrupper.

En Online Learning-administrator kan:
e  Hantera e-utbildningsatkomst for elever.
e  Skapa och tilldela utbildningsplaner till anvandare eller grupper.
e  Spara utnyttjandet av utbildningsférmaner och elevutveckling i hela organisationen.
Elevportal (for elever)
Elevportalen ar den plats dar Microsoft Online Learning-eleverna gar till de e-utbildningskurser som ér tillgdngliga for dem.

OBS! For att fa atkomst till Online Learning-portalen — saval den administrativa delen som elevdelen — krévs det ett Microsoft-konto (tidigare
Windows Live ID).

BASTA PRAXIS

Efter det att ditt foretag beslutat sig for att anvanda Online Learning-portalen for sina e-utbildningsbehov, rekommenderar vi att ni fortsatter att
anvdnda enbart Online Learning-portalen for hanteringen av all pagaende e-utbildning.

Du kan distribuera atkomstkoder som du har fatt fran VLSC-webbplatsen (Volume Licensing Service Center) eller distribuera atkomstkoder
och/eller tilldela utbildningsplaner fran Online Learning-portalen. Det dr inte nédvdndigt att géra bada delarna.

Konfigurera elevkonton

Det gar att skapa elevkonton pa Online Learning-portalen pa tva satt. Antingen skapar du dem via atkomstkoder (vilka distribueras till eleverna,
sa att de kan registrera sig sjalva), eller sa importerar du dem till Online Learning for att darefter tilldela dem en utbildningsplan. | det senare
fallet far eleverna ett e-postmeddelande med en aktiveringskod som de uppmanas att klicka pa. | och med detta kopplas deras Online Learning-
elevkonton till deras Microsoft-konton.

BASTA PRAXIS

Om du konfigurerar elevkonton genom importprocessen kan du darefter tilldela dem utbildningsplaner. Du behéver inte anvanda atkomstkoder.

Om du skapar atkomstkoder pa Online Learning-portalen och distribuerar koderna till eleverna (sa att de kan registrera sig sjdlva pa Online
Learning-portalen) anvander du inte importprocessen for att skapa konton.
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Lagga upp utbildningsplaner

Utbildningsplaner ar specifika uppsattningar e-utbildningskurser som underlattar larandet for dina anvandare. Administratorer med behérighet
att hantera utbildningsplaner kan skapa, redigera och tilldela anpassade utbildningsplaner. Utbildningsplaner kan tilldelas enskilda elever direkt
eller tilldelas redan faststallda grupper. Utbildningsplaner kan aven tilldelas genom Online Learning-atkomstkoder. Genom att l6sa in sin
atkomstkod kan en elev registrera sig sjalv.

BASTA PRAXIS

Innan du skapar nagra utbildningsplaner bor du planera och fatta beslut om féljande:
e Malgrupp. [dentifiera de specifika elever eller elevgrupper for vilka en utbildningsplan skulle vara vardefull.
¢ Relevant innehall. Bestim vilket innehall som ar mest relevant fér malgrupperna fér respektive utbildningsplan.

¢ Ledningens godkannande. Att inforskaffa ledningens godkdnnande &r en viktig garanti for att utbildningsprogrammet ska bli en
framgang som helhet.

o Marknadsforingsstrategi. Marknadsfor ditt utbildningsprogram genom att koppla det till organisationens mal.

Faststalla en malgrupp

Som ett forsta steg i hanteringen av foretagets utbildning och utveckling bor du identifiera de olika utbildningsmalgrupperna inom féretaget.
Detta gor du genom att faststalla utbildningsbehoven utifran de yrkesmassiga utvecklingsplanerna for de olika grupperna inom organisationen.
De ska kopplas till de 6vergripande utbildnings- och utvecklingsmalen for hela organisationen. Efter det kan du faststalla en
gruppstrukturshierarki och skapa utbildningsplaner kring dessa grupper som uppfyller de specifika utbildningsbehoven.

Bestamma relevant innehall for varje malgrupp
Efter det att du har faststallt en gruppstruktur med vars hjalp du kan identifiera malgrupperna inom organisationen, kan du arbeta med att
skapa utbildningsplaner med specifikt innehall for eleverna i dessa grupper.

Ett satt att identifiera relevant innehall ar att definiera de yrkeskunskaper som dr nédvandiga fér organisationen. Yrkeskunskaper &r
kompetenser som ar nédvandiga for att den anstallde ska kunna genomfora sina arbetsuppgifter, och de kan kopplas till kurser, vilka sedan kan
utgdra basen for en utbildningsplan. Avklarade kurser och/eller gott handhavande med resurser kan vara indikationer pa att man &r redo for ett
specifikt jobb.

Ledningens godkidnnande och aktiva stéd

En avgdrande faktor for hur framgangsrikt ett utbildningsprogram blir &r i hur hég grad ledningen ger sitt godkdnnande och aktiva stéd. Det ar
en garanti for att ledningen kommer att framja utbildning av personalen pa alla avdelningar i hela organisationen. Du kan ocksa 6vervéga att
gora chefer inom organisationen till officiella foresprakare for utbildningsprogrammet for att det ska bli riktigt framgangsrikt.

Tillampa en marknadsféringsstrategi med fokus pa programkriterier och affarsmal
Marknadsféringsstrategin ska omfatta komponenter som framjar affairsmalen och programkriterier som garanterar att e-utbildningsprogrammet
blir en framgang som helhet. Nagra av nyckelkomponenterna i marknadsféringsstrategin ar:

¢ Relevans. Faststall utbildningsprogrammets 6vergripande relevans.

¢ Malséattning. Koppla de anstélldas individuella malsattningar till avdelningens malsattningar och, i férlangningen, dven till foretagets
overgripande malsattning som helhet

e MAlL. Faststéll m3l med tidslinjer fér utbildningen som refererar till de individuella prestationsplanerna och som framjas av ledningen.
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Skapa grupper

Du kan skapa en gruppstruktur kring definierade malgrupper baserade pa utbildningsbehoven inom organisationen. Utbildningsgruppsstrukturen
speglar ofta hela organisationens struktur. Gruppstrukturen kan utgéras av en hierarki av bade 6ver- och underordnade grupper, pa ett satt som
speglar den organisatoriska hierarkin. Nar grupperna har faststallts kan du anvanda dem vid tilldelningen av [ampliga utbildningsplaner till olika
individer och till att underlatta rapporteringen.

BASTA PRAXIS

Namngivningsstandarden bor vara logisk for all personal i organisationen. Se alltid till att skapa grupperna innan du paborjar arbetet pa
utbildningsplanerna.

Se foljande exempel pa olika gruppstrukturer som du kan skapa pa Online Learning-portalen:
Exempel 1. En niva:
e Faciliteter
e  Ekonomi
e Personalfragor
e Juridik
e  Marknadsforing
e  Drift
e  Forsaljning
Exempel 2. Flera nivaer:
e Faciliteter
e  Ekonomi
o  Fakturering
o Léner
e  Personalavdelning
e Juridik
e Marknadsforing
e  Drift
e  Forsdljning
o  Norddst
o Nordvast
o  Sydost

o  Sydvast
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Skapa utbildningsplaner

Du bor koppla utbildningsplanerna till organisationens strategiska mal for varje specifik mal- eller elevgrupp. Genom att gora sa garanterar du att den
yrkesmaéssiga utvecklingen for dina anstéllda/dina elever leder framat mot en fortsatt stark och vaxande verksamhet for foretaget som helhet.

BASTA PRAXIS

Faststdll en namngivningsstandard for dina utbildningsplaner. En [dmplig namngivningsstandard for varje utbildningsplan innebar att namnen ar
relevanta och forstaeliga for malgrupperna. Exempelutbildningsplanen omfattar t.ex. utbildning fér organisationens driftsgrupp.

Det &dr ocksa viktigt att anvanda utbildningsplaner som forser eleverna med specifikt innehall som ar logiskt for den avsedda mal-/elevgruppen.
Den exempelutbildningsplan som féljer har ar specifikt avsedd for projektledare pa driftavdelningen.

Exempelutbildningsplan

Manage learning plan

To remove a course, look under Courses in learning plan and click Remove. 0 0 7

To add courses, click Browse or Search. Added Removed Total
(50 mas)

Courses in leaming plan Browse courses Search

Exchange Server 2002

¥R42 10581: Microsoft Word 2010 #1535 #HE

Remove

¥£F2 10592: Microsoft PowerPoint 2010 #5#

Remove

* Learning plan name

SA Test Learning Plan

Save Cancel

Mer information om Online Learning-portalens alla funktioner finns i Online Learning-administratérsguiden.

Microsoft tillhandahaller det har materialet enbart i informations- och marknadsforingssyfte. Det &r kundernas ansvar att lasa igenom sina avtal och sétta sig in i vilka rattigheter och
skyldigheter de har enligt Microsofts volymlicensprogram. Mgjlighet till Software Assurance-férmaner varierar beroende pa erbjudande och omrade, och kan komma att férandras.
Villkoren for ditt volymlicensieringsavtal och de villkor under vilka specifika Software Assurance-férmaner erbjuds har foretrade i handelse av konflikt med den information som ges har.
Information om vilka berattigandekriterier och vilka regler for formansprogrammen som galler finns i Microsofts produktlista.

[Publikation: 112012 Guide om basta praxis for Online Learning-portalen]
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