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1. Miksi
SAHKOISTA OMAISUUTTA
kannattaa vaalia?

Digitalisaatio on teema, joka yhdistaa monia menestyvia yrityksia. Prosessien
ja tyonkulkujen automatisointi ovat esimerkkeja keinoista, joilla kasvatat tuotta-
vuutta. Digitalisaatioon littyy myos taitava henkildstd, joka osaa hyddyntaa
tietotekniikan uusia ratkaisuja.

Digitalisaatio tarkoittaa myos sita, etta yrityksellesi kertyy paivittain paljon
uutta dataa: dokumentteja, kuvia ja tietokantoihin kerattyja transaktiotietoja.
Tasta tiedosta vain osa on liiketoiminnallesi kallisarvoista ja uudelleenkaytettavaa.
Kutsumme tata tietoa yrityksesi sahkoiseksi omaisuudeksi, jonka hallintaan
kannattaa kiinnittaa erityista huomiota.

Tassa oppaassa kerromme, miten varmistat séhkéisen omaisuutesi

arvon kasvamisen ja sailymisen. Puhumme siita, miten hallitset tietoa

ja digitalisoit prosessejasi. Ja listaamme muutamia keinoja ja vinkkeja,

joiden avulla paaset nopeasti vauhtiin.

Laadukas tieto helpottaa paatdksentekoasi. Bisnespaatdkset osuvat useammin
oikeaan, kun niiden taustalla on analysoitu nakemys asiakkaidesi tarpeista,
kayttaytymisesta seka valintojesi kustannusvaikutuksista. Paatostesi seurauksia
mittaamalla saat arvokasta palautetta viestintasi vaikutuksesta asiakassuhteisiisi
ja organisaatioosi.



MITA EROA ON SUURYRITYKSEN JA PK-YRITYKSEN
SAHKOISEN OMAISUUDEN HALLINNALLA?

Pk-yritysten tiedonhallinta saattaa olla hyvinkin suoraviivaista.
Parhaimmillaan yrityksesi kaikki sahkoinen omaisuus on hyotykaytossa
esimerkiksi sahkopostissasi ja pilvipalvelussa, johon keraat tarvitsemasi
graafisen aineiston (kuvat, logot jne.) seka markkinoinnin ja myynnin
tuottamat tiedostot (sahkodiset esitteet, myyntiesitykset, tarjoukset jne.).

Organisaation kasvaessa ja tiedon lisaantyessa datanhallinnan rooli
muuttuu. Kun datanhallintasi vaatii muutakin kuin yksittaisten tiedostojen
ja tietokantojen kasittelya, tarvitaan kattava toimintamalli. EDM eli
Enterprise Data Management kuvaa yrityksesi kykya maaritella ja inte-
groida tietolahteita. Se kattaa tiedon julkaisun seka etsimisen sisaisista ja
ulkoisista lahteista. EDM maarittelee pelisaanndt liiketoimintaitosi arkki-
tehtuurille, tietoturvalle ja -suojalle seka metadatan, sisallon ja elinkaaren
hallinnalle.

Liilketoiminnassasi oleellista tietoa ovat myods olemassa olevat sopimukset ja
vaatimukset, joita asettavat viranomaiset, asiakkaat, toiset liiketoimintayksikot
ja kumppanit. Naiden vaatimusten noudattaminen on itsestaanselvyys silloin,
kun koko liiketoimintasi riippuu niista.

Tiedonkasittelyn automaatio puolestaan kasvattaa tuottavuuttasi.

Keskitymme oppaassa sahkdisen omaisuutesi eli tietojesi

arvokkaimman osan hallintavinkkeihin.



1.1. Mita eroa on datalla ja sahkoisella omaisuudella?

Datanhallinnalla tarkoitetaan yrityksessasi syntyvan tiedon jarjestamista,
arkistoimista ja hyoddyntamista. Luovan kaaoksen sijaan hallitset tietoa ja
kasvatat tyon tuottavuutta.

Laadukas tieto, jakelun tehokkuus ja sisallon uudelleenkaytettavyys ovat
keskeisia datanhallinnan tavoitteita. Mita laadukkaampaa tietoa datanhallinta-
prosessisi tuottaa, sita tehokkaampaa ja arvokkaampaa sahkoista paaomaa
yrityksellesi syntyy.

Datanhallinta yhdistaa liiketoimintayksikoissa ja kanavissa olevaa tietoa
ja helpottaa sen lO0ytamista seka kayttda. Hyva datanhallinnan toimintamalli:

»  erottelee tietotulvasta yrityksellesi tarkean ja laadukkaan tiedon,
jonka avulla teet entista onnistuneempia lilkketoimintapaatoksia,

» listaa sailytettavalle tiedolle yhtenaiset vaatimukset ja kaytannot
koko organisaatiosi tarpeisiin,

*  maarittelee tarvittavan data-arkkitehtuurin,
» Ottaa kantaa tiedon sailyttamistapaan, tietoturvaan ja -suojaan,

* varmistaa, etta tieto on helposti kaytettavissa ja lOydettavissa sahkoisessa
jarjestelmassa, johon voit halutessasi integroida kaikki tiedon lahteesi,

« antaa suuntaviivat sahkoisen omaisuutesi hallintaa ja kayttda helpottavien
rutiinitoimien automatisointiin, kuten metasanojen luomiseen, tiedon
luokitteluun ja versionhallintaan seka

» sisaltaa ohjeistuksen, jonka avulla myos uusi tieto tayttaa kriteerisi.

Hyva datanhallinta sisaltaa myos tulosten mittaamisen. Mittaustuloksien avulla
parannat paatostesi osumatarkkuutta ja korjaat tarvittaessa liikketoimintaprosessiesi
suuntaa.




Sahkdinen omaisuus on osa yrityksesi dataa. Sahkdinen omaisuus on tietoa,
joka on liiketoiminnallesi kriittista tai erityisen arvokasta. Sahkoiseen omaisuuteen
kuuluu tieto, joka on esimerkiksi:

e lilketoimintasi jatkuvuuden kannalta valttamatonta
(esimerkiksi sopimukset),

jatkuvassa kaytossa (esimerkiksi brandiaineisto),

liiketoiminnalle kilpailuetua tarjoavaa (esimerkiksi patentit),

.

tuottavuutta kasvattavaa (esimerkiksi tietojarjestelmin automatisoidut
tyonkulkusaannot) tai

heti myytavaa tai helposti rahaksi muutettavissa (esimerkiksi benchmark-
tietokanta).

Tieto, joka ei tayta mitaan ylla olevista maaritelmista, ei todennakodisesti ole like-
toiminnallesi kriittista tai ainutlaatuista kilpailuetua tarjoavaa — ainakaan nykyisessa
muodossaan.

Sahkaoista omaisuutta syntyy myos silloin, kun analysoit tallentamiasi suuria
datamaaria (big data) esimerkiksi analytiikan tai koneoppimisen keinoin. Esineiden
internet on esimerkki tiedon maaraa nopeasti kerryttavasta teknologiasta, josta
voidaan loytaa lilketoiminnallesi merkittavia kilpailuetuja tai tarjota asiakkaillesi
erityista hyotya.

Emme pureudu tassa oppaassa big datan tai esineiden internetin

yksityiskohtiin, mutta puhumme esimerkiksi konealysta ja automaatiosta

osana sahkoisen omaisuutesi hallintaa.




DATAAN _
LITTYVIA
KASITTEITA

Big data. Erittain suurten, jarjestelemattomien, jatkuvasti lisaantyvien
tietomassojen keraamista, sailyttamista, jakamista, etsimista, analy-
sointia seka esittamista tilastotiedetta ja tietotekniikkaa hyddyntaen.
Big data on siis yhteisnimitys valtaisille datamaéarille, joiden yhteydessa
ei voida soveltaa perinteisia datanhallinnointitapoja.

Machine Learning eli koneoppiminen. Tekoalyn osa-alue, jonka
tarkoituksena on saada ohjelmisto toimimaan entista paremmin
pohjatiedon ja mahdollisen kayttajan toiminnan perusteella. Kone-
oppimisessa ohjelmistolle ei ole valttamatta maaritetty toiminta-
menetelmaa (algoritmia) jokaista tilannetta varten, vaan kone oppii
itsenaisesti paatymaan haluttuun lopputulokseen.

Internet of Things (loT) eli esineiden internet. Internetin laajentu-
minen laitteisiin ja koneisiin, joita voidaan ohjata, mitata ja sensoroida
internetin yli. Tahan tarvitaan antureita, ohjelmistoja seka tieto-
liikenneyhteys, jolloin sensorit, koneet, prosessit ja palvelut tuottavat
jatkuvasti tietoa, jota jalostamalla voidaan muun muassa ennakoida
ja automatisoida tyovaiheita.

Léhde: Wikipedia

1.2. Miten tunnistat oman tilanteesi ja tavoitteesi?

Paaset nopeasti alkuun sahkdisen omaisuutesi hallinnassa, kun listaat koko yrityk-
sesi tai oman tehtavasi kannalta olennaisia tiedonhallinnan prosesseja, jarjestelmia
tai asiakokonaisuuksia. Sen jalkeen voit verrata listaasi oheiseen datanhallinnan
kypsyystasojen kuvaukseen.

Mita korkeammalla tasolla hallitset tietojasi, sita enemman sinulla on mahdolli-
suuksia kasvattaa tuottavuuttasi tietoa monistamalla ja tydnkulkujen automaatiota
kehittamalla.

Jos taas tietosi on hajallaan ympari organisaatiota ja sisalloltaan puutteellista,
sinun kannattaa aloittaa perustietojen siivoamisesta ja organisoinnista.

Taman oppaan lopusta loydat lyhyen kartoituksen, jonka avulla vertailet

organisaatiosi sahkéisen omaisuuden nykytilannetta ja tavoitteita.



ESIMERKKI: DATANHALLINNAN 5 TASOA

Asiakastiedon
hallinta

Tuotetiedon
hallinta

Sahkoinen
suoramarkkinointi

Markkinoinnin
automaatio

Brandiaineisto

TASO 3
HALLITTU

TASO 4:
JOHDETTU

TASO 5

JATKUVASTI
KEHITTYVA

TASO 1 TASO 2 TASO 3 TASO 4 TASO 5

» Tieto ei organisoidusti saatavilla

» Tiedon hakeminen ja yhdisteleminen hankalaa kasityota
« Aineisto usein vaaraa tai sisaltd vanhentunutta

+ Eisuunnitelmallista datanhallintaa

» Tiedon hallinnasta on suunnitelma
» Kaikki tieto ei kuitenkaan loydy suunnitelman mukaisesti
» Jarjestelma tarjoaa hakumahdollisuuden, mutta haku
el ole toiminnaltaan tai kaytettavyydeltaan toivotun
kaltainen tai tietoa on vaikea saada

» P3dosa tiedosta ajantasaisesti saatavilla
» Tietoa haetaan runsaasti, hakuja seurataan ja kehitetaan
» Metatietoa hallitaan ja parannetaan suunnitelmallisesti

* Tiedot ovat laajasti kaytossa
« Taustalla olevat tietolahteet on integroitu
ja tiedot nopeasti saatavilla
» Tiedon kayttoa ja hallintaa tukee automaatio

e Tiedonhallintaa, etsimista ja tallentamista
kehitetaan jatkuvasti kayttokokemuksiin perustuen

o Uusi materiaali luokitellaan, turvataan ja tuodaan
saataville valittdmasti

¢ Tieto ja sen kasittelytyokalut kasvattavat koko
organisaation tuottavuutta



1.3.  Miksi tiedon arvoa kannattaa mitata?

Useita liiketoiminnan investointeja mitataan tarkasti. Laitteille lasketaan tarkat
elinkaarikustannukset, joita verrataan laitteen tarjoamaan tuottavuuteen. Tiedolle
asetettavat tuottovaatimukset ovat paljon laitehankintoja suurpiirteisempia

tai usein jopa olemattomia, vaikka tiedon tuottoa ja kayttda kannattaisi mitata
samalla tavalla kuin muidenkin investointien.

Esimerkiksi ostettuja asiakastietoja saatetaan kayttaa vain kerran kampanjassa,
jonka jalkeen ne jaavat levynkulmalle happanemaan. Tai suurella rahalla hankittu
tutkimus ei ole kaikkien yrityksen tyontekijoiden saatavilla silloin kun sita eniten
tarvittaisiin.

Tieto tuottaa arvoa esimerkiksi nain:

e Tuottavuus paranee. Tiedon kasittelyn ja saatavuuden helpottaminen
saastavat kallisarvoista tydaikaa.

e Myynti lisdantyy. Tieto auttaa uusien liiketoimintamahdollisuuksien
tunnistamisessa ja valikoimasi kehittamisessa.

e Markkinointi tavoittaa entistd useamman asiakasehdokkaan. Automati-
soidut tyonkulut, monikanavaisuus ja viestien personointi ovat esimerkkeja
markkinoinnin vaikuttavuuden ja tavoittavuuden parantumisesta.

» Viestinta tehostuu. Viestintasi on tasmallisempaa, kun kaytettavissasi
ovat ajantasaiset ja oikeat sisallot.

Aseta tavoitteet sahkoisen omaisuuden tuottavuudelle. Ilman kattavaa

suunnitelmaa datanhallinta jaa helposti dokumenttien hautausmaaksi.

Silloin tiedon kaytettavyys on huono, eika kassavirtasi kasva.
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1.4. Miten tunnistat ja arvioit
sahkdisen omaisuutesi arvon?

Onnistunut datanhallinta perustuu siihen, etta keskityt olennaiseen tietoon.
Nyrkkisaantd on, etta kriittisen tiedon osuus ei ylita 10-15 prosenttia liiketoiminta-
tiedostasi. Jos yritat jasennella yksityiskohtaisesti kaikkea yrityksessasi syntyvaa
dataa, saatat hukata voimiasi.

Aloita kriittisista tiedoista ja ota haltuun lisaa sahkoistd omaisuutta pala
kerrallaan. Mittaa ja arvioi, minka tiedon Oydettavyyden, kaytettavyyden
ja monistettavuuden kasvattaminen tarjoaa parasta lisatuottoa liiketoiminnallesi.

Kriittisyysluokitus auttaa merkittavan tiedon tunnistamisessa.

Kaikkea tietoa ei kannata hallita samalla tavalla. Liiketoiminnallesi

kriittiset ja usein kaytettava tieto ansaitsee erityishuomiota.

Osuus
yrityksesi Kuvaus
tiedosta

Kriittisyys-
luokittelu

Tyypillisesti » Paljon kaytetty
KRIITTINEN <15% » Liiketoiminnan jatkuvuuden
yrityksesi kannalta valttamaton
tiedosta » Merkittavaa liikevaihtoa tuottava
tai tukeva

o Liikesalaisuuksia sisaltava

Tyypillisesti « Merkittava, ei jatkuvassa kaytossa
MERKITTAVA 10-40 % + Liiketoimintaa tukeva, mutta ei

yrityksesi jatkuvuuden kannalta valttamaton

tiedosta » Kannattaa hallita jarjestelmallisesti

« Pitaa olla l©ydettavissa/saatavilla

Tyypillisesti » FEiliketoiminnalle merkittava

El MERKITTAVA 40-70 % « Tyypillisesti transaktiotietoa ja
yrityksesi kerran kaytettavia dokumentteja
tiedosta » Arkistoitu, saatavilla tarvittaessa

esimerkiksi data-analyysin pohjaksi

1



MITEN TUNNISTAT SAHKOISEN OMAISUUTESI
ARVOA NAKERTAVAT ONGELMAT?

Tiedonhallinta tarjoaa useita uusia mahdollisuuksia, mutta se auttaa myos
korjaamaan jo nyt rahojasi rohmuavia tuottavuussydppdja, kuten:

1. Tiedon etsimiseen kuluu paljon aikaa. Tiedot ovat levallaan useissa
paikoissa, joista niiden hakeminen on hankalaa. Metadata ja luokittelu
ovat puutteellisia, eivatka hakutyokalut palvele kayttajien tarpeita.

2. Digitaalinen aineistonhallinta ei palvele kaikkia. Jarjestelma ei ole
joko kaytdssa, sinne ei ole tallennettu ajantasaisia tai usein kaytettyja tietoja
tai kayttajien aineistonhallinnan osaaminen on puutteellista.

3. Tieto on hajallaan integroimattomissa jarjestelmissa. Tuotetiedot ovat
yhdessa jarjestelmassa, branditiedot toisessa ja asiakastiedot kolmannessa.
Tarvittavan tietokokonaisuuden koostaminen voi vaatia paljon kasityota,
jos jarjestelmat eivat keskustele keskenaan.

4. Aineistoa katoilee. Jos tiedostot ovat tallessa vain levyjarjestelmassa,
saattavat kayttajat siirtaa tai vahingossa tuhota tarkeita tietoja. Tiedon
palauttaminen tai alkuperaisten lahteiden etsiminen sy arvokasta tydaikaa
tuottavilta tehtavilta.

5. Tiedonhallinta on siiloutunutta. Yksikot tai yksittaiset henkildt tuottavat
tietoa omiin tarpeisiinsa, mutta eivat jaa tai viesti kaytettavissa olevasta
tiedosta muille. Paallekkainen tyd nakertaa tuottavuutta.

6. Tieto ei ole helposti saatavilla silloin, kun sité tarvitaan. Tietoa ei ole
julkaistu sita tarvitseville, jolloin aikaa kuluu materiaalin etsimiseen seka
oikeiden vastuuhenkildiden etsiskelyyn ja tavoitteluun.



1.5. Sahkodisen omaisuuden kolme perusvaatimusta

Sahkoisen omaisuuden hallinta edellyttaa, etta olet huolehtinut kolmesta

keskeisesta vaatimuksesta: toimintamalleista, tyovalineista ja osaamisesta.

Eli vaikka taustatietosi olisivat huippuhienossa kunnossa ja kayttaisit viimeista

huutoa olevia sovelluksia, ei valmista synny ilman henkilostosi osaamista.
Kun sorvaat strategiaa sahkdisen omaisuutesi hallintaan, mieti millaiset

kivijalat valat tuottavuutesi kasvulle:

1. Toimintamalli. Tassa oppaassa kuvattu sahkoisen omaisuuden hallinta-
suunnitelma kertoo, miten tietoa johdetaan jarjestelmissa ja prosesseissa.
Se kertoo myds, millaisia vastuita ja velvollisuuksia kokonaisuuteen liittyy.
Hyva suunnitelma kirkastaa tavoitteen kaikille osapuolille.

2. Tyobvalineet. Tarvitset tarkoitukseen soveltuvat valineet tiedon kasittelyyn,
etsimiseen ja julkaisuun. Perustelet investoinnit tyovalineisiin entista hel-
pommin, kun pystyt automatisoimaan tyonkulkuja ja vapauttamaan aikaa
tiedonhallinnan rutiineista.

3. Osaaminen. Mita tehokkaammin automatisoit ja hyddynnat organisaa-
tioosi kerattya tietoa, sita todennakdisemmin tarvitset panostuksia myos
henkilostdsi osaamiseen. Mieti siis valmiiksi, miten aiot valmentaa asian-
tuntijasi uusien toimintamallien ja tyovalineiden nappariksi hyodyntajiksi.

Saat tayden hyédyn sahkoisesta omaisuudestasi,

kun nama kolme perusvaatimusta ovat hallinnassasi.




1.6. Miten sahkdinen omaisuus liittyy
digitaaliseen aineistonhallintaan?

Digitaalinen aineistonhallinta tarjoaa valineet keskeisten dokumenttien lOytami-
selle, tallentamiselle ja kayttamiselle. Henkilostosi on tuottavampaa, kun oikeat
tiedot loytyvat oikealla hetkella.

Oikein suunniteltu digitaalinen aineistonhallinta on myds alusta, jolla
markkinointiviestintasi useista eri lahteista peraisin olevat tiedot kohtaavat.

Digitaalisella aineistonhallinnalla huolehdit esimerkiksi brandimateriaalista,
viestipohjista ja markkinoinnin automaatiosta. Asiakashallintajarjestelmasi tuottaa
personoituun markkinointiin tarvitsemasi kohderyhmat ja asiakastiedot. Tuote-
hallinnan jarjestelmasi on puolestaan ajantasaisen tuotetiedon lahde. Kun integroit
muut jarjestelmasi digitaaliseen aineistonhallintaasi, paaset kasiksi kaikkeen
markkinointiviestintasi tarvitsemaan tietoosi yhdessa paikassa. Tieto myos sailyy
yhtenaisena ja paivittyy automaattisesti muihin jarjestelmiisi.

Digitaalinen aineistonhallinta on tyévaline,

jonka avulla valjastat sahkdisen omaisuutesi tuottavaan kayttoon.

Dynaamiset brandi- Monikanavajulkaisu

hallitut tuotepohjat - :
Aineistojen hallittu

Aineistojen jakelu
versionhallinta

Digiviisas
aineistonhallinta-

jarjestelmi
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2 I\/\_i_ten §.uunnittelet
SAHKOISEN OMAISUUTESI
HALLINTAA?

2.1. Kenen vastuulla datanhallinta on?

Datanhallinnan kokonaisuudesta vastaa Chief Data Officer (CDO). Organisaation
koosta riippuen kysymys on tehtavasta, jota joku hoitaa muiden tehtavien ohella
tai johon haetaan kokopaivdinen vastuuhenkil®.

CDO:n ei valttamatta tarvitse toimia tietohallintojohtajan alaisuudessa.
Toimialan asettamat erityisvaatimukset vaikuttavat asiaan merkittavasti.
Esimerkiksi kuluttajabisneksessa luontevin esimies voi olla markkinointijohtaja.
Jos CDO nahdaan pelkastaan IT-henkisena roolina, voi se vahentaa liikketoiminta-
yksikdiden sitoutumista datanhallintaan.
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Tiedon lOydettavyyden ja kaytettavyyden parantamisessa ei ole jarkea, jos siita
ei ole rahallista hyotya yrityksellesi. Siksi CDO:n keskeinen tehtava on tunnistaa
sahkdisten toimintamallien hyotyja ja varmistaa, etta ne saavutetaan tavoitteiden
mukaisesti.

CDO huolehtii tyypillisesti seuraavista kokonaisuuksista:

1. Datanhallintasuunnitelma. Yrityksesi tulee tunnistaa kriittiset tiedot ja
varmistaa niiden kaytettavyys metadatalla. Datanhallintasuunnitelma ottaa
kantaa myos siihen, miten paivittaiseen tukeen ja tehtaviin tarvittavat
resurssit on huomioitu. Myos lilketoiminnan prosessit on syyta maaritella
ja kirjata ylos niihin liittyvat tiedonhallintavaatimukset.

2. Viranomaisvaatimusten tayttaminen (compliance). Yrityksesi toimintaan
liittyy erilaisia vaatimuksia, joita asettavat viranomaiset, asiakkaat, toiset
liiketoimintayksikot ja kumppanit. Naiden vaatimusten noudattaminen on
itsestaanselvyys silloin, kun ne ovat koko liikketoimintasi perusedellytys.

3. Monimuotoisen ja -kanavaisen tiedon ja tietolahteiden (big data)
hallinta. Tieto ei juuri koskaan ole selkea kokonaisuus, jota hallittaisiin
yhdessa paikassa tai jarjestelmassa. Siksi CDO:n pitaa ymmartaa ja hallita
jarjestelmien kokonaisuus ja tietolahteiden valiset integraatiot. Hyva CDO
tunnistaa monikanavaisuuden vaatimukset ja mahdollisuudet, mukaan
lukien sosiaalisen median kanavat.

Monissa organisaatioissa tiedon tuottajat ja kayttajat Oytyvat eri lilketoiminta-
yksikoista, globaalissa yrityksessa usein jopa fyysisesti eri mantereilta. Siilloutunut
tieto ja osaaminen eivat siirry asiantuntijaltasi toiselle tai myynnista markkinointiin.
Myoskaan eri osapuolten tiedolle asettamat vaatimukset ja odotukset eivat valtta-
matta kohtaa. Siksi tarvitset CDO:n johdolla toteutettua tiedon omistajuuden
maarittelya.
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Sahkoinen omaisuus on siis vain osa kaikesta yrityksessasi olevasta tiedosta. Esi-

merkiksi markkinointi tai tuotehallinta voivat omistaa sahkoista omaisuutta, jonka

sisallosta he vastaavat. Silloin he toimivat CDO:n kanssa suunniteltujen toiminta-
mallien mukaisesti ja hyddyntavat yhteisesti sovittuja tyovalineita aineistojen
hallinnassa.

CDO on rooli tai tehtava, joka vastaa tiedonhallinnan kokonaisuudesta.

Hanen avaintehtavansa on sahkdisen omaisuuden arvon kasvattaminen.

Liiketoimintayksikot puolestaan maarittelevat itselleen tarkean sahkodisen

omaisuuden ja asettavat tavoitteet sen kaytolle ja kehittamiselle.

2.2. Mika on sahkoisen omaisuuden
hallintasuunnitelma? =

Datanhallinnan perimmainen tarkoitus on kasvattaa sahkoisen omaisuutesi
arvoa. Oikea tyokalu tahan tyohoén on hyvin laadittu sahkoisen omaisuuden
hallintasuunnitelma. Se maarittelee, miten tietoa hankitaan, miten ja mihin
sita kaytetaan, miten tieto sailytetaan seka jaellaan.

Suunnitelman laajuus riippuu esimerkiksi tietojarjestelmiesi, prosessiesi ja
viranomaisvaatimusten laajuudesta. Seuraavassa rungossa on listattu lyhyesti
tyypillisia tiedon hallintaan ja arvon kehittamiseen liittyvia sahkdisen omaisuu-
den hallintasuunnitelman osia. Lista on suuntaa antava, ja voit helposti tayden-
taa sita omalle organisaatiollesi tarkeilla tavoitteilla ja toimintamalleilla.

Hyva suunnitelma tarjoaa organisaatiollesi mallit kaytannon tydohon. Tieto-
turvaa ja kayttooikeuksia koskevat prosessit ja ohjeistukset voivat olla koko yri-
tyksessa yhtenaisia, samoin kuin tietojen tallennukseen kaytettava digitaalisen
aineistonhallinnan jarjestelma.

Jokaisella tietovarastolla tulisi olla suunnitelmaan dokumentoitu omistaja,
joka osallistuu myods tiedon kaytdon suunnitteluun ja kehittamiseen. Esimerkiksi
markkinointi tyypillisesti osoittaa itse kriittiset tietonsa (kuten brandiaineisto)
ja sisaltévastaavan, joka huolehtii tietojen yhtenaisyydesta ja ajantasaisuudesta
markkinointiprosessien osalta, mutta yhteiset pelisaannot tietojen tallentami-
seen ja jakeluun maaritellaan sahkoisen omaisuuden hallintasuunnitelmassa.

Seuraavassa luvussa kdymme lapi asioita, joiden avulla otat datasi

ja erityisesti sahkdisen omaisuutesi suunnitelmallisesti haltuun.
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SAHKOISEN OMAISUUDENHALLINNAN TOIMINTAEDELLYTYKSET

1. Hanki IT:n tuki. Sahkdinen omaisuus vaatii tietojarjestelmia, joiden kaytetta-
vyydesta vastaa IT. Jos datanhallinta on liiketoimintavetoinen prosessi,
tarvitsee suunnitelmasi sisaltdasiantuntijan, joka tukee CDO:ta. Tallaisia
teknisia asiantuntijoita voi olla useita, jos yrityksessasi on mittavia operatii-
visia tietojarjestelmia.

2. Keskity olennaiseen tietoon. Nyrkkisaanto on, etta kriittisen tiedon osuus
ei ylita 10-15 prosenttia liiketoimintatiedostasi. Jos yritat hallita kaikkea
yrityksessasi syntyvaa dataa, saatat hukata voimiasi. Aloita kriittisista tiedoista
ja laajenna toimintamallia sen mukaisesti, mista saat parasta lisatuottoa.

3. Mittaa. Sahkoisen omaisuuden pitaa tuottaa yrityksellesi hyotya, mieluiten
rahassa mitattavaa. Jarkevat toimintamallit saastavat tydaikaa, parantavat
laatua tai kasvattavat myyntiasi — vaihtoehtoja on useita. Voit verrata vaikka-
pa monikanavajulkaisuun kuluvaa tydaikaa vanhan ja uuden prosessin valilla.
Tuloksena saat euroja, joiden avulla perustelet brandiaineistosi hallintaan
littyvat toimintamallit.

4. Paivita. Kertaluontoiset dokumentinhallinnan projektit eivat ratkaise
ongelmaa, jos et samalla tuoreuta datanhallinnan toimintamalleja ja osaa-
mista. Sahkoisen omaisuuden hallintaa pitaa kehittaa ja seurata jatkuvasti,
ei vasta silloin kun kaikki on jo onnellisesti sekaisin ja kadoksissa.

5. Ratkaise ongelmat paattavaisesti ja nopeasti. Viesti kayttajillesi selkeasti,
etta he saavat apua ja tukea omien liiketoimintojensa kriittisten tietojen hal-
linnassa. Jos jokainen kayttaja valitsee oman toimintamallinsa, on kasissasi
pian kymmenia erilaisia hakemisto- ja tietokantarakenteita.



2.3.  Sahkoisen omaisuuden hallintastrategia

Sahkoisen omaisuuden hallintasuunnitelman strategiaosuudessa maarittelet
tiedon merkityksen lilkketoiminnallesi. Kun olet tunnistanut tiedon arvon, on
sen kayttoon ja kehittamiseen littyvat panostukset helppo perustella.

Strategia maarittelee ylatasolla, miten sahkoisen omaisuuden hallinta tukee
yrityksesi tai liiketoimintayksikkosi tavoitteita. Tarkoituksena on kuvata yleiset
sahkoisen omaisuudenhallinnan periaatteet. Strategian ei tarvitse kattaa organi-

saatiosi kaikkea tietoa, vaan voit rajata sen koskemaan haluamaasi liiketoimintaa,

prosessia tai tietoa.

Tavoitteet. Sahkoinen omaisuus voi kattaa kaiken yrityksessa kaytettavan tiedon,

tai keskittya vain osaan siita. Tavoitteet voivat liittya esimerkiksi prosesseihin,
jarjestelmiin, kayttajaryhmiin tai asiakassegmentteihin.

Noudatettavat periaatteet. Strategia kertoo, miten luot yrityksellesi kilpailuetua

tiedon avulla. Etua voi syntya esimerkiksi asiakkaiden ostohistorian analysoinnista
ja tulosten hyddyntamisesta kohdistetussa markkinoinnissa. Tai tuotekuvien auto-
maattisessa paivityksessa tuotetietokannasta verkkokaupan sivuille. Tiedon hallin-

nan periaatteita ovat esimerkiksi:

e Luotettavuus. Esimerkiksi digitaaliseen aineistonhallintaan tallennettuun

sahkdiseen omaisuuteen pitaa voida luottaa. Sen pohjalta tehda paatoksia,

joten sen oikeellisuudesta pitaa varmentua ennen kuin se tallennetaan
aineistonhallintajarjestelmaan kaikkien saataville.

« Ajantasaisuus. Suurin osa tiedosta vanhenee. Se on poistettava joko kasin

tai automaattisesti, kun se ei ole enaa sisalloltaan ajankohtaista. Digitaa-
lisen aineistonhallinnan sisaltd on siis katselmoitava saannollisesti, jotta

vanhentunut tieto tunnistetaan ja arkistoidaan. Hyvin suunnitellut yhtene-

vat pelisaannot helpottavat sahkodisen omaisuuden sailyttamista ajan-

tasaisena ja auttavat vanhentuneen tiedon automaattisessa poistamisessa.

»  Soveltuvuus. Sahkoisen omaisuuden tulee olla kaytettavaa, eli
sen pitaa olla muodoltaan, ulkoasultaan ja kaytettavyydeltaan hallittua.

*  Monistettavuus. Usein kaytettava tieto tai dokumenttimallit tulee olla

helposti saatavilla ja muokattavissa. Jarjestelmien ja toimintamallien pitaa

tukea olemassa olevan tiedon Oydettavyytta ja uudelleenkayttoa.
»  Kustannustehokkuus. Sahkoinen omaisuus, sen kayttoon tarkoitetut

valineet ja kayttajien osaaminen pitaa olla ajan tasalla, mutta ei kuitenkaan
hinnalla milléd hyvansa. Tietoon ja sen kaytettavyyteen liittyvissa investoin-
neissa pitda huomioida takaisinmaksuaika samalla tavoin kuin perinteisissa

investoinneissa.
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e Tuottavuus. Kun sahkdinen omaisuus monistuu ja sita kaytetaan laajasti,
se todennakoisesti myds tuottaa. Tiedonkasittelyn prosessit, oikea
osaaminen ja tyovalineet kasvattavat tuottavuutta.

Roolit ja vastuut. Strategia kuvaa, miten tietoa hallitaan organisaatiosi eri tasoilla.
Tahan liittyvat myos vastuut strategian periaatteiden ja tehtavien johtamisesta.
Myos roolit ja vastuut noudattelevat valittua nakokulmaa, eli ne voivat liittya esi-
merkiksi prosesseihin, jarjestelmiin, kayttajaryhmiin tai asiakassegmentteihin.

2.4. Tiedon hallinnointi

Hallinnointi kuvaa ne vaatimukset, joita tiedollesi asetat. Osa vaatimuksista voi tulla
viranomaisilta (esimerkiksi GDPR) tai asiakkailtasi (esimerkiksi sailytettavien asiakas-
dokumenttien tietoturva).

« Viranomaisvaatimukset. Tietojen kasittelyyn, kayttotarkoitukseen, suojaa-
miseen ja jakamiseen kohdistuu lain vaatimuksia, jotka organisaatiosi tulee
tayttaa. Etenkin asiakkaitasi koskevan tiedon pitaa olla hallittavissa ja sen
kayttd suunniteltua.

« Tietoturva. Tiedon pitaa olla turvallisella alustalla ja riittavin kayttooikeuk-
sin suojattu. Tiedon suojana pitaa olla riittava sovellus- ja laiteinfrastruk-
tuuri, joka suojaa kriittista tietoa varkauksilta ja vaarinkaytoksilta.

« Tietorakenne. Suunnitelman laajuudesta riippuen tietoa voidaan hallin-
noida yhdessa tai lukuisissa jarjestelmissa. Molemmissa tapauksissa tiedon
sijainnista ja ensisijaisesta paivityspaikasta pitaa olla selkea kuvaus ja
ohjeistus.

¢« Laadunvarmistaminen. Tieto vanhenee tai siihen syntyy tyypillisesti
paallekkaisyyksia, jos tiedon keraamista ja tallentamista ei koordinoida.
Laadunvarmistamisen tehtavana on ennakoida, ohjata ja varmistaa
kriittisen datan oikeellisuus, luotettavuus ja muut strategiakohdassa
listatut tavoitteet.

« Kayttadjien osaaminen. Selkeat kayttoliittymat ja ohjeistus helpottavat
tiedon lOytamista ja kayttamista, mutta usein sen lisaksi vahintaan kriitti-
sesta tiedosta vastaava henkilosto tarvitse erityista osaamista (esimerkiksi
lain vaatimusten tayttaminen). Hyvista toimintamalleista ja tydvalineista
ei synny tayttd hyotya, jos niita ei kayteta oikein.
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2.5. Sahkoisen omaisuuden hallintaprosessit

Hallintaprosesseihin voi liittya useita tietolahteita ja -jarjestelmia, organisaation
osia ja julkaisukanavia. Prosessit ovat hyddyllinen tapa kuvata toimintamallia silloin,
kun haluat varmistaa keskeisten toimintamallien tehokkuuden ja vaatimusten-
mukaisuuden.

Voit kuvata prosessit yksitellen. Vaihtoehtoisesti voit ensin listata jokaista
prosessia koskevat yleiset vaatimukset ja seuraavaksi prosessit, joihin vaatimuksia
sovelletaan:

1. YLEISET VAATIMUKSET

+ Tietojen kuvaus. Tiedot voivat olla dokumentteja, yksittaisia tietueita tai
yleisia kuvauksia tarpeesta riippuen. Jos tiedot ovat GDPR:n vaatimusten
alaisia, pitaa kuvauksen olla hyvinkin tarkkoja ja tallennettujen asiakastietojen
ldytaminen helppoa. On myds tarkeaa valita ensisijainen tyokalu tai paikka
yllapitoon, jotta tietoa ei tuoteta paallekkaisesti.

o Kayttotarkoitus. Tietojen kayttamiseen voi liittya ehtoja, lisensseja, lupia
ja voimassaoloaikoja. Datanhallintasuunnitelmassa kuvataan vaatimukset,
rajoitukset ja luvat, joiden puitteissa tietoa voidaan hyddyntaa. Esimerkik-
si kuvat saattavat edellyttaa erilaista lisenssia, jos niita kaytetaan myynti-
esityksen lisaksi verkkosivuilla.

* Keraidminen ja tallentaminen. Tietoa voidaan kerata monista lahteista,
jolloin my&s muoto voi vaihdella. Suunnitelmassa maaritellaan tiedon
minimivaatimukset (esimerkiksi henkilétiedoissa, nimi, osoite, puhelin-
numero jne.) seka mahdollisesti ennen tallennusta tehtavat tarkistukset.
Perusajatus on, etta tiedon laatua valvotaan jo tallennusvaiheessa, jotta tieto
olisi mydhemmin kaytettavaa valituissa kayttotilanteissa (esimerkiksi suora-
kirjeen lahettaminen).

« Metadatan hallinta. Tietoon voidaan liittaa loytamista helpottavia
luokittelu- ja tunnistetietoja eli metadataa. Myds metadatan muoto ja
vaatimukset kannattaa suunnitella ja ohjeistaa etukateen, jotta tallennettava
tieto on myéhemmin helposti paikannettavissa.



2. ESIMERKKEJA PROSESSEISTA,
JOIHIN VAATIMUKSIA SOVELLETAAN:

Markkinointiviestinta. Markkinointi tarvitsee asiakas- ja tuotetietoa,
brandiaineistoa seka markkinoinnillista sisaltéa. Jotta markkinointi

pystyy rakentamaan ja lahettdmaan viesteja, se tarvitsee esimerkiksi
maaratyn muotoiset ja kokoiset kuvat, hinnat seka tuotekuvaukset tuote-
hallinnan jarjestelmasta. Metadata auttaa tarvittavien tietojen ldytamisessa,
ja suoramarkkinoinnin kohdeasiakkaat voivat tarkistaa rekisteriselosteesta
tietojen kayttoperiaatteet. Edelleen markkinointi kuvaa sen, miten
sahkdisesta suoramarkkinoinnista kerataan asiakaskohtaisia tietoja

ja mihin ne tallennetaan.

Liiketoimintadokumenttien hallinta. Sopimukset ovat esimerkkeja
liiketoiminnalle tarkeasta tiedosta, jonka pitaa olla nopeasti saatavilla.
Sopimusten nakyvyys halutaan usein rajata valitulle kayttajaryhmalle, eika
tietoa sopimusten sisallosta saisi valua asiaankuulumattomille tahoille.

Asiakastietojen hallinta. Markkinointiviestinta on yksi asiakastietojen kayt-
taja, jolla on omat vaatimuksensa. Myynti tai hallinto saattavat tarvita muita
tietoja, kuten asiakkaan luottokelpoisuuden tai paatoksentekijdiden nimet.
Prosessinomistaja tai lilketoimintayksikkod voi olla tallaisissa tapauksessa
oikea taho listaamaan omat vaatimuksensa tietosisalléon, kayttotarkoituksen,
tallentamisen ja metadatan osalta.



v

2.6. Infrastruktuuri

Tietovarastot. Isossa organisaatiossa sahkdinen omaisuus voi olla hajallaan
sahkopostista ja henkilokohtaisista dokumenteista alkaen monissa sovelluksissa
ja sijainneissa. Tietoa ei paasaantoisesti kannata yllapitaa monessa paikassa, joten
hyva tiedonhallintasuunnitelma kuvaa selkeasti mihin tietoa ensisijaisesti tallenne-
taan, miten sita yllapidetaan ja kaytetaan, ja miten se aikanaan tuhotaan tai arkis-
toidaan.

Integraatiot. Monet prosessit ja sovellukset ovat riippuvaisia tiedosta, joka haetaan
toisesta tietojarjestelmasta. Nama riippuvuudet kannattaa kuvata ja dokumentoida
huolellisesti.

Tydvalineet. Tietoa kasitelldan automaattisesti ja kasitydona monissa sovelluksissa.
Sovellukset huolehtivat osaltaan, etta tieto tallennetaan oikeassa formaatissa ja
ettd se on vain oikeiden henkildiden saatavilla. Datanhallintasuunnitelman tulisi
ottaa kantaa myads siihen, milla tyovalineilla tietoa on ensisijaisesti tarkoitettu
kaytettavan.




2.7.  Mittarit

Datanhallintastrategiassa asetettuja tavoitteiden ja periaatteiden toteutumista
tulisi my®s mitata. Lisaksi hyvia mittareita voi syntya muistakin tiedonhallinta-
suunnitelman vaiheista (esimerkiksi viranomaismaaraysten tayttyminen tai tieto-
turvaan liittyneiden ongelmien maara).
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Tehtdva Vastuu Mittari

TIEDONHALLINTA-

STRATEGIA Matti » Paivitetty viimeisen 6 kk aikana

TIEDONHALLINTA-

SUUNNITELMA Maija » Paivitetty viimeisen 6 kk aikana

TIETOTURVA Pekka « Auditoitu viimeisen 24 kk aikana

METADATAN Heidi « Hakutulosraportti (kdytetyimmat
HALLINTA hakusanat + metadatan kattavuus)

* Auditoitu viimeisen 24 kk aikana

BRANDIAINEISTO Terhi . e
» Brandiaineiston latausten maara

» Puuttuvia tietoja alle 5 %:ssa
tuotteista

» Verkkosivuilta tulleiden
tuotetietohakujen maara

TUOTETIETO

» Vanhentuneiden asiakastietojen
osuus < 20 %
ASIAKASTIETO Aleksi » Asiakastiedon yllapitokustannus
per suoramarkkinoinnissa
hyodynnetty kontakti

MARKKINOINNIN Mira « Vahintaan 10 000 automatisoitua
AUTOMAATIO sahkaoista suorakirjetta vuodessa

« Toimiva integraatio
digitaalisen aineistonhallinnan,
asiakastietokannan ja
tuotetietokannan valilla

INTEGRAATIO Marko




5. Esimerkkeja
TIEDONKASITTELYN
AUTOMATISOINNISTA

Seuraavissa esimerkeissa on tilanteita, joissa sahkdisen omaisuuden suunnitel-
mallinen hallinta kasvattaa tuottavuutta. Esimerkeissa tietoa haetaan ja tallenne-
taan useisiin lahteisiin ja julkaistaan moniin kanaviin, joista myos kerataan
seurantatietoa.
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3.1, Markkinoinnin automaatio

Markkinoinnin automaatio edellyttaa, etta ldhdetiedot ovat ajan tasalla.
Esimerkissa l@hdetietoja ovat markkinoitavan tuotteen tiedot seka kohderyhman
asiakastiedot.

Tietojen ohella tarvitaan automaattisia tyénkulkuja.

Niiden maarittely vaatii, etta lahdetiedoista on helppo poimia

sopiva sisaltd. Jos esimerkiksi tuotetiedot ovat puutteellisia,

tuottaa myods automaatio puutteellisia tuloksia.

Dynaamiset aineistopohjat yhdistavat keratyn tiedon asiakkaalle lahetettaviksi tai
verkkosivuilla julkaistaviksi viesteiksi. Myds aineistopohjat toimivat tehokkaasti vain
silloin, kun tarvittava lahdeaineisto on helposti kaikkien saatavilla.
Julkaisuvaiheessa sahkoisista viesteista kerataan markkinoinnin analytiikkaa.
Syntyva tieto kasvattaa nakemysta, kun se tallennetaan osaksi asiakastietoja ja
hyddynnetaan tulevien markkinointiviestien personoinnissa ja kohdistamisessa.

Sahkoéinen omaisuudenhallinta varmistaa, etta prosessissa

tarvittavat tiedot ovat ajan tasalla ja helposti saatavilla.

TIETOJA JA TYOVALINEITA,
JOITA TARVITSET MARKKINOINNIN AUTOMATISOINTIIN

Asiakastieto Tyénkulut Dynaamiset Julkaisu ja viestien
Tuotetieto aineistopohjat seuranta-analytiikka

Yritys Kuvan Dokumentti- Myyntiesitys (PPT)
Rooli muokkaussaannot | pohjat Tuote-esite (pdf)
Henkild Kohderyhman Graafisen Banneri
Tuotekuvaus poimiminen |lm§en Lehtimainos
Kampanja- hallinta e
Tuotekuva . : - Sahkdinen
tuotteiden valinta Aineiston o
Hinta o o inti suorakirje
Aineiston vienti (OSSN
aineistopohjiin Version-
Sahkoisen suoran | hallinta
lahetys Hyvaksynta
Verkkojulkaisu
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3.2. Keinoaly kuvantunnistuksessa
ja metatietojen hallinnassa

Suurien tietomaarien luokittelu ja hallinta vaatii perinteisesti kallista kasityota. Pe-
rinteisesti se vaatinut myos osaamista ja huolellista suunnittelua, jotta esimerkiksi
metatiedot olisivat johdonmukaisia siita riippumatta, kuka ne on tietoon liittanyt.

Uudet keinoalysovellukset helpottavat tehtavaa merkittavasti. Ne osaavat
indeksoida esimerkiksi tekstisisallon kuvamuotoisista dokumenteista, ja tunnistaa
kuvissa olevat hahmot ja niiden ominaisuudet (esimerkiksi valkoinen kissa tai
punainen auto). Luokitteluun kuluvalle kasityolle on entista vahemman tarvetta.

Keinoalyyn liittyva tiedonhallinta tarkoittaa esimerkiksi sita, etta valitset
automaattisesti indeksoitavat tiedot, ja paatat miten ja miten syntyva metatieto
tallennetaan.

ESIMERKKEJA KEINOALYN HYODYNTAMISESTA TIEDON KASITTELYSSA

Briandikuvat

Tekstintunnistus

kuvista

Tiedon
hakeminen

Kuvien automaattinen
kasittely

Variluokittelu Indeksoidaan Ehdottava Koon muuttaminen
Kuvat joissa kuvissa oleva haku kayttotarpeeseen
ihmisia teksti hakuja Selaaminen sopivaksi
Kuvat joissa EltS metatietojen Kuvan syvaaminen
rakennuksia avulla mainokseen
Koon Haku ominai-
tunnistaminen suuksien avulla
Tekijin- (eS|meArk.\kS|
oikeuksien kuvat, joissa

inmisia)

tarkistaminen
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4. Mita SEURAAVAKSI?

4.1. Kartoita sahkoisen omaisuutesi nykytilanne

Oheisen testin avulla voit mitata, miten olennaista ja tavoitteidesi kannalta tarkeaa
sahkdisen omaisuudenhallinnan kehittdminen on organisaatiollesi. Pisteyta ensin
aihealueen olennaisuus bisneksessasi (asteikolla 1-4) ja asian kiireellisyys oman
arviosi mukaisesti (asteikolla 1-4). Kerro luvut keskenaan ja laske pisteesi.

Yhteensa

Tilanne nyt | Tarkeys (tilanne nyt
x tarkeys)

1. Yksittaisten dokumenttien
tai rajatun tiedon loytaminen

1 = Tietojen hakemiseen ei ole vélineita
eikd tietoa ole jarjestetty helposti 1234|1234
selattavaan muotoon

4 = Tiedostot [oytyvat hakukoneen
Ja luokittelun avulla nopeasti

2. Sahkoisen omaisuuden
hallintasuunnitelma
1 = Ei suunnitelmaa 1234|1234

4 = Kaytossa kattava ja jatkuvasti
kehittyva suunnitelma

3. Kriittisten tietojen tunnistaminen
1 = Kriittisia tietoja ei tunnistettu 1234|1234

4 = Kriittiset tiedot tunnistettu, tallennettu
Ja ldydettavissa suunnitelma mukaisesti

4. Sahkoisen omaisuuden arvo

1 = Paljon kaytettyja tai monistettavia tietoja
ei ole tupmstgttu, sahkoisen omaisuuden 123 4 123 4
arvoa ei mietitty

4 = Sahkoinen omaisuus tunnistettu
Ja tehokkaassa kaytossa, arvo tunnetaan
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5. Integraatioaste

1 = Tiedon lahteita ei ole integroitu, tietoja
kopioidaan kasin jarjestelmasta toiseen

4 = Keskeiset jarjestelmat on integroitu
siten, etta usein tarvittava tieto on
saatavilla yhdella alustalla

6. Osaamisen hallinta

1 = Ei erityista koulutusta tai ohjeistusta,
kukin hakee miten ja mista parhaiten
0saa

4 = Yhtendinen toimintamalli ja sahkdisen
omaisuuden kayttoosaaminen

7. Tyonkulkujen automatisointi

1 = Ej automatisoituja tyonkulkuja

4 = Keskeisia rutiineja automatisoidaan
tyonkuluilla, jotka hakevat ja kasittelevat

tietoa ennalta maariteltyjen saantojen
mukaisesti

8. Keskeisten tietolahteiden
ajantasaisuus

1 = Keskeisia tietolahteita ei tunnistettu

4 = Keskeiset tietolahteet tunnistettu
Ja niissa sailytettavien tietojen yllapito
suunnitelmallista ja hallittua

9. Tietoturva
1 = Tietoturvan hallinta ei suunnitelmallista

4 = Tietoturva hallittua, kattavaa ja
suunnitelmallista

10. Tiedonkasittelyn
vaatimustenmukaisuus

1 = Vaatimuksia tiedon kasittelylle
ei ole tunnistettu

4 = Tiedon Kkésittelyyn, sailyttamiseen
Ja jakamiseen liittyvat vaatimukset
(esimerkiksi GDPR) on tunnistettu
Ja kokonaisuutta johdetaan hallitusti

Pisteet yhteensa
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4.2, Valitse sopiva alusta sahkdiselle omaisuudellesi

Digitaalinen aineistonhallinta on luonteva sailytyspaikka sahkoiselle omaisuudelle.
Sen avulla tallennat, jarjestat ja monistat aineistojasi tuottavasti. Hyva aineiston-
hallintajarjestelma integroituu taustajarjestelmiisi ja tarjoaa kayttoosi tarvitsemasi
datan.

Seuraavassa listassa on kuvattu ominaisuuksia, joita sinun tulisi vaatia

sovellukselta, jolla kaytat ja hallitset sahkoista omaisuuttasi.
erityisesti tiedostomuotoista omaisuuttasi. Sen avulla

. tallennat aineistosi helposti lOydettavaan muotoon. Jaat

Digitaalinen ja julkaiset kuvia, mainosaineistoja, metatietoja, asiakirjoja
aineiston- seké ja video- ja danitiedostoja. Monipuolinen indeksointi

Digitaalinen aineistonhallinta on paikka, jossa hallitset

hallinta ja haku tuovat aineistot kayttddsi nopeasti.
Paatelaitteet tai kayttajien maantieteellinen sijainti eivat
saa rajoittaa tietojesi tehokasta kayttoa. Siksi tarvitset
tueksesi mobiilisovelluksen, jonka avulla etsit, lahetat

Mobiilikidytto ja kaytat aineistoasi myos puhelimella tai tabletilla.

Digitalisaatio lisaa myynti- ja markkinointikanavia. Oikea
tuotetieto lOytyy nopeasti ja asiakkaidesi kayttamassa
Ajantasainen mediassa.

Alykas tuotetiedon hallinta tukee myynnin kasvua. Asiakkaasi
edellyttavat, etta tuotetieto on oikeaa ja se tarjoillaan oikealla
hetkella. Oikein personoitu ja hyvalaatuinen tuotekuvaus kas-
vattaa verkkokaupan myyntia jopa kymmenia prosentteja.

@ Notkea tuotetiedonhallinta saastaa aikaa ja tuottaa rahaa.

tuotetieto

Pelkka aineiston sahkdinen tallennus ei vastaa kaikkiin
tiedonkayton ja julkaisun vaatimuksiin. Aineistoa tarvitaan
kanavasta riippuen eri formaateissa. Esimerkiksi YouTube,
Facebook, Vimeo ja Instagram suosivat kaikki hieman
erilaisia videoformaatteja ja asettavat rajoituksia videon
kestolle ja resoluutiolle.

Myynnin, markkinoinnin ja viestinnan ammeattilaisesi saasta-
vat aikaa ja rahaa, kun heidan ei tarvitse kayttaa turhautta-
vasti aikaa tuotetiedon hakemiseen ja sen tuoreuden varmis-
tamiseen. Tuotepaallikdn tyo helpottuu olennaisesti, kun
tiedostomuunnokset, tydnkulut ja ajastettu julkistus sosiaali-
sen median kanavissa sujuvat automatisoidusti.
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Dynaamiset
julkaisupohjat

@

Personoitava
tyoviline
tiedon
kayttoon

Brandinhal-
linta

Monikanava-
julkaisu

Sahkoisen omaisuutesi arvo kasvaa, kun kaytat ja jaat sita
johdonmukaisessa ja helppolukuisessa asussa. Esimerkiksi
Office-dokumenttien muotoiluun voi kulua runsaasti aikaa,
jos jokainen tyontekijasi joutuu tydstamaan aineistoa
oikeaan muotoon brandiohjeidesi mukaisesti.

Dynaamiset julkaisupohjat saastavat aikaa ja huolehtivat
sahkoisen omaisuutesi yhdenmukaisesta ilmeesta.

My&s markkinointiaineistosi lOytaa oikean muodon ilman
taitto- ja kuvankasittelyosaamista. Dynaamisten aineisto-
pohjien avulla personoit usein kaytetyt aineistot kuten
utsut, diginaytot, esitteet, kayntikortit, julisteet yms.

Sahkoista omaisuuttasi kaytetaan monin tavoin. Siksi on
tarkeaa, etta kayttajat voivat personoida tiedon hakemiseen,
kayttoon ja tallentamiseen kaytettavat tyovalineet omien
tarpeidensa mukaisiksi.

Hyva aineistonhallinta tarjoaa esimerkiksi selkean tieto-
rakenteen, joka huomioi eri kayttajaryhmat. Tiedostot ovat
nopeasti oikeiden henkildiden Oydettavissa.

Sahkoéiseen omaisuuteen kuuluvat myos yrityksesi ja
tuotteidesi brandit. Jotta brandin arvo sailyy, sita pitaa
hallita johdonmukaisesti.

Se tarkoittaa, etta brandistrategian mukaiset ohjeistukset
ovat tallessa yhdessa materiaalipankissa, josta ne ovat
jaettavissa oikean sisaltoisina, oikeassa muodossa ja oikeissa
kanavissa.

Merkittava osa sahkoisesta omaisuudestasi on tuottavaa
vain ahkerassa kaytdssa. Sopimukset tehdaan kerran, ja
monesti niihin ei luonnin jalkeen palata. Markkinointi-
materiaalisi on puolestaan arvotonta, jos se lojuu kaytta-
mattdémana arkiston hamarissa.

Monikanavaisuus tarkoittaa sita, etta sahkdinen omaisuutesi
on helposti jaettavissa eri muodoissa eri kanaviin, joita
voivat olla esimerkiksi sosiaalinen media, sahkdposti tai
verkkokauppa.

Kun alustasi ja tyovalineesi tukevat monikanavaista julkaisua,
jaat sisallon helposti ja ilman kanavakohtaisten teknisten
vaatimusten jatkuvaa pohtimista.
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harvoin. Nama aineistot on syyta arkistoida, jotta ne eivat

@ Osa sahkoisesta omaisuudestasi vanhenee, tai sita tarvitaan
hankaloita muun materiaalin kayttoa.

Alykas Alykas arkistointi saastaa aikaa, vaivaa ja kustannuksia
e aineiston koko elinkaaren ajan. Kun informaatio on
keskitetty yhteen, selkeasti jarjestettyyn rakenteeseen,
on sita helppo etsia ja hyodyntaa.

Kaikki yrityksesi sahkdinen omaisuus majailee harvoin
@ yhdessa jarjestelmassa. Siksi tarvitset yhteyksia tietojarjestel-
mien valille, jotta pystyt hakemaan ja kdyttamaan tietoa
Integraatio- keskitetysti. Jos etsit ja kopiot tietoa jatkuvasti jarjestelmasta
rajapinnat toiseen kasitydna, hukkaat kallisarvoista tyoaikaa.
Monet sahkoiseen omaisuuteesi liittyvat paivitys- ja julkaisu-
@ rutiinit ovat automatisoitavissa. Hyva tiedonhallinnan tarjoi-
lee valmiita tyonkulkuja, joiden avulla vahennat kasityota.

CUONDIUEELHEREY  Automaattiset tydnkulut lisdavat sahkoisen omaisuutesi
tyonkulut

monistuvuutta. Esimerkiksi asiakasviestien personointi
ja l[ahetys on hyva esimerkki automatisoidusta tydonkulusta.

Suuri osa sahkoisesta omaisuudestasi vaatii jatkuvaa paivit-
tamista. Jos samasta aiheesta lOytyy useita versioita, kuluu
tybaika oikean dokumentin metsastamiseen. Ja pahimmil-
Kommentointi laan vanhentunut tieto voi hankaloittaa tai aiheuttaa suora-

iahVTI':Si:n' naista vahinkoa liiketoiminnallesi.
allinta
Hyva tydvaline tarjoilee keinot sisallon kommentointiin ja

versiointiin. Sahkopostiviestien sijaan kommentoinnin pitaisi
tapahtua hallitusti samassa sovelluksessa, kuin missa aineis-
toakin versioidaan. Nain sailytat kommentointi- ja versio-
historian yhdessa paikassa.

tavoista, jotta pystyt kehittamaan toimintamallia, tyovalineita

ja kayttajaosaamista.

RaP°l"t°_i'|:'l‘(i ja Raportit ja analytiikka auttavat sinua tunnistamaan kayttoon
analytiikka liittyvat haasteet. Samalla naet, mik3 osa sahkdisestd omai-

suudestasi on tuottavimmassa kaytossa.

‘ Tarvitset tietoa sahkoisen omaisuutesi kaytosta ja kayttd-
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4.5.  Migraation suunnittelu

Sahkdisen omaisuuden haltuunotto voi tarkoittaa, etta siirrat tietoa hake-
mistoista tai vanhentuneista tietojarjestelmista uuteen digitaalisen aineiston-
hallinnan jarjestelmaan. Tiedon siirto eli migraatio kannattaa valmistella
esimerkiksi seuraavan tehtavalistan mukaisesti:

n

1. KARTOITUS

Kartoita sahkoinen omaisuutesi. Listaa kriittiset dokumentit
ja muu tarkea sahkoinen aineisto. Selvita tiedon puutteet ja
paivitystarpeet.

2. TAVOITTEET

Varmista, etta siirtamasi tieto kattaa sahkoisen omaisuuden
hallintajarjestelmasi vaatimuksia. Jos siirrettavassa tiedossa
on puutteita, kuvaa migraatioon liittyvat tiedon paivitys-
tarpeet. Aseta migraatiohankkeelle aikataulu ja tavoite.

3. VALMISTELU

Selvita tekniset vaintoehdot ja tunnista migraatioon vaaditta-
vat resurssit. Konsultoi tiedonhallinnan asiantuntijoita, jotta
osaat valita liiketoimintaasi parhaiten palvelevan sahkdisen
omaisuuden hallintamallin.

4. LUOKITTELU

Suunnittele luokittelu, metatiedot ja muu tiedon organi-
sointiin liittyvat vaatimukset. Varmista, etta tiedot [Oytyvat
helposti ja etta hakukriteerit palvelevat kayttajien odotuksia
ja tarpeita.

5. VAIHEISTUS JA VARMISTUS

Siirra pienia eri tietoja ja varmista, etta siirto onnistuu suunni-
telmasi mukaisesti. Vaiheista migraatio siten, etta pystyt val-
vomaan siirron onnistumista ja tuoreuttamaan tietosisaltoja
suunnitelmasi mukaisesti.

6. SIIRTO

Kun olet varmistanut, etta siirto sujuu suunnitelmien mukai-
sesti, vie hanke vauhdikkaasti loppuun. Huolehdi kayttajiesi
tiedottamisesta kaikissa siirron vaiheissa, ja tarjoa heille tukea
ja koulutusta uusien tyokalujen tuottavaan kayttoon.




4.4 Osaamisen kehittaminen

Henkilostosi hyodyntaa sahkoista omaisuuttasi monin tavoin. Kaikki eivat
tarvitse tehokayttajan osaamista, mutta tiedon loytaminen pitaa olla kaikille
kayttajillesi helppoa.

Tunnista organisaatiostasi keskeiset kayttajarynmat. Oheisen listan avulla

voit suunnitella, millaista osaamista ja koulutusta kayttajasi tarvitsevat.

SAHKOISEN OMAISUUDEN JOHTAMINEN
Paakayttajat suunnittelevat ja yllapitavat sahkdista omaisuut-
tasi. He ovat tiedonhallinnan asiantuntijoitasi, jotka ohjaavat
ja tukevat muita kayttajia.

PROSESSIEN JA LIIKETOIMINTATAVOITTEIDEN TUNTEMUS
Paakayttajasi on ensisijaisesti sisallollinen asiantuntija, joka
tuntee sahkoisen omaisuuden kayttomahdollisuudet ja
-tilanteet organisaatiossasi. He tuntevat liiketoimintasi
prosessit ja vaatimukset niin hyvin, ettad osaavat kehittaa
sahkdisen omaisuuden tuottavuutta ja kayttoa.

SAHKOISEN OMAISUUDEN KAYTTOTARPEET

Henkilostossasi on useita kayttajaryhmia, jotka hyédyntavat
sahkdista omaisuutta oman tehtavansa vaatimassa laajuudes-
sa. Kun tunnistat nama kayttajaryhmat, voit suunnitella heille
sopivan kayttajakoulutuksen ja tuen.



TUOTTAVUUSTAVOITTEET
Kun olet laskenut sahkdisen omaisuutesi arvon, voit kehittaa
uusia kayttétapoja ja asettaa tuottavuustavoitteita. Hyddynna
ulkopuolisia asiantuntijoita, jotka voivat tarjota tueksesi
parhaita kaytantoja ja auttaa tyonkulkujesi automatisoinnissa.
Tyypillisesti tuottavuuden kehittamisesta vastaavat paakayt-
tajat, jotka suunnittelevat tavoitteet liiketoimintayksikoidesi
paattajien kanssa.

VIESTINTAYMPARISTON TUNTEMUS

Toimintamallien ja automaation kehittaminen edellyttas,

etta tunnet hyvin sahkoisen omaisuuden kayttdtapaukset ja
kaytdssa olevat viestintakanavat. Silloin osaat kehittaa uusia
toimintamalleja ja tyonkulkuja, jotka helpottavat monikanavai-
sessa viestinnassa ja tiedonkulkujen automatisoinnissa. Kayta
tiedonhallinnan asiantuntijaa tukenasi, kun haluat valittdtman
hyodyn parhaista kaytannoista.
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4.5  Haluatko oppia lisaa?

Gredi on erikoistunut digiviisaan liiketoiminnan kehittdmiseen ja vauhditta-
miseen. Verkostostamme Oytyy asiantuntemus ja tydvalineet, joiden avulla
voimme nostaa tuottavuuttasi. Kun haluat kehittaa organisaatiosi sahkoisen
omaisuuden hallintaa, etene nain:

=

Pyyda paikalla Gredin asiantuntija. Saat tunnin tapaamisen aikana selkean
nakemyksen ja ehdotuksen siita, miten nostat digitaalisen omaisuutesi arvoa
ja kasvatat sen hallittavuutta.

2. Tilaa tietoisku sisaltoasiantuntijoille. Keskustelemme yhteisessa tyd-
pajassa tavoitteistasi ja kerromme esimerkkeja sahkdisen omaisuuden
hallinnan ratkaisuista. Haastamme tuotepaallikkosi, markkinointisi ja muut
avainkayttajat. Kdymme lapi nykyiset toimintamallisi ja osoitamme esimerk-
kien avulla, millaisilla muutoksilla voit nostaa tuottavuuttasi saman tien.

3. Otadigitaalinen aineistonhallinta koekdytté6n. Opit asioita ja osoitam-
me kahden viikon kokeilujakson aikana, miten hallitset, muokkaat, jakelet
ja julkaiset sahkoista aineistoasi eri kanaviin. Demonstroimme esimerkkeja
markkinoinnin automaatiosta ja naytamme, miten tehostat tiedonhallinnan
prosessejasi.

4. Kehita sahkoéisen omaisuutesi hallintaa kanssamme. Saat kayttoosi tyo-
valineet, valmennukset, oppaat ja tuen. Koska muutos ei tapahdu yhdessa
yossa, etenemme kanssasi askel kerrallaan. Kirjoitamme kanssasi suunnitel-
man, jonka avulla digitalisoimme, kehitamme, jalkautamme ja kaytamme
uutta toimintamalliasi lapi organisaation ja kumppaniketjun. Sovimme
kehitysjaksosta, jonka aikana tapaamme saanndllisesti seka valmennamme
tiimisi ja sisalléntuotannon asiantuntijoitasi seka kumppaneitasi.

Ota yhteytta Gredin myyntiin, kun haluat
kuulla millainen oma kehityssuunnitelmasi voisi olla.

Léydat yhteystietomme osoitteesta www.gredi.fi




OLETKO TUTUSTUNUT MYOS MUIHIN OPPAISIIMME?

Digitaalisen aineistonhallinnan pikaopas
kertoo, miten kasvatat brandisi arvoa ja vauhditat
tyoprosessejasi digitaalisella aineistonhallinnalla.

Digitaalisen aineistonhallinnan
kdyttoonotto-oppaan

avulla otat digitaalisen aineistonhallinnan kitkatta
kayttdosi ja paaset nauttimaan taydella teholla
jamptin aineistonhallinnan tuomista kustannus-
ja aikasaastoista.

Digiviisaan paattijan opas

esittelee, miten muutat digitaalisen omaisuutesi
helposti hyddynnettavaan muotoon ja jakelet
viesteja hallitusti monikanavaisessa ymparistossa.

Digiviisaan 100 vinkkia -oppaassa

jaamme parhaat vinkkimme organisaatiosi digiviisaisiin
ratkaisuihin ja integraatioihin, paljastamme tehokkaim-
mat toimintamallit ja arkirutiinejasi helpottavat digitaa-
lisen aineistonhallinnan ominaisuudet.

Oppaat loytyvit verkkosivuiltamme www.gredi.fi
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GREDI

THAT'S AMAZING!

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 kayttotarkoituksiin. Exove

Itdmerenkatu 1, 00180 Helsinki
Lisaksi Gredin tuotanto suunnittelee ja tuottaa eri business@exove.com
aineistosi tarpeittesi mukaisesti ja tehokkaasti. www.exove.com/fi

SUOMALAISTA

PALVELUA




