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Tama opinnaytetyd kertoo tietojarjestelman kayttéonottoprojektista, joka toteutettiin Sarus Oy
nimisessa yrityksessa. Projektin tavoitteena oli Visma Severa -toiminnanohjausjarjestelman
kayttoonotto ja séhkodisen asiakasrekisterin rakentaminen. Uusi jarjestelm& hankittiin
parantamaan yrityksen sisdista kommunikaatiota ja helpottamaan tiedon jakamista
tydntekijdiden valilla.

Tyossa kuvataan tietojarjestelman kayttéonottoprosessin eri vaiheet ja siihen liittyvat tehtavat.
Projektin aikana perehdyin Visma Severan toimintaan ja suunnittelin asiakasrekisterin, johon
kuului myds asiakassegmentointi ja tietojen tuonti Excelilla tietojarjestelmaéan. Tein kirjalliset
Visma Severa - kayttdohjeet ja pidin kayttokoulutukset.

Kayttoonottoprojektin  lopputuloksena Visma Severa on yrityksessa tehokkaasti ja
monipuolisesti kaikkien tyontekijoiden kaytossa.

ASIASANAT:

Tietojarjestelmén kayttéonotto, Visma Severa, asiakasrekisteri.



BACHELOR’S THESIS | ABSTRACT

TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Degree programme in Business Information Technology | e-Business system
June 2012 | 23

Instructor: Paivi Nygren

Svetlana Efimenkova

VISMA SEVERA - ENTERPRISE RESOURCE
PLANNING IMPLEMENTATION IN SARUS OY

This thesis discusses the implementation project of Information System which was carried out at
Sarus Oy. The objectives of this implementation project were to initialize the Visma Severa
operating guidance and customer register. The new operating system was purchased to
improve the company’s internal communication and facilitate information sharing between the
employees.

The study described the information system throughout the different phases and related tasks.
During the project, | familiarized myself with Visma Severa activities and planned the customer
register, which included customer segmentation end Excel data import in to system. | wrote
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The final result of implementation project is Visma Severa is in effective and versatile use by all
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1 JOHDANTO

Tietojarjestelman kayttoonottoprojekti, josta on kerrottu tdssé opinnaytetytssa,

toteutettiin Sarus Oy -nimisessa yrityksessa.

Yrityksen kasvaessa lisaantyi myos yrityksessa olevien sisdisten tiedostojen
maara. Eteen tuli ongelmia asiakas- ja muiden tietojen kasittelemisessa. Talldin
yritys tarvitsi helppokayttdisen tietojarjestelman, jonka avulla se pystyisi mah-
dollisimman tehokkaasti hallitsemaan ja ohjaamaan toimintaansa. Yrityksessa
oli paatetty ottaa kayttvon Visma Severa tietojarjestelma. Tietojarjestelman teh-
tavana oli parantaa yritysten sisaista kommunikaatiota ja helpottaa tiedon jaka-

mista tyontekijoiden valilla.

Opinnaytetydssa kuvataan Visma Severan kayttéonottoprojektin eri vaiheet,
tavoitteiden maarittelemisesta testikayttoon saakka. Liséksi tydsséa kuvataan
séhkdisen asiakasrekisterin rakentamista ottaen huomioon eri asiakassegmen-
tit. Tyon lopussa kerrotaan Visma Severan kayttokokemuksia eri kayttajien na-

kdokulmasta.
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2 KAYTTOONOTTOPROJEKTIN TAVOITTEET

Sarus Oy tarjoaa asiantuntijapalveluja sekd apua kansainvalistymisprosessin eri
vaiheisiin yrityksille, jotka hakevat kasvua Vendjalta ja muista IVY- maista. Pal-
veluja tarjotaan koulutuksesta, konsultoinnista, markkinaselvityksista aina kau-
pan tekoon asti. Salon ja Jyvaskylan toimiston lisaksi yrityksella on asiantuntijat
Tampereella, Helsingissa seka Venajalla, Kazakstanissa ja Ukrainassa. Yritys
on perustettu vuonna 2007 ja tdméan hetkisen henkildston maara on 10 henki-

l64&.

Sarus Oy:ssa paatettiin ottaa kayttoon Visma Severa toiminnanohjausjarjestel-
ma, jonka avulla pystytdan hallitsemaan asiakasprojekteja, dokumentaatiota,
tyOaikakirjauksia, laskutusta ja asiakasrekisteria. Talloin yrityksen hankittiin
Visma Severa — toiminnanohjausjarjestelmé. Visma Severa on pilvipalvelu, jon-
ka kayttd ei vaadi ohjelmistoasennuksia tai laitehankintoja. Kayttoéon riittaa ta-
vallinen www-selain ja yritys voi antaa kayttdoikeuden myds kumppaneilleen ja
asiakkailleen. Palvelu sisaltdd automaattisesti tuotepaivitykset, yllapidon seka
varmuuskopiot. Severa on perustettu vuonna 2004 ja vuonna 2010 se liittyi

osaksi Visma- konsernia (Visma 2012).

2.1 Kayttoonottoprojekti yleisesti

Tietojarjestelman kayttéonotolla yleensa tarkoitetaan uuden tietojarjestelmén
kayton aloittamista tai vanhan jarjestelman toimintojen siirtamista korvaavalle
jarjestelmélle (Hannonen 2006, 7). Tietojarjestelmid on olemassa paljon ja
suunniteltaessa kayttbonottoprosessia, yritys pystyy valitsemaan tarpeisiinsa
parhaiten sopivan. Kayttoonottoprosessi taytyy kuitenkin suunnitella huolellisesti
ja siihen on varattava riittavasti aikaa, jotta prosessissa onnistutaan. Myos lop-
putulos, eli kuinka nopeasti ja tehokkaasti uuden tietojarjestelméan kaytté voi-

daan aloittaa, riippuu siitd miten hyvin kayttéonottoprosessi on suunniteltu.
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Kayttdonottoprosessi koostuu eri vaiheista, jossa tietyt tehtavat edeltavat toisia

tehtavia.

2.2 Projektin tavoitteet

Aiemmin Sarus Oy:ssa kaikki asiakasrekisteritiedot olivat joko monissa eri Ex-
cel-taulukoissa tai paperiversioina asiakasmapeissa. Organisaatiossa koettiin
kuitenkin suuria ongelmia asiakastietojen kasittelemisesséa. Asiakasrekisterin

koko oli suuri ja tarvittavien tietojen haku vei paljon aikaa.

Tavoitteena oli myds suunnitella asiakassegmentointia ja rakentaa uusi sahkoi-
nen asiakasrekisteri ottaen huomion eri asiakassegmentit. Samalla uuden jar-
jestelman tuli parantaa yrityksen sisaista kommunikaatiota ja helpottaa tiedon
jakamista tyontekijoiden valilla. Sen jalkeen kun asiakasrekisteri oli saatu val-
miiksi, kaikki Excel-taulukoissa olevat asiakasrekisterit piti siirtda Severaan.

Yrityksen tavoitteena oli myds reaaliaikaisten raportointien saanti. Yrityksen
toiminnan kannalta on tarkeé saada reaaliaikaisia raportteja koskien asiakas- ja
projektihallintaa, liikevaihtoa, myyntia, laskutusta, tydaikakirjauksia ja resursoin-
tia. Kayttoonottoprojektin aikana piti testata miten raportointitydkalu toimi ja mi-
ten saadaan Visma Severasta tarvittavat reaaliaikaiset raportit.

Yksi tarkeé tavoite oli tyontekijoiden tybajanseuranta. Projektin aikana piti tutkia
miten Visma Severassa oleva tyoaikakirjaukset - tydkalua pystytaan tehokkaasti
hyodyntamaan. Jotta tydajanseuranta olisi mahdollisimman tarkkaa ja kattavaa,
tavoitteena oli suunnitella tdéiden jakamista eri tydlajeihin. Tarkka ja sdanndollinen

ty0ajanseuranta parantaa taas yritystoiminnan kannattavuuden seuraamista.

Lisaksi koko kayttdonottoprojektin tavoite oli muiden Visma Severan tyOkalujen
monipuolinen kaytdn aloittaminen, esimerkiksi projektihallinta-tyékalu, johon

sisaltyy projektien suunnittelu ja projektien seuranta.
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2.3 Kayttoonoton tehtavat

Yrityksessa oli paatetty, ettd jatkossa Visma Severaa kayttavat kaikki yritykses-
sa tyoskentelevat tyontekijat. Jotta tietojarjestelmé saadaan toimimaan yrityk-
sen tavoitteen mukaisesti, sita tulee yllapitaa jatkuvasti ja tehda siihen tarvitta-
vat muutokset. Liséksi piti ottaa huomioon, etta tyontekijat kuuluvat eri kayttaja-
ryhmiin ja maarittdd kayttboikeudet sen mukaan. N&in varmistetaan, etta aino-
astaan tietojarjestelman paakayttajilla on oikeus muuttaa tai muokata tietojarjes-
telman asetuksia. Jokaisilla kayttajaryhmilla tulee olemaan oma niin sanottu

roolikohtainen tyopoyta, johon tallennetaan tarkeimmaét raportit.

Suunniteltaessa asiakasrekisteria piti ottaa huomion eri asiakassegmentit. Pe-
rustietojen lisdksi asiakasrekisteri pitdd sisaltdd vahintaan seuraavat asiakas-
tiedot: asiakkuuden tyyppi ja asiakkuustaso, toimiala, asiakkaan kiinnostukset

seka toimialueellinen jako.

2.4 Kayttoonottoprojektin vaiheet

Suunnitelman mukaan kayttoonottoprojekti oli jaettu kahden vaiheeseen. En-
simmaisen vaiheen tehtdvana oli selvittaa kayttoonotolle asennetut tavoitteet ja
tehtavat, perehtya Visma Severan toimintaan ja suunnitella asiakasrekisteri.
Jotta kokonaiskuva olisi mahdollisimman kattava, kootaan kaikki tietojarjestel-
malle asetetut tavoitteet ja vaatimukset eri sidosryhmiltd. Projektin sidosryhmat
ovat esimerkiksi yrityksen johto, tietojarjestelman kayttéonottoprosessin toteut-
taja ja muut tyontekijat, jotka jatkossa tulevat kayttdmaan kyseista tietojarjes-

telmaa. Tassa vaiheessa laaditaan myos kayttoonoton tehtavalista.

Kaikista kayttbonoton tavoitteista ja tehtavista oli tehty kirjallinen dokumentti.
Dokumentin ensimmaisessa versiossa oli kuvattu paatavoitteet ja tehtavat ja
sen jalkeen sinne oli lisatty my6s muut tehtavat, jotka pidin tarkedna kayttéonot-
toprojektin tavoitteiden saavuttamisessa. Kyseinen dokumentti helpotti projektin
kokonaiskuvan hahmottamista. Dokumentin pohjalla oli laadittu projektin aika-

taulutus.
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Seuraava tarkeda tehtava, joka kuului myos projektin ensimmaiseen vaiheeseen,
oli perehtyminen. Taman projektin alkaessa tietojarjestelma oli jo hankittu yri-
tykselle ja tietojarjestelman toimintaan perehtyminen alkoi heti. Tassa vaihees-
sa suunnitellaan myo6s asiakasrekisterin rakennetta ja sisaltod. Tahan kuului
asiakasrekisteriin tulevien asiakasryhmien ja asiakkaiden toimialaluokkien valin-

taa.

Kayttbonoton toiseen vaiheeseen kuuluu tavoitteiden ja tehtavien toteutus. En-
simmaisessa vaiheessa suunniteltu asiakasrekisteri rakennetaan Visma Seve-
raan. Yrityksessa olevat asiakastiedostot lisatddn uuteen asiakasrekisteriin. Ex-
cel — taulukoissa olevat asiakastiedostot on mahdollista siirtdd Visma Severaan
CSV- muodossa. Muut Visma Severassa olevat tiedot paivitetddn uusien lisayk-

sien mukaan.

Toiseen vaiheeseen kuului myds kayttajien ja yllapitajien kouluttaminen. Koulu-
tuksia oli useita ja niita pidettiin usein Visma Severaan tehtyjen muutoksien jal-
keen. Talloin kayttajat pystyvat nopeasti aloittamaan tyéskentelyn tehtyjen muu-

toksien mukaan ja ottamaan uudet tytkalut mahdollisimman nopeasti kayttoon.

Kayttdonottoprojektin loppupuolella Visma Severa tavoitteiden mukaan tehokas-
ti kaytdossa Sarus Oy:ssa. Tietojarjestelman yllapitovaihe jatkuu koko tietojarjes-
telman elinkaaren ajan, myos kayttoonottoprojektin jalkeen.

2.5 Aikataulutus

Suunnitelman mukaan kayttéonottoprojekti oli jaettu kahteen eri vaiheeseen.
Ensimmaiseen vaiheeseen kuului Visma Severan toimintaan perehtyminen,
asiakasrekisterin suunnittelu ja ty6lajien suunnittelu. Ensimmaiselle vaiheelle oli
varattu noin puolitoista kuukautta aikaa, josta kaksi viikkoa oli varattu perehty-

miseen ja kayttokoulutukseen.

Toiseen vaiheeseen suunnitelman mukaan oli varattu noin kaksi kuukautta ai-
kaa. Taméan vaiheen aikana tavoitteena oli kayttajaryhmien lisddminen ja asia-

kasrekisterin lisdaminen Visma Severaan. Excel-taulukoissa olevat asiakastie-
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dostot piti siirtda uuteen asiakasrekisteriin. Tahan vaiheeseen kuului my6és mui-

den yrityksen toiminnassa merkittavien tietojarjestelman tyokalujen testikaytto.

Projektin alkaessa Visma Severa oli jo osittain kaytdssa ja suunnitelman mu-
kaan kayttoonottoprojektin loppuvaiheessa piti olla jo tehokkaasti kaytossa yri-

tyksessa. Tasta syysta kayttoonottoprojektille asennettu aikataulu oli aika tiivis.
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3 KAYTTOONOTTOPROJEKTIN ENSIMMAINEN VAIHE

Analysoin projektille asetetut tavoitteet ja tehtavat ja sen perustella laadin tehta-
valistan. Tehtavalista oli ruutupaperille kirjoitettu dokumentti, jossa oli kuvattu
paatehtavat, josta piti lahteé liikkeelle. Koska Visma Severa oli jo hankittu yri-
tykselle, kayttbonottoprosessi piti suunnitella niin, etta tietojarjestelman tehokas
kayttd alkaisi mahdollisimman nopeasti. Osittain tietojarjestelma oli jo kaytossa,
esimerkiksi laskutuksessa. Kaikki yrityksen myyntilaskutus tapahtui jo Visma

Severan kautta.

3.1 Tietojarjestelman kayttéon perehtyminen

Koska Severa oli jo hankittu, kayttdonottoprosessi alkoi heti tietojarjestelman
toimintaan perehtymisella. Visma Severa oli kuitenkin minulle uusi ja tuntema-
ton tietojarjestelma. Sain yritykselta perusopastuksen tietojarjestelman toimin-
nasta, mutta tarkempia tietoja ja muuta informaatiota piti hakea ja tutkia itse.
Opastus sisalsi lahinna tietoa siitd, mitd mahdollisuuksia Visma Severa tarjoaa
kayttajille: esim. asiakasrekisterin ja projektien luonti, raporttien teko ja laskutus.
Perehdyttdmiseen kuului my6s kayttdonottokoulutus verkossa, jonka jarjesti

tietojarjestelman toimittaja.

Osallistuin my6s erilaisiin Visma Severan jarjestamiin webinaareihin. Webinaari
on verkossa jarjestettdva seminaari. Webinaareja oli jarjestetty eri aihealueista.
Osa tarjottavista webinaareista oli tallennettu YouToubeen, joten niitd pystyi

tarvittaessa kdymaan uudestaan lapi.

Perehtymiseen meni noin kaksi viikkoa aikaa ja sen jalkeen jatkoin tydskentelya
Visma Severalla jo melko itsenéisesti. Seuraavaksi aloitin asiakasrekisterin

suunnittelun.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Svetlana Efimenkova



13

3.2 Asiakasrekisterin suunnittelu

Suunniteltaessa asiakasrekisteria piti ottaa huomion eri asiakassegmentit. Yri-
tysmarkkinoilla kriteereina voivat olla esimerkiksi toimiala, toimipaikkojen sijainti,
likevaihto, osto motiivit, asenteet ja paatoksentekoprosessi. Asiakassuhdekri-
teerit voivat olla esimerkiksi ostomaara, ostotiheys ja asiakaskannattavuus
(Bergstrom & Leppanen 2009, 154). Naiden kriteerien mukaan suunnitellaan
asiakassegmentointia. Segmentoinnilla tarkoitetaan epayhtenaisten markkinoi-
den jakamista toisistaan erottuviin ostajaryhmiin. Naista ryhmista yritys valitsee
kohderyhmat, joille se suunnittelee ja toteuttaa markkinointiohjelmia, asiakkuu-
denhoito- ja viestintdtoimenpiteet.

Koska jatkossa asiakasrekisteria kayttavat kaikki yrityksen tyontekijat, mielesta-
ni oli tarked keratd muiden tyontekijoiden kriteeriehdotukset. Sen jalkeen kun
olin kerannyt kaikki kriteeriehdotukset, niiden perusteella yhteisessa palaverissa
paatettin mitkd asiakasryhmat lisdtdan Visma Severaan (Liitel Asiakas-

ryhmét). Yksi asiakas voi kuulua samaan aikaan eri asiakasryhmiin.

Asiakkaiden toimialat paatettiin maaritella tilastokeskuksen toimialaluokituksen
mukaan. Paaluokat, tasot ja luokkien maaritelmat otettiin tilastokeskuksen net-
tisivuilta. Yrityksessa paatettiin ensin ottaa kayttoon vain paaluokat, mutta myo6-
hemmin lisattiin viela luokkien tasot (Liite 2 Toimialaluokitukset). Nain paatettiin
kayttoonottoprojektin toisessa vaiheessa, sen jalkeen kun testasin useita kaytto-
tapauksia. Testaustapauksien perusteella todettiin, ettéd paaluokat evat aina rii-
ta. Esimerkiksi silloin, kun haetaan rekisterista jonkun yrityksen tietoa, ja haku-
kriteereina on yrityksen toimiala. Paaluokkiin voi kuulua useita tasoja, esimer-

kiksi teollisuus paaluokka sisaltdd 24 tasoa.

Yritysjohdon tarkea tavoite oli saada tyontekijoiden tybajanseuranta ajan tasal-
le. Koska yritys myy palveluita eikd konkreetisia tuotteita, joskus on vaikea seu-
rata tyontekijoiden tehtyja tyotunteja ja paatelld olivatko kyseiset tydtunnit tuot-
tavia yritykselle vai ei-tuottavia. Taman ongelman ratkaisemiseksi yrityksessa
paatettiin jakaa kaikki tyot eri tydlajeihin. Tyo6lajit ovat tybtyyppeja, jotka voivat

olla tuottavia tai ei-tuottavia. Kaikki ty6t, jotka merkitaan tietojarjestelmaan tuot-
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taviksi tyoksi, voidaan laskuttaa asiakkaalta. Kaikki sisaiset ty6t, esimerkiksi
oma markkinointi tai oma koulutus ovat ei-tuottavia toita, koska niitd ei voida

laskuttaa asiakkaalta (Liite 3 Tydaikakirjaukset).

Yrityksen tyontekijat tekevat tydaikakirjaukset paivittain. Tehtaessa tuntikirjauk-
set tayttyy ottaa huomioon muuttamia tarkeitd asioita (kuva 1). Valitaan oikea
paivamaara, eli paiva, jolloin ty6é on tehty. Sen jalkeen valitaan asiakas, kenelle
kyseinen ty0 on tehty. Seuraavaksi avautuvasta valikoista valitaan oikea ty6laji
ja tehdyt ty6tunnit. Lopuksi lisdtdan kuvaukset.

. -
w N> https://secure severa.com/PSA3/worktime/entny O ~

x Google |

Kotisiva / Tuntikirjaus

@ BT
Arkipyha
Asiakaskonsultointi
Asiakaskoulutus
Asiakkaan markkinatutkimus

< toukokw2012 > [f
ma ti ke to pe la su

< kesakuu 2012 >

===== :s!attaan ma::king;innin suunnittelu . ;!; ;9 ;; ;:; p1e 12a s;
siakkaan matka-aika .
Asiakkaan myynti
===== Asiakkaan projektinjohto %152 163 174 135 196 :g
Asiakkaan sekalaiset tyot
s-.. 1 Kaannos- ja oikoluku 18 19 20 21 22 23 24

Loma 2526 27 28 29 30 1
Oma koulutus -

Oma markkinointi
Oma matka-aika
Oma myynti

Oma tuotteistus ¥'| OMAT AKTIVITEETIT
Sairauspoissaolo

2 3 456 7 8
Tanaan: kesa 04, 2012

B et Tanaan

‘torstai 31.5.2012 Sisainen tyo

el Sovittu poissaolo 5 © Myyntitys, Myyntikokous 11:00
[SaRus Oy / Ltd - Miscellaned (3| Oma matka-aike [07:30_|h |Pietari_SVKK:n tilaisuus | Listaa kaikki

[Valitse tyo [ =] h [Kuvaus |

Yhteensa: 07:30 h

? Asiakastuki

e = Raportoi tyoaikaisi ja kulusi
e (esimerkikei matkakulut) taals. B
L Aloita vali paiva

kalenterista

Valitse olemassa oleva tai luo

uusi tyd ja valitse tyolaji ja syota

tuntimaara.

Huomaa: Kuvauksia voidaan -

Kuva 1. Tydaikakirjauksien lisddminen Visma Severaan.
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4 KAYTTOONOTTOPROJEKTIN TOINEN VAIHE

Ensimmaisen vaiheen tavoitteet ja tehtavat saatiin valmiiksi ja sen jalkeen aloi-

tin toisen vaiheen toteuttamisen.

4.1 Kayttboikeustasot

Yksi kayttoonoton tehtavista oli, etta kayttajat jaetaan eri kayttajaryhmiin. Seve-
raan lisattiin kolme eri kayttajaryhmaa, Severassa puhutaan kayttdoikeustasos-
ta. Kayttdoikeustasot ovat paakayttaja, konsultti ja projektikoordinaattori. Kayt-
tooikeustasoilla voidaan hallita sitéd, mita eri kayttajaryhmat saavat nahda ja
tehda jarjestelmassa. Muutos kayttboikeustasoon vaikuttaa kaikkiin niihin kayt-

oikeuksia annetaan kullekin tasolle.

Paakayttajalla on taydelliset oikeudet Visma Severaan. Kaytannossa se tarkoit-
taa sita, etta kayttajalla on lisays-, poistamis-, luku- sekd muokkausoikeus asia-
kas- sek&d yhteyshenkilotietoihin. Hanella on oikeus tarkastella, muokata seka
hyvaksya kaikkien tyontekijoiden tyOtunteja seka kuluja ja tarkastella kaikkien
kayttajien tydsopimuksia. Ainoastaan paakayttajalla on paasyoikeus Visma Se-

veran asetuksiin seké oikeus muokata yritysasetuksia.

Projektikoordinaattorilla on myds laajat oikeudet Visma Severaan. Hanella on
lisdys-, poistamis-, luku- sek& muokkausoikeus asiakas- seka yhteyshenkilotie-
toihin. Projektikoordinaattori erottuu paakayttajasta siina, ettd hanella ei ole oi-
keutta tarkastella ja muokata muiden Visma Severan kayttgjien tietoja. Hanella

ei ole myoskaan oikeutta paasta Visma Severan asetuksiin.

Konsulttikayttajalla on lisays-, luku- sek& muokkausoikeus, mutta ei ole poista-
misoikeutta asiakas- seka yhteyshenkil6tietoihin. Konsulttikayttgjalla ei ole oike-
utta tarkastella ja muokata muiden kayttgjien tietoja eikd paésya Visma Severan

asetuksiin.
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4.2 Asiakasrekisteri

Aloitin rekisterin rakentamisen lisdamalla Visma Severaan uusia asiakasryhmia.
Kuvassa 2 on esitetty asiakasryhmien lisdéaminen asiakasrekisteriin. Yrityksen
yhteisessa palaverissa paatettiin, mitkd asiakasryhmat taytyy olla asiakasrekis-
terissa. Naitd ryhmi& ovat asiakkaan kiinnostuksen aste, asiakkuuden tyyppi,
asiakkuustaso, lahde, projektiasiakkaat. Myohemmin asiakasryhmiin lisattiin

viela ELY — toimialue (Liite 1 Asiakasryhmat).

78 9 10111213
1415 16 17 18 19 20
NNRNBUBBY

N, Kouutuzcranisaato
N, Kumgpani

%, Optsiniga

¥, Paivountancajat

%, Potersost

Kuva 2. Asiakasryhmien lisaéaminen Visma Severaan.

Visma Severassa oletuksena asiakkaat ryhmitellaén asiakkuuden tyypin ja asi-
akkuustason mukaan. Lis&a paa- ja alaryhmia voidaan luoda itse. Jos halutaan
poistaa joku paaasiakasryhma, taytyy ensin poistaa sen alla olevat alaryhmét.
Alaryhmaan kuuluvat asiakkaat voidaan muuttaa toiseen alaryhmaan avautu-
vasta ikkunasta.

Asiakkaiden toimialat paatettiin maaritella tilastokeskuksen toimialaluokituksen
mukaan. Paaluokat, tasot ja luokkien maaritelmat Ioytyvat tilastokeskuksen net-

tisivuilla (Tilastokeskus, 2011). Kun lisatdan uutta asiakasta Visma Severaan,
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hanelle valitaan toimiala toimialaluettelosta, jossa kaikki aktiiviset toimialat ovat

nakyvissa pudotusvalikossa.

Sen jalkeen kun asiakasrekisterin asetukset oli maaritelty, piti siirtéé kaikki ole-
massa olevat asiakastiedot Visma Severaan. Ne asiakastiedot, jotka olivat jo
Severassa, piti paivittdd uusien asetuksien mukaan. Muut Excel-taulukoissa
olevat asiakastiedot piti siirtda tietojarjestelmaan. Visma Severaan on mahdol-
lista lisata asiakastietoja CSV- tiedostolla. CSV- tiedoston tulee noudattaa tie-
tynlaista muotoilua, esimerkiksi kentat taytyy olla oikeassa jarjestyksessa, ei
saa olla valilyonteja tai muita epakelpoja merkkeja séhkoposti- tai www-
osoitteissa. Muokkaamiseen kayvat esimerkiksi Microsoft Excel, Open Office
Calc ja Apple Numbers ohjelmat. Tein Excel - taulukkopohjan, johon voidaan
lisatd asiakastiedot ja sen jalkeen tiedosto tallennetaan CSV- muotoon (Liite 4
Excel-taulukkopohja). CSV- muotoon tallennettu tiedosto ladataan Visma Seve-
raan. Se on mahdollistaa Asiakastietojen sisaanluku - nimisen toiminnon avulla,

joka esitetty kuvassa 3. CSV- muotoon tallennettu tiedosto ladataan Visma Se-

veraan painamalla Selaa — painiketta.

xotstou s Asiakastietojen sisaanluku >

Kuva 3. Asiakastietojen lataaminen CSV- tiedostona.
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4.3 Raportointi

Visma Severassa raportteja voidaan luoda rajaton maara ja niitéa voidaan edel-
leen muokata seka jakaa yrityksen muille tyontekijoille. Raporttien tiedot ovat
kayttajien valittavissa ja ne voidaan muodostaa haluttujen rajauskriteerien pe-
rusteella. Kaikki raportit voidaan ladata tarvittaessa Exceliin jatkokasittelya var-
ten. Raportit voidaan my0s lisata raporttigalleriaan, josta ne ovat aina helposti
haettavissa. Raportille annetaan nimi ja se tallennetaan raporttigallerian. Ra-
porttien jakaminen muiden Visma Severan kayttajien kanssa onnistuu valitse-

malla raportin tallennusmuodoksi jaettu raportti.

Tarkeimmat raportit voidaan tallentaa henkilokohtaisille aloitussivuille, joista ne
ovat aina reaaliaikaisesti tarkasteltavissa. Visma Severassa henkilokohtaista
aloitussivua kutsutaan kotisivuksi. Kayttajat voivat luoda omia kotisivuja tehtavi-
ensa mukaan. Kotisivuja saa luoda useita. Kotisivuille valitaan yleensa raportte-
ja, joita tarvitaan jokapaivaisissa tyotehtavissa. Kuvassa 4 on esitetty raportti-

galleria, josta valitaan raportit kotisivuille.

Lisaa sisaltéa kotisivulle @

[ Aslakkaat = Tyst Kirjaukset Taloustiedot
= Asiakas ovhmit = Avoimol projehid = Ativizoet® 1alla vikolla = Avoimet laskut
- - 1t projekit = Aktiviioat tanaan -
LtyS1 Kintanouspaikal = 160 trdakayhlosavelo
= Elytja Kehittamiskeskubael Avoimet tyol_t nuzpaik = Kalkki tuotitic
= Kadi asiakkast Avoimat tyt_Tybnumerot 68 Laskuton tunnit yksiostain
Edefizen 7 vr. projekion kate = Oma tysalahtesnveto
= Omsat kvl

- = = Laskurivi
= Omat aslakkast SK outol = Omat tuntiicjoukzet = Laskutetty edell Tvr,

= Tolowshonat asiakkaittain = = Paatynsiden tydtunall = Lastutot edefiseasa buwaza
=1 aslakkast = 8 Tuntiraukset toitain = |asiytetty land voonna
= Yhtoyshenkiciden sabkoposst = . = hieeomels 5 Laskutotty tasad buuasa
= Yhoyshenkitiden tytvviisyys = clevat ot =] s o Laskutusik

= Omat momitapahtemal 81 e 5

= Omattyot Kuukausi

= Pattynyt tyo 8 Tyowetimatrisi E

ul Ressurssien vacauksel Yanan tyotunnit elokuussa = Talousyhieenveto

i Resursointivaraykset = Juotiee!

) Bozurssien vacauksel = Yedokset

v-l! Rasurssien varaukset

Muut

W Kol

S Tuntikidaus

& Tyoajanjakauma

W Yhesoveso
Porta smaito m

Kuva 4. Sisallon lisaaminen henkilbkohtaiselle kotisivulle.
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4.4 Visma Severan kaytto yrityksessa

Sarus Oy:n tavoitteena on, ettd jatkossa kaikki yrityksen tyontekijat kayttavat
Visma Severaa. Koko kayttoonottoprojektin aikana tietojarjestelma oli osittain
kaytossa yrityksessa. Kayttoonottoprojektin toisen vaiheen tavoitteena oli Visma
Severan tehokas kayton aloittaminen mahdollisimman nopeasti testikayton jal-
keen. Tietojarjestelman kayttdonottoprojektiin kuului myés muiden tydntekijoi-

den kouluttaminen ja ohjaaminen.

Sen jalkeen kun rakensin asiakasrekisterin Visma Severaan ja olin testannut
sen toiminnan, muiden kayttdjien piti aloittaa asiakasrekisterin kayttoa. Jotta
kayttajat osaisivat kayttaa asiakasrekisteria oikealla tavalla, yrityksessa pidettiin
Visma Severa- koulutuspalaveria. Jotkut kayttokoulutukset pidettiin Skypessa,
se mahdollisti eri kaupungeissa tyoskentelevien tyontekijoiden osallistumisen

koulutukseen.

Aloittaessaan tyoskentelyn Sarus Oy:ssa kaikki uudet tyontekijat saavat Visma
Severa kayttokoulutusta. Koulutan tydntekijat heidan tydkuvastaan riippuen
Visma Severan yleiskaytt6on. Saruksessa pyritaan jarjestamaan kayttokoulutus
mahdollisimman nopeasti tdiden alkamisesta, jotta tyontekija pystyy tyéskente-
lem&an tietojarjestelman kanssa. Yrityksen toiminnan kannalta on tarkeaa, etta
kaikki tiedot syoOtetdan tietojarjestelmaan oikealla tavalla. On tarkeaa, etta esi-
merkiksi projektijohtajat lisaavat asiakasprojektit ja projekteihin liittyvat asiat
jarjestelmaan alusta asti oikealla tavalla. Kaikkien tyontekijoiden on osattava
tarkeimmat asiat Visma Severan kaytosta. Naitd asioita ovat uusien asiakkaiden
lisd&dminen, projektien luominen ja merkkaaminen oikealla tavalla. Myds projek-
tin johtajan on muistettava paivittd& asiakastiedot, jos ne ovat muuttuneet. Jo-
kaisen tyontekijan tayttyy muistaa tehda tydaikakirjaukset paivittéain. Merkittéaes-

sa tehdyt tyotunnit valitaan asiakas, eli kenelle ty6t oli tehty ja oikea tyolaji.

Opastan muita tyontekijoitd Visma Severan kaytossa tarvittaessa puhelimessa
ja Skypessa. Yhtena tiedonvalityskanavana yrityksessa kaytettaan myos Drop-
box- palvelua. Lisdsin Dropboxiin Severa- nimisen kansion, johon tallennan

Visma Severa koskevat kayttbohjeet. Nain ohjeet ovat kaikkien tyontekijoiden
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kaytdssa, joten niita pystyy tarvittaessa kdymaan uudestaan lapi. (Liite 5 Visma
Severa - kayttdohjeet). Lisasin Severa- kansioon myos asiakasryhmittelyé kos-
kevat tiedot (Liite 1 Asiakasryhmat) ja toimialakuvaukset (Liite 2 Toimialaluoki-

tukset).
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5 KAYTTOONOTON LOPPUTULOKSIEN ARVIOINTIA

Visma Severa on tehokkaasti kaytdossa yrityksessa ja yritysjohdon palautteen
perusteella voin sanoa, etta tietojarjestelméaéan kayttbonottoprojekti onnistui hy-
vin. Projektin paattyessa kaikki projektille asetetut tavoitteet on saavutettu. Yri-
tyksen kannalta toiminnan hallitseminen parantunut ja liiketoiminnan kannatta-
vuuden seuraaminen helpottunut. Taytyy muistaa, etta tietojarjestelma vaatii
saanndllista tietojen paivitysta, jotta tietojarjestelmésta pystytddn saamaan oi-
keaa ja ajan tasalla olevaa informaatiota. Se miten hyvin yrityksessa pystytaan
jatkossa hyodyntdmé&an Visma Severan tarjoamat mahdollisuudet, vaatii, etta
kaikki kayttajat oman tyén osalta osaavat ja muistavat kayttaa tietojarjestelmaa
oikein. Esimerkiksi kaikkien projektijohtajien taytyy muistaa paivittaa asiakastie-
dot, jos ne ovat muuttuneet ja tyontekijoiden pitda osata syottaa kaikki tehdyt

tyotunnit oikealla tavalla.

Severan paakayttajana voin sanoa ettd Severa on selkeé ja looginen tietojarjes-
telma. Sitd oli mielenkiintoista tutkia ja opiskella. Webinaari on hyva tapa pe-
rehtya tietojarjestelman toimintaan ja myds seurata tulevia muutoksia. Visma
Severa kehittyy jatkuvasti ja toiminnan parannuksia olen huomannut jo kayt-
téonottoprojektin aikana. Esimerkkina resursointitydkalua, jonka olemme otta-
neet kayttoon vastaa projektin paatyttya. Resurssien varauksilla voidaan méaari-
tella millaisella tydkuormalla ja aikajaksolla henkild tekee jotakin tehtavaa. Va-
rauksia voidaan lisata joko tunneissa tai prosenteissa. Yksi yrityksen tavoitteista
oli parantaa asiakasprojektien hallitsemisen parantaminen ja kyseinen tytkalu
on yksi keino siihen. Projektin alkuvaiheessa resursointitydkalua ei ollut viela

niin hyvin kehitetty joten yrityksesséa paatettiin ottaa se kayttdon myéhemmin.

Projektin aikana erddssa vaiheessa jouduin tekemaan tuplatyéta. Kun Severa
oli ollut vahan aikaa kaytdssa, niin todettiin ettd tarvitaan yksi asiakasryhma
lisda. MyoOs toimialaluokitukset oli muutettava. Se johtui siita, ettd olisi pitanyt

varata enemman aikaa ensimmaisen vaiheessa jotta suunnitteluun olisi ollut
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enemman aikaa. Toisaalta muutokset tehtiin todellisten tapauksien perusteella.
Niita tapauksia ei valttamatta olisi pystynyt etukateen ennakoimaan.

Kaiken kaikkiaan projekti oli mielenkiintoinen ja haastava, mutta samalla palkit-
seva. Koimme yhdessa onnistumisen riemua, kun uudet asiat saatiin jarjestel-

masséa toimimaan toivotulla tavalla.
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Asiakasryhmat

Asiakkaan kiinnostus

- Kumppanuusohjelma

- Markkina-avaus

- Markkinoinnin kehittaminen
- VKK-koulutus

- Muu

Asiakkuuden tyyppi

- Asiakas

- Asiakkaan liidi

- ELY-keskus

- Kilpailija

- Koulutusorganisaatio
- Kumppani

- Opiskelija

- Palveluntarjoajat
- Potentiaali

- Prospekti

- Suosittelija

Asiakkuustaso

- A (nykyasiakas, ostaa saannollisesti)
- B (satunnaisasiakkaat)

- C (ostanut yli 2 v. sitten)

- EX (menetetyt asiakkaat)

- VIP (avainasiakas, suosittelija, ostot yli 15000 e)
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ELY- toimialue (Toimipaikkatiedot ELY- keskuksen mukaan http://www.ely-

keskus.fi/fi/Sivut/default.aspx)

Etela-Pohjanmaan ELY
Etela-Savon ELY
Hameen ELY
Kaakkois-Suomen ELY
Kainuun ELY
Keski-Suomen ELY
Lapin ELY

Pirkanmaan ELY
Pohjanmaan ELY
Pohjois-Karjalan ELY
Pohjois-Pohjanmaan ELY
Pohjois-Savon ELY
Satakunnan ELY
Uudenmaan ELY

Varsinais-Suomen ELY

Lahde

Itse 16ydetty kontakti
Ostettu rekisteri
Saatu kontakti (esim.kumppanilta, asiakkalta)

Projektiasiakkaat

Kumppanuusohjelma
VKK1
VKK
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Liite 2 (1)

Toimialaluokitukset

(Toimialaluokitukset Tilastokeskuksen mukaan
http://www.stat.fi/meta/luokitukset/toimiala/910-2008/index.html)

Paaluokat (paaluokista tarkemmille tasoille ja luokkien maaritelmiin).

A Maatalous, metsatalous ja kalatalous

Tahan paaluokkaan kuuluu kasvi- ja eldinkunnan tuotteiden hy6dyntaminen;
viljelykasvien viljely, kotielainten kasvatus, puunkorjuu sekd muiden, tilalta tai
luonnollisesta elinymparistdstdan peraisin olevien kasvien tai eldinten hyddyn-

tdminen.
- 01 Kasvinviljely ja kotieldintalous, riistatalous ja niihin liittyvat palvelut
- 02 Metsatalous ja puunkorjuu
- 03 Kalastus ja vesiviljely

B Kaivostoiminta ja louhinta

Kaivostoimintaan ja louhintaan kuuluu luonnossa kiinteina (kivihiili ja malmit),
nestemaisina (raakadljy) tai kaasuina (maakaasu) esiintyvien mineraalien kaivu,
louhinta ja pumppaus. Otto voi tapahtua maanalaisesta louhoksesta, avo-

louhoksesta, kaasu- tai 6ljylahteesta tai meren pohjasta.
- 05 Kivihiilen ja ruskohiilen kaivu
- 06 Raakadljyn ja maakaasun tuotanto
- 07 Metallimalmien louhinta
- 08 Muu kaivostoiminta ja louhinta
- 09 Kaivostoimintaa palveleva toiminta

C Teollisuus
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Tahan kuuluu materiaalien, aineiden ja komponenttien mekaaninen, kemiallinen
tai biologinen muuntaminen uusiksi tuotteiksi. Valmistusprosesseissa tarvittavat
materiaalit, aineet, tai komponentit saadaan alkutuotannosta (maa-, metséa- ja

kalatalous, kaivostoiminta tai louhinta) tai teollisesti valmistetuista valituotteista.

- 10 Elintarvikkeiden valmistus

- 11 Juomien valmistus

- 12 Tupakkatuotteiden valmistus

- 13 Tekstiilien valmistus

- 14 Vaatteiden valmistus

- 15 Nahan ja nahkatuotteiden valmistus

- 16 Sahatavaran seké& puu- ja korkkituotteiden valmistus (pl. huonekalut);
olki- ja punontatuotteiden valmistus

- 17 Paperin, paperi- ja kartonkituotteiden valmistus

- 18 Painaminen ja tallenteiden jaljentaminen

- 19 Koksin ja jalostettujen oljytuotteiden valmistus

- 20 Kemikaalien ja kemiallisten tuotteiden valmistus

- 21 Laakeaineiden ja ladkkeiden valmistus

- 22 Kumi- ja muovituotteiden valmistus

- 23 Muiden ei-metallisten mineraalituotteiden valmistus

- 24 Metallien jalostus

- 25 Metallituotteiden valmistus (pl. koneet ja laitteet)

- 26 Tietokoneiden seka elektronisten ja optisten tuotteiden valmistus

- 27 Sahkolaitteiden valmistus

- 28 Muiden koneiden ja laitteiden valmistus

- 29 Moottoriajoneuvojen, perdvaunujen ja puoliperavaunujen valmistus

- 30 Muiden kulkuneuvojen valmistus

- 31 Huonekalujen valmistus

- 32 Muu valmistus

- 33 Koneiden ja laitteiden korjaus, huolto ja asennus

D Sahko-, kaasu- ja lampodhuolto, jdahdytysliiketoiminta
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Tahan kuuluvat sahkon, kaasun ja lammaodn ja vastaavien kiintedn verkoston tai
putkiston kautta jaeltavien energiahyddykkeiden tuotantoon, jakeluun ja kaup-
paan liittyvat toiminnot. Tahan kuuluvat myos tilojen jadhdytykseen kaytettavan

ilman ja veden tuotanto ja jakelu (kaukojaahdytys).
- 35 Sahko-, kaasu- ja lampdohuolto, jaahdytysliiketoiminta

E Vesihuolto, vieméri- ja jatevesihuolto, jdtehuolto ja muu ymparistbn puh-

taanapito

Tahan paaluokkaan kuuluvat jatehuoltoon liittyvat toiminnat, kuten jatteiden ke-
raaminen, kasittely ja loppusijoitus seké jateveden kasittely. Tahan paéluokkaan
kuuluvat myods vesihuoltoon liittyvat toiminnat, joita hoitavat usein samat toimijat

kuin jatevesihuoltoa.

- 36 Veden otto, puhdistus ja jakelu
- 37 Viemairi- ja jatevesihuolto
- 38 Jatteen keruu, kasittely ja loppusijoitus; materiaalien kierratys

- 39 Maaperan ja vesistojen kunnostus ja muut ymparisténhuoltopalvelut

F Rakentaminen

Tahan paaluokkaan kuuluu yleinen rakentaminen seka erikoisalarakentaminen
talonrakennuksen ja maa- ja vesirakennuksen osalta sek& rakennustoimintaan
littyva asennus- ja viimeistelyty6 seka rakennuttaminen ja kiinteistdjalostustoi-
minta. Toiminta voi luonteeltaan olla uudisrakentamista, perusparannusta, kor-

jausrakentamista sek& muutos-, laajennus- tai kunnostustyo6ta.

- 41 Talonrakentaminen
- 42 Maa- ja vesirakentaminen

- 43 Erikoistunut rakennustoiminta

G Tukku- ja vahittdiskauppa; moottoriajoneuvojen ja moottoripydrien korjaus

Tahan péaaluokkaan kuuluu kaikenlaisten tavaroiden tukku- ja vahittaiskauppa
seka tavaroiden myyntiin liittyvat palvelut. Myynnin yhteydessa tavaroiden omi-

naisuuksia ei muuteta.
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- 45 Moottoriajoneuvojen ja moottoripydrien tukku- ja vahittaiskauppa seka
korjaus
- 46 Tukkukauppa (pl. moottoriajoneuvojen ja moottoripyorien kauppa)

- 47 Vahittaiskauppa (pl. moottoriajoneuvojen ja moottoripydrien kauppa)

H Kuljetus ja varastointi

Tahan paaluokkaan kuuluu kotimaisten talousyksikdiden harjoittama henkil6- ja
tavaraliikenne rautateitse, maanteitse, vesiteitse ja ilmateitse talousyksikdiden
itse omistamilla tai ulkomailta suomalaisen talousyksikon kayttoon rahdatuilla tai
vuokratuilla likennevélineilla. Paaluokkaan kuuluu myés putkikuljetus ja kuljet-
tamiseen liittyvat tukitoiminnot, kuten terminaali- ja pysakointipalvelut, lastinka-
sittely ja varastointi seka kuljetusvalineiden vuokraus kuljettajan kanssa ja posti-

ja kuriiritoiminnot.

- 49 Maaliikenne ja putkijohtokuljetus

- 50 Vesiliikenne

- 51 limaliikenne

- 52 Varastointi ja likennetta palveleva toiminta

- 53 Posti- ja kuriiritoiminta

| Majoitus- ja ravitsemistoiminta

Tahan kuuluu lyhytaikaisen majoituksen tarjoaminen matkailijoille ja muille vie-
railijoille seka valittomasti nautittavaksi tarkoitettujen valmiiden aterioiden ja
juomien tarjonta seké ateriapalvelut. Tuotettavien oheispalvelujen maara ja laa-

tu voivat vaihdella paljon.

- 55 Majoitus

- 56 Ravitsemistoiminta

J Informaatio ja viestintd

Tahan paaluokkaan kuuluvat tieto- ja kulttuurituotteiden valmistus ja jakelu, nai-
den tuotteiden seké tiedon ja viestien siirto ja jakelu, tietotekninen palvelutoi-

minta, tietojen kasittely ja muu tietopalvelutoiminta. Mainosajan tai -tilan myymi-
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nen suoraan joukkotiedotusvalineen tai mainospaikan omistajan (esim. kustan-

taja) toimesta tms. luokitellaan myo6s tdhan toimialaan.

- 58 Kustannustoiminta

- 59 Elokuva-, video- ja televisio-ohjelmatuotanto, aanitteiden ja musiikin
kustantaminen

- 60 Radio- ja televisiotoiminta

- 61 Televiestinta

- 62 Ohjelmistot, konsultointi ja siihen liittyva toiminta

- 63 Tietopalvelutoiminta

K Rahoitus- ja vakuutustoiminta

Tahan paaluokkaan kuuluu rahoitus-, vakuutus-, jalleenvakuutus- ja eléakerahas-
tointitoiminta seka rahoituspalveluja avustava toiminta. Tahan kuuluu myds va-
rojen hallinnointi, kuten hallintayhtididen toiminta seké& s&éatididen, rahastojen ja

vastaavien rahoitusyksikoiden toiminta.

- 64 Rahoituspalvelut (pl. vakuutus- ja elakevakuutustoiminta)
- 65 Vakuutus-, jalleenvakuutus- ja eldkevakuutustoiminta (pl. pakollinen
sosiaalivakuutus)

- 66 Rahoitusta ja vakuuttamista palveleva toiminta

L Kiinteistbalan toiminta

Tahan paaluokkaan kuuluu kiinteistdjen myynti tai osto, kiinteistdjen vuokraus

seka muut kiinteistopalvelut, kuten kiinteistéjen arviointi.
- 68 Kiinteistdalan toiminta

M Ammatillinen, tieteellinen ja tekninen toiminta

Tahan paaluokkaan kuuluvat sellaiset ammatillisesti, tieteellisesti ja teknisesti
erikoistuneet toiminnat, jotka vaativat korkeatasoista osaamista, ja joiden kautta

palvelujen kayttgjille voidaan valittdé erikoistunutta tietdmysta ja taitoja.

- 69 Lakiasiain- ja laskentatoimen palvelut
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- 70 Paakonttorien toiminta; liikkeenjohdon konsultointi

- 71 Arkkitehti- ja insindoripalvelut; tekninen testaus ja analysointi
- 72 Tieteellinen tutkimus ja kehittaminen

- 73 Mainostoiminta ja markkinatutkimus

- 74 Muut erikoistuneet palvelut liike-elamalle

- 75 Elainladkintapalvelut

N Hallinto- ja tukipalvelutoiminta

Tahan paaluokkaan kuuluu liike-elaman yleisia rutiiniluonteisia ja useimmiten
lyhytkestoisia tukipalveluita. Nama palvelut eroavat paaluokkaan M sisaltyvista
palveluista siina, etta tukipalveluiden péaaasiallisena tehtavana ei ole erikoistie-

tamyksen jakaminen.

- 77 Vuokraus- ja leasingtoiminta

- 78 Tydllistamistoiminta

- 79 Matkatoimistojen ja matkanjarjestajien toiminta; varauspalvelut
- 80 Turvallisuus-, vartiointi- ja etsivapalvelut

- 81 Kiinteistdn- ja maisemanhoito

- 82 Hallinto- ja tukipalvelut liike-elamalle

O Julkinen hallinto ja maanpuolustus; pakollinen sosiaalivakuutus

Tahan paaluokkaan kuuluu julkishallinnon organisaatioiden toiminta (valtio,
kunnat ja kuntainliitot): lakien ja asetusten sdataminen ja niiden juridinen tulkin-
ta, hallinnon ohjelmien johtaminen, verotus ja muu julkinen talous, elinkeinojen
valvonta, maanpuolustus, poliisitoimi, maahanmuuttopalvelut, ulkoasiainhallinto
ja muu yleinen hallinto. Tahan paaluokkaan kuuluu myos pakollinen sosiaaliva-

kuutustoiminta.
- 84 Julkinen hallinto ja maanpuolustus; pakollinen sosiaalivakuutus
P Koulutus

Tama péaaluokka sisaltaa koulutuksen kaikilla koulutusasteilla ja kaikkia ammat-

teja varten. Paaluokka sisaltaa seka julkisen etta yksityisen koulutuksen.
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- 85 Koulutus

O Terveys- ja sosiaalipalvelut

Tama paaluokka sisdltda sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottamisen. Tahan
paaluokkaan kuuluvia palveluja tuottavat seka julkisen etta yksityisen sektorin
yksikot.

- 86 Terveyspalvelut
- 87 Sosiaalihuollon laitospalvelut

- 88 Sosiaalihuollon avopalvelut

R Taiteet, viihde ja virkistys

Tahan paaluokkaan kuuluu erilaisia kulttuuri-, viihde- ja virkistyspalveluja, kuten
musiikki- ja teatteriesityksia, museotoimintaa, vedonlyontid, urheilua ja muuta

virkistystoimintaa.

- 90 Kulttuuri- ja vilhdetoiminta
- 91 Kirjastojen, arkistojen, museoiden ja muiden kulttuurilaitosten toiminta
- 92 Rahapeli- ja vedonlyontipalvelut

- 93 Urheilutoiminta seka huvi- ja virkistyspalvelut

S Muu palvelutoiminta

Tahan kuuluu jarjestétoiminta ja joukko muualle luokittelemattomia henkilékoh-
taisia palveluja. Tahan kuuluu myds henkilokohtaisten ja kotitaloustavaroiden
korjaus seké tietokoneiden ja viestintavalineiden korjaus ja huolto (riippumatta

siité kaytetaanko niita tyopaikoilla tai kotitalouksissa).

- 94 Jarjestojen toiminta
- 95 Tietokoneiden, henkil6kohtaisten ja kotitaloustavaroiden korjaus

- 96 Muut henkilokohtaiset palvelut

T Kotitalouksien toiminta tydnantajina; kotitalouksien eriyttadméaton toiminta tava-

roiden ja palvelujen tuottamiseksi omaan kaytt6on

- 97 Kotitalouksien toiminta kotitaloustydntekijoiden tydnantajina
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- 98 Kotitalouksien eriyttamatdn toiminta tavaroiden ja palvelujen tuottami-
seksi omaan kayttoon

U Kansainvalisten organisaatioiden ja toimielinten toiminta

- 99 Kansainvalisten organisaatioiden ja toimielinten toiminta
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TyoOaikakirjaukset

Tyolajit
Tuottavaa tyo Ei-tuottavaa tyo
(voidaan laskuttaa asiakkaalta) ( ei voi laskuttaa asiakkaalta)
Asiakkaan projektinjohto Sisdinen tyo
Asiakaskonsultointi Oma myynti
Asiakkaan markkinatutkimus Oma koulutus

Asiakkaan markkinoinnin suunnittelu |[Oma markkinointi

Asiakkaan myynti Oma tuotteistus

Kadnnds-ja oikoluku Oma matka-aika

Asiakaskoulutus Arkipyha

Asiakkaan sekalaiset tyot Sairauspoissaolo

Asiakkaan matka-aika Sovittu poissaolo
Loma
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kotsvu / Tuntikirjaus

< huhtikuu 2012 >
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23 24 25 26 27
31 2 3 4
Kotimaa, kokopaivaraha
Moskova, paivaraha 2012
Muu Venaja, paivaraha
Osapaivaraha, kotimaa
Pietan, paivaraha 2012
Ukraina '
{SaRus Oy / Ltd.. Halink Jeitiniohio _|____|h [Kuvaus

Piiota
200- 1000 Tapaaminen Enca Selin

Tyo6aikakirjauksien lisddminen Visma Severaan.
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Visma Severa - kayttbohjeet

Esimerkki Visma Severa — kayttoohjeista, joita tehtiin PowerPointilla.

Aloitus | Lissd  Rakenme  Sitymat  Animaatiot  Diaesitys  Tarkista  Nayta

(& Asettelu - m oA

=l & Leikkaa
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diaw 3
Leikepoyts ™ Diat Fortti I Kappale G Fiirto % | Muokkaaminen

Uuden asiakkaan lisédminen: ﬂ

1. Tayttaa asiakkaan perustiedot

- valitsee toimiala toimialaluettelosta
2. Tayttdd yhteyshenkildiden tiedot

- anna puhelinnumero muodossa +358 401234456
3. Tayttaa toimipaikkatiedot

- merkitse laskutus- ja postiosoite

4. Valitse oikea asiakastyhma!

- yksi asiakas voi kuulua samaan aikaan eri
asiakasryhmiin

e N

SARUS
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Uuden tyon lisddminen:

1. Tayttda perustiedot
- valitsee oikea avainsana :
1.Vienti, 2.Koulutus, 3.Markkinointi

2. Valitsee myynnin tila
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U
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TyoGaikakirjaukset:

1. Valitsee paiva, jolloin tyo on tehty

2. Valitsee asiakas

3. Avautuvasta valikoista valitsee oikea tydlaji

4. Merkitse tehdyt tydtunnit

5. Lisaa tyokuvaukset
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