Microsoft Office 2010

Microsoft Office 2010 is in vergelijk met de huidige versie van de VNOG erg veranderd. In ieder geval natuurlijk in de bediening van het pakket, denk alleen aan de nieuwe stijl werkbalken, de veelbesproken ‘ribbon’, maar vooral ook in een groot aantal zogenaamde features en werkwijzen. Menu’s zijn grondig veranderd en soms zelfs verdwenen en veel informatie is op een andere manier toegankelijk gemaakt. Ook worden tal van applicaties en functies binnen Microsoft Office met elkaar geïntegreerd, zoals SharePoint, Office Communication Server en InfoPath. 

Uitgangspunt bij deze nieuwe lijn van Microsoft Office 2010 software is het verhogen van de persoonlijke productiviteit van medewerkers en het stroomlijnen van de bedrijfsvoering. De integratie tussen de diverse applicaties zorgt voor overzichtelijker beheer van zowel bedrijfsgegevens als bedrijfsprocessen.

1.1 Opleiding

Een belangrijk onderdeel van de migratie is de training van de medewerkers. Bij het kiezen van de trainingsmogelijkheden moet rekening worden gehouden met de volgende aspecten:

· De afdelingen overzien de gevolgen van de migratie niet en zien niet de noodzaak om trainingen te gaan volgen;
· Het project draait gedurende de zomervakantie dus zijn niet alle mensen beschikbaar voor klassikale trainingen;
· Gezien de grote hoeveelheid mensen die getraind dienen te worden is het klassikaal lesgeven geen optie (mogelijk alleen de Power users);
· P&O / Communicatie zou de kar moeten trekken om mensen te enthousiasmeren de trainingen te volgen;
Er zijn een aantal verschillende typen gebruikers van MS Office 2010 onderkennen:

1. Gebruikers: medewerkers die gemiddeld gebruik maken van MS Office;

2. Power users: medewerkers die 1 of meerdere Office applicaties intensief gebruiken en uitgebreide functionaliteit benutten;

3. Helpdesk medewerkers: medewerkers die gebruikers ondersteuning geven;

4. ICT Beheerders: medewerkers die zorgen voor de implementatie en beheer van MS Office 2010.

Voor elke groep is een gerichte training gewenst.

Gebruikers training

Gezien de benoemde aandachtspunten lijkt het aanbieden van een online trainingen in combinatie met “quick reference cards” de meest voor de hand liggende keuze. Medewerkers kunnen dan onafhankelijk van tijd en plaats de training volgen.

Power Users

Voor Power Users is kan gekozen worden voor een klassikale aanpak. In kleine groepen zal klassikaal een training worden gegeven in het gebruik van Office 2010. Deze gebruikers kunnen op hun beurt hun collega’s weer ondersteunen bij vragen in het gebruik. Dit is het train de trainer principe.

Daarnaast zal geïnventariseerd moeten worden of er voor specifieke toepassingen extra training gewenst is (bijv. Excel of PowerPoint voor gevorderden)

Helpdesk medewerkers

Helpdesk medewerkers moeten gebruikers een goede ondersteuning kunnen bieden in het gebruik van MS Office 2010. Hierbij gaat het om ondersteuning van de gemiddelde gebruiker. Naast de basis functionele ondersteuning is het voor helpdesk medewerkers belangrijk om de technische aspecten als instellingen en beveiliging van MS Office 2010 te kennen

Ook deze personen krijgen de mogelijkheid om een training in klassikale vorm te krijgen, tegelijkertijd met de Power Users. 

ICT Beheerders

ICT beheerders die zich met de uitrol van MS Office 2010 gaan bezighouden, zullen voldoende technische kennis van MS Office 2010 moeten hebben. Een bekende training hiervoor is Deploying Microsoft Office 2010 Professional Plus. Dit is een officiële training van Microsoft welke er voor zorgt dat de beheerders voldoende kennis hebben om Office 2010 optimaal te kunnen beheren, onderhouden en ondersteunen.

1.2 Opleidingsplan

De vastgestelde koers wordt vastgelegd in een opleidingsplan, als onderdeel van het totale migratietraject. In dit plan worden de volgende zaken vastgesteld;

· welke gebruikers behoren tot welke groep

· wat is de opleidingsplanning

· welke resources krijgen de gebruikers tot de beschikking

· hoe worden de gebruikers geïnformeerd

· hoe worden de gebruiker betrokken

Het opleidingsplan dient als houvast en planningsdocument voor het gehele opleidingstraject. Lessons learned en bevindingen tijdens het traject worden waar nodig in dit plan verwerkt. 

