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MIKA KAYTTOONOTTO?

Koko henkiloston yhteinen projekt

5 MYYTTIA

Harhaluuloja jarjestelman kayttoonotosta

KAYTTOONOTON VAIHEET

Mita tapantuu ja milloin?

4 VINKKIA UUDELLE ASIAKKAALLE

Nain varmistat sujuvan kayttoonoton

KOULUTUS

Ohjausta myos kayttoonoton jalkeen

Hyvin tehty kayttoonotto tehostaa
jarjestelmasta saatavia hyotyja




MIKA KAYTTOONOTTO?

Kayttoonotolla tarkoitetaan uuden jarjestelman
valmistelua asiakkaan yrityksen tarpeita vastaavaksi
sekad koulutusta ohjelmiston kayttoon. Se sisaltaa
tietojen syottamista vanhoista ohjelmistoista tai
tiedostoista uuteen jarjestelmaan, esiasetuksia seka
henkiloston koulutusta uuteen ohjelmistoon seka
uusiin toimintatapoihin.

Olemme Admicomilla auttaneet yli tuhatta suoma-
laista talotekniikka-, rakennus- ja teollisuusyritysta
Ultiman kayttoonotossa ja olemmekin siksi koon-
neet vinkkeja avuksesi, miten uuden ohjelmiston
kayttoonotosta voi selvita ilman tuskaa.

MIKA KAYTTOONOTTO? 5MYYTTIA

KAYTTOONOTON VAIHEET

HYVAN KAYTTOONOTON TUNNUSMERKIT

Onnistuneessa kayttoonotossa on projektin vetaja, jolla on aikataulu ja
langat kasissaan

Yrityksen johdon tulee olla sitoutunut kayttéonottoon ja seisoo paatoksen
takana. Johto hyvaksyy uuden jarjestelman osaksi yrityksen liiketoimintaa
ja toimii esimerkkina tyontekijoille muutoksessa

Henkilosto sitoutetaan ja heille kerrotaan, miksi muutokseen lahdetaan ja
mita hyotyja uudesta jarjestelmasta on saatavilla koko henkilostolle

Aikataulu on tiedossa kaikilla henkilokunnan jasenilla, jotta jokainen osaa
varata itselleen aikaa muiden toiden ohella

Kayttoonottoa ei tarvitse tehda kiireella eika kaikkea tarvitse oppia kerralla

Ty6kuorma ei kasaudu yhdelle henkilOlle eika han jaa yksin vastuuseen
muiden kouluttamisesta
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MIKA KAYTTOONOTTO?

VARMISTAMME KAYTTOONOTON SUJUVUUDEN

Admicom Ultima

B Tarjoamme jokaiselle asiakkaalle projektipaallikon, joka vastaa juuri . o _
heidan kayttdonotosta, antaa tehtévié ja opastaa = Kotimainen toiminnanohjaus-
jarjestelma
B Ymmarramme henkiloston sitouttamisen tarkeyden ja siksi
annammekin konkreettisia vinkkeja, miten muutos saadaan vietya : . :
koko henkiléstélle mahdollisimman kivuttomasti = Kehitetty talotekniikka- ja
rakennusyritysten tarpeisiin
® Ennen projektin alkua varmistamme, etta asiakkaalla on tarvittavat
tiedot henkiloston tiedottamiseen e ter el
m  Kaikki toiminnot saman
® Olemme pilkkoneet kayttéonoton sekd koulutuksen helposti jarjestelman sisalla
sisaistettaviin palasiin, jolloin kerralla opeteltava maara ei ole
i 3 = Ajasta ja paikasta riippumaton
B Kayttoonottotehtavia annetaan usealle henkildlle ja jokaiselle pilvipalvelu
opetetaan oman kayton kannalta oleelliset toiminnot
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5 MYYTTIA - Harhaluuloja jarjestelman kayttoonotosta

“VIE LIIKAA AIKAA”

Kannattaalahtealiikkeelle perus- kkl

Projektin pituutta el saa saikantaa, vaikka on totta, etta toiminnoista ja sen jalkeen lantea

Ultiman kayttoonotto vie kokonaisuudessaan keskimaarin noin syvennyttamaan ohjelman kayttoa.

3-4 kuukautta. Taydellistd maailmaa el kannata
tavoitella paivananro 1.

Olemme halunneet varata aikaa, jotta asiat

voidaan tehda raunassa ja jasennellysti viikko kerrallaan. Nain Perustoimintojen helpotus vapauttaa

myoskaan viikottain kaytetty aika ei ole lian suuri. aikaa jatkokehitykselle.

Uutta omaksuttavaa on paljon, mutta monelle yritykselle
uuden mukana tulee merkittavasti aikaa saastavia toimintoja

ja automatiikkaa. Sen ansiosta voidaan keskittya oleelliseen ja Kayttéonotto ei tydllistanyt minua

yrittajalle j@a myos enemman vapaa-aikaa. juuri yhtaan, koska kaikki oli niin
s hyvin mietitty. Pystyin hoitamaan

Yksi ISoista muutoksista Ultiman kayttoonoton A

jalkeen onkin ollut ajankayton muuttuminen huomattavasti tehtavia _kayttoonottos_ove_llukse_n

tehokkaammaksi. avulla silloin, kun oli aikaa ja

tarvittavat materiaalit kasassa.
ASKO ANTTILA QY

MIKA KAYTTOONOTTO? 5MYYTTIA KAYTTOONOTON VAIHEET 4 VVINKKIA UUDELLE ASIAKKAALLE KOULUTUS



5 MYYTTIA - Harhaluuloja jarjestelman kayttoonotosta

“LIIKAA YLIMAARAISTA
TYOTA

Hetkellisen tyorupeaman jalkeen toinen iso tarjoamamme asia on
tyomaaran vahentaminen.

Kouluttajatimi pyytaa toimittamaan siirrettavia tietoja ja yhdessa

Ei meidan tarvinnut kayt- Ultiman  ymparistoon viedaan yrityksen seka henkiloston  tietoja,
toonottoa stressata omia hinnastoja, tyokohteita ja asiakkaita. Tamakin on selkeasti
eikd missaan vaihees- vaiheistettu, ohjeistettu ja roolitettu, paljon tendaan myos yhdessa.

sa tuntunut, etta tu-
lee kiire, kun meille an-
nettiin riittavan valja
alkat.aulu.j.a Se!kea Ohje'_SJ_C_US Moni tyo, kuten asioiden syottaminen paperilta ja jarjestelmista toisiin jaa
vaadittaviin toimenpiteisiin. pois. Jatkossa tilalla on yksi reaaliaikainen jarjestelma, josta koko yrityksen

 AATULATTIAT UUSIMAA tﬂanne on helposn S?UFQT@VIS?& Rapor’qt saa halutessaan sahkopostiin ja
ajantasalla voit pysya vaikka mokin laiturilta.

Vaikka tama hetkellisesti tyollistaa, tehty tyo palkitsee itsensa toimivana
ymparistona, josta saadaan paras mahdollinen hyoty irti.
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5 MYYTTIA - Harhaluuloja jarjestelman kayttoonotosta

E N O P I Kayttoonoton  aikana tuntﬁ kk/

silta, ettd ei tiedeta viela kaikkea.
Kannattaa antaa aikaa ja ohjel-
mistotoimittajan  johtaa projektia

. - , , y _ _ eteenpain.
Oma oppimiskyky arvioidaan monesti aivan lian  alhaiseksi

ja usein taysin ilman syyta. Meiltd projektin sitoutuu nimetty
nenkilo tai timi, jonka takana on koko yrityksemme henkiloston
0saaminen ja ammattitaito.

Kaytannon tekemisen kautta oppi tu-
lee vaistamatta.

Projekti viedaan organisoidusti api ja asioita sekad sovelluksia opetellaan
vksikerrallaan tarkeysjarjestyksessa. Aina saa kysya ja aina voidaan myos

errata Mielestani Ultiman kéyt-

Kayttoonoton jalkeen tukena on myds jarjestelmamme laajat toonotto oli erittain kro-

sisdiset  ohjeet  sekd  tukipalvelu.  Erilaisia  asiakasyritysten nologinen ja ohjelmaa

tarpeiden mukaan muokattuja syventavia jatkokoulutuksia on saatavilla oppi kayttamaan todella

Kattavasti. hyvin, kun paasioppimaan
o , o _ ) o | asioita tiettyjen steppien

Uuden oppiminen on aina myos oivaltamisen elamyksia, jotka ruokkivat

nalua oppia lisaa. Lopulta monimuotoisen raportointimme avulla monet kautta.

asiakkaat oppivat myos uutta omasta yrityksestaan. LVI-XPERT
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5 MYYTTIA - Harhaluuloja jarjestelman kayttoonotosta

“TYONTEKIJAT
MIETITYTTAVAT”

Tyontekijoiden sitoutumista ja motivaatiota ei haluta horjuttaa tuomalla uusia
Olihan se alkuun vahan ih- asioita, jotka saattavat lisata tyomaaraa tai aiheuttaa vastustusta. Epavar-
meellisti. kun on melkein koko muutta on usein etenkin silloin, jos 0sa henkilostosta ei ole aikaisemmin ollut

ikinsa tottunut paperilappuja juurikaan tekemisissa alypuhelimien kanssa.

tayttamaan. En ole aiemmin Tassa  korostuu  muutosprosessin oikeanlainen  ja  positiivinen

paljon tietokoneiden kanssa johtaminen eli  sitoutunut avainhenkildstd, henkildston — tiedottaminen

pelaillut ja nyt vanhemmalla nyvissa ajoin ja ottaminen mukaan projektiin seka heraaviin kysymyksiin vas-

ialla tuli sitten tama opetelta- taaminen.

vaksi, mutta kylla se jo hyvin o o S

sujuu Kayttoonot__totnmmme kouluttaa halutessasi myos tyontekijat ja lisaksi he
| saavat hyvat ohjeet. Ultimaa voi kayttaa alypuhelimella, tabletilla tai taysversi-

ASKO ANT TILA QY olla tietokoneella sen mukaan, mika parhaalta tuntuu.
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5 MYYTTIA - Harhaluuloja jarjestelman kayttoonotosta

“TILITOIMISTO
MIETITYTTAA”

Nykypaivan  tilitoimistokumppani
tukee yrityksen liketoimintaa
perinteisen tallennustyon sijaan.
Tarjoamme asiakkaillemme oman tilitoimistomme  kirjanpidon ja
palkanlaskennan ammattilaisten palveluita.  On  kuitenkin  t&ysin Automatiikka vapauttaa tilitoimiston
mahdollista, ettd asiakasyrityksen henkildstd  tai  ulkopuolinen alkaa konsultoivaan tyohon.
tilitoimisto jatkossakin hoitaa reskontraan, palkkoihin, kirjanpitoon ja
iimoituksiin ~ liittyvat  tehtavat.  Heille avataan Ultimaan omat
tunnukset ja myos heidat koulutetaan.

MyOs tilitoimistolle  Ultima tuo yleensa perinteiseen toiminta-

tapaan verrattuna uudenlaisen tyoympariston, jossa paastaan pitkaltiirti

manuaalisista kirjauksista ja iimoitusten rakentamisista. KEVHES :
ayttoonotto oli helppo.

Talloin - toimintaa voidaan kehittda enemman  asiantuntijapalveluk- Helpoin! Oikeasti.

si. Monet kirjanpitajat ovat ottaneet suurella ilolla vastaan Ultiman TILITALO AALTONEN

kehitysaskeleena tyossaan.
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KAYTTOONOTON VAIHEET

Valmistelermme
ohjelmistoosi oikeat

Kaymme lapi juuri hinnastot, dokumentit,
sinun yrityksesi pankkiyhteydet seka S s _ _
tarpeet ja kokoamme muut juuri sinun Ohjelmisto on Kehitamme jatkuvasti
yhdessa sinulle yrityksellesi tarkeat kayttovalmis! ohjelmistoa entistakin
sopivan paketin toiminnot Koulutus :thuu parumn*akm
. HH{‘STUH
TYYPILLISESTI 1-2 KUUKAUTTA
]
Paatetaan yhdessa Saatte koulutusta ,aﬂ:,,‘]kllc,mki_ammp
".,I'h'[ElE.'[‘H’I:'H'} sloittamisesta meidan EISIJI"ItLJﬂtI|EIltE!I"I1I"I"IE" auttaa aina mieltasi
askarruttavissa
kysymyksissa
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1. VALMISTAUTUMINEN

Kun aloitat asiakkaanamme, sinulle nimetaan oma kouluttaja,
joka toimii kayttoonottovastaavana ja on tukenasi koko kayttoon-
ottoprosessin ajan.

Teemme tarvittaessa riskikartoituksen, jotta osaamme molem-
min puolin varautua mahdollisiin kompastuskiviin ohjelmiston
kayttoonotossa.

Alussa kaymme yhdessa lapi kayttoonoton etenemisen seka
teemme suunnitelmat ja aikataulut siten, etta uuteen jarjest-
elmaan siirtyminen vaikuttaa yrityksesi normaaliin arkeen
mahdollisimman vahan.

Kayttoonottoprosessin aikana oma yhteyshenkilosi soittaa si-

nulleviikoittain. Puhelunaikanavoitte kaydalapiviikonaikanaesiin
tulleita kysymyksia ja mieltasi askarruttavia asioita.

5MYYTTIA

MIKA KAYTTOONOTTO?

KAYTTOONOTON VAIHEET

KAYTTOONOTON VAIHEET

2. KAYTTOONOTTOTEHTAVAT

Kayttéonottotehtavat ovat erilaisia yrityksen talouteen ja
asiakkuuksiin liittyvia tiedonsiirtoja seka yhteyksien avaamista
eri tahoihin.

Tehtavia ohjaa Ultima kayttoonottosovellus, joka muistuttaa
jokaiselle tehtavalle maariteltya vastuuhenkiloa hoidettavista
asioista ja niiden aikatauluista.

Sovellus auttaa tehtavien hoitamisessa esimerkiksi antamal-
la lisdohjeita niiden suorittamiseen tai muodostamalla valmiin
viestipohjan yhteistyokumppanille l|ahetettavaa sahkoposti-
pyyntoa varten. Sovellukseen voit myos kirjata tehtavakohtaisia
huomioita ja pyyntoja omalle kouluttajallesi.

4 VINKKIA UUDELLE ASIAKKAALLE

KOULUTUS



KAYTTOONOTON VAIHEET

3. KOULUTUS

Monipuolisilla koulutuspalveluilla varmistamme, etta
yrityksessasi paastaan nopeasti sisaan Ultiman kayttoon ja paa-
sette hyodyntamaan uusia tyokalujanne heti mahdollisimman
tehokkaasti.

Koulutuksia voidaan jarjestaa toiveesi mukaan joko etana tai
paikan paalla yrityksessasi. Eri henkilostoryhmia koulutetaan
heidan tarvitsemiensa tyokalujen kayttoon, esimerkiksi kirjanpi-
tajalle taloushallintoon liittyvat asiat ja tyontekijoille tyomaiden
kirjauksiin liittyvat asiat.

Kaytossasi on myos maksuttomat kirjalliset ja videomuotoiset

koulutusmateriaalit, joiden avulla voit palata haluamasi
sovelluksen kayttoon liittyvaan ohjeistukseen aina tarvittaessa.

5MYYTTIA

MIKA KAYTTOONOTTO?

KAYTTOONOTON VAIHEET

4. OSAAMISEN SYVENTAMINEN

Kun olet saanut yrityksesi arjen rullaamaan sujuvasti ja
Ultiman peruskaytto sujuu rutiinilla, haluamme varmistaa,
etta saat kaiken mahdollisen hyodyn irti Ultimasta.

Tassa vaiheessa osaamistasi voidaan syventaa entisestaan
esimerkiksi perehtymalla tarkemmin Ultiman raportointityo-
kaluihin, joiden avulla saat tarkkaa tietoa liiketoimintasi
osa-alueista ja pystyt kehittamaan toimintaasi kannattavasti.
Tarvittaessa asiantuntijamme auttavat myos laajemmin
liiketoiminnan kehittamiseen liittyvissa asioissa.

Kayttoonottovaineen jalkeen kaytossasi on asiakastuki, jo-

hon voit olla yhteydessa kaikissa Ultiman kayttoon liittyvissa
kysymyksissa.

4 VINKKIA UUDELLE ASIAKKAALLE

KOULUTUS



4 VINKKIA UUDELLE

ASIAKKAALLE

1. TIEDOTA JA PERUSTELE

Niin kuin kaikissa uusissa asioissa, myos ohjelmiston
kayttoonotossa asenne ratkaisee hyvin pitkalti onnistumisen.
Kerro tyontekijoillesi, miksi muutokseen on lahdetty ja mita
silla tavoitellaan. Tehokkaampi toimintatapa on jokaisen etu
ja arjen helpottaja, tyontekijatkin pitaa saada ymmartamaan
se.

2. JAAVASTUUTA

Kaikkea ei kannata ottaa omille harteille. Maarittele, ketka
yrityksestasi osallistuvat kayttéonoton toimenpiteisiin. Kun
vastuuta jakaa laajemmalle, kayttoonotto ei kuormita pel-
kastaan yhtad henkil6a. Ultiman kayttoonottosovellukseen
voidaan maaritella jokaiselle henkilokohtaiset tehtavat ja nii-
den aikataulut, jotta toimenpiteet hoituvat ajallaan ja tarkasti.

MIKA KAYTTOONOTTO? 5MYYTTIA KAYTTOONOTON VAIHEET

3. SITOUDU MUUTOKSIIN

Uusi jarjestelma vaikuttaa kaikkiin toimintatapoihinne jaoniso
liiketoiminnallinen muutos. Vanhoista tavoista pitaa paastaa
irti, jotta uudistuksissa voidaan onnistua - lisaksi pitaa
osatavaatiauusissatavoissapysymista.Nimim.”Ennentuotiin
tyomaaraimet konttorille kerran viikossa”

4. VARAARIITTAVASTI AIKAA

On vaikea onnistua kayttoonotossa, jos avainhenkilot juok-
sevat tyomaalla 6 paivaa viikosta, eivatka enhdi keskittymaan
yhteen aiheeseen kuin vartin kerrallaan. Me Admicomilla
autamme ja teemme paljon asioita asiakkaan puolesta,
mutta kayttoonotto on joukkuelaji, jossa sitoutuneella
yhdessa tekemisella olemme maalissa ennatysajassa.
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KOULUTUS

Varmistamme, etta saat Ultimassa parhaan mahdollisen hyodyn. Pidamme yhteytta asiakkaisiimme
kayttoonoton jalkeen varmistaakseemme, ettd muutoksia toimintatapoihin on pystytty tekemaan ja

niista on saatu myos toivottu hyoty irti.

PERUSKOULUTUKSET

Ensisijaisesti kayttoonottovaineessa oleville asiak-
kaille tarkoitettua kasvokkain ja etana tapahtuvaa
peruskayton koulutusta, joka sopii mainiosti myos
uuden tyontekijan perehdyttamiseen Ultiman kayt-
toon.

Peruskoulutuksissa kaydaan [api arjen toiminnan
kannalta oleelliset asiat laskutuksesta tyotilausten
kasittelyyn.

Saat lisaksi kayttoosi koulutusvideot ja kirjalliset
koulutusmateriaalit, joilla voit opetella jarjestelman
kayttdd myos itsenaisesti missa ja milloin sinulle
parhaiten sopii.

SYVENTAVA KOULUTUS

Jatkokoulutuksia suosittelemme  kayttoonottovaineen peruskoulutuk-
sissa opittujen taitojen syventamiseen, kun kayton perusteet ovat jo hal-
lussa.

Koulutuksia voidaan raataloida erilaisiin tarpeisiin, kuten:

Kirjanpito- ja palkanlaskentakoulutus tilitoimistolle tai yrityksen
kirjanpidon ja palkanlaskennan asioista vastaaville henkilille.

Koulutus yrityksen johdolle, missa perendytaan seurantaan ja
kannattavuuden parantamiseen Ultiman tyokalujen avulla.

Koulutus tarjouslaskentaan tai tyomaasovelluksiin, jossa voidaan
keskittyd  esimerkiksi  tyOmaapaivakirjaan,  tyoturvallisuus-
mittaukseen tai tentavien hallintaan.
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HALUATKO
TIETAA LISAA?

Tutustu ratkaisuihimme tarkemmin
kotisivuillamme osoitteessa




