


Концепция обучения пользователей при внедрении системы 1С:ERP

Цели обучения
· Обеспечить быстрый старт работы с системой у всех категорий пользователей.
· Сформировать устойчивые навыки выполнения типовых операций.
· Снизить количество типовых ошибок в работе.
· Повысить уровень удовлетворённости от использования системы.
· Создать базу для самостоятельного освоения расширенных функций.
Целевые группы обучающихся
· Операционные пользователи (основная масса сотрудников, выполняющих типовые операции).
· Администраторы системы (ответственные за настройку и поддержку).
· Руководители подразделений (использующие аналитические и контрольные функции).
· Технические специалисты (интеграторы, ИТ‑поддержка).
Принципы обучения
· Поэтапность — от простого к сложному.
· Практико‑ориентированность — максимум практических заданий.
· Персонализация — учёт специфики ролей.
· Доступность — материалы в разных форматах.
· Обратная связь — постоянный контроль усвоения.
Этапы обучения
Этап 1. Подготовительный (до внедрения)
· Анализ потребностей каждой группы.
· Разработка/адаптация учебных материалов.
· Подготовка тренеров и тестовой среды.
· Информирование сотрудников о графике обучения.
Этап 2. Базовое обучение (за 2 недели до ввода в ОПЭ)
· Вводные вебинары (1–2 часа) — общая картина, ценность системы.
· Практические семинары (2–4 часа) — базовые операции по ролям.
· Работа в тестовой среде с типовыми сценариями.
· Тренинг для администраторов по настройке и поддержке.
Этап 3. Углублённое обучение (1–4 недели после ввода в ОПЭ)
· Мастер‑классы по сложным функциям (по запросам).
· Разбор реальных кейсов из работы подразделений.
Этап 4. Поддержка и развитие (постоянно)
· База знаний с видеоинструкциями и FAQ.
· Ежемесячные вебинары по новым функциям.
· Консультации «вопрос‑ответ» (онлайн/оффлайн).
· Тестирование навыков раз в 3–6 месяцев.
Формы и методы обучения
· Очные семинары — для групп до 15 человек.
· Вебинары — для удалённых сотрудников.
· Наставничество — закрепление опытных пользователей за новичками.
· Самообучение — интерактивные гайды, скринкасты, тесты.
· Геймификация — квесты по освоению функций, рейтинги, награды.
Учебные материалы
· Краткие инструкции (1–2 страницы) — алгоритмы типовых операций.
· Видеоуроки (3–7 минут) — демонстрация ключевых сценариев.
· Чек‑листы — контроль выполнения задач.
· Сценарные задачи — кейсы для тренировки.
· FAQ — ответы на частые вопросы.
· Глоссарий — термины системы.
Вебинары и семинары
Сценарий вебинаров и семинаров формируется под роли участников и согласовывается с заказчиком.
Обучение проводится на основе видеоуроков.
Проводится демонстрация набора видеороликов по сценарию.
Между каждым роликом пользователям предоставляется возможность задать вопросы и даются ответы.
После завершения демонстрации по сценарию, производится сессия ответов на вопросы.
Оценка эффективности
· Входное тестирование — уровень знаний до обучения.
· Практические задания — оценка навыков после каждого модуля.
· Опрос удовлетворённости — обратная связь по формату и контенту.
· Метрики работы — снижение числа обращений в поддержку, рост скорости операций.
· Итоговый экзамен — допуск к самостоятельной работе.
Ресурсы и сроки
· Тренеры — внутренние эксперты + внешние консультанты (при необходимости).
· Платформа — LMS или корпоративный портал для размещения материалов.
· Среда — тестовый контур системы для практических занятий.
· Сроки — 2–4 недели на полный цикл обучения (в зависимости от масштаба).
Поддержка после обучения
· Горячая линия для вопросов (часы работы: 9:00–18:00).
· Еженедельные «офисные часы» с экспертами.
· Обновляемая база знаний с поиском.
· Форум пользователей для обмена опытом.
Ключевые показатели успеха
· >90 % сотрудников прошли базовое обучение.
· >80 % успешно выполнили практические тесты.
· Снижение числа типовых обращений в поддержку на 50 % за 2 месяца.
· Уровень удовлетворённости обучением — не ниже 4,5/5.
· Время выполнения типовых операций сократилось на 30 % через 1 месяц.


Приложение №1. Рекомендации по разработке эффективных бумажных инструкций: кейс‑ориентированный подход
Основная концепция
Отказаться от универсальных «талмудов» в пользу узкоспециализированных инструкций по конкретным операциям для конкретных ролей. Принцип: «Инструкция — это шпаргалка для решения одной задачи здесь и сейчас».
Ключевые принципы
1. Конкретность
· Одна инструкция = одна операция/кейс для одной роли.
· Нет «общих обзоров» — только прикладные действия.
2. Минимализм
· Объём: 1 лист (2 страницы) на блок операций.
· Если операций много — 1 страница на операцию.
· Максимум 1 лист на отдельную операцию (крайний случай).
3. Наглядность
· Скриншоты/схемы — только там, где без них нельзя понять действие.
· Каждый визуальный элемент должен объяснять, а не просто украшать.
4. Практичность формата
· Ламинирование для защиты от износа.
· Перфорация дыроколом для размещения в скоросшивателе.
· Удобство использования прямо на рабочем месте (можно мыть, не мнётся).
Структура инструкции
· Крупный номер инструкции (правый верхний угол).
· Название кейса (например: «Как оформить отпуск», «Как провести инвентаризацию»).
· Роль пользователя (например: «Для менеджера по персоналу», «Для кладовщика»).
· Предварительные условия (2–3 пункта: «Доступ к системе, заполненные данные сотрудника»).
· Пошаговая инструкция (нумерованный список, максимум 7 шагов).
· Скриншоты (1–2 изображения с выделением ключевых элементов).
· Типичные ошибки (1–2 пункта: «Если не видно кнопку — проверьте права доступа»).
· Контакты поддержки (короткий номер или email ).
Правила оформления
· Шрифт: Verdana, основной — 11 pt, заголовки — 14 pt.
· Выделения:
· ключевые кнопки/поля — полужирный;
· предупреждения — цветной фон (жёлтый/оранжевый);
· обязательные поля — красный маркер.
· Нумерация:
· номер инструкции (крупно, правый верхний угол);
· двойная нумерация страниц: № инструкции — № страницы (например, 05‑1, 05‑2).
· Скриншоты:
· чёткие, с подписями («Рис. 1. Форма заявки»);
· выделены ключевые зоны (рамка, стрелка).
Организация массива инструкций
1. Папка‑скоросшиватель с разделами по ролям/процессам.
2. Оглавление на первом листе папки:
· номер инструкции;
· название кейса;
· роль пользователя;
· страница в папке.
3. Цветовая кодировка по ролям (например: синий — менеджеры, зелёный — склад).
4. Индекс терминов в конце папки (краткие пояснения к специфическим терминам).
Процесс актуализации
1. Версионирование:
· дата выпуска на первой странице;
2. Замена листов:
· при изменениях перепечатывается только нужный лист;
· старые версии удаляются из папки.
3. Контроль актуальности:
· ответственный за систему проверяет инструкции при обновлениях ПО;
· обратная связь от пользователей (блок «Нашли ошибку? Сообщите!»).
Тестирование перед внедрением
1. Проверка на реальных пользователях:
· 2–3 человека из целевой роли выполняют операцию по инструкции;
· замеряется время выполнения и фиксируются затруднения.
2. Корректура:
· единообразие терминов;
· соответствие скриншотов интерфейсу.
3. Финальное согласование с ответственным за систему.
Преимущества подхода
· Быстрое нахождение нужной инструкции (номер + оглавление).
· Минимальное время на освоение (чёткие шаги, минимум текста).
· Устойчивость к износу (ламинирование, перфорация).
· Лёгкость обновления (замена отдельных листов).
· Фокус на практике (только то, что нужно для решения задачи).


Приложение №2. Рекомендации по созданию эффективных обучающих видеороликов

Основные принципы
1. Микроформат
· Длительность ролика: 1–3 минуты (максимум 5 минут).
· Одна видеоинструкция = один конкретный сценарий для одной роли.
· Пример: «Как создать заявку на отпуск (для менеджера)», «Как провести инвентаризацию склада (для кладовщика)».
2. Целевая направленность
· Каждый ролик решает одну прикладную задачу.
· Нет «обзоров системы» — только практические шаги.
3. Качество подачи
· Чёткая дикторская озвучка (без импровизаций и отступлений).
· Темп речи: комфортный для восприятия, с паузами между шагами.

Структура ролика
1. Вступление (5–10 секунд)
· Название сценария («Как оформить заявку на отпуск»).
· Для кого ролик («Для менеджеров по персоналу»).
· Цель («Научиться создавать заявку в системе за 3 шага»).
2. Демонстрация процесса (основная часть)
· Последовательное выполнение шагов (не более 5–7 действий).
· Кадр: экран системы + голос за кадром с пояснениями.
· Визуальные акценты:
· рамки вокруг ключевых кнопок/полей;
· стрелки, указывающие на важные зоны;
· подсветка активных элементов.
3. Заключение (10–15 секунд)
· Итог («Заявка создана, система подтвердила операцию»).

Технические требования
1. Разрешение и формат
· Минимальное разрешение: 1280×720 (HD).
· Формат: MP4 (H.264, совместимый с большинством устройств).
· Размер файла: не более 50 МБ (для лёгкой передачи по email/мессенджерам).
2. Запись экрана
· Использовать специализированные программы (Camtasia, OBS Studio, Bandicam).
· Частота кадров: 25–30 fps.
· Масштаб интерфейса: 100 % (чтобы элементы были читаемы).
3. Озвучка
· Чистый звук (запись в тихом помещении, использование микрофона).
· Громкость: ровная, без скачков.
· Язык: простой, без жаргонизмов и сложных терминов.
Визуальное оформление
· Шрифты: чёткие, sans‑serif (Arial, Roboto), размер от 16 pt.
· Цвета: контрастные (белый/чёрный текст на цветном фоне).
· Эффекты:
· плавные переходы между кадрами;
· увеличение масштаба (zoom) для мелких элементов;
· текстовые подсказки («Нажмите здесь», «Введите данные»).
· Логотип: в углу кадра (не перекрывает важные элементы).
Процесс создания
1. Подготовка сценария
· Напишите текст озвучки заранее (проверьте на логичность).
· Составьте план кадров (какие действия показывать).
2. Запись
· Сделайте пробный дубль (проверьте звук и картинку).
· Записывайте короткими фрагментами (по 1–2 шага).
· Избегайте фоновых шумов и посторонних разговоров.
3. Монтаж
· Удалите паузы и ошибки.
· Добавьте визуальные акценты (рамки, стрелки).
· Синхронизируйте звук и видео.
· Вставьте титры (название, контакты).
4. Тестирование
· Проверьте ролик на целевой аудитории (2–3 человека из роли).
· Убедитесь, что все шаги понятны без дополнительных пояснений.
· Исправьте нечёткие моменты.
Организация библиотеки видеоинструкций
1. Система названий файлов
· Формат: №_Роль_Сценарий.mp4
· Пример: 05_Менеджер_ЗаявкаНаОтпуск.mp4.
2. Каталог
· Таблица с колонками:
· номер ролика;
· название;
· целевая роль;
· длительность;
· дата обновления.
· Размещение: на корпоративном портале или в облачном хранилище.
3. Навигация
· Плейлист по ролям (например, «Для кладовщиков», «Для бухгалтеров»).
· Поиск по ключевым словам.
· Краткое описание к каждому ролику.
Обновление и поддержка
1. Версионирование
· Укажите дату записи в названии файла и в конце ролика.
2. Замена контента
· При изменениях в системе переснимите только нужный ролик.
· Старые версии архивируйте с пометкой «Не использовать».
Преимущества подхода
· Быстрое освоение (короткие ролики легче воспринимать).
· Лёгкая навигация (поиск по роли и сценарию).
· Экономия времени (внедренцы не повторяют одни и те же объяснения).
· Стабильное качество (единый стандарт подачи материала).
· Мобильность (маленький размер файлов — удобно для удалённой работы).
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