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Ota digitaalinen aineistonhallinta
kitkatta kayttoosi

Digitaalisen aineistonhallinnan avulla hallitset yrityksesi brandiin liittyvaa sahkoista
aineistoa. Aineistonhallinta on kokonaisuus, joka kattaa itse aineiston lisaksi ohjel-
mistot, prosessit ja kayttajat. Tassa oppaassa kerromme, miten otat digitaalisen
aineistonhallinnan tuottavasti, tehokkaasti ja kattavasti yrityksesi kayttoon.

Emme siis keskity oppaassa ohjelmistoon tai sen ominaisuuksiin. Digitaalisesta
aineistonhallinnasta on hy6tya vasta kun sita kaytetaan, ja mielellaan oikein.

Siksi keskitymmekin siihen, miten viritat organisaatiosi anturit oikeaan asentoon

ja millaista apua siihen on tarjolla.

Oppaan avulla alat nauttia taydella teholla jamptin aineistonhallinnan tuomista
kustannus- ja aikasaastoista heti alusta asti. Tarjoilemme ideoita ja esimerkkeja,
miten digitaalinen aineistonhallinta muuttaa markkinoijan elamasi helpommaksi.
Kaytannon vinkit, tarkistuslistat ja vertaiskertomukset tasoittavat tietasi tehok-
kaampiin tyonkulkuihin.
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Digitaalisen aineistonhallinnan hyodyt:
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M W Saadstot: aika jaraha
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— Helppous: kaikki aina kayttévalmiina

— Hallittavuus: yhteiskaytto ja sovitut tavat
Tehokkuus: automaattista aina kun mahdollista

— Monipuolisuus: valmiit moduulit eri tarpeisiin

— Laatu: vakioidut prosessit ja tyotavat
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Digitaalinen aineistonhallinta
tekee lopun jokaista organisaatiota

riivaavasta tiedostojen sijaintiin,

PN

kayttooikeuksiin seka oikeellisuuteen

e ——

liittyvista kroonisista kyselytaudeista.

luettuasi tiedat

* miten sovitat yrityksesi toiminta-
mallit uuteen ajattelumalliin

Opas
SOpii sinulle « miten ohjeistat kiyttijit ja kumppanit

kuin nend p4ddhan * miten aineistot kannattaa valmistella

* jos paraikaa harkitset ja tallentaa

digitaaliseen aineiston- ¢ mitd kdyton yhteydessa kannattaa

hallintaan siirtymista tai

* olet ottanut jo ensiaskeleet

ja haluat edelleen kasvattaa
markkinointiprosessiesi

tai brandinhallintasi
tuottavuutta. 7 N

¢ markkinoinnin
e brandinhallinnan
¢ mainonnan

viestinnan tai

ja paattaja.

Oppaasta on iloa
varsinkin sinulle,

myynnin ammattilainen

ottaa huomioon

miten voit kartoittaa kayttajiesi
osaamisen ja tunnistaa koulutus-
tarpeen

millaista apua kdyttoonottoon
ja jatkuvaan kehitykseen
on tarjolla.



[ Mita digitaalisen aineiston-
hallinnan kayttéonotto vaatii?

Pelkka ohjelmisto ei ratkaise aineistonhallinnan ongelmia. Sen lisaksi tarvitset selkean
ohjeistuksen, toimintaprosessin, osaamista ja oikein digitoitua aineistoa. Onnistuminen
edellyttaa kayttajien sitoutumista pelisaantdihin ja ja oikein valmisteltua kuranttia sisaltéa.



Miten digitaalinen aineistonhallinta muuttaa markkinointia?

Esimerkin yritys lanseeraa uuden tuotteen, ja se tarvitsee pikaista digikampanjaa
varten bannereita ja some-materiaalia. Mainostoimisto tuottaa materiaalit asiakkaan
aineiston pohjalta. Punaisissa laatikoissa on kuvattuna perinteinen prosessi ja vihreissa
laatikoissa prosessi, jossa asiakas kayttaa digitaalista aineistonhallintaa.

PERINTEINEN

DIGITAALINEN

" Maklo9.00

Mainostoimisto
pyytaa asiak-
kaalta kuvia ja
muita aineistoja.
AD ja html-
kaveri pelaavat
toimistolla pin-
gista odotel-
lessaan.

Mainostoimisto
lataa pohjat,
graafisen
ohjeistuksen
ja brandikuvat
saamastaan
aineisto-
pankkilinkista.
Nakyvilla ovat
vain aiheeseen
liittyvat kuvat.

__________ Q

! Maklo18.00 !
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Assistentti ja
markkinointi-
paallikko etsivat
aineistoa yhdes-
sa verkkolevylta
IER I ERCH R
taan. Aineisto
lahtee sdahko-
postitse, juuri
sopivasti klo

18 aikoihin.
Ylimédéréista
tyota 4 h.

Mainostoimisto
tyostaa bannerit
ja some-aineis-
ton ja lataa val-
miit aineistot
aineistopank-
kiin.

Kuvia pyyde-
taan matkan
varrella lisaa
muutamaan
otteeseen, koska
yksi sdhkoposti
on hukkunut
roskapostin
sekaan, osassa
kuvista oli vaara
resoluutio

ja kuvista
tarkeimpaan

ei ollutkaan
kayttooikeutta.
Yliméardaista
tyotd 4 + 2 h.

Osallistujat
kommentoivat
aineiston suo-
raan jarjestel-
MEELNEMELGY
muiden jo teke-
mat korjaukset.
Mainostoimiston
aikaa saastyy,
eikd komment-
teja katoile.

Mainostoimis-
tossa alkaa
taysi tohina,
kun aineisto on
vihdoinkin ka-
sassa. Tuotanto-
AD:takin pyyde-
taan jaamaan
iltavuoroon.
Yliméardaista
tyota 4 h.

Mainostoimisto
lataa korjatut

ja viimeistellyt
versiot aineisto-
pankkiin, josta
myo6s Tukholman
ja Pekingin tiimit
saavat ne saman
tien markkinointi-
paallikon tsek-
kauksen jalkeen
kayttoonsa.




I'Ke klo 8.00
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Valmiit visut
[ELCVE
EGELCCEL
sahkopostitse
paivan myo-
hdssa. Osa
aineistosta oli
niin raskasta,

etta se paite-
taan laittaa
muistitikulle.
Lahetin tilaus.
Ylimédéréista
tyota 1 h.

I Keklo19.00 !
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Mainostoimisto
tekee korjaukset,
mutta komment-
tien keraami-
nen sahko-
postiketjusta

vie aikaa, ja osa
kommenteista
jaa huomiotta
kokonaan. Pariin
bannerin taytyy
ottaa viela
ylimaarainen
korjauskierros.
Yliméaéardaista
tyotd 4 + 3 h.

‘Toklo14.00
a0 ;

Asiakas saa
korjatut versiot
sahkopostitse ja
rupeaa tallenta-
maan aineistoa
verkkolevylle ja
lahettelemaan
aineistoa maa-
organisaatioille
lokalisoitavaksi.
Ylimdéréista
tyotd 4 h.

Markkinointi-
paallikko ja
assistentti viet-
tavat seuraavan
paivan vastaile-

malla kyselyihin
puuttuvista /
hukassa olevista
kampanjamate-
riaaleista.
Ylim&aaréista
tyotd 8 h.

Yksinkertainen esimerkki eldvasta elamasta havainnollistaa, miten
perinteisessa prosessissa rahaa valuu kankkulan kaivoon. Jos
mainostoimisto laskuttaa tyostdaan 100 euroa/tunti ja sisdisen tyon
tuntihinta on 50 euroa, esimerkissa aiheutuu taysin valtettavissa
olevia, turhia kustannuksia 2 200 euroa (mainostoimisto
10 h x 100 €/h + sisdinen ty6 24 h x 50 €/h).

Kaiken lisdksi kampanjan kdynnistys viivastyy ainakin
kolme péivaa ja todenndkdisesti viela viikonlopun yli.
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Miksi yrityksesi tarvitsee digitaalista aineistonhallintaa?

Oheinen kaavio kuvaa yrityksen kehitysta nakkikioskista monikansalliseksi
peluriksi. Pieni, paikallinen yritys saa asiansa jotenkuten hoidettua ilman digitaa-
lista aineistonhallintaakin. Merkittavaa, kansainvalista liiketoimintaa ja sen edel-
lyttdmaa markkinointia on kuitenkin vaikea harjoittaa ilman toimivaa aineiston-
hallintaa. Tai ainakin se kay kalliiksi.

€ 300 operaatiota

Digitaalisen aineiston-
hallinnan avulla
kustannukset eivat kasva
samassa suhteessa kuin
markkinointipanostukset

pmmm——————
Semm e ————

40 operaatiota

\%4

A. Kotikyla B. Suomi C. Pohjoismaat D. Maailma

A. Paikallinen yritys, markkina-alueena kotikunta j lihikylat.
Yritykselld kotisivut, mainostaa silloin talléin paikallislehdessa.
Hyo6tyy aineistonhallinnasta jonkin verran.

B. Yrityksen markkina-alueena Suomi. Perinteistd ilmoittelua, hallussa
tarkeimmat digikanavat ja muutamia jalleenmyyjia. Yritys toteuttaa
vuoden aikana 20 edellisen esimerkin laajuista markkinointikampanjaa,
jolloin mahdollisuus sadastoihin 44 000 euroa.

C. Yritys on laajentunut Pohjoismaihin ja Viroon; televisiomainontaa,
vuoden aikana 40 edellisen esimerkin laajuista markkinointikampanjaa,
jolloin mahdollisuus saastéihin 88 000 euroa.

D. Yritys on kansainvilistynyt toden teolla ja sen markkinat kisittavat
30 maata lahes kaikilla mantereilla. Kaytéssa on koko markkinoinnin
arsenaali. Jatkuvasti hereilld my6s Facebookissa, LinkedInissa ja Twit-
terissa, 12 eri kielelld. Mainostoimistolaskutus lasketaan miljoonissa, ja
yrityksessa kdynnistyy vuoden aikana 300 edellisen esimerkin laajuista
markkinointikampanjaa, jolloin mahdollisuus saastéihin 660 000 euroa.
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Digitaalinen aineistonhallinta rajoittaa kustannusten nousua samalla kun se vahentaa
yksittaisiin markkinointitoimenpiteisiin kuluvaa aikaa ja paallekkaista tyota. Kustannukset
eivat kasva samassa suhteessa kuin markkinointikanavien ja -aineistojen maara.

Suorien saastojen liséksi digitaalinen aineistonhallinta kasvattaa tuottoja, kun markki-
nointi ja myynti nopeutuu, henkildkunnan aika vapautuu tuottavaan tyohon, brandi nayt-
taytyy yhtenaisena ja myyntiverkostolla on ajantasaiset materiaalit kdytossaan.

Mita enemman kasittelet sahkoista aineistoa ja mita suurempi kayttajamaara silla on,
sitd enemman digitaalinen aineistonhallinta kasvattaa tuottavuuttasi. Kansainvalisilla
markkinoilla olet ilman jamakkaa prosessia auttamattomasti hukassa.




Tarkoitus on, etta digitaalinen aineistonhallinta tukee markkinointiasi,
ei toisinpain. On kuitenkin muutamia hyvaksi havaittuja toimintamalleja,
joiden avulla saat digitaalisesta aineistonhallinnasta enemman irti:

Tuotat vakiomuotoista markkinointiaineistoa. Valmiit taitto- ja
ilmoituspohjat nopeuttavat markkinointiasi ja oikein suunnitellut mallit
sailyttavat brandi-ilmeesi. Maarittelet vain aineistosi dynaamisuuden
seka meta- ja tuotetiedot.

Viestit brandi-ilmeesi mukaisesti. Kun dokumenttimallit, esityspohjat
ja muut yrityksessasi kaytettavat graafiset aineistot ovat helposti kaik-
kien saatavilla, viestivat kaikki kayttaen oikeaa yritysilmetta.

Luokittelet aineistot yksinkertaisen ja selkedn ohjeen mukaisesti.
Kun digitaalisen aineiston metatiedot tallennetaan systemaattisesti,

on dokumentit helppo I6ytaa ja niita voidaan kayttaa julkaisun
tuottamiseen automatisoidusti.

Ohjeistat kumppanisi aineistonhallinnan kayttoon. Kasvava osa
materiaalin kayttajista on yrityksesi ulkopuolisia kayttajia, jotka
myos tuottavat ja tallentavat digitaalista aineistoa kayttdosi.

Valmistelet vakioidut, brandihallitut” materiaalipaketit yleisimpiin
kayttotarkoituksiin. Nopeutat myyntia, viestintéda ja markkinointia, kun
valmistelet esimerkiksi eri kanavissa tarjoiltavat aineistot, joita voidaan
brandihallitusti personoida sekd muokata suoraan jarjestelmassa ja
toimittaa ne valmiina eri kanaviin: netti, printti, mobiili, sosiaalinen media
ja sahkoposti.

Ohjeistat eri kanaviin tulevien digi-informaatiokokonaisuuksien

tallentamisen, muokkaamisen ja kanavaan jakelun. Kun kayttajat

osaavat ladata, personoida, tallentaa, hallita seka linkittda materiaalit,
ty6 tehostuu.

Kommentoit tyon alla olevia dokumentteja jarjestelmassa, et
sahkopostilla. Pitkat viestiketjut ja isot liitteet tukkivat sahkdpostin hel-
posti. Digitaalinen aineistonhallinta tarjoaa sahkoépostia tehokkaammat
valineet dokumenttien kommentointiin, katselmointiin ja versiointiin.




Kuinka moottori-
kelkkojen
kauppa vauh-
dittui digitaa-
lisella aineiston-
hallinnalla?

BRP Finland Oy valmistaa ja maahantuo Lynx- ja Ski-Doo-moottorikelkkoja,
Can-Am-ménkijoitd, Sea-Doo-vesijettejé sekd Snogear-ulkoiluvarusteita.
Yritykselld on laaja jélleenmyyjéverkosto Pohjoismaissa ja Keski-Euroopassa,
neljélla eri kielialueella ja kolmen eri valuutan piirissé. Jokaiselle BRP:n viidestéa
bréndisté tuotetaan omat valokuvat, videot, mainospohjat ja bannerit sekéa niihin
liittyvét informaatiot, ja uutta materiaalia syntyy jatkuvasti.

BRP valitsi uudeksi digitaalisen aineistonhallinnan toimittajakseen Gredin.
Jalkautus toteutettiin suunnitelmallisin askelin yhdessa Gredin kanssa: a) palvelun
lanseeraus, b) jalleenmyyijien koulutus ja c) lisapalveluiden kayttéonotto.

BRP Finland Oy:n Markkinointipaallikkd Jani Yli-Niva listaa aineistonhallinnan
5 tarkeinta hyoyta BRP:lle:

1. Kaikki mainonta ja markkinointi on brandin mukaista: Jalleenmyyjat
vastaavat lahes kaikesta BRP:n tuotteiden paikallisesta markkinoinnista, kun
taas BRP Finland Oy valmistajana ja maahantuojana vastaa valtakunnallisen
tason markkinoinnista. Nyt brandien mainonta on yhdenmukaista, riippu-
matta siitd onko se BRP:n vai jalleenmyyijien tekemaa. Tassa tehtavassa
dynaamiset mainospohjat ovat merkittavia, ja niiden merkitys korostuu

jatkossa entisestaan.

2. Toimiva aineistojen jako saastaa aikaa ja vahentaa tyota:
Jalleenmyyijila on yksi selkeéa paikka, josta he voivat hakea
kaiken mainontaan liittyvan sisallén helposti ja keskite-

tysti. Seka jalleenmyyjien ettd BRP:n turha tyo vaheni

ja toiminta nopeutui. Jalleenmyyjien lisaksi mate-

riaalia siirtyy aineistonhallinnan kautta kol-

legoille seka yhteistydkumppaneille

>>
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Eurooppaan ja Pohjois-Amerikkaan seka useille eri medioille globaalisti. Suurin osa
BRP:n markkinoinnista perustuu kuviin, ja siksi monipuolinen kuva- ja materiaali-
pankkiominaisuus on merkittava.

3. Oikeat tiedot oikeilla kayttajilla: Osalla jalleenmyyijista on kaikki BRP:n tuote-
merkit edustettuna, ja toisilla taas vahemman. Olennaista oli siten mahdollisuus
raataldida modulaarinen kayttoliittyma kayttajien mukaan niin, etta vain kayt-
tajaryhmakohtainen informaatio on nakyvilla.

4. Tehokas uusiokdytto: Kun Suomessa, Norjassa tai Ruotsissa suunni-
tellaan uutta projektia, paakayttajat voivat kayda katsomassa, mita
muissa maissa on jo tehty.

5. Kuvien linkitys nettisivuille suoraan aineistonhallin-
nasta: Kun hieno kuva on jo valmiiksi élykkéassa digi-
taalisessa ymparistossa, sita ei tarvitse enaa ladata
muualle erikseen. Myo6s videoiden jako onnistuu
suoraan verkosta.

, Nyrkkisaantd on, etta jokainen pohjan vakiointiin

kayttamasi tyotunti sddstaa kaksi tuntia aikaasi,

kun toistat samoja rutiineja usein.

Millaisia vaatimuksia digitaalinen aineistonhallinta
asettaa sdhkoiselle aineistolle?

Voit tallentaa jarjestelmaan kaytannéssa mité digi-informaatiota (aineistoja + niihin
littyvaa meta-/tuotetietoa) tahansa. Tekniikka, kaytettavat paatelaitteet tai kayttajien
maantieteellinen sijainti eivat rajoita palvelun kayttéa missaan olosuhteissa.

Tarkein omaa toimintaasi koskeva vaatimus liittyy dokumenttien metatietoihin, olipa
itse dokumentti sitten asiakirja, kuva, aanitiedosto tai video. Tallennettuihin dokumenttei-
hin liityvien metatietojen avulla oikeat dokumentit 16ytyvat nopeasti. Metatietojen syotta-
minen kasvattaa |0ydettavyytta, kaytettavyytta ja tuottavuutta vahaisella lisatyolla.

Hyvakaan tietojarjestelma ei palvele oikein, jos siihen sybtetaan epaselvia tai virheelli-
sia tietoja. Huolehdi, etta jokainen jarjestelman kayttaja on tietoinen metatietojen syotta-
misen tarkeydesta.



Miten hallitset markkinointikanaviesi aineistovaatimuksia?

Digitaalinen aineistonhallinta kaipaa aina tuekseen prosessin ja pelisdannot. Vaara
aineisto vaarassa kanavassa voi tulla paitsi kalliiksi myds antaa huonon kuvan yrityk-
sestasi.

Digitaalisen aineistonhallinnan avulla varmistat, etta lahetat aineistot aina oikeassa
muodossa. Kun olet kerran tehnyt pohjatyén hyvin, syntyvat uudet versiot markkinointi-
viesteistasi helpoimmillaan napin painalluksella.

Valitse organisaatiostasi paakayttaja, joka tuntee prosessin ja ohjelmiston kuin omat
taskunsa. Han osaa auttaa vakioinnissa ja jakaa parhaita vinkkeja, jotka auttavat muitakin
ottamaan suurimman hyodyn irti jarjestelmasta.

Miten ohjaat ja tuet kayttajia tehokkaimmin?

Valmistele yrityksellesi digitaalisen aineistonhallinnan prosessi, jossa on muutama
yksinkertainen askel. Opeta malli kayttajillesi ja tarjoa heille tukea tilanteisiin, jossa
yksinkertainen mallisi ei vastaa kaikkiin kysymyksiisi.

Myyntimateriaalin hallintaprosessisi voi nayttaa esimerkiksi talta:

Vakioi. Mieti miten materiaalia voisi hyddyntaa mahdollisimman monessa
tilanteessa.

Auta. Kirjaa yl6s, miten aineistoa voi parhaiten kayttaa ja jaa ohjeesi
muiden nahtavaksi.

Luokittele. Valitse aihetta parhaiten kuvaavat luokittelut, joiden avulla
aineisto on helppo Ioytaa.

Monista. Kayta materiaalia mahdollisimman laajasti ja mieti, missa voit
nopeuttaa tyota sen avulla.

Ideoi uutta. Keraa palautetta ja paivita aineistoa. Heita roskikseen mallit
ja pohjat, joita kukaan ei kayta.

Sovella vanhaa. Tee tarkistuslistoja hyvaksi havaitsemistasi aineistonhallin-
nan keinoista ja yksityiskohdista, joita uusissa dokumenttimalleissa kannattaa
sailyttaa tai asioista joita pitéaa tarkistaa ennen jakelua.

Esimerkin digitaalisen aineistonhallinnan peruskdyttdjaprosessi voisi
ndin olla nimeltddn VALMIS, joka on kaikkien helppo oppia ja muistaa.



Digitaalisen aineistonhallinnan tarkein asia on uusien
toimintamallien jalkauttaminen. Siihen on kiinnitettava
samanlaista huomiota kuin yrityksen muidenkin
strategioiden toimeenpanoon. Kaytannoén toteutus on
perinteisesti strategioiden heikoin lenkki:

"Yli puolet palkansaajista ei tiedd, mita tyénantaja tahtoo. Valtaosa
suomalaisista ei tunne tyonantajansa tavoitteita. Taloustutkimuksen
toteuttaman kyselyn mukaan jopa puolet suomalaisista tydskentelee
yrityksessa tai yhteisossa, jolla ei ole tyontekijoiden mielesta
selkeda strategiaa.” — yle.fi 24.3.2010



Janne Kallio, Head of Digital Marketing, Suunto

Miksi digitaalinen aineistonhallinta
on Suunnolle valttamattomyys?

Janne Kallio vastaa siita, ettd Suunnon digitaalisten kanavien kayttajat ovat
tyytyvaisia. Sahkoisiin palveluihin lukeutuvat muun muassa verkkokaupat,

sosiaalisen median sovellukset, verkkosivustot seka kumppanipalvelut.

Suunto.com palvelee asiakkaiden liséksi myyjia, mediaa ja huolto-organisaa-
tiota. Sahkoisen aineiston ajantasaisuus on ehdoton vaatimus.

Suunto jakelee sahkdiset aineistonsa maailmanlaajuisesti Gredin sovelluk-

sella. Brand managerit hallitsevat napparasti tuottamaansa sisaltéa ja tarjoavat
sitd maaorganisaatioiden kayttoon.

— Rahaa saastyy, kun hallittavana on vain yksi sovellus. Helppokayttoisyys
saastaa Brand managereiden aikaa ja vahentaa virheitd materiaalitoimituksissa.
Hyva aineistonhallintapalvelu tarjoaa valineet myds viestintaan. Tuotteita kos-

kevat paivitykset ja muutkin kuin brandiaineistot on luontevaa jakaa yhdessa
paikassa. Nain jalleenmyyja saa ja huomaa olennaiset viestit.

Aineistonhallinnan jarjestelman tuomat saastot voi suoraan laskea siita,

kuinka paljon nopeammin markkinointimaterialit 16ytyvat palvelusta kuin
sahkodposteja lahettelemalla ja oikeita versioita etsimalla. Suunnon tuote-
paallikdiden aika ei yksinkertaisesti riittaisi, jos tuhansien jalleenmyyjien
kaikki materiaalipyynnét tulisivat yksinomaan heidan sahkdposteihinsa.
— Materiaalia tarvitsevat lukuisat jalleenmyyjat seka viestinta- ja
mainostoimistot, joista useimmista emme tieda mitaan. Silti meilla
pitéa olla sujuva jarjestelma, josta jokainen naista tuhansista
kumppaneista saa tarvitsemansa aineistot tietoturvallisesti.
Aineistonhallinnassa on ajantasaisin ja kattavin jalleen-
myyjatieto. Palvelu seuraa myds kumppanuuksien
voimassaoloa ja huolehtii, ettd sopimuksen paat-

tyessa loppuu myds paasy jarjestelmaan.

>>
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— Kun julkaisemme uusia tuotteita, em-
me myoskaan halua tietojen vuotavan julki-
suuteen etuajassa. Silti materiaali pitaa jaella jal-
leenmyyjille jo ennen tuotteen julkaisua. Gredin palvelun
avulla valvomme, ettei materiaalia valu myyntiorganisaation
ulkopuolelle hallitsemattomasti.

Kustannus- ja hyotylaskelmat rajoittuvat usein ainoastaan yrityk-
sen omiin prosesseihin. Aineistonhallinta on esimerkki sovellukses-
ta, joka tuo mitattavaa hyétya myos jalleenmyyjalle. Kun kauppiaan on
helppo markkinoida ja myyda tuotetta, tulee kauppaa enemman. Silloin
jalleenmyyjat myos sitoutuvat Suuntoon.

Aineistonhallinnan yleinen ongelma on, etta sille ei |6ydy omistajaa. Silloin
esimerkiksi aluekohtaiset kehittdmistarpeet jaavat helposti huomiotta. Turhau-
tuneet tekijat kehittavat nopeasti oman ja erillisen ratkaisunsa, jolloin brandin
hallinta vaikeutuu olennaisesti.

— Muutoksen kustannus on merkittava, kun sisaltéa siirretaan jarjestelmasta
toiseen. Siksi aineistonhallinnan jarjestelmatoimittajalta vaaditaan sujuvaa kayt-
toonottomallia, joka nopeuttaa uusien toimintamallien kayttdonottoa, olemassa
olevan aineiston siirtoa jarjestelmaan seka osuvien luokittelutietojen syottamista
aineistoihin.

ESIMERKKI: Aineistonhallinnan tuomia kanava- Euroa/
myynnin saastoja, kun yrityksella 1000 jalleenmyyjaa vuosi

1. Tuotejulkistuksen materiaalijakelussa saastyva aika 20 000 €
10 tuotejulkistusta * 25 tuntia/julkistus * 80 €/h

2. Tuotetiedotteiden ja uutiskirjeiden jakelussa 14 400 €
saastyva aika
60 tiedotetta/vuosi * 3 tuntia/tiedote * 80 €/h

3. Sovellusympariston hallinnoinnissa saastyva aika, 16 000 €
kun jarjestelmien vdhennys kolmesta yhteen
2 jarjestelmaa vahemmaén * 100 tuntia/sovellus * 80 €/h

VUOSITTAISET SAASTOT YHTEENSA 50 400 €




Digitaalisen
aineistonhallinnan

kymmenen

kultaista kaytantoa

Tehtava Ok

1
2
3
4
3
6
7
8
2

10

Vakioi useimmin kaytetyt taitto- ja esityspohjat

Luokittele aineistosi (kuva, video, aani,
PPT ym.) aihealueittain

Jaa kumppaneillesi rajattuja aineistokokonaisuuksia

Paketoi yleisimmat aineistot, esimerkiksi myynnille
ja asiakaspalvelulle omansa

Seuraa ja mittaa aineiston kayttoa

Toista niin kauan kunnes viimeinenkin kayttaja
ymmartaa, ettéd metatiedot on syotettava aina

Kommentoi vedoksia vain ja ainoastaan
jarjestelmassa

Jaa kayttajat ryhmiin, joille voit jakaa automaattisesti
tietoa aineiston paivityksista

Valitse jarjestelmalle paakayttajat, jotka kehittavat
sisaltoa ja luokitteluja seka opastavat kayttajia

Osallista my0s alihankkijasi ja kumppanisi
jarjestelman kayttoon
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[T Mita kayttoonotossa
tapahtuu?

Kun prosessisi, lahtdaineistosi ja organisaatiosi ovat valmiita aineistonhallinnan kayttéon-
ottoon, asennamme jarjestelman tai avaamme sen pilvesta kayttéonne. Teknisen asen-
nuksen lisaksi koulutamme ja ohjeistamme kayttajat sovelluksen kayttéon, uusiin proses-
seihin ja parhaisiin kaytantéihin.

Miten Kemira pystyi
takaamaan, ettd sen 30 eri maassa
toimivilla markkinointiviestinnan
ammattilaisilla on tarvittava
materiaali ja sen kayttoon e okl valard
Jittyvaohicistisiaing meidat ratkaisuillaan seka
R yhtién4, jolla on riittava
sen mukaisena kaytettd- kapasiteetti, osaamista,
visséan? Kemiralla oli joustavuutta ja oikea asenne.
brandiundistuksen Meilla on nyt varmuus siita, etta
etz el e el e, brandi nayttaytyy kaikkialla
eika se halunnutiryhtys suunnitellun mukaisena. Tama on
bl Rl I varmasti yksi suurimmista pitkan
IR hbal, aikavalin hyédyista.”, kertoo
Kemiran viestintdjohtaja

Timo Leppa.

Mista saat apua digitaalisen aineistonhallintaprosessisi
kehittdmiseen?

Gredin asiantuntijatiimi on erikoistunut digitaalisen aineistonhallinnan prosessien kehitta-
miseen. Padmajamme on Suomessa, ja olemme luonasi alta aikayksikon kun tarvitset
apua. Kayttéonotoissa olemme mukana tietenkin ilman kutsuakin.

Gredi antaa kayttéonoton tukea ja toimii sovitun mukaisesti jalkautuksen tukena.
Asiakastiimimme tarjoaa tukea kaikkiin erilaisiin kayttoon liittyviin tilanteisiin.

Opastamme sinua parhaiden kaytantojen I0ytamiseen ja niiden jalkauttamiseen.
Emme kasittele pelkkaa tekniikkaa, vaan autamme organisaatiotasi ottamaan kaiken
hyddyn irti palvelusta.

19



Tyhjaa nurkkasi turhista biteistd - c )

Digitaalisen aineistonhallinan kayttoon-

otto on myos oivallinen hetki arvioida
kriittisesti kovalevyille ja omille palveli-
millesi kertynyttd materiaalia. Tarvitsetko
varmasti kaikkia viiden vuoden takaisen ;
brandi-ilmeen mukaisia taittopohjia? Tai
kuvia, joiden kayttdoikeuksista tietdad
parhaiten Pekka, joka lahti latkimaan

kaksi vuotta sitten?

Kenen pitdisi osallistua jarjestelman kayttdonottoon
ja koulutuksiin?

Palvelun jalkautus on kaiken a ja o. Uudesta palvelusta ei ole hyotya, jos sen kayttajat
eivat osaa hyodyntaa sita tehokkaasti. Kayttéonottoon on tarkeaa ottaa mukaan ne
kayttajaryhmat, jotka hyotyvat palvelusta eniten.

Tyypillisesti eri kayttajaryhmia ovat
peruskayttajat
laajennetuilla kayttdoikeuksilla olevat kayttajat
hallinnoijat (adminit) seka
kumppanit

Kaikkien ryhmien on hyva olla tietoisia kayttdonotettavasta palvelusta. Hallinnoijat tulee
sitouttaa, vastuuttaa ja kouluttaa aina ja kunnolla. Admin-koulutukseen kuuluu aina myos
peruskayttokoulutus, johon suosittelemme osallistuvaksi tilanteen mukaan myds niita
peruskayttajia, jotka pystyvat toimimaan sanansaattajina ja suurimman hyodyn tavoitteli-
joina alkuvaiheessa.

Kiinnitd huomiota my®s kumppaniverkostosi informoimiseen ja ohjeistamiseen. Selkea
viestinta kaikille ryhmille on tarkeaa sitouttamisen kannalta, kun olet tekemassa merkitta-
vaa muutosta ja parannusta nykytilaan.
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Kuinka paljon kayttéonotto vie aikaa?

Peruspalvelun kayttoonotto onnistuu tavallisesti 2—3 viikossa. Kayttoonoton aika-
taulu ja nopeus riippuu lahinna omista kalentereistanne. Tyypillisesti aikaa tulee varata pari
palaveria ja itse koulutustilaisuudet.

Kayttoonotto on nopeaa, koska olemme suunnitelleet kaiken ennakkoon valmiiksi.
Ja olemme tehneet sen monta kertaa aiemminkin. Tarkka kesto riippuu siita, mitd moduu-
leita otat palvelustamme kayttéon, mita kayttajaryhmia ja prosesseja uudistus koskee ja
mita kaikkea haluat automatisoida.

Aikaa kayttokoulutuksiin kuluu 1-3 tuntia kayttajaa kohden, riippuen siita mihin kayttaja-
ryhmaan henkild kuuluu. Peruskayttajien koulutus vie 1-2 tuntia ja admin-
kayttajien 2—-3 tuntia.

Miten tehostat uusien toimintamallien perillemenoa?

Suosittelemme etta luot ohjeistuksen ja opastuksen itse palveluun. Idea on, etta kayttaja
tormaa aina ensin ohjeisiin ja sitten vasta itse aineistoihin ja niihin liittyviin meta- ja tuote-
tietoihin.

Suosittelemme myds, etta teet avullamme lyhyita ja ytimekkaita kayttokoulutusvideoita.
Kayttaja voi valita katseltavakseen aina kulloiseenkin kayttétapaukseen soveltuvan videon.
Videot auttavat myds uusien kayttajien perehdytyksessa ja nopeuttavat oppimista.

Tiedekeskus
Heureka kayttaa Gredin
palvelua. Aineistopankkiin
lisataan kaikki tuore kuva-,
viestintd- ja markkinointi-

aineisto sitid mukaa kun Heurekan viestintdjohtaja

Heli Ainoa on tyytyviinen
siihen, miten helposti uusi

uutta materiaalia syntyy.
Palvelulla on Heurekassa
noin 15 aktiivikayttajaa. palvelu on saatu jalkautettua ja
toimimaan: "Kayttadjat oppivat
yhden koulutustilaisuuden
jalkeen aineistopankin

kayton.”
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Paljonko kasvatat myyntiasi, kun koko jalleenmyvyja-

verkostosi kayttaa digitaalisen aineistonhallinan

ansiosta oikeita myyntimateriaaleja? Tdman vuoden

hinta hinnastossa ja uusimmat tuotteet kuvastossa
aiheuttavat lisdkilinaa kassaasi takuuvarmasti.

Millaisia teknisid resursseja sinun pitda varata projektiin?

Et tarvitse teknisia resursseja valttamatta lainkaan, ellei kayttéottoon liity integraatioita
tai muita automaation vaatimia pienkehityshankkeita. Talloin tarvitset kayttdonottoon
mukaan kaverin |IT-osastoltanne.

Muissa tapauksissa kayttoonotto sujuu liilketoiminnan edustajien eli varsinaisten aineis-

ton kayttajien kanssa. Koneillenne tai servereillenne ei normaalikayttéonotossa tarvitse
tehda mitaan asennuksia tai saatoja.




DAM

Digital Asset Management

MRM = Marketing Resource Management
CRM = Customer Relationship Management
PIM = Product Information Management

Digitaalinen aineistonhallinta integroituu saumattomasti myods asiakkuudenhallintaan
ja tuotetiedonhallintaan. Gredi auttaa datakokonaisuuden haltuunottamisessa ja
integraatioiden toteuttamisessa asiakkaan yksilollisten tarpeiden mukaan.

Miten tietoturva on jarjestetty?

Kaikki aineistot ovat hyvassa turvassa Gredin Suomessa sijaitsevilla palvelimilla. Palvelut
on sijoitettu huippuluokan konesaleihin, hajautettuna kahteen eri fyysiseen osoitteeseen.
Tietojasi ei katoa kayttdonoton yhteydessa eivatka ne levia mychemminkaan minnekaan,
paitsi silloin kun haluat niita itse jakaa.

Palvelun kayttd perustuu aina kayttajan tunnistamiseen. Voimme nostaa tietoturva-
tasoja tarpeittesi mukaan, ja likennetta palveluun voidaan rajata monilla eri tyyppisilla
keinoilla. Suoritamme tietoruvapaivitykset automaattisesti kaikissa tilanteissa.

, On arvioitu, etta keskivertotyontekijalta kuluu

yli 15 ty6paivad vuodessa aineistojen etsintddn ilman

DAM & MRM jarjestelmaa.
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Miten testaat jarjestelmdn ennen kayttéonottoa?

Testaamme palvelun aina ennen sen luovuttamista asiakkaalle. Taiman jalkeen
organisaatiosi vastuuhenkil6t testaavat sen omilla koneillaan.

Kayttoonoton jdlkeen pidimme yhteenvetopalaverin, jossa todennamme palve-
lun toimivuuden ja tarvittavat muutokgettaj lisdykset, jos sellaisille on tarvetta.

= TR

Kun taloushallinnon
tekngologiayritys Basware otti
kayttoon Gredin digitaalisen

“Koulutustapahtuma

aineistonhallinan, kayttd6noton k —— - .
e - nauhoitettiin, joten siihen voi
vhteydessa jarjestettiin A
) ) tarpeen mukaan aina palata. Se
koulutuswebinaari. Koulutus . e
- ] on osoittautunut erittdin katevaksi
kuvattiin Suomessa globaalin . : -
R myos uusien tyontekijéiden
markkinointitiimin tiloissa. :
koulutuksessa, olivatpa he

Paikalliset markkinointitiimit N . 5
missdpdin maailmaa tahansa”,

ympdri maailmaa olivat kertoo content strategist Lynn-
Marie Sederléf-Airisto

Baswarelta.

kirjautuneina Gredin
palveluun ja seurasivat

koulutusta netin kautta.

Mita jos kayttoonotto ei onnistu ja jarjestelma
ei tuota kaivattuja hyotyja?

Annamme hankinnallesi taystyytyvaisyystakuun sopimuksemme mukaisesti.

Jos et paase tavoitteisiin, jotka olemme projektin alussa yhdessa maaritelleet, selvi-
tamme mista se johtuu. Ja selvitamme niin kauan, etta syy |0ytyy. Jos vika I6ytyy palve-
lustamme, korjaamme asian kuntoon valittdmasti. Jos syy |I6ytyy esimerkiksi ongelmista
jarjestelman kayttamisessa tai puutteista prosesseissanne, ohjeistamme toiminnan
oikeille urille.
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Miten tuettu kayttdonotto
eroaa perinteisesta mallista?

Oheisesta kuviosta naet, miten palvelun jalkauttamiseen
keskittyva toimintamallimme eroaa perinteisista ohjelmistotoi-
mituksista. Mallimme vaatii hieman suuremman alkuinvestoinnin,
mutta laskee kustannuksiasi tasaisesti aineistonhallintaprosessisi
kehittyessa.

Kustannukset
N

Aika

Tuettu vakioitu kayttéonotto ja jalkautus

Perinteinen ohjelmistotoimitus




= I _// TR
el

O T T

3!

e

AT

N

Q|
-

n||||nntQ:\ummn||1r|n|m||nn

&

A

QU AT T ) - |1||u||||1||1r||u| "

~

AR Y

, , ”Sitd saa, mitd mittaa” patee myos aineistonhallinnan

prosesseihin. Pystyt seuraamaan, ohjaamaan ja

kehittdmadan vain prosesseja, joita mittaat.
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[II Miten kehitat aineistonhallin-
taasi kayttoonoton jalkeen?

Emme ratsasta kohti auringonlaskua kayttéonoton jalkeen, vaan autamme sinua
kasvattamaan aineistonhallinan tuottavuuttasi jatkuvalla periaatteella. Tavoitteena on
edelleen kehittda prosesseja, hioa jarjestelman kayttéa, tunnistaa uusia hydédyntamis-
mahdollisuuksia ja ratkaista kayttoa hidastavat ongelmat.

Millaista apua saat osaamisen yllapitamiseen
ja uusien kayttdjien perehdytykseen?

Gredin asiakastiimi on jatkuvasti kaytettavissasi ja apuna eri tilanteissa. Tavoitat meidat
aina sahkopostitse ja puhelimitse. Sen lisaksi yllapiddmme ja kehitamme organisaatiosi
osaamista seuraavin keinoin:

Valmennukset ja perehdytykset (1-3 tuntia kestavat kayttajakoulutukset)

Asiakaskohtaiset kayttokoulutusvideot, joista on iso apu varsinkin
uusien henkildiden perehdyttamisessa

Saannodlliset asiakastapaamiset
Asiakastilaisuudet

Oppaat

Uutiskirjeet

Pienkehitysprojektit

Miten seuraat ja mittaat palvelun kaytto6a?

Palvelun raportointiosiosta naet palvelun kayttdon liittyvia asioita, esimerkiksi kayttajien
aktiivisuuden, materiaalien kayton ja koko palvelun statuksen. Lisaksi voimme luoda eri
tyyppisia raportteja tarpeittesi mukaan.

Digitaalinen aineistonhallinta on investointi palveluun seka uuteen toimintamalliin ja
henkildstdn osaamiseen. Palvelun mittaaminen varmistaa, etta investointisi on tehok-
kaassa kaytossa ja ettd osaat kehittaa oikeita asioita. Esimerkkeja mitattavista asioista:

Tallennettujen dokumenttien maara

Ladattujen dokumenttien maara ja laji

Etsityimmat aiheet

Eniten/vahiten ladatut dokumentit

Aktiivisten kayttajien maara ja jakauma

Dokumenttien etsimiseen ja tallentamiseen kaytetty aika

Luettelo ei ole tokikaan tyhjentava. Mittareiden on oltava sellaisia, jotka istuvat oman or-
ganisaatiosi kayttoon. Vaarat mittarit ja mittaustulosten virheelliset tulkinnat ohjaavat hel-
posti harhaan. Tarjoamme kokemuksemme myds mittareiden luomiseen ja tulkintaan.
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Miten selvitat kayttajadkokemuksen?

Voit kysya avullamme kayttajiltasi palautteen esimerkiksi kerran tai kaksi vuodessa.
Kayttajapalautteen tarkoituksena on paljastaa ominaisuudet, jotka eivat vastaa
kaytettavyydeltdan tavoitteitasi. Lisaksi saat uusia ideoita ja ndkemyksia siita, miten
nostat tuottavuuttasi entisestaan. Asiakastiimimme saannolliset asiakastapaamiset
ovat hyvaa sparrausta kehityspolkujen tunnistamiseen.

Esimerkki kayttdjapalautekyselysta:

Kaytatko edelleen sahkdpostia aineiston lahettamiseen?
Millaisessa tilanteessa?

Koska viimeksi kirjauduit aineistonhallintaan?

Kuinka helppona pidat aineistolinkkien lahettamista?
Paasetkd mielestasi helposti aineistoon kasiksi milla
tahansa paatelaitteella?

Osaatko tehda aineistonhallinnassa usean tiedoston
aineistopaketteja?

Onko brandiaineisto mielestasi helppo I0ytaa?

Jos jarjestelmaa kaytetaan vain osittain tai sita
kayttaa vain osa tyontekijoista, menetat suuren
osan tuottavuushyddyista. Siksi kayttajakoke-
muksen selvittdminen on ensiarvoisen tar-
keaa.

| Jminen vestusea muosa o
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ja vahlngonkorvausmaksulhln'?

Kuinka usein ja miten jarjestelma paivittyy?

Kehitamme palvelua jatkuvasti, ja se paivittyy jokaisen kuukauden viimeisena torstaina.

Koska kyseessa on tuotteistettu ja modulaarinen tuote, sen kehitys ja siihen tekemam-
me parannukset satavat kaikkien asiakkaidemme laariin. Kaikki kayttajat siis hyotyvat
uusista ominaisuuksista, joita teemme palveluumme toisten kayttajien palautteen perus-
teella tai oma-aloitteisesti.

Miten paaset keskustelemaan kehitystarpeista?

Olemme kaytettavisséasi aina kun sille on tarvetta. Meidat saa kiinni, ja singahdamme
kahville nopeasti kaikkialle Suomessa. Yhteydenpitomme on jatkuvaa ja sopimamme
syklin mukaista.

Tiedotamme uusista ominaisuuksista ja parannuksista aina valittdmasti niiden valmis-
tuttua. Saanndllisten tapaamistemme liséksi asiakastimimme tapaa sinua myds erilaisten
tuotantotdiden yhteydessa, jolloin myds on hyva tilaisuus keskustella kehitystarpeista.

, Digitaalisen datan mdara yli kaksinkertaistuu joka toinen

vuosi — ota se nyt haltuusi kunnon tyovalineillal
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TARKISTUSLISTA: Nain onnistut digitaalisen
aineistonhallinnan kayttéonotossa

Tehtava

1. Aseta uusille aineistonhallinnan prosesseillesi tavoitteet \/
Missa tehtavissa odotat tydajansaastoja ja kuinka paljon?
Kuinka monta aktiivista kayttajaa organisaatiossasi tulisi olla?
Miten haluat kumppaneidesi kdyttavan jarjestelmaa?
Kuinka paljon markkinointiprosessiesi tulisi nopeutua?
Mitka ovat nykyisen toimintamallisi viisi pahinta ongelmaa, jotka haluat korjata?

2. Valitse iskujoukko, jpka ottaa digitaalisen aineistonhallinnan ‘/
kadyttoon ja jakaa parhaat kdytannot muille

Ketka organisaatiossasi hyotyvat jarjestelmasta eniten?

Ketka pystyvat parhaiten tukemaan muita kayttajia kayttéonotossa?

Kenelld on parhaat mahdollisuudet viestia uudesta toimintamallista
alihankkijoillesi ja kumppaneillesi?

3. Kuvaa aineistonhallinnan prosessisi v
Miten jakelet aineistoja nyt?

Mitka muutokset nopeuttaisivat ja helpottaisivat tyypillisia sahkdiseen

aineistoon liittyvia tyonkulkujasi?

Onko aineistokokonaisuuksilla nimetyt vastuuhenkilot, jotka pystyvat paattamaan,
ohjeistamaan ja kehittdmaan omaa aluettaan.

4. Maarita aineiston kiyttotavat ja -oikeudet /
Miten varmistat, etteivat kayttajat jakele aineistoa aineistonhallinnan ohitse

muiden kanavien kautta (esimerkiksi sahkdpostitse)?

Osaavatko aineistoista vastaavat henkil6t kayttaa jarjestelmaa tarkoittamallasi tavalla?
Kenella pitaa olla paasy aineistoon ja kuka vastaa kayttdoikeuksista?

Mita materiaalia ei saa jakaa ulkopuolisille?

Millaista ohjeistusta jakamaasi aineistoon liittyy?

5. Vakioi ja luokittele aineisto v
Milla hakutermeilla kayttajat tyypillisimmin hakevat tietoa?

Miten varmistut, etta kayttajat lisaavat tallentamaansa aineistoon metatiedot?

Millaisia ohjeita ja vinkkeja tarjoilet luokitteluun?

Kuka seuraa luokitteluja ja varmistuu, ettd ne ovat tarkoituksenmukaisia ja
ajantasaisia?

Millaisia valmiita paketteja voit koota jarjestelméssa olevista dokumenteista?




Olemme koonneet seuraavaan tarkistuslistaan kdyttéénoton tdrkeimmaét vaiheet.
Jokaisessa kohdassa on kysymyksia, joihin vastaamalla I6ydét oman digitaalisen
aineistonhallinnan toimintamallisi.

. Testaa jarjestelmin kidytettivyys ja luokitteluiden
toimivuus testiryhmailla

Oletko valinnut testaajia eri liiketoiminta-alueilta?

Oletko pyytanyt myds alihankkijoiltasi kommentit?

Loytavatko kayttajat materiaalit toivomallasi tavalla?

7. Kirjoita lyhyt ohjeistus jarjestelman kayttdjille \/
Mitka ovat tyypillisimmat kayttotilanteet ja miten niissa on toimittava?

Mita kayttajan pitaa ottaa huomioon aineistoa tallentaessaan?

Kenen vastuulla on huolehtia aineiston ajantasaisuudesta?

Mista kayttaja saa apua ja tukea jarjestelman kayttoon?

8. Nimea padkayttdja, jonka tehtidvana on pitdd frjestelmian ‘/
sisdlto yhdenmukaisena

Onko nimeamallasi henkildlla aikaa ratkaista ongelmia ja kehittaa prosessia?

Miten jarjestelmatoimittajasi osallistuu kehitykseen?

Onko paakayttajallasi edellytykset luokitella ja hallinnoida kaikkea tietosisalt6a
jarjestelmassa, vai pitadko paakayttd hajauttaa osa-alueisiin?

Millaisia tavoitteita olet asettanut jarjestelman kaytolle?

Mita tehdaan aineistolle, jonka kayttd on olematonta?

Onko useimmin kaytetty aineisto helppo l6ytaa?

Mita mielta kayttajat ovat palvelusta?

Kayttavatké myos kumppanisi jarjestelmaa kuten olit tarkoittanut?

10. Laajenna Jrjestelman kiayttod uusiin prosesseihin /
Mitka liiketoimintasi muut alueet hy6tyisivat sahkoisesta aineistonhallinnasta?
Miten uusi palvelu tai tuote nakyy digitaalisessa aineistonhallinnassa?

Miten testaat uusia kayttotapoja, joilla laajennat kayttda entisestaan ja lisaat
dokumenttien kasittelyn tuottavuuttasi?




Gredi auttaa asiakkaitaan kokoamaan
digitaalisen omaisuuden alykkaasti hallittavaksi
kokonaisuudeksi.

Kotimaisella aineistonhallintapalvelullamme
yritys tallettaa, hallitsee, muokkaa ja jakaa
materiaalit seka niihin liittyvan informaation
nopeasti ja turvallisesti.

Modulaariset tuotteemme ovat
raataloitavissa kaikenkokoisten yritysten tarpeisiin
ja useisiin eri kayttoétarkoituksiin.

Lisdksi Gredin tuotanto suunnittelee ja tuottaa eri Exove

aineistosi tarpeittesi mukaisesti ja tehokkaasti. Itamerenkatu 1, 00180 Helsinki
business@exove.com

Ala emmi - vaan toimi! www.exove.com/fi
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