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Digitaalinen
aineistonhallinta

Mita on digitaalinen aineistonhallinta?
Digitaalinen aineistonhallinta (Digital Asset Management, DAM) Q
on palvelu, jonka avulla johdat yrityksesi brandiin liittyvaa séh- DIGITAL
koista aineistoa. Kyseessa ei ole pelkka aineistopankki, vaan Q
ASSET

palvelun avulla versioit myynnin ja markkinoinnin materiaalia
seka johdat uuden materiaalin tuotantoa. Palvelu tarjoaa ty6-
valineet myos aineiston hallittuun personointiin, jouhevaan kom-
s e . . . . . . . MANAGEMENT
mentointiin, projektien hallintaan ja turvalliseen jakamiseen.
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Kenelle opas on tarkoitettu?

Taman opas on tarkoitettu markkinoinnin, mainonnan, viestinnan,
brandinhallinnan ja myynnin ammattilaisille ja paattajille.

Tarjoilemme vertailutietoa, ajatuksia ja ehdotuksia ammattilaisille, jotka
haluavat tietda lisda digitaalisesta aineistonhallinnasta. Kerromme, miten
kehitdt brandinhallintaasi ja yhteispelid omassa organisaatiossasi seka
kumppaneidesi kanssa.

Opas sisaltaa vinkkeja myos tuotannon, suunnittelun, tuotevastuun,
ylldpidon, tekniikan ja henkilostohallinnon asiantuntijoille, jotka tuottavat ja
jakelevat yritysta koskevia tietoja ja vastaavat niista.
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I Mita ongelmia digitaalinen
aineistonhallinta ratkaisee?

1. Mika on digitaalisen omaisuutesi arvo?

Mika on brandisi arvo? Todennakdisesti se on yrityksesi arvokkainta omaisuutta. Asiakkaat
maksavat brandistasi. Yrityskaupoissa suuri osa hinnasta muodostuu brandista. Hallitsetko
brandiasi ja siihen liittyvaa aineistoa niin kuin sen arvolle sopii?

Karu totuus on, etta kallisarvoista digitaalista omaisuutta katoaa yrityksissa paivittain. Arvoa
sy6 myos se, etta vaivalla tuotettua aineistoa on usein
hankala 16ytaa ja kayttaa. Digitaalisen aineiston tuot-
tamiseen kaytetyt rahat valuvat kankkulan kaivoon,

>> Jos markkinointipaallikko ei
1oyda kampanjaan kuuluvaa kuvaa,

jos aineisto ei ole helposti kaikkien ulottuvilla. ilmoituspohjaa, videota tai banneria,

Kasvatat markkinointi-investointiesi tuottavuutta ja ~ joutuu hdn teettdmaan kaiken
aineistosi arvoa jo sill, ettd pidat aineistot tallessa. uudelleen. Jos aineistojen kanssa
Jos vield sailytat niita niin, ettd ne ovat saatavilla, 16y- tuhraamiseen kuluu turhaa aikaa,
dettavissa, muokattavissa ja jaettavissa, tuotto kas- tyon kustannus nousee ja aineiston
vaa kohisten. arvo laskee.

Jamptisti toimiva digitaalinen aineistonhallintapal-
velu huolehtii digitaalisesta omaisuudestasi, jotta silla ylipaatadan on arvoa ja arvo sailyy. Hel-
posti kaytettava palvelu taas kasvattaa omaisuuden tuottavuutta.

2. Miksi ja milloin aineistoja kannattaa
hallita sahkoisen palvelun avulla?

Tiedatkd, paljonko kullanarvoiset asiantuntijasi kuluttavat aikaansa ihan vaan oikeiden tietojen,
tiedostojen ja aineistojen etsimiseen, vatvomiseen ja liikutteluun?

Tutkimusyritys IDC:n tutkimuksen mukaan tietotyolaiselta kuluu
keskimaarin 9 tuntia viikossa tiedon ja tiedostojen etsintaan.

Sahkdinen aineistonhallinta saastaa aikaa, kun kenenkaan ei tarvitse kuluttaa aikaansa erilais-
ten tiedostojen ja niiden sisaltdman tiedon metsastamiseen. Kaikki tietdvat, mista se viimeisin
versio l16ytyy eika kenenkaan tarvitse arpoa, missa aineisto talla kertaa makaa. Ketju toimii mai-
nostoimistosta tuotepaallikk6én ja markkinointiosastolta jalleenmyyjille. Kun toimittajat kysele-
vat, viestintaihmiset tyydyttavat heidan kuvatarpeensa silld sekunnilla. Homma pysyy néapeissa.

Yksinkertaiset arkistointi-, haku-, personointi- ja jakeluongelmat poistava palvelu vapauttaa
aikasi tuottaviin hommiin. Et meneta hermojasi sen takia, ettet I6yda logon painokelpoista neli-
variversiota tai viimeisinta tuotevideota.

Yhteistyd helpottuu niin yrityksesi sisalla kuin my6s alihankkijoiden, jalleenmyyjien, median ja
asiakkaiden kanssa.



3. Mitd digitaalisen aineistonhallinnan pitdisi tarjota kayttajille?

Hyva aineistonhallintapalvelu tarjoaa yhden yhteiskaytéllisen ja yksiselitteisen paikan yrityksesi
digitaalisen aineiston:

Tallentamiseen: sekoilu sekavien hakemistojen ja hukattujen muistitikkujen
kanssa loppuu siihen paikkaan.

Loytamiseen: muista edes jotain etsimaasi liittyvaa, niin kone hoitaa loput.
Jakamiseen: klikkaa toimittajan pyytama kuva aineistokoriin, ja laheta vain
korilinkki séahkdépostiin

Muokkaamiseen: paivita esitteeseen uudet hinnat, vaihda kuva ja pistéa painoon
tai muuhun mediaan ilman erillista taitto-ohjelmaa, sen lisensseja ja opettelua.

Kun uusien tai paivitettavien aineistojen kommentointi onnistuu ilman erillisia ty6kaluja, loputon
sahkopostittelu ja vaikeaselkoiset ohjeistukset jaavat historiaan.

Hyva palvelu versioi automaattisesti yhdesta tuotekuvasta kaikkiin kayttokohteisiin soveltuvat
versiot. Automatiikka on valjastettu korvaamaan kaikki rutiinity0 aineistojen tilausprosesseista
tiedoksiantoviesteihin.

Palvelun tehtéva on huolehtia, etta yritysiimeesi sailyy mediasta, formaatista tai
kayttétarkoituksesta riippumatta ja on jatkuvasti saatavilla seka kayttdvalmiina.

4. Miten varmistut siitd, ettei arkaluontoinen

aineisto paady vaariin kasiin?
Tiedon hallintaan, sailytykseen ja jakeluun I8ytyy palveluita pilvin pimein, pilvesta tai sen vieres-
ta. Osa niista on houkuttelevan halpoja tai jopa ilmaisia.

Dropboxin kaltaisten tiedostonhallintapalveluiden
kautta tiedot kuitenkin paatyvat usein ulkomaalaisille pal-
velimille, eika tietoturvasta aina muutenkaan ole takeita. ~ On se, ettd joku ldhettaa

Kaikki tieto ei kuulu kaikille. Suomalaiseen peruskal- ~ suojaamattoman aineistolinkin
lioon louhitut konesalit ovat hyva paikka tarkeimmille huolimattomasti edelleen.
tiedoille, viela kun digitaalisen aineistonhallinnan palve-
luntarjoaja suhtautuu tietoturvaan ja sen hallittuun saatavuuteen ykkdsasianaan. Palvelu, jonka
edustaja singahtaa luoksesi vartissa, on parempi vaihtoehto kuin kasvoton nettipalvelu toisella
puolella maapalloa.

>> Yksinkertaisin tapa
saattaa aineisto vaariin kasiin
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vieda sielta laukussasi)
tietokone muistitikkuineen seka
irtokovalevyineen.

5. Miksi aineistoja ei kannata sailyttaa verkkolevylla
ja lahetella sahkopostilla?

Lappareitten kovalevyt tai salkuissa pyorivat muistitikut eivat ole varma tapa sailyttaa tarkeita
tietoja. Laitteet tuppaavat hajoamaan, jumittumaan ja katoamaan, ja pahimmassa tapauksessa
joutuvat vaariin kasiin.

Ihmiset saavat jo aivan riittdvasti sahkopostia. Raskaat liitteet jumittuvat palomuureihin tai
postipalvelimien asetuksiin. Ne viestit jotka paasevat lapi, hukkuvat helposti sadan muun luke-
mattoman viestin sekaan.

Digitaalinen aineistonhallinta sailyttaa tiedot turvallisesti, ajasta ja paikasta riippumatta. Kun
tiedot on saatava siirtymaan, patevalla aineistonhallinnalla jaat ne nopeasti, varmasti ja vain oi-
kealle vastaanottajalle. Saata digitaalinen omaisuutesi koko tiimisi kayttéon hallitusti alaka pida
aineistoja vaarissa osoitteissa.

6. Miten sailytat brandi-ilmeen
digitaalisen aineistonhallinnan avulla?

Jokainen muutos ja viilaus ei vaadi palaveria mainostoimiston kanssa, kun valmistaudut aineis-
ton eri kayttotilanteisiin etukateen. Kerran ammattimaisesti tuotettu aineisto on muokattavissa
palvelussa, eika se vaadi taitto- ja kuvankasittelyohjelmien osaamista eika ohjelmia.

Digitaalisen aineistonhallinnan avulla brandisi nakyy kaikkialla suunnitellun
mukaisena. Fontit, kuvat, varit, mittasuhteet ja pistekoot ovat aina oikeat,
vaikka formaatit ja kayttokohteet vaihtuvat.

Luot samoista, yhdesta paikasta I6ytyvista palikoista aineistot nettiin, lehteen, tuotepakkauksiin,
sahkdpostikampanjoihin ja promokyniin. Adnet, likkuvat kuvat ja bannerit kulkevat mukana yhta
lailla.



7. Miten personoit materiaalia?

Personoitu markkinointiviesti erottuu kaikesta halinasta ja tehoaa tykimmin kuin viesti, joka voisi
olla tarkoitettu kenelle tahansa muulle.

Sarmalla aineistonhallintapalvelulla tuotat personoidut aineistosi, kuten iimoitukset, diginayt-
tétaulut, sdhkdpostimarkkinoinnin ja painotuotteet ja Iahetat ne suoraan painoon tai muuhun me-
diaan. Teet taktista markkinointia herkalla tatsilla, kun et tarvitse valikasia jokaiseen vaiheeseen.
Saastat aikaa, saastat rahaa, kampanjasi purevat paremmin ja olet vikkelammin liikkeella. Aineis-
tosi voivat olla siis staattisia tai dynaamisia, sina paatat mitka ovat mitakin.

Voit muokata ja personoida myds sahkopostikirjeet ja -tuotemarkkinoinnin aineistonhallinta-
palvelussa ja lahettda ne siitd suoraan vastaanottajille. Jarjestelma luo 1&hetyksista lisaksi tas-
malliset raportit, joista naet tilastot ja palautteet.

8. Miten kommentoit ja ohjaat hyvaksyntakierroksia?

Hyva aineistonhallintapalvelu virtaviivaistaa tydprosesseja. Se helpottaa tyonkulkujen suunnit-
telua ja aineistojen kommentointia silloinkin, kun kaytat ulkopuolisia tekijéita. Ja kun aineisto on
hyvaksytty, Hyvaksymisen jalkeen aineisto on helppo toimittaa eteenpain tiedoksiantoviestien
kanssa haluttuun paikkaan. Kaikki kommentoinnit ja tilauksesi ovat selkeasti jarjestyksessa ja
kokoajan on-line.

Kun kommentit ovat yhdessa paikassa, saastyy kaikkien kommentointiin

ja korjauksiin kuluvaa aikaa.

Kommentteja ei katoa kilometrien pituisista sekavista séhkopostiviestiketjuista.
Muutosehdotukset ja -toiveet 16ytyvat suoraan dokumentista niin, etté jokainen ymmartaa.
Kommentit voivat olla my6s visuaalisia.

Jarjestelmallinen ja hyvin suunniteltu digitaalisen materiaalin hallinta vahentaa tarvetta tehda
turhaa tyo6ta. Parhaimmillaan jopa kolmannes ty6ajasta saastyy.

Kommentoi,
hyvaksy, jakele
ja tiedota.

, , Parhaimmillaan
jopa kolmannes
tyoajasta saastyy.




9. Miten sahkoinen palvelu auttaa oikean aineiston loytamisessa
ja uudelleenkdayttamisessa?

Yrityksen sisdisen aineiston etsinta on usein huomat- > gun jokainen dokumentti, sen
tavasti vaikeampaa kuin tiedon I6ytdminen netin haku-
koneilla. Hyva aineistonhallintapalvelu kasittelee suu-
ret aineistomassat nopeasti ja hakee tiedot silmanra-
payksessa.

Hyvassa palvelussa aineistoon kohdistuvat toimen-
piteet, kuten tallentaminen, paivitys, muokkaus, siirto,
rajaus ja poisto sujuvat tehokkaasti ja viivytyksetta. Palvelu huolehtii siita, ettd kaikki aineisto on
tehokkaassa kaytdssa, jolloin valtyt luomasta kerran tehtyja aineistoja aina uudestaan.

sisdlto ja metatiedot on indeksoitu,
aineistot 16ytyvat salamannopeasti.
Palvelun on hyva ymmartaa
englannin lisaksi myos suomea, eri
taivutuksineen.

10. Mita kaikkea digitaalisen aineistonhallinnan
palvelutoimittajalta pitdd odottaa?

Kauanko bisneksesi pyorisi, jos digitaalista omaisuuttasi ei yhtena paivana enaa olisi? Rahaa
ja tupakkaa palaa silloinkin, kun vain mainoskampanja viivastyy, jalleenmyyja myy kevaan 2009
esitteilld tai kayntikorteissasi on vaarat tiedot.

Ala tyydy mihink&an puolivillaiseen, kun on kyse digitaalisen omaisuutesi hallinnasta.
On vain fiksua, ettd pistat toimittajan tiukkaan syyniin:

Luotatko toimittajan asiantuntijoihin? Kuunteleeko yhteyshenkilosi sinua vai omaa
erinomaista adntaan? Tuntuuko silta, ettd saat hanet kiinni tilauksesi jalkeenkin?

Luotatko yritykseen? Onko yrityksen liiketoiminta vakaalla pohjalla ja kauanko yritys
on toiminut? Millaista kayttétukea ja koulutusta se tarjoaa suomeksi?

Luotatko itse palveluun? Miten se huolehtii tietoturvasta? Toimiiko se 24/7 vai
useimmiten? Skaalautuuko palvelu tarpeidesi mukaan? Tarjoaako se ominaisuuksia,
joista aidosti hyédyt? Kehittyykd palvelu varmasti myds ensi vuonna?

Luotatko siihen, ettd hinta on oikeassa suhteessa saamaasi hyo6tyyn? Pystyyko
palveluntarjoaja konkreettisesti kertomaan, miten investointisi palveluun muuttuu
kahisevaksi?

Jos yksikin naista neljasta kohdasta epailyttaa, juokse pakoon ja jatka toimittajan etsintaa.

Investointipaatdstasi ja elamaasi helpottaa, jos palvelu koostuu moduuleista, joista voit vali-
ta itsellesi tarpeelliset, aina tilanteesi mukaan. Silloin maksat vain siita, mita oikeasti tarvitset.
Moduulirakenne on my&s merkki siité, etté palvelu ratkoo oikeita ongelmia ja on helppo kayttaa.
Hyva palvelutoimittaja pystyy lisaksi réataléimaan juuri eikd melkein tarpeitasi vastaavan koko-
naisuuden. Kokonaisuus sopii talléin juuri sinulle kuin hanska kateen.

Hyvalla palvelutoimittajalla on myds pitka liuta pitkia ihan oikeita asiakkuuksia, joiden aitojen
tarpeiden pohjalta se on jatkuvasti kehittényt palveluaan. Han kertoo sinulle referenssinsa ka-
kistelematta ja puhelinnumeroiden kera.



Tee projekteista

prosesseja ja ohjaa

informaatiosi eri
kanaviin hallitusti.



IT Millaisia vaihtoehtoja
on tarjolla?

1. Millaisista vaihtoehdoista voit valita?

Voit kayttaa digitaalisen aineistosi hallintaan useita vaihtoehtoisia menetelmia, joko yhdessa tai
erikseen. Brandinhallinnan kannalta kehittyneinta daripaata edustaa markkinoinnin, myynnin

ja viestinnan tarpeisiin suunniteltu digitaalinen aineistonhallintajarjestelma, jota kayttaessasi et
tarvitse taydentavia tai paallekkaisia ratkaisuja.

Oheinen taulukko auttaa sinua hahmottamaan eri vaihtoehtojen soveltuvuuden omaan kaytt60si.

Digitaalinen Dokumentin- SharePoint, Dropbox ja vastaa-

aineiston- hallinta- OneDrive vat dokumentin- 3:211{; n
hallinta jarjestelma tai vastaava  hallinnan palvelut vy

Brandi-ilmeen hallinta .

Ilmoitusaineiston

tuottaminen ilman .

taitto-ohjelmaa

Sadnnollinen tiedos-

tojen jako laajalle . .

vastaanottajajoukolle

Markkinoinnin .

personointi

Nopea tiedonhaku . .

Aineiston luokittelu . .

Helppo integroida

muihin jarjestelmiin

Arkaluonteisen tiedon . . .

hallinta

Suuret aineistomassat . . .

Tiedostojen jakaminen

satunnaisesti suppealle . .

vastaanottajajoukolle

Tietojen sailytys

pienessd yrityksessa

1"



2. Kannattaako aineistonhallinnan jarjestelma
ostaa palveluna vai lisenssina?

Voit hankkia aineistonhallintajarjestelman joko palveluna tai lisenssilla. Seuraava listaus havain-
nollistaa niiden olennaisimmat erot. Jos tarpeesi muuttuvat, yleensa voit muuttaa lisenssiratkai-
sunkin myéhemmin palveluperiaatteella toimivaksi.

Suuri osa palveluista toimitetaan nykyaan pilvipalveluina ja niiden osuus kasvaa voimakkaas-
ti. Niiden paaasiallisena etuna on kayttdonoton ja kdyton helppous, laajennettavuus ja se, ettei-
vat ne vaadi yritykselta juurikaan omia it-resursseja.

Ohjelmisto palveluna

— Helppo ja nopea kayttéonotto.

— Joustavasti kasvavaa, tietoturvattua
tallennustilaa.

— Yllapito- ja huoltovastuu toimittajalla.

— Vaatii vain toimivan tietoverkon.

— Operatiiviset kayttokustannukset.

— Kattavat tuki- ja apupalvelut.

— Jouheva kytked myds muihin jarjestelmiin
kayttajahallinnan integraatiolla.

— Saatavilla ajasta ja paikasta riipumatta.

Asennettava lisenssisovellus

— Vaatii asennuksen omaan palvelinsaliisi.

— Suurten tietomassojen suorituskyky parempi.

— Tydllistdd enemmaéan omaa it-henkilostodsi.

— Toimii, vaikka internet ei toimisi.

— Etupainotteiset investointikustannukset.

— Voit hallita sovelluksen kaikilta osin itse.

— Integraatiot sisdisiin jarjestelmiisi, iiman etta
sinun tarvitsee avata reikia palomuuriisi.

— Aineistojen kasittely vain sisdverkossa, ei
edellyta aineiston siirtdmistd oman verkkosi

ulkopuolelle.

3. Miten organisoitumisesi vaikuttaa ostopaatokseen?

Dropbox voi toimia mainiosti aineiston sailytyspaikkana Jaskan grillille tai Hartikainen & Soérs-
selssonille. Yleensa tallainen ratkaisu osoittautuu kuitenkin riittémattémiksi heti, kun tiedon etsi-
joita, kayttajia, muokkaajia tai vastaanottajia on useampi kuin yksi. Yrityksen verkkolevy puoles-
taan on paikka jossa sailytetdan esimerkiksi luottamuksellisia sopimuksia ja hinnastoja. Sellais-
ta ei halutakaan avata asiakkaille ja partnereille paikaksi josta jaellaan markkinointimateriaaleja.
Jos brandin- tai aineistonhallinta on jakautunut moneen paikkaan organisaatiossasi ja kaytat
my0s useita ulkoisia kumppaneita, kehittynyt digitaalinen aineistonhallinta on ainoa keino pitaa
paketti kasassa — ja hallitusti johdettavissa.

Kun otat kayttdosi digitaalisen aineistonhallinnan, joudut ndkemaan jonkin verran vaivaa.
Mita isompi organisaatiosi on, niin sitd enemman. Vaivannakési kuitenkin kuittaantuu nopeasti
kasvaneena tehokkuutena ja tuottavuutena. Sen jalkeen nykytilanne on parantunut ja operatiivi-
nen toiminta on mielekkddmpaa ja nopeampaa.



Aineistonhallitsijan

kymmenen

kultaista saantoa

Maarittele mita digitaalista

omaisuutta ja informaatiota (aineistot
ja niiden tiedot) pitaa sailyttaa ja hallita.
Mieti, onko tarve pitka- vai lyhytaikaiseen
sailytykseen.

Valitse mika osa informaatiosta
voidaan hallita staattisesti ja mika
dynaamisesti

Pida ajantasaiset ohjeet ja

informaatio keskitetysti aina
samassa turvallisessa yhteiskaytollisessa
paikassa.

Vastuuta selkeasti digitaalisten

aineistojen ja niihin liittyvien meta-
tai tuotetietojen tuottaminen ja niiden
jatkuva kunnossapito.

Panosta palvelun jalkautukseen
ja sen kayttéonottoon. Paraskin
jarjestelma on turha, jos kaikki tehdaan

niin kuin aina ennenkin.

Mieti mihin kaikkeen valikoitua
informaatiota pitda voida hyodyntaa
ja informaation eri kayttdkohteet.

Maarittele, miten eri kayttajaryhmat

eroavat toisistaan ja mita
ominaisuuksia, informaatiota ja oikeuksia
he tarvitsevat.

Lavayta ohjeet pain nakoa.

Kayttajan on térmattava aina ohjeisiin
ennen kuin han paasee jakamaan tai
soveltamaan informaatiota.

Mieti mita tyonkulkuja ja
automaatiota haluat mukaan
informaatiosi hallintaan

1 Tyhmia kysymyksia ei

ole. Vaadi palveluntarjoajalta
opastusta, koulutusta ja tukea, jotta saat
investoinnistasi kaiken irti.



4. Kuinka tarkedaa aineiston saatavuus on?

Alla on kuvattu markkinointipaallikon arkipaivaa markkinointiaineistojen saatavuuden kannalta,
kun hanella on kaytdssaan kolme vaihtoehtoista jarjestelmaa.

Digitaalinen aineistonhallinta Dokumentinhallintajarjestelma Dropbox

Joulun suorakampanjas- Etsi kuva. Jos 160ydat, yritd muokata Joku on muutellut kansi-
sa kaytetysta kuvasta 16ytyy sitd jollain ohjelmalla itse. Kun et on- oiden nimi4, ja juuri nyt
kaikki mahdolliset versiot, nistu, ldheta se sdhkdpostilla tuotan- menee hermot.

joita voi kayttdd myds uudes-  to-ad:lle konvertoitavaksi ja toivo, et-

sa kevadn kamppiksessa. ta raskas liite kulkee linjojen lapi.

Mainostoimisto kdy poimi- Kun olet tallentanut uuden versi- Kellek6hdn ndma aineis-
massa kuvat ja muut aineis- on kuvasta jonnekin ja joskus l6ydat tot pitikddn laittaa?

tot suoraan aineistokorista sen, ldhetd se sdhkopostilla jollekin ja

ja alkaa sorvata kampanjaa toivo, ettd liite menee lapi.

kasaan.

Onpa mukavaa kun voi ol- Voit 16ytaa pitkén etsimisen jalkeen Minké&hén fileen mina

la varma, ettd painoon ldhti viimeisimmankin version, kunhan nyt taas oikein linkkasin-
ilmoituksen viimeisin ja hy- kayt lisdksi 1api pari sdhkopostiket- kaan? Ja mihinkdhdn se
vaksytty versio. jua. Lahetd se painoon jotenkin. nyt taas 14hti? Painosta ei

ole kuulunut mitdan.

Kehittyneet aineistonhallintajarjestelmat ovat integroitavissa myos yrityksen tuotannonohjaus-
jarjestelmaan tai koko toiminnanohjaukseen (ERP). Ajantasaiset pakkausaineistot esimerkiksi
siirtyvat digitaalisesta materiaalipankista suoraan tuotantolinjalle ja koneenkayttajan ruudulle.
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5. Mika on kaytettavyyden arvo?

limoituksen tai bannerin suunnittelussa voi olla tarkeaa 10ytaa nopeasti esimerkiksi sopiva pys-
tykuva. Mitd paremmin aineistonhallintapalvelu tukee suunnittelua ja ohjaa brandinmukaiseen
lopputulokseen, sitad kustannustehokkaampi se on pal-

jon kéytettyna. Takaisinmaksuaikaa ei tarvitse laskea >~ Tampereen teknillisen yliopiston

vuosissa. tutkimuksen mukaan uudet tyonteon
Raskaat dokumenttienhallintajérjestelmat soveltu-  tavat eivat pelkédstddn paranna tyon

vat paremmin pelkan asiakirjatyyppisen tiedon hallin-  tuottavuutta vaan lisadavat myos

taan eivatka tarjoa bréandinhallinnan vaatimia haku-, tyotyytyvaisyytta ja motivaatiota.

kommentointi- ja jakotoimintoja. Jos vain haluat laittaa
verkkoon jotain jonnekin tietdmatta ketka niitd paasevat hypistelemaan tai missa ne fyysisesti
ovat, yksinkertaiset tiedostonjako- tai dokumentinhallintapalvelut ajavat asiansa.

6. Miten tietoturva on ratkaistu erilaisissa vaihtoehdoissa?

Jos sinua ei haittaa, etta

sailytat ja siirrat digitaalisia aineistojasi yhta turvallisesti kuin jos naulaisit ne firman
ulko-oveen kaikkien hypisteltavaksi,

kayttamasi sailytyspalvelu keraa jatkuvasti lokitietoa kayttajasta, kaytosta seka
paatelaitteesta,

tietojasi aina silloin tall6in katoaa,

tiedot paatyvat vaaralle vastaanottajalle tai ihan kaikille tai joku muuttaa luvatta
aineistojasi, voit huolettaa kayttaa Dropboxia tai vastaavaa ja jaella aineistoasi
sahkdpostin liitteina ja linkkeina.

Jos valitset verkkopalvelun aineistonhallintapalvelun toteutustavaksi, paaset helpommalla kun
varmistat, ettd aineistonhallintaratkaisun tarjoaja pitda aineistosi turvassa kotimaassa suomalai-
sessa konesalissa ja Suomen lakien alaisuudessa. Kayttajaryhmien ja kayttajien tunnistamisen
avulla estat vaarinkaytokset. Yllapitopalveluiden tarjoamien eri tietosuojalogiikkojen ja -mahdol-
lisuuksien avulla minimoit tietoturvariskit.
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7. Mitd jos jaat saannollisesti suuria tiedostoja?

Markkinointi- ja myyntimateriaalit, tuotekuvat ja tiedotteet on tehty jaettaviksi. Painoon, verk-
koon, jalleenmyyjalle, asiakkaalle tai toimittajalle. Virta kdy myds toiseen suuntaan, mainostoi-
mistoilta ja muilta kumppaneilta yritykselle. Monesti materiaali on raskaammasta paasta.

Voit kayttaa tiedostojen siirtelyyn sdhkopostia, jos tukkeutuneet postilaatikot eivat haittaa
sinua, kollegoitasi eikd kumppaneitasi. Tai jos ainainen arvuuttelu viimeisimmasta versiosta luo
kaivattua jannitysta tyopaivaasi.

Voit kayttaa tiedostoliikenteeseen myds vaikkapa ftp:ta, jos kaikki kumppanisi ovat atk-insi-
ndoreja. Voit kayttaa tiedostojen jakamiseen linkkia johonkin netin lukuisista pilvista, jos olet val-
mis paastamaan kenet tahansa pilveesi.

Hyvalla sahkdiselld aineistonhallinnalla jaat tiedostot nopeasti, varmasti ja turvallisesti oikeille
vastaanottajille. Kerailet valitsemasi aineistot koreihin, joista jokainen luvallinen ne I8ytaa halu-
tulla tavalla. Voit Iahettda aineistokoriin suojatun tai avoimen korilinkin, joka sisaltda esikatselu-
kuvat aineistoistasi ja omat terveiset ohjeiden kera. Lisaksi voit valita aineistosta ladattavaksi
juuri sinun tarpeisiisi sopivat versiot. Aineistojen ja aineistokorien kayttdajat voit maaritella tar-
peesi mukaan ja aineistojesi kdytdn seuranta kertoo mita aineistoja kaytetaan ja mita ei. Aineis-
toon liittyvat metatiedot kertovat niihin liittyvan kayttéa helpottavan ja kuvaavan tiedon ja opas-
taa niiden l6ytadmisessa ja hyddyntamisessa.

8. Mitka palvelut voit kytkea yrityksesi kayttajatietoihin?

Useimpien tiedon sailytykseen ja hallintaan tarkoitettujen palveluiden ongelma on se, etta ne
toimivat erillaan yrityksen muista jarjestelmista. Ne eivat paase kaytettavyydeltaan lahellekdan
kunnollista aineistonhallintaa, johon ei tarvitse mydskaan erikseen kirjautua.

Hyva digitaalinen aineistonhallinta mukautuu yrityksesi olemassa oleviin jarjestelmiin. Voit
valita tavan, miten kayttajat tunnistetaan. Minimoit myds kayttajatunnusten luomisesta ja jake-
lusta aiheutuvat riskit.

Alykas kayttajanhallinta, integraatiot ja aineistohallintapalvelun raatéléitavyys takaavat kayt-
tdbmukavuuden ja kokonaisuuden paremman jalkautuksen sita tarvitseville tahoille tarpeittesi
mukaisesti. Joten muista miettia, mille eri kayttajaryhmille (sisaiset ja ulkoiset) haluat kayton
ulottaa ja millaisin arkeasi helpottavien ominaisuuksien saattelemana.

zaut tvlcsesi
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9. Kannattaako ostaa kotimaista?

Suomalainen digitaalisen aineistonhallinnan palvelu tarjoaa ainakin seuraavat edut verrattuna
ulkomaisiin kilpailijoihinsa:

» Nopeat yhteydet, kun bitit eivat joudu kiertdmain maapallon ympari.
» Kukaan ei nuuski tietojasi.

+» Saat tuen ja koulutuksen omalla kielella.

« Saat projektiavun ja konsultin nopeasti paikan paalle.

» Voit napata palvelutoimittajaa riveleista kiinni, jos homma ei toimi.

- Kaikki toiminta on Suomen lakien alaista toimintaa.

- Integraatioiden ja raataloitdvyyden helppous tarpeittesi mukaisesti.

Dropboxin katoaminen

saikaytti 200 miljoonaa kayttdjaa”
- Digitoday 13.1.2014

Google Drive -kayttajilta kalastellaan

tietoja ovelalla meilihuijauksella”
- MPC 16.3.2014

10. Onko palvelun teknisella alustalla merkitysta?

Pilvipalveluissa teknisella alustalla ei ole kayttajan kannalta juurikaan merkitysta. Palvelutoimit-
taja huolehtii tekniikasta alusta loppuun. Vastuullesi jaa vain toimivan ja nopean internetyhtey-
den yllapito.

On hyva varmistaa, ettd kyseessa on konseptoitu, laajasti kdytdssa oleva ja koeteltu ratkai-
su. Tarjoajan referenssit kertovat tasta varmasti hyvin. Modulaarisuus ja jatkuvasti kehittyva tar-
joajan omassa hallussa oleva aineistonhallintapalvelu antaa hyvan pohjan miettia lisda, miten
yrityksesi voisi toimia juuri sen avulla jatkossa.

Jos jokin erityinen syy puoltaa asennettavan sovelluksen hankkimista, ota it-osastosi ajoissa
mukaan keskusteluihin. He pystyvat arvioimaan ratkaisun soveltuvuuden ja integroitavuuden
yrityksen muihin jarjestelmiin seka tarvittavat laiteinvestoinnit ja vaadittavan tyémaaran.
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ITI Mita tapahtuu seuraavaksi?

1. Miten mitoitat ratkaisun oikein?

Kayta oheista taulukkoa apuna, kun harkitset sinulle soveltuvinta tapaa hallita digitaalista
omaisuuttasi. Rastita taulukkoon, kuinka tarkeana pidat eri ominaisuuksia.

Voisihan Onko .
Tarkeda siitd olla silld n; Aivan
hyétyakin niin valia sama

1. Aineiston saatavuus

2. Aineiston 16ydettavyys

3. Aineiston muokkaus

4. Aineiston helppo
jakaminen

5. Versiohallinta ja auto-
maattinen konvertointi

6. Muokattavien aineistojen
visuaalinen kommentointi

7. Sahkopostimarkkinointi

8. Personoitu markkinointi

9. Mahdollisuus laajentaa
palvelua tarpeiden
muuttuessa

o B il e VPt e
Sl B L S s o e R
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10. Integroitavuus
nykyisiin jarjestelmiisi

Jos rastisi 16ytyvat vasemmasta laidasta, ala kartoittaa kunnollisten digitaalisten aineistonhallin-
tapalvelujen tarjoajia. Jos rastisi sijoittuvat enemman oikealle, sinulle voi riittdd esimerkiksi jokin

netissa toimivista sailytyspalveluista. >> Asi e boTitta
Hyva aineistonhallintapalvelu koostuu SlantuevpRive Mgty

itsenaisista moduuleista. Voit siis hankkia tzaul'.]'.o?a aineist.c.:.r.lhallintapa.lveluita .
heti kattelyssa luotettavan palvelun ja ottaa ~ Padbisneksendan. Kun valitset sellaisen,

kayttdon vain ne ominaisuudet, joita aluksi ~ Valtyt vasurilla toisen ohjelmiston kylkeen
tarvitset. kyhatyilta oheisratkaisuilta.
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2. Millaisia kustannuksia
erilaisiin vaihtoehtoihin liittyy?

Digitaalinen aineistonhallinta pilvipalveluna

« Palvelukokonaisuuden kdynnistysinvestointi vaatimustesi ja sen laajuuden mukaisesti

» Kuukausittaiset palvelumaksut valittujen moduulien mukaan

» Kuukausittaiset yllapitokustannukset sovittujen toimenpiteiden mukaan

« Ei oman it-henkil6ston tai laitteiden hankinta ja yllapitokuluja

« Ei aineistojen siirtohintoja, klikkihintoja eika yksittdisen aineiston kumulatiivisia
kayttékustannuksia.

Digitaalinen aineistonhallinta lisenssilla

« Jarjestelman lisenssimaksut

* Investointi palvelimiin ja niiden yllapitoon

* Oman it-henkildstdn kustannukset asennuksesta, kayttdonotosta ja yllapidosta

« Ei aineistojen siirtohintoja, klikkihintoja eikd yksittdisen aineiston kumulatiivisia
kayttokustannuksia.

Jatkat niin kuin aina ennenkin

* Menetat rahaa joka paiva. Markkinointisi ei toimi taydella teholla
ja brandisi arvo laskee.
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vainamuutamiastunte)a

3. Mitd digitaalisen aineistonhallinnan projekti
vaatii organisaatioltasi?

Digitaalisen aineistonhallinnan kayttdonotto vie aikaasi vain muutamia tunteja. Starttipala-
verin jalkeen seuraa koulutus, jonka jalkeen aineisto ja prosessi on jo napeissasi. Kayt-
téonottoon ja opetteluun kuluvat aika on kuin pisara meressa verrattuna palvelusta koitu-
vaan ajansaastoon.

Palvelun jalkauttaminen koko organisaatioon on tarkein asia koko investointisi tuoton
kannalta. Hyva palveluntarjoaja luo kanssasi jalkautussuunnitelman ja huolehtii kayttdon-
oton tuesta yrityksellesi raataldityine kayttdkoulutusvideoineen ja tarvittavine ohjeineen,
mikali niille on tarvetta. Hyva palveluntarjoaja osaa auttaa palvelun puskemisessa isonkin
organisaation eri osastoille ja yhteistybkumppaneille.

Jos hankit aineistonhallinnan lisenssing, sovelluksen asennus ja yllapito vaatii panos-
tusta myos it-osastoltasi.
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4. Mita sinun kannattaa tehda seuraavaksi?

Tilaa digitaalisen aineistonhallinnan kartoitus siihen erikoistuneelta yritykselta. Kartoituksen
avulla hahmotat nykytilasi ja 16ydat tehokkaimmat keinot kehittda brandinhallintaasi. Kartoituk-
sessa selvitetdan tyypillisesti

nykyinen strategiasi, organisaatio ja kumppanit,

aineistojesi ja niilden meta-/tuotetietojen tarpeet ja vaatimukset,
prosessit ja tyénkulut,

luovat ratkaisut,

kanavat seka

jarjestelmat ja niiden integraatiot.

Kartoituksen tuloksena saat evaat digitaalisen aineistonhallinnan strategiaasi. Loydat tarkeim-
mat kehityskohteesi ja saat konkreettiset sinulle soveltuvat suositukset, miten esimerkiksi

hankit, tuotat, suojaat ja hallitset digitaalista omaisuuttasi,
hyédynnat digitaalisia aineistojasi tehokkaimmin,
maarittelet eri kayttajaryhmat seka

kehitat nykyisia tyotapojasi, tydkalujasi ja ohjeistuksiasi.

Paaset jo parissa viikossa jyvalle, miten alat kasvattaa digitaalisen omaisuutesi
arvoa tehokkaan aineistonhallinnan avulla. Kutsu paikalle esimerkiksi suomalaisen
Gredi Oy:n asiantuntija osoitteesta www.Gredi.fi

»
, , :.‘3’0

evaat d1g1taallsen s | =

aineistonhallinnan - h
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TOPS

Brandinvartijan 5 kaskya

Tehosta tyonkulkua. Aineiston etsintd sujuu jouhevammin, kun

kaikki 16ytyy yhdesta yhteiskdytollisestd paikasta. Paadllekkaisen tyon

madra vahenee, kun samaa kerran tehtya ei tarvitse tehdd uudestaan ja
aineistoihin padsevat kdsiksi vain juuri sinun madrittelemasi tahot. Saat mai-

noskampanjat rivakammin liikkeelle ja langat pysyvat kasissasi.

Nosta aineistosi arvoa. Kun kaikki aineistot ja metatiedot on keskitet-

ty materiaalipankkiin, tarvittavien tiedostojen 16ytaminen sujuu joka ker-

ta kivuttomasti. Aikaa ja rahaa sddstyy, kun jokaista kampanjaa, mainosta tai
messurekvisiittaa ei tarvitse rakentaa kokonaan tyhjasta. Asiakkaasi maksavat kun-
nossa olevasta brandista.

Toimita myynti-, markkinointi- ja viestintdaineistosi valon nopeudella.
3 Materiaalipankin kautta voit jakaa hallitusti tiedostoja yhteistyékumppaneil-

le, ilman pelkoa ettd ne katoaisivat sahkopostiin tai muualle bittiavaruuteen
tai joutuisivat vaariin kasiin. Isotkin tiedostot singahtavat ndppardsti eteenpdin. Ole
muita edelld ja reagoi muuttuviin tilanteisiin sdhdkan hallitusti.

Lopeta versioiden kanssa sdhlddminen. Uusin versio on aina saatavil-
4 la ja selkeasti merkitty, ja parannusehdotukset voi merkitd suoraan ver-

sion padlle. Nain suunnittelijat tietdvat heti, mitd muuttaa seuraavaan

versioon.

Jalkauta ja johda. Paraskin jarjestelma vaatii toimiakseen sel-
kedt roolit, kayttdjaryhmien maarittelyt, vastuuttamisen, oh-

jeistuksen ja koulutuksen.
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Mista tiedan, sopiiko digitaalisen aineistonhallinnan
palvelu yritykselleni ja onko siita hyotya meille?

Julkaisemme ilmoituksia sdanndllisesti useissa kanavissa.

Markkinointi-investointien tuottavuus on meille tarkeaa.

Brandi-ilmeemme taytyy sailya yhtenaisena.

Haluan tehda personoitua markkinointia helposti.

Jaamme tiedostoja useille vastaanottajille

Haluamme sailyttéda aineistomme turvallisesti.

Brandinhallintaamme osallistuu muutama muu minun lisdkseni.

Haluan valttaa turhaa tyota.

Myymme monessa eri kanavassa tai ainakin yhdessa.

Hyddynnamme muutakin kuin maksettua mediaa.

Jos vastasit yli viiteen ylla olevaan vaitteeseen “kylla”, ota heti yhteytta digitaalisen
aineistonhallinnan ammattilaiseen Grediin ja sovi tapaaminen: www.Gredi.fi

Gredi auttaa asiakkaitaan kokoamaan
digitaalisen omaisuuden dlykkaasti 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.

Lisdksi Gredin tuotanto suunnittelee ja tuottaa eri
aineistosi tarpeittesi mukaisesti ja tehokkaasti.

Kysy lisda palveluistamme!

GRreD!

Technopolis Innopoli 2, 3. krs
Tekniikantie 14, 02150 Espoo
puh. 010 778 7100
info@gredi.fi
www.gredi.fi



