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MISSA TIETOTEKNIIKKAA VOI HYODYNTAA?

Yritystoiminta koostuu useasta eri osa-alueesta. Kaikilla osa-alueilla, yrityksen eri toiminnois-
sa ja prosesseissa voi hyodyntaa tieto- ja viestintatekniikkaa toiminnan tehostamiseksi, tuot-
tavuuden liséamiseksi ja markkinoiden laajentamiseksi. Pelkka tietotekniikan kdyttéonotto ei
kuitenkaan riitd, vaan onnistumiseen vaaditaan myds toimintatapojen ja lilkketoimintaproses-
sien uudistamista. Yrityksen liiketoimintaprosessit voi jakaa karkeasti neljaan kuvassa naky-
vaan ryhmaan.

Toiminnanohjaukseen liittyvat asiat ovat yrityksen sisaisia hallinnollisia prosesseja ja rutiine-
ja. Asiakkuuksien hallinta on puolestaan yrityksesta ulospain suuntautuvaa tuotteiden ja pal-
velujen myynnin edistdamiseen liittyvaa toimintaa. Toimitusketjun hallinta on tuotteiden elin-
kaaren eri vaiheisiin liittyvaa toimintaa. Liiketoiminnan verkottaminen tarkoittaa mm. tieto-

jarjestelmien verkottamista yritysten valill3.

Tutustumisen tietotekniikan mahdollisuuksiin voi aloittaa yrityksen prosesseista. Keskustele
muiden yritysten kanssa siita hyodyntavatko he tietotekniikkaa omissa prosesseissaan. Tark-
kaile yritysten toimintaa kun olet itse tiskin toisella puolella asiakkaana. Arvioi omien proses-
sien tehokkuutta ja kdytannollisyytta. Ota selvaa lehdistd ja internetista kilpailijoiden ja mui-
den yritysten toimintatavoista. Mita kilpailuetua uskot heidan saavan tietotekniikan avulla?

Asiakkuuksien hallinta
Yrityskuvan parantaminen: Monet etsivat nykydan yritysten yhteystietoja ainoastaan inter-

netista. Aikaisemmin yrityksen olemassaolo sdhkoisessa tietoverkossa saattoi osoittaa edis-
tyksellisyyttd ja jopa trendikkyytta. Nykyadan nakyminen internetissa on pientenkin yritysten
arkipaivaa ja poissaolo herattaa usein kummastusta. Internet tarjoaakin erinomaisen kana-
van esitelld osaamistaan, tuotteitaan ja palveluitaan nykyisille ja potentiaalisille asiakkaille
seka yrityksen muille sidosryhmille. Sahkoisten viestimien mahdollistama tiedonvalitys, no-
pea kommunikointi ja laadukas asiakaspalvelu ovat tarkeita tekijoita yrityksen yrityskuvan
kannalta.
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Myynnin lisddminen: Esitteet, tuote- tai tilausluettelot, tilaukset, tilausvahvistukset ja toimi-
tusaikataulut voivat kaikki kulkea sahkodpostitse asiakkaille muutamissa sekunneissa ja nain
myyntia voidaan saada aikaan nopeammin kuin esimerkiksi faksi- tai postitilausten kautta.
Myds kustannukset ovat huomattavasti edullisemmat. Sahkopostin avulla voidaan kommuni-
koida asiakkaan kanssa nopeammin, jolloin koko myyntiprosessi tulee vuorovaikutteisem-
maksi ja palvelee taten asiakasta paremmin. Internet on myds hyva tiedonldhde asiakkaillesi.
Internetin avulla asiakkaasi voivat tutustua yrityksesi tarjontaan ja palveluihin seka tehda ti-
lauksia heille parhaiten sopivaan aikaan. Sahkdinen esilldolo voi tavoittaa myos useampia
asiakkaita kuin henkilékohtaisilla kdynneilla tai puhelinsoitoilla. Nakyminen verkossa voi
mahdollistaa myos sellaisten potentiaalisten asiakkaiden tavoittamisen, joita et muuten pe-
rinteiselld markkinoinnilla tavoittaisi. Myyntia voidaan lisata myds sahkoisen kaupankadynnin
avulla; tarjoamalla mahdollisuus tilata www-sivujen kautta tai perustamalla oma verkko-
kauppa.

Asiakassuhteen ja yhteydenpidon kehittaminen: Asiakkaat pysyvat paremmin selvilla tarjon-
nastasi ja toiminnastasi, kun olet heihin sdannollisesti yhteydessa esimerkiksi sahkdpostitie-
dotteilla. Tiedotteissa voi myos ilmoittaa jos www-sivuillesi on tullut jotain asiakastasi kiin-
nostavaa. Harvat nimittdin ehtivat tai muistavat vierailla eri yritysten sivuilla vain tarkistaak-
seen onko sinne tullut jotain uutta. Yrityksen kotisivuja tai sahkopostia voi hyddyntaa myos
tuotetuen tarjoamisessa, paivityksissa, seka tuote-esittelyjen ja demo-ohjelmien jakamises-
sa. Hyva, nopea ja helppo palvelu voi sitouttaa asiakkaita paremmin yritykseen.

Toiminnanohjaus
Toimistorutiinien tehostaminen: Toimintojen tehostaminen voidaan toteuttaa tekemalla asi-

oita entistd paremmin tai entistd pienemmillad kustannuksilla. Jo perustoimisto-ohjelmien
avulla voit laatia esimerkiksi kirjepohjat ja tilauskaavakkeet, joita koko henkilékunta voi hyo-
dyntaa tyonsa nopeuttamiseksi ja yhtendisemman ja selkeamman asiakasviestinnan valinei-
nd. Sdhkoinen tiedonsiirto vahentaa virheitd manuaalisten tydvaiheiden poistuessa. Talous-
hallinnon sovellukset, kuten esimerkiksi kirjanpidon, reskontran ja palkanlaskennan sovelluk-
set vahentavat usein turhaa monenkertaista tyota. Internet-yhteyden avulla yritys voi myos
helposti hoitaa rutiini-ilmoitukset eri viranomaisille.

Henkilostohallinnon helpottaminen: Yrityksessa voidaan yllapitdaa sahkoista ilmoitustaulua,
jonka kautta voidaan tiedottaa tulevista tilaisuuksista, messuista, uusista ohjeistuksista jne.
Jokainen tyontekija nakee ilmoitukset omalta koneeltaan. Tietotekniikkaa voi hyodyntaa
myos ajankayton seurannan parantamiseksi tai varamiesjarjestelman luomiseksi. Monet yri-
tykset ilmoittavat avoimista tyOpaikoistaan internetissa ja pyytavat yhteydenotot sahkdpos-
titse. Tama sadstaa rekrytoinnin kustannuksia.
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Viestinnan parantaminen: Sahkdisten viestintavalineiden avulla voidaan tehostaa viestintaa
myos yrityksen sisalla. Yritysten sisdiset intranetit tarjoavat helppokayttdisen kayttoliittyman
yrityksen sisdisiin tietovarastoihin ja tiedon jakamiseen. Esimerkiksi jaetun kalenterin avulla
yrityksen puhelimeen vastaava henkild pystyy kertomaan asiakkaalle mihin aikaan tavoiteltu
henkil6 on paikalla ja ndin palvelemaan asiakkaita yha paremmin. Myds yrityksen sisdinen
toiminta tehostuu kun muut tietavat milloin ketdkin on paikalla. Tarvittavaan tietoon voidaan
antaa rajattuja kayttooikeuksia tarkeille asiakkaille ja sidosryhmille extranetin kautta. Yritys
itse voi tehostaa omaa tiedonhankintaansa mm. etsimalla internetin avulla tietoa potentiaa-
lisista yhteisty6kumppaneista ja alihankkijoista tai tarkkailemalla kilpailijoiden toimia. Yrityk-
seen voidaan my0s tilata uutis- ja tiedotusmateriaalia valituista aihepiireista.

Toimitusketjun hallinta
Tuotantoprosessien tehostaminen ja automatisointi: Varaston ajantasainen seuranta vahen-

taa tarvetta varastoida osia tms. vain varmuuden vuoksi. Niiden tilaukset voidaan tehda sil-
loin kun niita todella tarvitaan. Ajantasainen seurantajarjestelma mahdollistaa myds varasto-
tilanteen tarkistamisen ennen kuin varastosta myydaan jotain asiakkaalle. Ndin varmiste-
taan, ettd asiakas saa tilaamansa tuotteen heti varastosta ja asiakkaalle voidaan luvata toimi-
tusaika joka pitda. Ajantasainen seurantajarjestelma auttaa myos resurssien kohdentamises-
sa ja kuormitusten suunnittelussa tuotantoprosessin tehostamiseksi.

Hankinnan sahkoistaminen: Seurantajarjestelmaan voi maaritella minimimaarat, jolloin jar-
jestelma ilmoittaa jos jokin osa on loppumassa. Jarjestelma voi myds tehda tilauksen auto-
maattisesti.

Toimitusten seurannan tehostaminen: Yrityksesta ldhetettaviin kolleihin voidaan tulostaa jar-
jestelmasta yksiloivat kollitunnisteet, joiden avulla lahetysta voi seurata lapi koko logistisen
ketjun. Kun lahetysten tiedot kulkevat sahkdisesti yritysten jarjestelmien valilla, voidaan esi-
merkiksi kadonneiden pakettien sijainti jaljittdd nopeammin. Asiakkaille voi tarjota myos
mahdollisuutta seurata tilauksiaan internetissa.

Liiketoiminnan verkottaminen
Useimmat liiketoimintaprosessit vaativat luotettavaa ja virheetdnta tiedonsiirtoa eri yksil6i-

den ja organisaatioiden valilla. Yritysten tietojarjestelmia voidaan liittaa toisiinsa yritysver-
kostojen luomiseksi. Yritykset voivat mm. sahkoistaa tilaus-, toimitus- ja laskutusrutiinejaan.
Tiiviimpi verkottuminen mahdollistaa kiinteamman yhteydenpidon ja tietojen oikea-
aikaisuuden, luo joustavuutta ja vahentda manuaalisia virheitd. Sdhkdinen verkottuminen
yleistyy nopeasti erityisesti paa- ja alihankkijoiden valilla. Tiiviimpi verkottuminen myos sah-
koisesti mahdollistaa kiinteamman yhteydenpidon ja lisaa ongelmiin reagoimisen nopeutta
seka parantaa yrityksen asiakaspalvelua.
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MIHIN YRITYKSENI TARVITSEE TIETOTEKNIIKKAA?

Tarpeiden pitdisi ohjata investointeja, ei teknologian. Kaikkia uusimpia teknologioita ei ole
tarkoituksenmukaista kokeilla, jos selkeda tarvetta niille ei ole olemassa. Yrityksen tarpeiden
selvittdmisen voi aloittaa miettimalla esimerkiksi missa paivittaisissa rutiineissa menee paljon
aikaa. Loytyyko sielta alueita, joilla tietotekniikan hyédyntaminen toisi ajan tai kustannusten
saastoa? Yrityksen toimistoymparistossa on paljon mahdollisuuksia hyodyntaa tietotekniik-
kaa.

Lahtokohtana asiakkaiden ja kumppaneiden tarpeet
Tietokoneen kayton hyotyja pohdittaessa tulee huomioida oman toiminnan tehostamisen li-

saksi asiakkaiden tarpeet. Asiaa on syyta pohtia myds toimittajiesi, alihankkijoittesi tai paa-
miestesi tai muiden sidosryhmiesi nakdkulmasta. Oletko saanut palautetta heiltad toimintata-
poihisi liittyen? Kaipaavatko he mahdollisuuksia pitdaa yhteytta sahkoisesti?

Tietotekniikan hankintaan vaikuttaa se, myyko yritys tuotteitaan tai palvelujaan p&aaosin yri-
tyksille! vai kuluttaja-asiakkaille®. Pa3osin yritysten valistd kauppaa harjoittaviin yrityksiin
kohdistuu yhteistyokumppaneiden taholta nykyisin jo melkoinen paine siirtya kaupankayn-
nissadn tehokkaaseen tietoverkkojen kayttoon.

Yritysten valisessa kaupassa yha suurempi maara tietoa kulkeekin jo tietoverkkojen kautta.
Sahkoinen tiedonsiirto vahentda manuaalisen tydon maaraa ja virheita. Yritysten valista tie-
donsiirtoa varten yrityksella tulee olla tietokone, yhteys internetiin seka tietoa asiakasyrityk-
sen kayttamista jarjestelmista. Naista keskustellaan kauppakumppaneiden kesken ja ne voi-
vat vaikuttaa myos yrityksen omiin tietotekniikka- ja ohjelmistovalintoihin. Valintoja tehdes-
sa tulee ottaa huomioon mahdollisuus vaihtaa tulevaisuudessa tietojarjestelmaa ja tietotek-
niikkatoimittajaa.

Kilpailukyvyn parantuminen
Miten kilpailijat ja muut yritykset toimivat? Palvelevatko kilpailijani asiakkaitaan nopeammin
tietotekniikan avulla kuin mina? Kysele tutuilta ja saman toimialan yrityksilta, mihin he kayt-
tavat tietokonetta liiketoiminnassaan, mita ohjelmia he kayttavat ja miten he kokevat hyoty-
neensa naistd. Nain voi ottaa oppia muiden samalla toimialalla toimivien yritysten kokemuk-
sista.

! B-to-B eli Business to Business
2 B-to-C eli Business to Consumers
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Koska yksityiskohtaista tietoa kilpailijoiden kayttamista laitteista ja ohjelmistoista on usein
vaikea saada, voi tietoa etsid myds muiden alojen vastaavan kokoisten yritysten toiminnasta.
Eri alojen toimialaliitot ja yhdistykset ovat naissa asioissa hyva tiedonldahde. Niiden kautta saa
usein myos tietoa tietotekniikkaa kasittelevista tilaisuuksista, joissa voi kdyda kuuntelemassa
alan asiantuntijoita ja muiden yritysten kokemuksia. Myos puolueettomien asiantuntijoiden
tai konsulttien kautta saa tietoa tietotekniikan hyodyntamismahdollisuuksista.

Jos sinulla ei ole omaa tietokonetta, tutustu esimerkiksi kirjastossa Pk-yritysten IT-
kokemukset -tietopankkiin ja etsi sieltd omaa yritystasi lahellad olevia yritysesimerkkeja (myos
nimella case). Kirjastohenkilokunta auttaa mielelldén, jos tietokoneen/internetin kaytté on
sinulle uutta. Pk-yritysten IT-kokemukset -tietopankista voi etsia yrityksia toimialoittain ja
saada vinkkeja siita mita ohjelmistoja eri toimialojen yritykset ovat ottaneet kdyttoon ja mita
hyotya tietotekniikasta on ollut naille yrityksille. Tietopankin osoite on
http://verkkokavericase.tieke.fi

Kehityssuunnitelman laatiminen tietotekniikan hyodyntamiselle
Tietotekniikan kdyttéénoton ja paremman hyédyntamisen huolellinen suunnittelu luo poh-

jan menestykselliselle toteutukselle. Tietotekniikan hyddyntamisen kehityssuunnitelman laa-
timisen lahtékohtana on nykyisen liiketoiminnan analysointi. Tarkeda on ymmartdaa myods mi-
ka on yrityksen kilpailuetu eli mika on asiakkaiden mielesta tarkein syy olla juuri sinun yrityk-
sesi asiakas. Voi olla, etta yrityksen erottaa kilpailijoista jokin muu kuin pelkka tuotteen tai
palvelun sisdlto ja hinta. Kilpailuetusi voi |0ytya asiakaspalvelusta, asiantuntemuksesta, si-
jainnista, markkinoinnista, lisdpalveluista tms. Tietotekniikan hyddyntamisen kehityssuunni-
telman tulisi auttaa sinua hahmottamaan, kuinka yrityksesi toimii yha paremmin, laaduk-
kaammin ja tehokkaammin ja pystyy luomaan nain kilpailuetua muihin vastaaviin yrityksiin
nahden.

Kehityssuunnitelmaan on tarkeaa sisallyttaa henkiloston kehittdminen, jotta tietotekniikkaa
osataan hyddyntaa tehokkaasti ja uusien toimintatapojen kayttoonotto sujuu mahdollisim-
man hyvin. Kehitys ei etene, jos vanhoihin toimintatapoihin jaadaan kiinni ja tehdaan esi-

merkiksi asiakasrekisteria uudella jarjestelmalla ja vanhalla ruutuvihkometodilla rinnakkain.

Alkuun yrityksen nykytilan arvioinnissa ja tietotekniikan kehityssuunnitelman laatimisessa
paasee hyodyntamalla olemassa olevia maksuttomia tydkaluja, joiden avulla voi kartoittaa
omaa tietoteknista valmiustasoa.

Toinen itsearvioinnin ja suunnittelun tydkalu 16ytyy eliiketoiminta.com —sivustolta. Sivustolta
|6ydat mm. tietoa yrityksen prosesseista ja niiden sahkoistamisesta seka kotimaisesta sovel-
lustarjonnasta aihepiireittdin. Sivustolla on myds mahdollisuus kartoittaa oman yrityksen
sahkadisen liiketoiminnan nykytilaa ja tarpeita. Voit laatia suunnitelman osoitteessa:
www.eliiketoiminta.com
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Apua Kkehityssuunnitelman laatimiseen

Jos yrityksella ei ole tarpeeksi omaa tietotaitoa kehityssuunnitelman laatimiseen, voi apuna
kayttaa kaupallisia tai julkisesti tuettuja konsultointi- tai asiantuntijapalveluita. Ulkopuolinen
asiantuntija tai konsultti voi auttaa kehityssuunnitelman tekemisessa, paikantaa mahdollisia
ongelma-alueita ja auttaa muutoksen lapiviemisessa yrityksessa. Yritykselle edullisia tuettuja
palveluja kannattaa kysella oman alueen TE-keskuksesta.

RA:

(@

Kuva 1 Suunnitelma
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LAITTEET JA OHJELMAT

Harvoilla pk-yrityksilla on tietotaitoa valita eri laitteiden ja ohjelmistojen laajasta valikoimas-
ta juuri ne tuotteet, jotka soveltuvat parhaiten yrityksen tarpeisiin. Asiantuntemus vaatii jat-
kuvaa alan kehityksen ja tuotteiden seurantaa. Pk-yrityksen kannattaakin harkita puolueet-
toman asiantuntijan kdytt6a, ainakin jos hankinnat ovat mittavia. Asiantuntijat osaavat tas-
mentada kanssasi yrityksesi tarpeet seka selvittaa sopivat laitteiden ja ohjelmistojen myyijat ja
olemassa olevan tarjonnan.

Pk-yrityksen perustoiminnoille riittda yleensa tavallinen tietokone. Perushankintojen suhteen
voit perehtya aiheeseen itse tai ottaa avuksesi tietokoneita tunteva ystavasi tai sukulaisesi.
Aloita tutustumalla tietokonelehtiin ja internetista |6ytyviin laitevertailuihin ja testeihin. Har-
voin tarvitaan aluksi uusinta teknologiaa vaan toimiva perusmikro riittda. Kerro tdma myos
kaupassa. Mieti mita toimintoja aiot tehda tietokoneella yrityksessasi ja hanki niitd helpotta-
vat ohjelmistot. Hanki myds internet-yhteys, séhkdpostiohjelma ja sdhkdpostiosoite seka vi-
rustorjunta- ja palomuuriohjelmistot. Tee kaikki ostopaatokset aina muistaen yrityksesi tar-
peet.

Tietotekniikkaa koskeviin valintoihin vaikuttaa myds yrityksen koko. Valinnat ovat erilaisia
yhden hengen yritykselle kuin henkilostoltaan suuremmalle yritykselle. Jos henkilostomaaraa
on tarkoitus kasvattaa nopeasti, on hyva huomioida tdma seikka jo alkuinvestointeja tehta-
essa. Lisahankintoja on helpompi tehda jos esimerkiksi toimistotilaan on jo valmiiksi asennet-
tu mahdollisuus kasvattaa tyopisteiden maaraa. Myos ohjelmistoja hankittaessa on hyva tar-
kistaa miten ohjelmisto vastaa tarpeisiin, jos kdyttajid on useita.

Ennen kuin ohjelmistojen hankintapaatoksia tehdaan, kannattaa selvittda mita ohjelmistoja
on mahdollista hankkia laillisesti ilmaiseksi internetistd, ovatko ilmaisversiot toimivia ja help-
pokayttoisia ja kuinka paljon ne vaativat kdyttdjaltaan tietotaitoa. Useat ilmaisversiot eivat
ole suomenkielisia ja niiden kadytto voi olla silloin hankalaa. Tuotetukikaan ei yleensa ole yhta
kattavaa, kuin ostettujen ohjelmistojen kohdalla.

Tarvittava laitteisto
Tarvitset tietokoneen joka on nopea, luotettava, jonka muistia voidaan paivittaa ja jonka

avulla voit kayttaa tarvitsemiasi ohjelmistoja. Voit valita kahdesta tietokonetyypista: PC (Per-
sonal Computer) ja Apple Macintosh. PC on yleisin konetyyppi. Tietokoneen mukana tulevia
muita osia ovat hiiri, ndppaimisto6 ja naytto. Tulostin on erillinen ulkoinen laite, joka pitaa
hankkia erikseen.
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Ohjelmistot
Ohjelmistoksi kutsutaan tuotepakettia, joka sisdltda useita eri ohjelmia. Ohjelmistovalmista-

jat osaavat kertoa mita toimintoja voi tehda perusohjelmistoilla (myos nimella yleissovelluk-
set) ja mihin vaaditaan toimintoihin tehtyja erityissovelluksia (esimerkiksi palkanlaskenta-,
laskutus- ja kirjanpito-ohjelmistot).

Tietokoneen hankinta
Tietokoneita voi ostaa internetistd, marketeista, kodinkoneliikkeista ja erikoiskaupoista. Tie-

tokoneen voi my0s vuokrata. Aivan kuten muissakin tuotteissa, merkkituotteet saattavat
maksaa muita enemman. Myyjan osista kokoama tietokone voi tulla edullisemmaksi, eika
valttdmatta ole lainkaan huonompi.

On hyva kiinnittda huomiota tietokoneen ja ohjelmien myyjan tarjoamiin asiakaspalveluihin.
Mista saa apua ongelmiin, esimerkiksi jos laitteeseen tulee vika? Onko tietokoneelle, lisdlait-
teille ja tietokoneohjelmille saatavissa tukea puhelinneuvonnassa tai muulla tavalla? Mitka
ovat tukipalvelun aukioloajat ja mikd on palvelun hinta? Mitad kokemattomampi tietokoneen
kayttdja olet, sita tarkeampia ovat tukipalvelut.

Sahkoposti

Sahkopostilla on merkittava rooli yrityksen viestinnassa. Sahkopostin avulla voidaan lahettaa
viesteja yksittdiselle vastaanottajalle tai ryhmalahetyksena usealle vastaanottajalle samanai-
kaisesti. Sahkodposti on perillda muutamassa minuutissa. Sahkoposti mahdollistaa yrityksen si-
saisen tiedottamisen lahiverkon kautta sekd nopeat tiedotukset asiakkaille ja sidosryhmille.
Sahkopostitse voi lahettaa liitteena erilaisia asiakirjoja kuten tarjouksia, tilauksia, kokouskut-
suja, esityksia, valokuvia jne. Viestinta on nopeaa ja edullista. Sdhkopostin jatkokasittely on
helppoa ja siihen reagoidaan nopeasti.

Sahkoposti ei ole reaaliaikaista viestintaa, vaikka sahkopostiin tulisikin vastata mahdollisim-
man nopeasti. Kun sahkoposti lahetetdan, se kulkeutuu sahkopostipalvelimelle, josta lukija
avatessaan sahkodpostinsa automaattisesti lataa viestin. Sahkopostiviesti jaa siis palvelimelle
odottamaan, vaikka vastaaja ei sitd heti lukisikaan, pois lukien tilanteet joissa vastaanottajan
sahkopostitili (sahkopostilaatikko) on taynna.

Verkkosivut ja -osoite
Yrityksen omien verkkosivujen (my6s nimella kotisivu tai www-sivut) tekoon on monia help-

pokayttoisia ohjelmia ja sivualustoja. FrontPage -ohjelmalla voidaan tehda perussivuja, mut-
ta modernimpien sivujen tekoon on olemassa muita ohjelmia, kuten Macromedian Dream-
veawer. Jos sivuja rakentaa itse, tulisi suunnittelussa ottaa huomioon selkeys ja kdytettavyys.



Laitteet ja ohjelmat

Usein hyva vaihtoehto on teettda sivut ammattilaisella. On tarkeaa, etta sivut toimivat var-

masti ja etta niitd paivitetdan saannollisesti. Erikoistuneet palveluntarjoajat tarjoavat erilaisia
perusyllapitopaketteja, joiden avulla kotisivuja ja sdhkdposteja voidaan hallinnoida. Yllapito-
paketin tulee olla joustava ja sita pitaa pystya laajentamaan ja muuttamaan tarpeiden muut-

tuessa.

Yrityksen kannattaa miettia tarkkaan minka verkko-osoitteen valitsee. Verkko-osoite on ylei-
simmin muotoa www.yritys.fi. Sopivista ja vapaista fi -pdatteisista verkko-osoitteista paattaa
viestintavirasto. Verkko-osoitteen rekisterdinti tarkoittaa sitd, etta siita tulee osa yrityksen

omaisuutta. Lisatietoja ja hakuohjeet I6ytyvat Viestintdviraston verkkosivuilta: www.ficora.fi

Tietoturva-asiat
Pk-yrittdjan kannattaa ottaa selvaa tietoturvaan liittyvista asioista silld virusten aiheuttamat

tuhot aiheuttavat suuria taloudellisia menetyksia yrityksille vuosittain. Tietoturvalla voidaan
kasittaa niin teknista, fyysista, kuin hallinnollista tietoturvaa. Fyysisella tietoturvalla kasite-

taan erilaisten tarkeiden tietojen fyysista suojaamista, Fyysinen suojaus voi olla esimerkiksi

lukittu tydhuone tai tallelokero tarkeille papereille.

Hallinnollinen tietoturva tarkoittaa tyontekijoiden tietomaaraa ja saamaa koulutusta tieto-
turvasta. Tyontekijoiden tulisi esimerkiksi tietad, ettei salasanaa saa kirjoittaa lapulle tieto-
koneen viereen, tai kertoa sitda muille. Monesti tietoturvaongelmat voidaan ennaltaehkaista
riittavalla tyontekijoiden koulutuksella. Tietoturvallisella kdyttaytymiselld voidaan ehkaista

suuri osa riskeista.

Kuva 2 Kirjoitin
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VARMISTA, ETTA OSAAT HYODYNTAA HANKINTOJASI

Tietotekniikkapalveluita tarjoavia yrityksia on paljon ja niitd kannattaa hyodyntaa. Pk-
yrittdjan on kuitenkin hyddyllistd huolehtia omasta ja henkil6stonsa tietotekniikkaosaamises-
taan niin, ettd kaytossa oleva tekniikka tulee tehokkaasti hyodynnettya. Useat yritykset ovat
tilanteessa jossa niilld on nykyaikaiset ohjelmistot ja laitteet, mutta niistd ei osata ottaa kaik-
kia hyotyja irti puutteellisen osaamisen vuoksi. Kantapaan kautta oppiminen vie tyosta te-
hokkuutta ja vdahentda henkiloston motivaatiota.

Pelkalla koulutuksella ja uusilla laitteilla ja ohjelmistoilla ei saavuteta yksindan suuria hyotyja
jos kehittaminen ei ole suunnitelmallista ja sidoksissa yrityksen strategisiin tavoitteisiin ja vi-
sion toteuttamiseen.

Perustaidot
Opettele ensin laitteistojen ja ohjelmistojen peruskayttod osallistumalla tietotekniikkakoulu-
tukseen tai opettelemalla naita taitoja itsendisesti. Tietoa |6ytyy kirjoista, oppaista ja interne-
tista. Esimerkiksi kirjastoissa ja kirjakaupoissa osataan auttaa helppolukuisten kirjojen ja op-
paiden loytamisessa. Tassa kappaleessa kerrotaan esimerkkeja siitd mitka ovat perustaitoja,
joita joka pk-yrittajan olisi hyva hallita.

Kehityksessa mukana pysymiseksi voi harrastaa uusiin laitteisiin ja teknologioihin tutustumis-
ta my06s vapaa-aikana. Sita kautta pysyy mukana kehityksessa ja osaa paremmin arvioida uu-
den tietotekniikan mahdollisuudet yrityksenkin nakokulmasta.

Perustietotekniikkakoulutus
Jo perustaitojen hyva hallinta tehostaa ajankayttoa ja tuottavuutta. Yritysjohdon tulisi ym-
martaa, ettd nykypaivan yritysmaailmassa tietotekniikkavalmiudet ovat osa jokaisen tyonte-
kijan perusvalmiuksia. Kuten hankinnat, myos koulutus lahtee yrityksen tarpeista. On mietit-
tava minka tason koulutusta henkil6sto tarvitsee. Osaamisen kehittdminen on tarkea tekija
kilpailukyvyn kehittamisessa. Se lisda tuottavuutta ja henkiloston tyotyytyvaisyytta.

Tietotekniikan osalla usein on niin, ettd oma osaamistaso arvioidaan korkeammaksi kuin mita
se on. Erityisesti yritystoiminnan kannalta keskeisten tyovalineohjelmistojen kohdalla kan-
nattaa huolehtia osaamistason pitamisesta korkeana. Ohjelmistojen kaikkien ominaisuuksien
hyodyntaminen tuo sekd aika- ettd kustannussaastoja. Koulutuksesta saatava hyoty on hel-

posti todettavissa ja monet yritystoimintaan liittyvat rutiinit saadaan hyvalla tietoteknisella
osaamisella sujuvimmiksi.
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Vastuuhenkiloiden osaaminen
Kaikissa yrityksissa ei ole, eikd tarvitsekaan olla mikrotukihenkil6a tai vastaavaa. Silti tarvi-

taan henkild, joka nimitetdaan vastuuhenkildksi yrityksen tietotekniikka-asioissa. Valitettavan
usein kay niin, ettd parhaat taidot omaava henkil saa vastuulleen koko tietohallinnon, oman
tyonsa ohessa. Huolellinen suunnittelu vaatii kuitenkin mahdollisuuksia kayttda siihen aikaa.
Nopeassa kehitystahdissa mukana pysyminen vaatii myds motivaatiota yllapitaa tietotaito-
aan itsendisesti sekd mahdollisuuksia kouluttautumiseen. Nain ollen mieti kuka yrityksessasi
on kiinnostunut tietotekniikasta ja kouluta hdnta. Tarvittava osaamisen taso riippuu yrityk-
sen liiketoiminnasta ja tavoitteista tietotekniikan hyédyntamisen suhteen.

Sopivan koulutuksen etsiminen

Selvita millaista tietotekniikkakoulutusta lahialueellasi tarjotaan. Vinkki: paikallisista aikuis-
koulutuskeskuksista |6ytyy varmasti kokemusta ja tietoa myds yrittdjille suunnatuista tieto-
tekniikkakoulutuksista. My6s useat muut koulutusorganisaatiot, kuten kansan- ja tyovaen-
opistot tarjoavat tietotekniikkakoulutusta. Kattavasta tarjonnasta 16ytyy kursseja kaikille eri
osaamistasoille. Koulutusorganisaatiot ja kurssien opettajat osaavat neuvoa soveltuuko kurs-
si yrityksesi tarpeisiin. Tietoa oman alueen koulutuksesta saa myos paikallislehdista ja tyo-
voimatoimistojen verkkosivuilta osoitteesta: www.mol.fi

Kattavasti koulutusorganisaatioista |6ytyy tietoa Opintoluotsi —palvelusta. Sielta 16ytyy koulu-
tusta tarjoavien organisaatioiden lisaksi opastusta soveltuvan koulutuksen valintaan. Osoite
on: www.opintoluotsi.fi

Kuva 3 Tietokone
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LISAA TIETOTEKNIIKAN KAYTTOMAHDOLLISUUKSIA!

Tietotekniikan perusteiden jalkeen kannattaa miettid, minka tehtavan hoitamisessa tietotek-
niikasta olisi seuraavaksi eniten hyotya. Etenemisjarjestys voi olla esimerkiksi: taloushallinto,
asiakaspalvelu, varaston hallinta, tuoteluettelot, markkinointi ja myynti, viranomaisilmoituk-
set, hankinta. Taloushallinnosta kannattaa keskustella oman tilitoimiston kanssa.

Taloushallinnon sahkdistaminen

Taloushallinto on osa jokaisen yrityksen toimintaa ja tietotekniikka on merkittava tydkalu sen
tehokkaassa hoitamisessa. Taloushallinnon sujuvuus ja toimivuus vaikuttavat merkittavasti
yrityksen ydintoimintojen hoitamiseen. Kannattaa siis tarkkaan arvioida oma osaamisensa eli
hoitaako taloushallinnon itse vai ulkoistaako sen hoidon tilitoimistolle. Joka tapauksessa ta-
loushallinnon ohjelmien tarjontaan kannattaa tutustua, markkinoilta 16ytyy seka internet- et-
ta Windows-pohjaisia ohjelmia ja palveluja helpottamaan ja nopeuttamaan omaa toimin-
taansa tilaus- ja maksuliikenteen hoitamisesta tilinpaatoksen laatimiseen.

Yritykset hoitavat maksuliikenteensa jo Iahes kokonaan sahkdisesti. Myos sahkoinen laskutus
yleistyy nopeasti ja verkkolasku on olennainen osa sahkdista taloushallintoa. Verkkolaskutus
sopii my0ds pienyrityksille. Suurten yritysten tarve saada laskut sahkoisena, vetaa myos toi-
mittajia ja asiakkaita toimintojen sahkoistamiseen. Taman vuoksi on tarkeda varmistaa, etta
valittava tilitoimisto tai ohjelmistotoimittaja on mukana tietoteknisessa kehityksessa ja tar-
joaa verkkolaskun kdyttomahdollisuuden. Lisaa tietoa verkkolaskusta, sahkoisesta

Verkko ajankiyton hallinnan apuvilineena
Sahkoisen kalenterin avulla yrittdja voi hallita omaa ajankayttéaan merkitsemalla kalenteriin
esim. kokoukset, tapaamiset, tapahtumat, poissaolot, lomat, jne. Kalenteri muistuttaa tarvit-
taessa kayttajaansa viesti-ikkunalla esim. 15 min ennen tapaamista. Kalenteriohjelmassa ole-
vat tiedot voidaan paivittada mobiililaitteisiin (Palm Pilot, Communicator ym.), kannettavaan
tietokoneeseen tai tulostaa paperille.

Tehtdvat ja tavoitteet aikatauluineen voit merkita itsellesi muistiin Tehtédvat -toiminnon avul-
la. Kun asetat tehtdvalle maarapaivan, se ilmestyy myos kalenteriin. Tarvittaessa voit pyytaa
ohjelmaa muistuttamaan tehtavista, nain pysyt aikataulussa. Tehtavat -toiminnon avulla voit
pitda myos kirjaa tehdyistad tunneista, ajokilometreistd, laskutustiedoista ym. mita olet teh-
nyt tiettya tehtavaa varten. Kun tehtava on kokonaisuudessaan tehty loppuun, voit merkata
sen valintamerkilla tehdyksi. Voit l[ahettaa tilanneraportin esim. esimiehelle tai yhteistyo-
kumppanille tehtdvien etenemisesta.
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