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Lahteita ja linkkivinkkeja

Yrittajan digikasikirjassa lahteina on kaytetty vapaasti saatavilla olevaa tietoa eri verkkosivuilta,
mm. Yle Digitreenit, Kyberturvallisuuskeskus, DVV, eri operaattoreiden sivut seka SeAMKin
asiantuntija Sini Karjalaisen DIKO-iltamien koulutusmateriaaleja (5/22). Ohessa kéasikirjan
tekstissa mainittujen lisaksi joitakin verkkosivuja, joista arvelemme olevan iloa

sinulle nykyisena tai tulevana yrittajana digimaailmassa.

DVV:n Digituen sivuilta loydat oppi- ja tukimateriaaleja digituen kehittamiseksi seka tutkittua tietoa

digituen tarpeista, toimintaymparistosta ja digiosaamisesta.
https://dvv.fi/digituki

Suomidigin sivulla on kootusti tietoa ja materiaaleja organisaatioiden digiosaamisen kehittamiseen.
https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/digituki/yritysten-ja-yhteisojen-digiosaaminen

Maanpuolustuskoulutuksen verkkosivulla: Kyberin taskutieto ja Kyberin taskutieto maatiloille (pdf ja

www) seka koulutuksia kyberosaamiseen.
https://mpk.fi/koulutukset/kyber-ja-informaatioturvallisuus/

SeAMKin avoimen AMK:n koulutustarjontaa
https://www.seamk.fi/hakijalle/avoin-amk/

Yrityksen perustamista suunnittelevalle, perustamassa olevalle ja jo perustaneelle tasmatietoa.
https://yrityksen-perustaminen.net/

Uusyrityskeskukset tarjoavat maksutonta, luottamuksellista ja kaikille avointa yritysneuvontaa 30

yrityskeskuksessa ympari Suomen.
https://uusyrityskeskus.fi/

Kirjoittajat: Suvi Hakala, tydoryhma Katariina Perttula, Katja Kaataja

Kuvituskuvat: Eve Sillanpaa, Eve The Creator Oy

Kansitaitto: Katja Kaataja

Taitto: Marja Katajavirta

BVUEISIER DIKO - Digiosaamisen kehittaminen Etela-Pohjanmaan pk-yrityksissa -hanke /
Seinajoen Ammattikorkeakoulu Oy ja Vaasan yliopisto

ISBN 978-952-7515-14-3 (painettu)

978-952-7515-15-0 (pdf)

DIKO Digiosaamisen kehittaminen Etela-Pohjanmaan pk-yrityksissa
on ESR-rahoitteinen hanke 2021-2023
projektit.seamk.fi/diko

Hyva pk-yrittaja,

digitalisaatio koskettaa jokaisen yrittdjan liilketoimintaa ja elamaa. Hyvat digitaidot helpottavat
arkea, auttavat yrityksen kehittdmisessa ja mahdollistavat tehokkaan ja turvallisen toimin-
nan digitaalisessa ymparistossa tyossa ja vapaalla. Yrittajan digikasikirjan tarkoituksena on
helpottaa erityisesti konkariosaajien pienia ja suuria digiloikkia, mutta kasikirja sopii kaikeni-
kaisille yrittajille.

Ihana digi! Yrittdjan digikasikirja on pk-yrittdjan digitaitojen starttipaketti. Kasikirjan tar-
koituksena on avata kevaan 2023 digimaailman tilanteeseen ja havaintoihin perustuen digin
peruskasitteita seka innostaa ja rohkaista aloittelevaa digitaitajaa digitaalisten laitteiden ja
palvelujen kayttoon. Tama kasikirja antaa sinulle perustason vinkkeja ja ideoita digitaalisten
laitteiden ja sovellusten kayttoon ja niihin liittyvaan tiedon etsimiseen ja loytamiseen. Saat
my0s runsaasti vinkkeja tietoturvalliseen digin kayttoon.

Kasikirja on yrittajan kaveri arjessa, apu pieniin ja suurempiin digihaasteisiin, digina toimimi-
sen tilanteisiin seka tulevan suunnitteluun. Lukiessasi tata kasikirjaa sinulle voi muodostua
ideoita ja kysymyksia. Kasikirjan sivuilla on tilaa omille huomioille ja syntyneille lisakysymyk-
sille.

Digitaitoja kannattaa yllapitaa ja harjoitella tavoitteellisesti. Ilman arjessa tarvittavaa digi-
osaamista yritys voi menettda monia tarkeita tilauksia, asiakkuuksia ja verkostoja. Asiakkaat
odottavat yrityksen verkkosivujen, digitaalisten palvelukanavien ja sosiaalisen median olevan
kunnossa. Digi ei mene rikki, vaan tekemisen ja kokeilemisen kautta digityovalineista voi
tulla tuttu ja jopa ihana lisa yritystoimintasi arkeen. Ole siis rohkea ja avoimesti utelias digin
suhteen.

Ihana digi! Yrittajan digikasikirja on koottu kevaalla 2023 Seinajoen ammattikorkeakoulun

Digiosaamisen kehittaminen Etela-Pohjanmaan pk-yrityksissa DIKO -hankkeessa. Kasikirjan
tyoryhmassa ovat olleet mukana asiantuntija Suvi Hakala, lehtori Katariina Perttula ja projek-
tipaallikko Katja Kaataja. Kasikirja on julkaistu verkkosivuna, pdf-tiedostona seka painettuna

julkaisuna. Kaikki hankkeen digiosaamisen teeman julkaisut ovat kaytettavissasi verkkosivul-

la projektit.seamk.fi/diko.

Kannustamme sinua uteliaisuuteen. lhanaa digioivallusten matkaa!

Seindjoella toukokuussa 2023

Tyoryhma



1. NETTIIN MISTA VAIN!

Miten paasen nettiin? Yhteyksien muodostaminen

Yrittajan arki on usein liilkkuvaa. Niinpa on tarkeaa, etta paaset kirjautumaan turvallisesti "nettiin”
paikasta riippumatta seka mobiililaitteella etta tietokoneella. Verkkoon liittyminen voi joskus
olla haastavaa yrityksen ulkopuolella, vaikka siihen on useita vaihtoehtoja. Tassa osiossa on
joitakin vinkkeja verkkoyhteyden valintaan ja muodostamiseen.

Verkkoyhteydet

Verkkoyhteys muodostetaan langattoman verkon eli wifin, fyysisen kaapelin tai mobiilidatan eli
sim-kortillisen laitteen verkon vélitykselld. Wifilla (wireless local area network] tarkoitetaan
kodeissa ja esimerkiksi kahviloissa tarjolla oleva langatonta lahiverkkoa. Wifin tunnuksena
kaytetaan kaarevien viivojen muodostamaa karjellaan olevaa kolmiota. Wifin saat kayttoon
seuraavasti eri laitteista:

e Tietokoneella kaikki Wifi-verkot loytyvat useimmiten nayton alavalikon oikeassa reunassa
olevan kuvamerkin kautta.

e Android-puhelimessa sipaistaan aloitusnaytossa ylalaitaa tai reunaa, ja tarjolla olevat ver-
kot tulevat esille.

¢ iPhoneissa verkot loytyvat kohdasta Asetukset.

¢ Mobiililaitteen kuten puhelimen omaa internet-yhteytta voi jakaa muille laitteille. Tama
jakomahdollisuus loytyy mobiililaitteista yleensa samasta valikosta kuin wifi-verkot nimella
hotspot, mobiilitukiasema tai verkon jakaminen.

VINKKI! Miten jaan langattoman verkon mobiililaitteesta: Digitreenit: Ndin jaat puhelimesta verkkoyh-
teyden muille laitteille | Puhelin ja tabletti | Digitreenit | https://yle.fi/aihe/digitreenit

Uuteen verkkoon liityttdessa laite kysyy salasanaa, jos verkko ei ole avoin. Kun wifi-yhteys on
puhelimessasi laitettu paalle, laite tunnistaa aiemmin kaytetyn verkon ja liittyy siihen auto-
maattisesti. Turvallisuussyista ja akkuvirran sadstamisen vuoksi wifi-yhteys kannattaa sulkea
mobiililaitteesta aina silloin, kun sita ei tarvitse.

Verkkoyhteyksien turvallisuus

Saatavilla olevien verkkoyhteyksien turvallisuuteen kannattaa kiinnittaa huomiota liikkuessasi
yrityksesi oman verkkoyhteyden ulkopuolella. Kaikkein turvallisinta on kayttaa mobiililaitteen
internetyhteytta. Tata ei kuitenkaan ole aina mahdollista kayttaa, vaan on kaytettava tarjolla
olevia avoimia verkkoja.

Avoimia wifi-verkkoja on tarjolla kahviloissa, hotelleissa, junissa, lentokentalld ja muissa
julkisissa tiloissa. Naihin kirjaudutaan joko ilman salasanaa tai salasanalla, joka on kaikkien
saatavilla. Kirjautuessasi avoimeen lahiverkkoon on tarkeaa varmistaa aiotun liityttavan verkon
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oikea nimi langattoman verkon tarjoajalta. Jos kahvilan verkon
nimi on Kulmakahvila, ala kirjaudu mahdollisesti tarjolla olevaan
Kulmakahvilal -nimiseen verkkoon.

Avoimissa verkoissa tieto kulkee salaamattomana ja periaatteessa
kenelld tahansa keinot hallitsevalla henkilélla on mahdollisuus
saada selville esimerkiksi kirjautumis-, luottokortti- tai pankki-
tietoja. Samaan wifiin liittyneet, yhteytta vaarinkayttavat kayttajat
voivat nahda datapaketteja Sniffer-sovelluksen avulla. Avoimissa
verkoissa kannattaa valttaa salasanoja vaativilla verkkosivuilla
kaymista, kuten pankkiasiointia, verkko-ostoksia ja sellaisen
henkilokohtaisen tiedon kasittelemista, jonka ei halua joutuvan
vaariin kasiin. Langattoman verkon salaus ilmenee lukon kuvana
hakukentan vasemmalla puolella.

Myos salaamattomien verkkosivujen kayttoa kannattaa valttaa.
Salatun verkkosivun tunnistaa lukon kuvasta osoiterivilla nettisivun
nimen edessé ja https:// -alkuisesta osoitteesta. Tama on l&hto-
kohtaisesti tarkeampi turvallisuusasia kuin avoimen verkon kaytto.
Jos mahdollista, avoimen verkon sijaan kannattaa kayttaa suljettua
verkkoa. Sinne kirjaudutaan salasanalla, joka ei ole kenen tahansa
saatavilla. Naita wifi-tunnuksia voi pyytaa ko. yrityksen tai tahon
edustajalta.

VINKKI! Olethan suojannut myos kotisi langattoman verkon salasanalla?
Salaamaton yhteys voi antaa hairikoille tai verkkorikollisille paasyn
tarkeisiin yksityisiin tietoihisi. Tama tarkoittaa, etta vaikka kotisi ul-
kopuolella joku voi nahda laitteeltaan tarjolla olevan verkkosi, hdn ei
kuitenkaan paase kayttamaan sitd ilman sinulta saatavaa salasanaa.

Sovellusten turvallinen lataaminen mobiililaitteeseen

sovelluksia tyon helpottamiseksi ja arjen viihdykkeeksi. Muista
kuitenkin kayttaa hetki aikaa ennen kuin lataat omaan mobiili-
laitteeseesi uusia sovelluksia. Pysahdy miettimaan esimerkiksi
seuraavia asioita:

Sovellukset (eli "apit”) kannattaa ladata aina virallisen sovellus-
kaupan kautta. Sovelluskaupan hakukenttaan kirjoitetaan haet-
tavan sovelluksen nimi ja valitaan Asenna. Useat sovellukset ovat
maksuttomia. Androidin suurin sovelluskauppa on Google Play
(muita ovat esim. Samsungin Galaxy Store, Huawein Appgallery
tai Amazonin Appstore). iPhonen sovelluskauppa on App Store.
Nama ovat itsessaan melko turvallisia, mutta muutamaan asiaan
sovelluksia ladatessa kannattaa kiinnittaa huomiota:

Tutkaile sovelluksen latausmaaria. Luvun naet kyseisen sovelluk-
sen latauskuvakkeen yhteydessa. Jos luvut ovat satoja tuhansia
tai jopa miljoonia, kertoo se sovelluksen turvallisuudesta. Applen
App Storessa sovelluksen sijoitus omassa kategoriassaan on
ratkaiseva.
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Lue arvosteluja ja etsi niita myds muualta kuin sovelluskaupasta. Tarkista, etta loydat sovelluk-
sesta vahintaankin kehittajan yhteystiedot. Tarkista myds, milloin sovellus on viimeksi paivitetty.
Vuosia vanhaa ei kannata ladata. Lue tarkasti myos sovelluksen nimi, melkein samannimisia
sovelluksia loytyy varmasti.

Sovelluksen latausvaiheessa sinulta pyydetaan monenlaisia puhelimesi ominaisuuksien kayt-
tooikeuksia. Tassa kannattaa pysahtya hetkeksi ja miettida mita oikeuksia sovellus tarvitsee
toimiakseen.

2. MITEN PIDAN YHTEYTTA?

Sahkoposti

Yrittajana tarvitset sahkopostiosoitteen. Ilmainen sahkdposti on toimiva yritystoiminnan aloi-
tusvaiheessa. Yrityksen sahkoposti, joka toimii omalla verkkotunnuksella eli domainilla (etu.
sukunimi@yrityksennimi.fi), antaa yrityksen toiminnasta ammattimaisemman kuvan.

VINKKI! Lue Traficomin sivuilta, miten rekisterdit yrityksellesi fi-verkkotunnuksen: Nain hankit fi-verk-
kotunnuksen | https://www.traficom.fi/fi/viestinta/fi-verkkotunnukset/nain-hankit-fi-verkkotunnuksen

Yleisimmat ilmaiset sahkopostit lienevat nykyaan Outlook, Gmail ja Applen sahkoposti.
Outlook-sahkdpostin saat, kun perustat Microsoft-tilin. Saat kayttéosi myds kalenterin ja
muita Microsoft-tilin palveluja.

Gmail-sahkopostitili on osa Google-tilia. Saat samalla kayttodsi muitakin Googlen palveluja,
kuten kalenterin ja pilvitallennuspalvelu Google Driven.
Apple-ID-tiliin kuuluu sahkopostiosoite ja silla voi kayttaa myos Applen muita palveluja.

Sahkopostin turvallisuus

Sahkoposti on yleinen, mutta siita huolimatta ei kovinkaan tietoturvallinen viestintavaline. Huo-
mioi ainakin seuraavat asiat sahkopostia kayttaessasi:

Sahkopostitilia perustettaessa on tarkea valita ainutlaatuinen ja vahva salasana. Kaksivaiheinen
tunnistautuminen lisaa turvallisuutta huomattavasti. Kaksivaiheinen autentikointi tarkoittaa, etta
sisaankirjautuessa sahkopostipalvelu pyytaa sinua varmistamaan kirjautumisen puhelimeesi
saapuvan viestin kautta.

Ala lahets sisaltos, joka vaariin kasiin joutuessaan voi aiheuttaa vahinkoa sinulle, viestin vas-
taanottajalle tai jollekin, jota viesti koskee. Sahkopostin salaamiseen on olemassa tyokaluja,
esimerkiksi Microsoftin sahkopostin Salaa-painike.

Mieti aina hetki, ennen kuin avaat saapuneen sahkopostin. Tutultakin nayttavasta viestista tar-
kista lahettajan sahkopostiosoite.
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Jos epardit viestin oikeellisuutta, ala klikkaa linkkeja tai avaa
liitteitd. Varminta on kopioida saatu linkki selaimeen ja siirtya
sivulle sita kautta. Verkkorikolliset saattavat lahettaa viesteja hy-
vinkin tunnettujen organisaatioiden nimiss& (esim. posti, pankit,
poliisi, verottaja), jolloin viestit voivat olla hyvin aidonnakéisia.
Viestien tarkoituksena on saada sinut klikkaamaan haittachjelmia
laitteeseesi tai pahimmillaan antamaan omia pankkitunnuksiasi
tai henkilotunnuksiasi kayttamalla paasyn sinne, minne heidan ei
tulisi paasta: pankkitilille tai koneellesi.

Etatapaamiset, verkkokokoukset

Etatapaamiset ovat aikaa saastava, kustannustehokas ja ilmastoys-
tavallinen tapa jarjestaa kokouksia ja tilaisuuksia. Tyokaluja on tar-
jolla useita, erilaisiin tarpeisiin ja tilanteeseen sopivia vaihtoehtoja.
Etatapaamisia, -kokouksia ja -koulutuksia voit jarjestaa Microsoft
Teams-, Google Meet- tai Zoom-sovelluksilla. Naissa kohtaa-
misissa voit keskustella kasvokkain, kommentoida chatissa eli
keskusteluketjussa seka jakaa esimerkiksi PowerPoint-aineistoa
tai omaa tietokoneruutua osallistujille. Etakokoukseen voi osal-
listua myds puhelimella. Muista testata kuitenkin ajoissa ennen
tilaisuutta etayhteyden toimiminen, etta ehdit tarvittaessa ottaa
yhteytta jarjestajaan tai omaan digitukeen mukaan paastaksesi.

Etatapaamisen jarjestdja antaa yleensa ohjeet puheenvuorojen
pyytamisesta ja kameran aukiolosta, erityisesti jos kyseessa on
yhdensuuntainen koulutus tai muu info. Tavallisessa kokouksessa
on kohteliasta pitda kamera auki, jotta ilmeet ja eleet nakyvat ja
osallistuminen on ldsna olevaa.

Ylen digitreenit tarjoavat kattavan esittelyn etatyokaluista:
Digitreenit: Etapalaveri verkossa? Eri tyokalut sopivat eri tarkoi-
tuksiin | Asioi verkossa | Digitreenit | https://yle.fi/aihe/artikke-
li/2020/03/20/digitreenit-tyokaluja-erilaisten-etapalaverien-pi-
toon-verkossa

VINKKI! Kun tyoskennelldan etand, saatetaan tarvita fyysisia muistiinpa-
noseinid, muistilappuja ja flappitauluja korvaavia, joustavia digitaalisia
alustoja. Ne mahdollistavat ideoinnin, yhdessa suunnittelun ja ajatusten
visualisoinnin. Tallaisia ovat esimerkiksi suomalainen Flinga ja Googlen
Jamboard, joiden kdytto on suhteellisen yksinkertaista. Vahan jyke-
vampaan tarpeeseen kayvat esimerkiksi Microsoft Whiteboard, Miro ja
Mural. Ndiden kayttoon kannattaa perehtya ja loytaa omiin tarpeisiin
sopivin vaihtoehto.

Pikaviestimet

Kateva ja laajalle levinnyt sovelluskaupasta ladattava pikaviestin
on WhatsApp. WhatsAppilla voit viestia yksittaisen henkilon kans-
sa tai perustaa ryhman. WhatsAppiin voit lisata myos linkkeja ja
tiedostoja seka lahettaa aaniviesteja.



Whatsapp-sovelluksen saat avattua myos tietokoneen nettiselaimeen: etsi WhatsAppWeb.
Puhelin ja kone yhdistetdan ko. verkkosivun antamien ohjeiden mukaisesti puhelimen What-
sApp-sovelluksella skannattavan QR-koodin avulla. QR-koodi on pikselimuodossa oleva nelis-
kanttinen kuva, joka on suoralinkki haluttuun verkkosivuun. Tietokoneen ruudulta voit katsoa
kuvia isompana, ladata tiedostoja koneelle ja koneelta ja tietysti kirjoittaa viesteja.

Nykyaan asiakkaita voidaan palvella ja jopa kauppaa tehda perinteisen kivijalkakaupan, jo to-
tuttujen netin tilauslomakkeiden ja verkkokaupan lisaksi myds monien uusien kanavien kautta.
Naita ovat mm. WhatsApp, Facebook ja Messenger, Instagram ja LinkedIn. Valitse tilausten vas-
taanotto- ja asiakaspalvelukanavasi viisaasti: tunne kohderyhmasi, tunnista resurssisi, testaa.

GDPR ja CRM

GDPR on henkilotietojen kasittelyyn liittyva laki, jonka tarkoituksena on parantaa digijarjestel-
mia kayttavien henkildiden tietosuojaa. Lain noudattamatta jattaminen voi tuoda mojovat sakot.
Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilla EU:n tietosuoja-asetuksen mukainen GDPR
maaritelldan lyhyesti ndin: "GDPR tulee sanoista General Data Protection Regulation (yleinen
tietosuoja-asetus). Se on henkildtietojen kasittelyd saanteleva laki, jota alettiin soveltaa kaikis-
sa EU-maissa kevaalla 2018. Tietosuoja-asetus antaa paremman suojan henkildtiedoillesi ja
enemman keinoja hallita tietojesi kasittelya.”

Sama sivusto tiivistaa, mita ovat henkilotiedot tassa yhteydessa: "Henkilotietoja ovat sellaiset
tiedot, joiden perusteella henkild voidaan tunnistaa suoraan tai valillisesti esimerkiksi yhdis-
tamalla yksittainen tieto johonkin toiseen tietoon, joka mahdollistaa tunnistamisen. Henkilo
voidaan tunnistaa esimerkiksi nimen, henkilotunnuksen tai jonkin hanelle tunnusomaisen
tekijan perusteella.”.

Esimerkkeja henkilotiedoista: nimi, kotiosoite, sdhkopostiosoite (kuten etunimi.sukunimi@
yritys.com), puhelinnumero, henkildkortin numero, auton rekisterinumero, paikannustiedot
(esim. matkapuhelimen paikannustiedot), IP-osoite, potilastiedot, lemmikin eldinladkaritiedot,
isoisoisovanhempien perinnéllisia sairauksia koskevat tiedot.

Esimerkkeja tiedoista, jotka eivat ole henkildtietoja: yrityksen rekisteritunnus, yleinen sahké-
postiosoite (kuten info@yritys.com) ja anonymisoidut tiedot.yrityksen rekisteritunnus
yleinen sahkopostiosoite (kuten info@yritys.com), anonymisoidut tiedot.

Rekisteria yllapitavan ja henkilotietoja kasittelevan yrityksen tai organisaation on nimitettava
tietosuojavastaava, mikali toimintoihin kuuluu arkaluonteisten tietojen laajamittainen kasittely
tai yksiloiden laajamittainen, saannéllinen ja jarjestelmallinen seuranta.

CRM (Customer Relationship Management) ei puolestaan ole laki tai asetus vaan hyvin konkreet-
tinen tyokalu. Se on asiakkuudenhallinnan tydkalu, rekisteri. Yritys kirjaa siihen asiakkaansa,
heidan kanssaan tehdyt markkinoinnilliset ja myynnilliset toimet seka tilaukset. Yksinkertaisin
CRM voidaan ajatella olevan Excel-tiedosto. Jos asiakkaasi pyytaa sinulta otetta hallussasi olevis-
ta henkilotiedoistaan, luovutat hanelle otteen hanen kohdastaan CRM:sta. Asiakkuudenhallinta
tarkoittaa asiakaslahtoisen palveluajattelun systemaattisia kirjauskaytanteita. CRM-jarjestel-
maasi voit esimerkiksi tehda haun: anna kaikki joiden sopimus paattyy ensi kuun lopussa tai
anna kaikki, joiden postinumero on 60100 jne.
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VINKKI! Tutustu Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivujen orga-
nisaatioille suunnattuun osioon https://tietosuoja.fi/organisaatiot ja
https://tietosuoja.fi/gdpr

VINKKI! Tutustu hakusanoilla mika on CRM verkossa asiaan tarkemmin,
esim YouTubessa www.youtube.com

3. PILVIPALVELUT

Pilvipalvelujen kayttéonottoa suunnitellessa on tarkedaa hahmottaa
tarkasti oman yrityksen nykyiset ja tulevat tallennustilaan liittyvat
tarpeet. Tiedostojen tallentamisen ja muokkausmahdollisuuksien
jakamisen tarve ovat usein tyypillisin syy, minka vuoksi yritykset
hankkivat pilvipalvelun. Pilvipalvelu toimii kansion perustajan
jakamien kayttooikeuksien perusteella. Pilvipalvelu on kuitenkin
myods paljon muuta kuin pelkka tiedon tallentamisen valine. Sen
avulla saa kayttoon monia muita yritystoiminnan kannalta tarkei-
ta tydkaluja kuten esimerkiksi toimisto-ohjelmia, asiakkuuksien
hallintajarjestelman (CRM], verkkokaupan, toiminnanohjausjarjes-
telman (ERP), taloushallinnon ja henkilostéhallinnon sovelluksia.
Onkin hyva pohtia esimerkiksi seuraavia: Paljonko tarvitaan tilaa
tiedostoille, kuville, musiikille jne.? Onko tarvetta myos muille
palveluille kuten esimerkiksi sahkopostille, kokoussovellukselle,
toimisto-ohjelmille tai tiedon jakamiseen helposti ja nopeasti?

Pilvipalveluita on tarjolla sekd maksuttomia ettd maksullisia.
Monet pilvipalvelun tarjoajat mahdollistavat myos maksuttoman
testausjakson. Ilmaisia pilvipalveluita tarjoavista tunnetuimmat
palveluntarjoajat ovat seuraavat:

Google Drive (tiedostoille) ja Google Kuvat (kuville ja videoille) tar-
joavat Android-kayttajille 15 gigatavua maksutonta tallennustilaa.
Nama ovat yleensa esiasennettuina mobiililaitteissa.

Apple ICloud on Apple-kayttajille helpoin tapa siirtaa iPodin, iPho-
nen tai iPadin kuvat muille laitteille. ICloud tarjoaa viisi gigatavua
maksutonta tallennustilaa.

Kayttojarjestelmasta riippumaton Dropbox on myds hyva vaihtoeh-
to, se toimii Windows-, Mac- ja Linux-tietokoneissa seka kaikissa
mobiililaitteissa ja tarjoaa kaksi gigatavua ilmaista tallennustilaa.

Microsoftin OneDrive tarjoaa 5 gigatavua maksutonta tallennus-
tilaa.
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VINKKI! Ulkoinen kovalevy on aina hyva vaihtoehto tietojen tallentamiselle. Sita on viisasta kayttaa
pilvipalvelun rinnalla ainakin tarkeimpien tietojen osalta.

VINKKI! Onko sinulla jo Gmail-tili kdytossa? Jos on, niin saat kayttoosi myds monipuoliset ilmaiset
toimisto-ohjelmat! Jos ei ole, loyddt ohjeet tilin perustamiseen sivulta https://support.google.com/
accounts/answer/27441?hl=fi tai kirjoittamalla google-hakukoneen riville ndin avaan google-tilin

VINKKI! Selvita miten saat siirrettya puhelimellasi ottamasi kuvat pilvipalvelusi Kuvat-kansioon. Nadin
kuvasi ovat aina tallessa eivatka ne katoa tdayttyneen muistikortin mukana. Voit tyhjentaa puhelimesi
muistin kuvista sdannollisesti. Pilvipalvelu mahdollistaa kuvien selailun tietokoneella isommalla ruu-
dulla seka kuvien jakamisen.

Pilvipalvelujen hyodyt ja edut pienelle yritykselle

Kun valitset yrityksellesi pilvipalvelujen tarjoajaa, mieti tarkasti ensin omat tarpeesi. Kuinka
paljon tallennettavaa tietoa on ja onko muille palveluille tarvetta.

Maksullisten pilvipalvelujen hintahaarukka on 5-20 €/tyontekija. Talla kustannuksella saa
kayttoon pilvitallennuksen lisaksi useimmiten myos muita edella mainittuja palveluja, kuten
esimerkiksi sahkopostin ja kokoussovelluksen, seka yleisimpia toimisto-ohjelmia, kuten tau-
lukkolaskennan, tekstinkasittelyn ja muistion. Palvelujen vertailuun kannattaa kayttaa aikaa, ja
varmistaa ainakin, etta palveluntarjoaja tarjoaa vahvan tietoturvan, palvelu on helppokayttoinen,
mahdollistaa yhteiskayton ja hinta on omaan tarpeeseen sopiva.

Pilven kayttoonotossa ja kdytossa on pienen yrityksen nakokulmasta monia positiivisia asioita:

1. Ketteryys. Pilvipalveluista voi ottaa kayttoon vain ne osat, joita silla hetkella tarvitset
ilman suuria aloitusinvestointeja. Tallennustilan lisaksi esimerkiksi toimisto- ja ryhma-
tyosovellukset seka tietoturva paatelaitteisiin voivat olla tarpeellisia. Yrityksen kasvaessa
esimerkiksi verkkokaupan, asiakastiedon hallinnan (CRM] ja toiminnanohjausjarjestelman
(ERP) seka esimerkiksi taloushallinnon ja henkildstohallinnon yrityssovellukset voivat tulla
ajankohtaiseksi.

2. Kustannustehokkuus. Pilvipalvelut antavat pienelle ja kasvavalle yritykselle kustannus-
edun. Kayttoonottomaksut ovat usein pienet, ja kuukausimaksut muodostuvat kayttaja-
maarien ja kayton mukaan. Sopimusten sitoutumisajat ovat lyhyita, jolloin sopimusten
laajuutta ja sisaltoa voi laajentaa tai vahentaa tarpeen mukaan.

3. Aina ajan tasalla tehokkaasti ja tuottavasti. Modernit ja aina ajantasaiset tyokalut lisaavat
henkiloston tyytyvaisyytta ja kasvattavat yritystoiminnan tuottavuutta ja tehokkuutta. Hen-
kilokunta voi tyoskennella paikkariippumattomasti, palveluihin kirjautuminen on yksinker-
taista (ei monia salasanoja muistettavana) ja tiedon jakaminen helppoa.

4. Tietoturva kunnossa ja tiedot turvassa. Pilvipalvelun kautta tulevat automaattiset ohjel-
mistojen paivitykset hankittuihin palveluihin. Jos laitteet katoavat tai rikkoutuvat, tieto
on aina tallennettuna laitteen lisaksi pilvessa ja helppo palauttaa kayttoon paatelaitteille.
Myos asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden tiedot pysyvat turvassa. Tiedostoja on mahdol-
lista jakaa tietoturvallisesti esimerkiksi salasanalla suojattuna.

5. Tyon tehostaminen. Tiedostoja voidaan kayttaa ja muokata yhteistydssa ilman jatkuvaa
asiakirjan lahettamista sahkopostilla. Muutokset nakyvat kaikilla kayttajilla reaaliajassa eika
kullekin kayttajalle synny omaa versiota tiedostosta. Kaikki nakevat muiden tekemat huomiot
(esimerkiksi eri varilld). Valtat usean version yhdistamisen vaivan lopullista, valmista tiedos-
toa koostaessasi. Myos suuria, valmiita tiedostoja lahetettaessa voit lahettaa pelkan avaus-
tai latauslinkin, jolloin vastaanottajan sahkoposti ei tukkeudu suuren tiedoston vuoksi.
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Toimisto-ohjelmat ja kuvien tallentaminen

Toimisto-ohjelmia on tarjolla esimerkiksi Microsoftin Of-
fice365-pakettina, mutta esimerkiksi Googlen tarjoamilla, pil-
vipalveluun kuuluvilla maksuttomilla toimisto-ohjelmilla parjaa
pitkalle. Mikali tietokoneesi mukana ei tule toimisto-ohjelmien
pakettia, voit kayttaa Googlen pakettia verkossa.

Googlen toimisto-ohjelmia ovat Google Docs (tekstinkésittely),
Sheets (taulukkolaskenta), Slides (diasarjat) ja Forms (kyselyt ja
lomakkeet). Ohjelmien kadyttoonottoon tarvitaan Google-tili. Kate-
vimmin niita padsee kayttamaan Gmail -sahkopostitilin kautta. Nai-
den ohjelmien etuna on yhteiskayttajyys, jolloin useampi henkil6 voi
tyostaa samaa tekstidokumenttia samaan aikaan. Koska ohjelmaa
kaytetaan suoraan selaimessa, voit kayttaa sita automaattisesti
milta tahansa tietokoneella ja jopa matkapuhelimella tai tabletista,
kunhan olet kirjautunut omalle Google-tilille.

Alypuhelimestasi saat valokuvasi siirretty pilvipalveluun, esimer-
kiksi Googlen Kuvat-kansioon. Kun teet taman valinnan, ovat kuvat
aina tallessa, vaikka puhelimen muistikortti tai puhelin katoaisi
tai rikkoontuisi.

Esimerkkina pilvipalvelun katevyydesta:

Yhdistys X toimii usean aktiivin voimin. Jokaisella aktiivilla on hal-
litusrooli ja oma vastuualue. Yhdistyksella on tiedottajan kaytossa
oleva tietokone, muut hoitavat asioita omien alypuhelimiensa ja
tietokoneidensa avulla. Yhdistykselld on kaikkien hallituksen ja-
senten saavutettavissa verkon Google Drive -pilvipalvelussa oleva
padkansio Yhdistys X. Padkansion alla ovat kaikki yhdistystoiminnan
toiminnan kannalta oleelliset kansiot Tapahtuma Yhdistys X, Talous
Yhdistys X, Tiedotteet Yhdistys X jne. Pagkansioon on paasy kaikilla
hallituksen jasenilla.

Tiedotteet-kansioon on paasy yhdistyksen tiedottajana toimivalla
jasenella. Tiedotteet-kansioon tiedottaja on luonut jokaisen ennalta
sovitun tiedotepohjan dokumenttina. Tahan dokumenttiin halli-
tuksen jasenet kayvat kirjaamassa tekstin oman vastuualueensa
asioista. Tiedottaja muistuttaa esimerkiksi yhdistyksen hallituk-
sen ja tiedottajan Tiedotteet-whatsappryhmdéssé (lataa WhatsApp
sovelluskaupasta!] maérapaivasta ja lGhettis tiedotepohjan suo-
ralinkin. Tiedottaja koostaa aineistosta sdannollisesti uutiskirjeen
ja lahettdd sen sahképostitse jasenistolle.
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4 4. TIETOTURVA

Mita tietoturvan yllapito vaatii?

Yksikaan yrittaja ei halua joutua tilanteeseen, missa yrityksen omat tai asiakkaiden ja yhteistyo-
kumppaneiden tiedot ovat havinneet tai joutuneet vaariin kasiin. Jokaisen yrityksen on erittain
tarkea huolehtia hyvasta yrityksen kasittelemien tietojen tietoturvasta kokonaisuutena.

Yrityksen tietoturva voidaan jakaa yhtaalta laitteiden, etdyhteyksien ja verkon tietoturvaan seka
toisaalta tunnistautumiseen ja tietosuojaan liittyviin tietoturvaratkaisuihin. Yksi tarkeimmista
tekijoista on kuitenkin henkiloston osaaminen ja ymmarrys tietoturvaan liittyvista asioista ja
kaytanteista. Koulutusta ja mahdollisuus osallistua tietoturvariskien tunnistamiseen on syyta
tarjota koko henkilokunnalle.

On hyva tarkistaa, tayttaako yrityksesi nama seuraavat tietoturvan minimivaatimukset. Nailla
keinoilla voit nostaa yrityksesi tietoturvan tasoa:

Turvalliset salasanat ja vahva tunnistautuminen. Hyva salasana on riittavan pitka ja jokaisessa
laitteessa ja palvelussa yksilollinen. Nykyaan suositellaan kayttamaan yksittdisen sanan sijaan
kokonaista lausetta. Tama siksi, etta se on vaikeampi murtaa ja mika parasta, usein helpompi
muistaa. Salasanat kannattaa laittaa ylos muistiin ja sailyttaa tietoturvallisessa paikassa. Parasta
on kayttaa salasanojen hallintaohjelmia, joita ovat esimerkiksi Lastpass ja Dashlane. Naihin
luodaan yksi tunnus ja ohjelma tallentaa kaikki salasanat turvallisesti.

VINKKI! Kyberturvallisuuskeskus osaa kertoa, miten luot vahvan salasanan!
Pidempi parempi - Ndin teet hyvdn salasanan | Kyberturvallisuuskeskus | https://www.kyberturvalli-
suuskeskus.fi/fi/ajankohtaista/ohjeet-ja-oppaat/pidempi-parempi-nain-teet-hyvan-salasanan

Kaksivaiheinen tunnistautuminen. Kaksivaiheinen kirjautuminen tarkoittaa sita, etta kirjautumi-
nen vahvistetaan salasanan lisdksi toisella tavalla, esimerkiksi mobiililaitteeseen lahetettavalla
kertaluonteisella koodilla, sormenjaljelld, kasvojentunnistuksella tai erilliselld todennussovel-
luksella (esim. Google tai Microsoft Authenticator). Kaksivaiheinen tunnistautuminen on tarkea
laittaa paalle myos kaikissa nettipalveluissa kuten Google, Facebook, Instagram, LinkedIn, Twitter
jne. Ohjeet loytyvat sovelluksista.

Palomuurija virustorjunnat. Palomuuri on joko erillinen laite tai tietokoneelle ja mobiililaitteelle
asennettava ohjelmisto, jolla suojaudut tietomurroilta ja haittaohjelmilta. Virustorjuntaohjelmat
tutkivat tiedostoja ja sahkdpostiviesteja mahdollisten virusten varalta, ja pyrkivat poistamaan tai
vahintaan ilmoittamaan niista. Virustorjunta- ja palomuuriohjelmia seka -palveluja on saatavilla
esimerkiksi operaattoreilta ja tietoturvayhtiolta. Nama kuuluvat myds pilvipalvelupaketteihin.

Ajantasaiset ohjelmat ja ohjelmistojen paivitykset. Useimmat ohjelmat ja ohjelmistot tarjoavat
automaattisia paivityksia. Automaattinen paivitys otetaan kayttoon ohjelman asetuksista. Jos
ohjelmat eivat ole ajan tasalla, saattaa niihin jaada tietoturva-aukkoja.
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VINKKI! Onko yritykseesi tai organisaatioosi ehka kohdistunut tieto-
murto tai tietovuoto? Hyodynna Suomi.fi - sivuston tietomurto-opasta,
jonka kautta saat toimintaohjeet Tietomurto-opas https://www.suomi.
fi/oppaat/tietomurto

VINKKI! Kattavia oppaita tietoturvaan: Tietoturvaohjeita yrityksille,
Kyberturvallisuuskeskus https://www.kyberturvallisuuskeskus.fi/fi/
ajankohtaista/ohjeet-ja-oppaat/ohjeet-ja-oppaat-organisaatioille-ja-yri-
tyksille ja https://www.ttL.fi/yrittajan-digitieto-opas-digiajan-yritykselle/
teema-2-tekniset-ratkaisut/tietoturva-kuntoon

5. YRITYKSEN NAKYVYYS
- VERKKOSIVUT JA
SOSIAALINEN MEDIA

Yrityksen menestyksen kannalta tarkeinta on, ettd asiakkaat loyta-
vat yrityksen. Yhtaalta yrityksen omat verkkosivut toimivat hyvana
perustana verkkonakyvyydelle ja ovat paikka, josta tietoa linkite-
taan sosiaalisen median kanaviin ja niista takaisin verkkosivulle.
Toisaalta moni yritys toimii nykyaan myos pelkkien sosiaalisen
median kanavien kautta. Tarkeinta on miettia, miten juuri sinun
nykyiset ja potentiaaliset asiakkaasi parhaiten tavoitetaan ja mihin
sinulla on resursseja.

Verkkosivut

Verkkosivut ovat virallinen nayteikkuna yrityksestdsi ja niiden
tarkoitus on herattaa kiinnostus ja luottamus. Liikkeelle voi lahtea
hyvinkin yksinkertaisella verkkosivulla.

Verkkosivujen laadinnassa kannattaa lahtokohtaisesti kayttaa
apuna asiantuntijaa, kuten rakenteen suunnittelevaa ja sisallon vi-
sualisoivaa graafikkoa tai digi- tai mainostoimistoa. Ammattilainen
varmistaa myos, etta sivuston tekniikka ja tietoturva on kunnossa ja
ettd sivusto toimii yhta napparasti seka selaimella ettd mobiilissa
(responsiivisuus). Tall6in verkkosivujen sisélté mukautuu kayttdjan
paatelaitteen mukaisesti aina kayttajaystavalliseen muotoon eli
nayton muotoon.

Teknisesti sivuston voi rakentaa myos itse. Tahan loytyy runsaasti
seka ilmaisia ettda maksullisia alustoja, joilla padsee alkuun. Paljon
on kiinni omasta osaamisestasi ja kiinnostuksestasi. Voit myds
suorittaa verkkokurssin tai ostaa sparrausapua ammattilaiselta
niihin osa-alueisiin, mita et hallitse. Kannattaa kuitenkin arvioida
tarkkaan, mihin oma aikasi ja osaamisesi riittavat.
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Tarkeinta on kartoittaa ensin oman yrityksen tarpeet ja valita oikea alusta verkkosivulle. Netista
loytyy runsaasti erilaisia palvelutarjoajien vertailuja, joihin voit perehtya rauhassa. Keskustele
myds kollegoiden ja vertaisten kanssa heidan valintaperusteistaan ja kayttokokemuksistaan.
Huomaa, etta ilmainen ei ole kdytannossa koskaan taysin ilmainen ja halvin on harvoin se paras
vaihtoehto.

Verkkosivujen rakentamiseen on olemassa paljon erilaisia vaihtoehtoja, ja ammattilainen osaa
pyydettaessa neuvoa sopivan verkkosivuympariston valitsemisessa, jota pystyt myos itse kayt-
tamaan ja paivittamaan. Pienen tai aloittelevan yrityksen ei kuitenkaan valttamatta tarvitse
satsata tuhansia euroja verkkosivujen rakentamiseen heti alussa.

Voit my0s osallistaa asiakkaita verkkosivujen suunnitteluun jarjestamalla asiakasraadin, jossa
asiakkaat arvioivat ja ideoivat yrityksenne verkkosivuja ja nakyvyytta. Tama palvelumuotoilun
periaatteita toteuttava toimintatapa ottaa konkreettisesti huomioon loppukayttajan, on asiakas-
laheinen ja sitouttaa asiakkaita yritykseesi.

VINKKI! Sivustot freedomly.fi ja nerot.fi listaavat ammattilaisia. Sivustolta voit tehda suoraan tarjous-
pyynnon projektillesi!

VINKKI! Verkkosivun perustaminen on prosessi.

1. Al3 tee yksin

2. Piirra ja kirjoita verkkosivun rakenne (suunnittele sivusto asiakkaan ndakokulmasta)

3. Keskustele ammattilaisen kanssa rakenne- ja sisaltoideoistasi.

4. Arvioi nykyiset ja tulevat verkkosivuston tekemisen osaamis-, aika- ja raharesurssit.

5. Kdynnista projekti (tekninen tuotanto ja sisidllontuotanto)

6. Pyyda ulkopuolisia kdyttokokemusarvioita sisillosta ja kidytettavyydestd (esim. kutsu koolle
asiakasraati)

7. Lanseeraa sivustosi kdyttamissasi viestintakanavissa

Tuo vahintdankin nama asiat heti alussa verkkosivuillesi:

o Tarkeimmat perusasiat - mika yrityksesi on, mita se tekee, mita tuotteita tai palveluita se
tarjoaa, kenelle ja miten yritykseesi saa yhteyden seka kanavat, jossa olet lasna.

e Kerro tarinoita ja laita itsesi likoon. Ihmiset ja tarinat kiinnostavat aina enemman kuin
pelkat faktat. Yhteystiedoissa oma kuva herattaa luottamusta.

¢ Rakenna yhtendinen visuaalinen ilme ja "danensavy’ eli tekstityyli, jotka heijastelevat
yritystasi.

» Linkita yrityksesi sosiaalisen median kanavat verkkosivuille.

Verkkosivujen rakentaminen on jatkuva prosessi, joka ei ole koskaan taysin valmis. Sivuilla on
seka paivitettavaa etta pysyvampaa tietoa ja elementteja. On hyva sopia yrityksessa sisdisesti
kuka sivustoa paivittaa ja mita sinne paivitetaan. Eri kanavissa nakymiseen on hyva myds tehda
sisaltosuunnitelma ja kalenteroitu tarkistuslista. Tarkistuslista on apuvalineesi tietojen ajanta-
saisuuden tarkistamiseen ja ajankohtaiseen viestintaan verkossa.

VINKKI! Tyoterveyslaitoksen sivuilta loydat runsaasti teknisia vinkkeja verkkosivujen rakentamiseen ja
hakukoneoptimointiin: Millainen on hyva verkkosivu? | Tyterveyslaitos | https://www.ttL.fi/yrittajan-di-
gitieto-opas-digiajan-yritykselle/teema-3-digimarkkinointi-ja-some/millainen-on-hyva-verkkosivu
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Hakukonenakyvyys

Hakukonenakyvyys on yksi tarkeimmista asioista nettisivujen
loydettavyyden kannalta. Nakyvyyteen vaikuttaa seka sivuston si-
salto, kiinnostavuus kohderyhmasi kannalta etta sivuston tekninen
kaytettdvyys (esim. mobiiliystavallisyys, latausnopeus). Google
Search Consolen avulla voit tutkia ja testata miten hyvin sivustosi
parjaa hakutuloksissa. Saat samalla hyvia vinkkeja sivustosi ke-
hittamiseen.

VINKKI! Voit tarkistaa, miten loydat yrityksesi, kun kirjoitat Googlen ha-
kukoneeseen yrityksesi nimen? Enta kenet loydat, kun kirjoitat myymasi
tuotteen tai palvelun tyypin hakukoneeseen?

Lyhyita koulutuksia on saatavilla runsaasti verkkonakyvyyden ja
-sisallon kehittamiseksi, esimerkiksi hakukonenakyvyyden pa-
rantamiseen ja some-sisallon ideointiin eri tahojen tarjoamana,
maksullisena tai maksutta.

VINKKI! Ota haltuusi myés Google Yritysprofiili (aiemmin Google My
Business). Nadin hallitset itse sita sisdlt6d, mitd google-haut yritykses-
tasi tuottavat.

Sosiaalinen media - kohderyhmat, oikeat kanavat
ja aanensavy

Sosiaalisen median eli somen kanavat, kuten Facebook (FB),
Instagram (IG), Pinterest, TikTok ja Youtube, ajatellaan usein
ihmislaheisiksi kanaviksi tavoittaa asiakkaita ja muita sidosryh-
mia. Jokaisen kanavan voit ajatella tarinankerronnan valineeksi.
Somessa voit kertoa myos esimerkiksi yrityksesi ajankohtaisista
asioista. LinkedlInissa (LI) ollaan lasna tyypillisesti henkiléprofii-
lilla. Siellad korostuvat asiantuntijuus ja verkostoituminen. Myds
yrityksella voi olla oma LI-sivusto.

Kaikissa kanavissa yrityksen ei tarvitse olla lasna. Valitse oman
yritystoimintasi ja kohderyhmasi kannalta tarkeimmat sosiaalisen
median kanavat. On hyva olla realisti sen suhteen, mihin resurssit
ja osaaminen yrityksessa riittavat. Tee mieluummin véhemman ja
jarkevammin, kuin enemman ja vahan huonosti kaikkea. Sosiaa-
lisen median kanavia perustettaessa on hyva perustaa yritystili,
silla niiden tarjoamat ominaisuudet helpottavat myynnissa, asia-
kashankinnassa ja markkinoinnissa. Yrityksella ei ole kavereita,
yrityksella on seuraajia. Sosiaalisen median luonteeseen kuuluu
vuorovaikutus. Kannattaa muistaa, ettd somen sisallot ja keskus-
telut eivat ole koskaan taysin yrityksen omassa hallinnassa toisin
kuin omien verkkosivujen teksti ja muut julkaisut.

Sosiaalisen median kanavien kautta voi tiedottaa, brandata yritysta,
osallistaa, viihdyttaa ja auttaa. Tiesitko etta tuotteita, palveluita
ja kayttoopastusta haetaan erityisesti nuorempien sukupolvien
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toimesta esimerkiksi TikTokista, Instagramista ja Youtubesta? Tarinat kiehtovat aina ja usein
myds persoonaa kannattaa tuoda rohkeasti esiin.

Muista, ettd myds yrityksen perusasioista kertominen ja riittava toisto on tarkeaa. Esimerkiksi
oman yrityksen osoitteen ja aukioloaikojen nosto muunlaisen sisallon sekaan aina uudestaan ja
uudestaan some-virtaan eli postaukseksi toimii hyvin. Kertaaminen on asiakaspalvelua. Sinulle
itsestaan selva ei ehka ole tuttu juttu potentiaaliselle asiakkaallesi. Muista myds lyhyet videot!

Ammattilainen, eli yrittaja, on aina ihminen, vaikka han olisi isonkin yrityksen paattaja, samoin
ostaja. Mieti yrityksesi verkossa olon ja markkinoinnin perusasiat. Mika on yrityksesi aanen
savy eli “tone of voice” verkossa ja suunnittele sen perusteella kaytettavat kuvat, tyyli ja ani
ja ndiden yhdistaminen juuri sinun yrityksellesi sopivalla tavalla. Onko toimialasi virallinen ja
runsaasti saadoksia sisaltava? Mita jos valitsetkin some-tyyliksesi asioita avaavan ja ihmista
lahelle tulevan, opastavan ja infoa antavan tyylin tdydentamaan asiallista verkkosivua? Olisitko
sind se vaikeita kasitteita tai byrokratiaa avaava yrittaja, jonka some-julkaisut lahtevat leviamaan
niiden hyodyllisen sisallon vuoksi? Onko tuotteesi tai palvelusi runsaasti kilpaillulta alalta? Toi-
misiko yrityksessasi hyvin yrittajaa ja yrityksesi osaajia persoonina esitteleva valiton tyyli, mika
auttaisi yritystasi erottumaan muista? Voit myds tarkistaa, loytaisitko inspiraatiota ja vinkkeja
verkkoldasnaoloon jonkin muun toimialan yrityksista.

Ole lasna somessa, jos olet somessa

e Brandaa. Kerro tarina siita, mista kaikki alkoi. Esittele itsesi, tiimisi, kuukauden tydntekija.
Jaa kehut asiakkaalta. Jaa kuva palaverista, lounaalta, varastolta. Kerro, missa onnistuit.

e Auta. Jaa osaamistasi. Vastaa kysymykseen. Jaa tietoa hyvasta tydkalusta tai sivustosta.
Jaa hyodyllinen video tai opas.

e Osallista. Pyyda apua tuotteen tai palvelun kehittamiseen. Kiita, kehu, suosittele yhteis-
tyokumppania tai asiakasta. Hyodynna ja jaa kayttajien tuottamaa sisaltoa. Arvo tai lahjoita
jotain seuraajien kesken.

¢ Tiedota. Jaa alan ajankohtaisia uutisia. Kommentoi alan messuja, koulutuksia, kerro uu-
tuuksista.

e Viihdyta. Jaa hauska hetki yrityksen yhteisistd hetkista. Kerro hauska fakta alalta. Jaa
alaan liittyva viihdyttava kuva, meemi tms. Esittele organisaation maskotti tai lemmikki.
Kerro miten teilld juhlitaan ja rentoudutaan. Jaa onnistumisia, ilon hetkia, mokiakin.

Kuvat ja videot

Laadukkaat kuvat ja videot ovat yrityksen nettisivuilla ja sosiaalisen median kanavissa olennai-
nen elementti, johon asiakkaat kiinnittavat huomiota ensimmaiseksi. Puolet hyvasta kuvasta on
kuvankasittelys, niinpa kuvankasittelyn perusasioihin on syyta perehtya. Alylaitteiden omissa
kuvagallerioissa on tarjolla joitakin perusvalineita kuvien muokkaukseen. [lmaisia kuvienkasit-
telyohjelmia ovat mm. Paint ja Gimp ja mobiilissa esim. Pixlr ja Snapseed. Jos haluat hydodyntaa
kuvia monipuolisemmin, oiva graafisen suunnittelun tyckalu on Canva. Jo nailla ilmaisversiolla
voit luoda mainioita somepostauksia, esityksia, julisteita ja flyereita jne.

VINKKI! Tarvitsetko tuotekuvan ilman taustaa? Poista kuvan tausta nopeasti ja helposti Remove.bg-si-
vustolla

Ihana digi! Yrittajan digikasikirja

6. TUTUSTU, TESTAA,
39 .5 OTA HALTUUN

- JATOISTA
)

Digikoulutusta on runsaasti tarjolla eritasoisille digitaitureille.
Erilaisten verkkokurssien ja digitaalisten opastusvideoiden avulla
paaset oivasti alkuun.

VINKKI! Jos olet aloittelevat digitaituri, erinomainen perusasioiden si-
vusto on YLE:n digitreenit, mista voit aloittaa digitaitojesi kartuttamisen
suorittamalla Digitreenien peruskurssin: https://yle.fi/aihe/artikke-
Lli/2019/11/14/digitreenien-peruskurssi-taitoja-uteliaille

VINKKI! Digisanasto elda ja uusiutuu jatkuvasti, ota sanastoa haltuun
YLE:n digitreenien digisanasto -sivustolla: https://yle.fi/aihe/artikke-
li/2019/03/25/mita-ovat-selain-kayttis-ja-wifi-laaja-digisanasto-selit-
taa-sanat-selvalla

Google Digital Garage tarjoaa runsaasti maksuttomia kursseja
lyhyista tunnin pikakursseista pidempiin kursseihin: esimerkiksi
digimarkkinoinnin perusteet, verkkoturvallisuus, hakukoneet,
hakkereilta suojautuminen ja koodauksen perusteet. Kursseja on
suomeksi ja englanniksi. Tutorial- eli opastusvideot ovat oiva keino
oppia uusia asioita. YouTube ja TikTok ovat tdynna videoita, joiden
avulla halutaan opettaa jokin taito tai tieto. Ajan ilmio on, etta ne
toimivat hakukoneina. Esimerkiksi “Miten perustan yritykselleni
Instagram-tilin® haku tuottaa tuloksena useita erilaisia opastus-
videoita sosiaalisen median tilien perustamiseen. Tuottaisitko itse
yrityksesi tuotteesta tai palvelusta tai erikoisosaamisestasi omia
videoita, johon loytyy oikea kohderyhma jopa maailmanlaajuisesti?
Kotimainen tuore esimerkki laajasta huomiosta somessa on nimel-
L& aurikatariina esiintyva siivousguru Auri Kananen. Han on saanut
huiman vauhdin liiketoiminnalleen ladattuaan siivousvideoitaan
TikTokiin. Videoissa han julkaisee mm. pro bono siivouskohteitaan
ennen ja jalkeen suursiivouksen.

Digineuvontaa on tarjolla myds monien paikallisten ja valtakun-
nallisten toimijoiden taholta:

Paikalliset yrittajajarjestot, kauppakamari ja muut toimiala-
kohtaiset jarjestot ja yhdistykset tarjoavat tukea ja digitaitojen
kehittamista omille kohderyhmilleen.

Kuntien ja valtion viranomaiset, esimerkiksi verohallinto, DVV,
Kela ja ELY- keskus, tarjoavat digitukea omiin asiointipalveluihinsa
liittyvissa asioissa.

Monet yritykset, kuten pankit, vakuutusyhdistykset, teleoperaatto-
rit seka tilitoimistot, tarjoavat tukea omien palveluidensa kaytossa.
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Kuntien elinkeinotoimi tarjoaa usein maksutonta koulutusta alueensa yrityksille.
Paikalliset ja alueelliset oppilaitokset ja korkeakoulut tarjoavat digikoulutusta taydennyskou-
lutuksena tai osana yrityksille suunnattua hanketoimintaa. Naista informoidaan oppilaitosten
omilla verkkosivuilla, uutiskirjeissa tai paikallislehdissd, ja nama ovat usein maksuttomia
tilaisuuksia. Ota seurantaan!

Kansalaisopistot jarjestavat kurssimuotoista digikoulutusta kuntalaisilleen tietotekniikan,
mobiililaitteiden ja sosiaalisen median perusteista ja tarjoavat matalankynnyksen vaylan, jolla
yrittaja voi kartuttaa tai paivittaa yleisia tietoteknisia tai digitaalisia perustaitojaan kansalaisena.
Asiointipisteet tarjoavat sdhkdisen asioinnin tukea viranomaispalveluiden osalta. Tukea naista
voi saada esimerkiksi kunnan ja valtion viranomaisten palveluihin.

Kirjastojen digiopastajat neuvovat kansalaisia erilaisten laitteiden, ohjelmien ja verkkopalve-
luiden peruskaytdssa ja naihin liittyvissa pienissa arjen pulmatilanteissa. Nama ovat yrittajan
kaytettavissa tavallisena kansalaisena.

VINKKI! Nyt jos koskaan on oikea aika tutustua tekoalyyn. Jos haluat paasta asiaan kiinni nopeasti ja
katevasti, ota seurantaan WebOpettaja Esa Riutta, https://www.youtube.com/@WebOpettaja/. Hdn jakaa
YouTube-kanavallaan oivia videoita tekodlysta ja muista kdytannon digitaidoista taysin ilmaiseksi. Hanta
voi seurata vaikkapa LinkedIn kautta, missa hanellda oWnkin jo reilu 20.000 seuraajaa. Hanta voi seurata
vaikkapa LinkedIn kautta, missa hanella onkin jo reilu 20.000 seuraajaa.

7. PIDA DIGI IHANANA

Digitalisaatio helpottaa yrittdjan tyota monin tavoin. Digivalineiden avulla voi tehostaa tyota,
kun tieto kulkee helpommin ja nopeammin. Tyota on mahdollista tehda ajasta ja paikasta
riippumatta. Toisaalta digitalisaatio voi myos ahdistaa. Se voi tuntua vaikeaselkoiselta, se voi
sitoa ja koukuttaa niin, etta tyon ja vapaa-ajan rajapinta hamartyy. Tasta kaikesta voi aiheutua
pahimmillaan teknostressia.

Miten hallita teknostressia?

Muista, etta pienet, yksinkertaiset hyvan elaman perussaannot auttavat oman hyvinvoinnin
yllapitamisessa. Saannollinen ateriarytmi, riittava liilkunta ja uni seka hyvat ihmissuhteet muo-
dostavat kultaisen kehan, jotka lisaavat hyvinvointia ja auttavat jaksamaan kiireisessakin arjessa.

Tee vapaa-ajalla niita asioita, joista itse pidat ja jotka tuovat sinulle hyvaa oloa ja energiaa. Mieti,
mika on sinun juttusi: pidatko musiikista, taiteesta, elokuvista, matkailusta ja uusiin kulttuureihin
tutustumisesta, puutarhanhoidosta, moottoripyorailysta vai kenties luonnossa samoilemisesta?
Etsi itsellesi sopiva lilkuntaharrastus. Loyda liikkkumisessa oma juttusi, jolloin saanndllisesta
lilkuntaharrastuksesta tulee tapa.

Myos digimaailma on taynna hyvinvointiin liittyvia sovelluksia. Voit kuunnella musiikkia, aani-
kirjoja tai podcasteja digisovellusten avulla tai loytaa itsellesi sopivan ohjelman taukoliikuntaan,
meditaatioon tai liikuntaharrastukseen. Myos nukahtamiseen voit loytaa apua digilaitteiden
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avulla, esimerkiksi rauhoittavaa musiikkia, aanta tai tarinoita
levottomalle mielelle. Muista myos seuraava tarkea saanto: Sulje
alylaitteet hyvissa ajoin ennen nukkuma-aikaa. Aivojen on hyva
antaa myos levata.

VINKKI! Tiesitko, etta mobiililaitteista loytyy useimmiten ruutuaikaso-
vellus, jolla voit seurata laitteen kayttoaikoja. Android-laitteissa se on
usein nimella Digitaalinen hyvinvointi ja lapsilukko. Applen iPhoneissa
asetusten alta loytyy Ruutuaika-appi. N&illa voit tutkia mm. miten paljon
aikaa vietat eri sovellusten parissa tai miten usein avaat puhelimesi lu-
kituksen. Jos pelkka seuranta eiriita, voit maarittaa itsellesi rajoituksia,
joita voit saataa tarpeen mukaan. (lahde Digitreenit: Oletko liikaa puhe-
limella? Opi hallitsemaan ruutuaikaasi puhelimen omilla sovelluksilla,
https://yle.fi/aihe/a/20-10003197)

Ihanaksi lopuksi

Digin oppiminen on jatkuva prosessi, jossa ei jaeta paattotodis-
tuksia. Aina voi ja pitaa oppia uutta. Tarkeinta yrittajalle on loytaa
oma tapansa hyodyntaa digia niin tyossa kuin vapaa-ajalla, loytaa
sopivat valineet ja tavat digitaaliseen tyohon ja lasnaoloon. Oival-
lus ja oppi kannustaa eteenpain. Keskustele yrittajakollegoiden
ja eri-ikaisten osaajien kanssa. Kuuntele podcasteja, katso You-
Tube- tai TikTok-videoita. Kysy Googlelta, haasta tekoaly apuun,
osallistu koulutuksiin tai seminaareihin. Kun et tieda, kysy.

Digiasioiden teeman aarelle paasee isoilla loikilla tai hissukseen
tutustumalla myos itsekseen. Taman kasikirjan lisaksi sen jul-
kaisija Seinajoen ammattikorkeakoulu ja hankekumppani Vaasan
yliopisto ovat tuottaneet useita, erityisesti konkariosaajien digi-
osaamisen kehittamista kasittelevia podcasteja eli YouTubeen
tallennettuja kuunneltavia julkaisuja seka bloggauksia teemasta.

Tarjolla on myds yritysten digiosaamisen kehittamiseen ja johta-
miseen Kohti parempaa digiosaamista -opas-tyokirja. Opas-tyo-
kirjassa konkariosaajien digiosaamisen kehittamista tarkastellaan
tyontekijyyden, oppijuuden, muutosjohtamisen seka strategiatyon
kannalta. Oppaan keskeisena teemana on ikajohtaminen eli miten
tyontekijoiden ika huomioidaan digitaalisen osaamisen johtamises-
sa. Yrittajana voit poimia julkaisusta sinulle sopivat opit ja ideat.

Nama kaikki julkaisut loydat sivulta projektit.seamk.fi/diko.

VINKKI! Haluamme nostaa opas-tydkirjassa esitellyt Digihetket (s. 9)
esiin myos tassa kasikirjassa, silla niita voi soveltaa seka tydonantajayri-
tyksen etta yksinyrittajan arkeen. Ensimmaiseen digihetkeesi liittyvat
arvioinnit voit tehda Digiprofiilitestien avulla https://dvv.fi/digiprofii-
li. Mihin digitaitokategoriaan yrityksesi kokonaisuutena sijoittuu? Mi-
hin sina ja henkilostosi edustajat sijoitutte yksildina digiprofiilitestis-
sa? Mihin tavoitetilaan sinad ja henkilostosi haluaisitte tamanhetkisen
arvionne mukaan paasta?
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Ihana digi! Yrittajan digikasikirja on pk-yrittajan digitaitojen starttipaketti.

Digitalisaatio koskettaa jokaisen yrittdjan liiketoimintaa ja elamaa.

Hyvat digitaidot helpottavat arkea, auttavat yrityksen kehittamisessa ja mahdollistavat
tehokkaan ja turvallisen toiminnan digitaalisessa ymparistossa tyossa ja vapaalla.
Yrittajan digikasikirjan tarkoituksena on helpottaa erityisesti konkariosaajien
pienia ja suuria digiloikkia, mutta kasikirja sopii kaikenikaisille yrittajille.

Ihanaa digioivallusten matkaa!

lhana digi! Yrittajan digikasikirja on koottu kevaalla 2023 Seinajoen ammattikorkeakoulun
Digiosaamisen kehittdminen Etela-Pohjanmaan pk-yrityksissa DIKO -hankkeessa.
Kasikirja on julkaistu verkkosivuna, pdf-tiedostona seka painettuna julkaisuna.
Kaikki hankkeen digiosaamisen teeman julkaisut ovat

kaytettavissasi verkkosivulla projektit.seamk.fi/diko.

SeAMK4#

CEINAJOEN AMMATTIKORKEAKDULL
SEINAJOR] UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

EU:lta

Euroopan unign
Euncapan E“- sabrahasia 2014_2020




