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1 Johdanto

Myyntihenkildiden valmennuksen hallintajdrjestelmi (myva) on Helsingin yliopiston tie-
tojenkésittelytieteen laitoksen kesdn 2007 ohjelmistotuotantoprojekti. Jirjestelmén tilaa-
jana on Creo Consulting. Creo Consulting auttaa yrityksid myyméiin paremmin avus-
tamalla uusia yrityksid myyntistrategian ja tehokkaiden myynnin kiytintdjen luomises-
sa sekd pidempddn toimineita yrityksid myynnin uudelleensynnyttamisessi. Lisdksi Creo
Consulting tarjoaa myyntihenkildille valmennuksen, jossa opetellaan parempia myynnin
kiytintoja erityisesti uusasiakashankinnassa. Kokemuksen mukaan parhaiten valmennuk-
sen opit menevit perille, mikéli valmennettavat saavat harjoitella oman tyonsi ohessa.
Tarkoituksena on tuottaa jirjestelmd, joka toimii valmennusta tukevana ympéristond si-
ten, ettd valmennettavat voivat tehdd tyotd samanaikaisesti oikeiden asiakkaiden parissa.

Myyntihenkildiden valmennuksen hallintajirjestelmén tarkoituksena on siséltdd asiakas-
rekisteri ja rekisterin ylldpito sekd valmennettavan oppimistavoitteet ja muut tiedot. Oh-
jelmiston tuella valmennettava toteuttaa oppimansa uudet taidot ja toimenpiteet taltioitu-
vat jarjestelméddn. Valmennettavan tyoskentelyd ja edistymistd voidaan jirjestelmin avulla
seurata ja ohjelmisto tarjoaa alkeellisen tavan tukea valmennettavaa vinkkien ja kannus-
tusviestien avulla.

Tamé dokumentti on toteutetun jirjestelmén kéyttoohje. Se toimii ohjeena paakiyttdjal-
le, kampanjan yllédpitdjille sekd myyjille. Dokumentti sisidltada ohjeet myos sithen, miten
jarjestelma otetaan kdytt6on uudessa ymparistossa.

Tama dokumentti on jaettu kymmeneen alilukuun. Ensimmaiset kaksi lukua ovat johdanto
ja sanasto, kolmas luku késittelee jarjestelmin asentamista. Jarjestelmin peruskiyttijille
(myyjat ja kampanjoiden ylldpitéjét) oleellisin sisdltd alkaa luvusta neljd, joka késittelee
jarjestelmén perustoimintoja. Viidennessi luvussa kisitellddan sdhkopostiin ldhettimiseen
liittyvit ja kuudennessa luvussa yhteydenottoihin liittyvit toiminnot. Seitseménnessi lu-
vussa kdydadn ldpi jirjestelmén tarjoamat raportointitoiminnot. Luvussa kahdeksan neu-
votaan uusien kohdeasiakkaiden lisdiminen. Luku yhdekséin on suunnattu kampanjoiden
ylldpitdjille ja siind késitelldin kampanjoiden ylldpitoon liittyvit toimet. Viimeinen luku
on jarjestelmén ylldpitdjdlle ja siind kuvataan kayttdjatilien hallinta.

2 Sanasto

Kappaleessa listataan dokumentissa kdytetyt termit ja niiden selitteet.

CakePHP Nopean sovelluskehityksen (RAD) kehysohjelmisto PHP-kielelle.
CSV Comma-separated values. Tallennustyyppi taulukkomuotoiselle datalle.

Inoa Fonectan tarjoama palvelu, jolla saa tarkempaa tietoa yrityksesti, esim. yhteystiedot
jne.
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Kampanjan tavoite Tavoite, johon myyjid pyrkii jokaisen kohdeasiakkaan kohdalla,
esim. pddstd sopimukseen tapaamisesta.

Kampanjan tilaaja Yritys, joka ostaa kampanjan palveluna.

Kampanjan yllapitija Myyjd, joka luo ja ylldpitdd kampanjoita.

Kohdeasiakas Kampanjan puitteissa yhteydenotottojen kohteena oleva yritys.
Kiyttidja Ylidkisite, siséltdd sekd kampanjan ylldpitdjan, myyjin ja padkayttdjan.

Kiyttijidasiakas Yritys joka kdyttdd jarjestelmédd vuokralaisena jirjestelméa palvelimil-
laan ylldpitdviltd taholta.

Luokittelutieto Myyjin kohdeasiakkaalle antama, yhteydenoton perusteella selvidvi ka-
tegorisointitieto.

Liahiosuma Haun tuloksena palautettava tieto, joka on tdsmailleen tai muistuttaa ldhei-
sesti hakuparametria.

MySQL Tietokannan hallintajéarjestelma.
Myyntiargumentti Viite, jota voi kdyttdd avuksi keskustelussa kohdeasiakkaan kanssa.

Myyntisuppilo Myyjin tyotd helpottamaan tarkoitettu tyokalu. Myyntisuppilon suuauk-
ko siséltdd tehdyt soitot. Tamin jidlkeen se rajautuu niihin, jotka on tavoitettu seki
niihin, joiden kanssa on piisty tavoitteeseen.

PHP Useilla eri alustoilla toimiva ohjelmointikieli, jota kédytetdén erityisesti Web-palve-
linympaéristoissd dynaamisten web-sivujen luonnissa.

Padkiyttija Ylemmin tason kayttdjd, joka voi luoda myyjid sekd midrittdd néitd kam-
panjan ylldpitdjiksi. Ei kuitenkaan ole myyjd eikd kampanjan yllapitdja.

Viesti Kohdeasiakkaille ldhettidvd markkinointisdhkopostiviesti.
Y-tunnus Suomen viranomaisten yritykselle myontdma tunnus, joka yksiloi yrityksen.

Yhteydenotto Myyji ottaa kohdeasiakkaaseen yhteyttd soittamalla tai 1dhettamilld vies-
tin.

Yhteyshenkilo Kohdeasiakkaan tyontekijd, johon myyjd on suoraan yhteydessa.



3 Asentaminen

3.1 Jirjestelmavaatimukset

Myva-jérjestelméin minimivaatimukset ovat seuraavat:

e MySQL versio 5.0.1 tai uudempi
e PHP versio 5.2 tai uudempi.
e Vihintddn 16 mt muistia PHP-skriptien kédyttoon per ajokerta

e HTTP-palvelinohjelmisto, joka voi suorittaa PHP-skripteja.

3.2 Tiedostojen asentaminen

Pura myva-1.0.tar.gz -tiedosto hakemistoon, johon haluat jirjestelmén asentaa. Muuta tie-
dostojen oikeudet ympiriston vaatimiksi. Jarjestelmai tarvitsee kirjoitusoikeudet hakemis-
toon /app/tmp. Muuten riittdvit normaalit oikeudet.

3.3 URL-uudelleenohjaus

Jarjestelmidn asennuksessa on otettava huomioon, etti URL-uudelleenohjaus toimii ai-
noastaan siini tapauksessa, ettd kiytetadn CakePHP:n omaa ohjausta. Ohjelmistokehys
tukee my0Os verkkopalvelimen uudelleenkirjoitusmoduuleja, mutta Myva-jirjestelmi ei
toimi oikein ndiden kanssa.

3.4 Tietokantaulujen asentaminen

Pura myva-1.0-database.tar.gz-tiedosto johonkin viliaikaiseen sijaintiin.

Luo tietokanta. Tamin jdlkeen on seuraavat sql-tiedostot ajettava kyseiseen tietokantaan:

e myva-create.sql
e myva-initial-data.sql
Esimerkiksi Linux-jdrjestelmissd tdmid tapahtuu komennolla mysql tietokanta -

ukayttajanimi -p < myva-create.sql. Myva-initial-data.sql-tiedoston ajaminen vaatii
sen, ettd on oltava siinid hakemistossa johon tietokantatiedostot on purettu.

Seuraavaksi on muokattava tiedostoa app/config/database.php. Siinéd on asetettava oikein
tietokantapalvelimen osoite, kiyttdjdtunnus, salasana ja mahdollisesti portti.



3.5 Jirjestelmiin asetukset

Ennen kéyttoonottoa on muokattava tiedostoa app/config/myva.php. Tédllda on mééritet-
tdvi oikein erityisesti ympdristoon viittaavat asetukset.

3.6 Kayttijien lisidiminen

Jarjestelméin ei ole toteutettu kiyttdjien lisadmistd tai ylldpitoa kdyttoliittymén kautta.
Ennen kuin jirjestelmii voi kdyttdd, on lisdttdva vihintddn yksi kiyttidjdasiakas. Kaytti-
jien lisddminen on kuvattu kiyttdohjeen kohdassa kiyttdjitilien hallinta.

Testataksesi asennusta siirry osoitteesseen, joka osoittaa asennuspolun juureen. Jollei té-
mi toimi, niin koita siirtyd osoitteeseen polku/users/login. Talloin pitéisi avautua kirjau-
tumisruutu.

4 Perustoiminnot

Téama luku tutustuttaa sinut niihin jirjestelmén perustoimintoihin, jotka sinun on hallitta-
va voidaksesi kdyttdd jarjestelméd. Niitd ovat jarjestelmiin kirjautuminen ja tyoskente-
lyn aloittaminen, kampanjan valinta, salasanan vaihtaminen ja kirjautuminen ulos jérjes-
telmésta.

4.1 Tyoskentelyn aloittaminen

Aloittaaksesi tyoskentelyn kdynnistd Internet-selaimesi (suositus Mozilla Firefox 2.0 tai
uudempi tai Internet Explorer 7 tai uudempi) ja kirjoita osoiteriville jarjestelman www-
osoite. Osoitteen saat jarjestelmén yllapitdjalta.

Jotta voit kiyttdd jirjestelméd, sinun on kirjauduttava siihen ensin. Kirjoita henkilokoh-
tainen kiyttdjatunnuksesi ja salasanasi niille varattuihin kenttiin ja klikkaa Kirjaudu-pai-
niketta. Tunnukset saat jirjestelmén ylldpitdjaltd. Jos olet unohtanut salasanasi, pyyda jar-
jestelmin ylldpitdjdlta uusi salasana. Saatuasi uuden salasanan kannattaa se vaihtaa, ks.
luku 4.3.

Kirjauduttuasi jarjestelmédin ndytolle avautuu aloitussivu. Siitd nidet, kuinka monta pu-
helua olet tdnédédn jo tehnyt ja kuinka monta puhelua sinun on vield tehtdvi paastiksesi
piivitavoitteeseesi.

Sivu tarjoaa my®ds linkit jarjestelmén toimintoihin: jos haluat

e tehdd soiton, klikkaa Soitto-painiketta (luku 6),
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e tarkastella kampanjan etenemisti kohdallasi tai asettaa tavoitteesi, klikkaa Tavoit-
teet/Raportti-painiketta (luku 7),

o tarkastella keskenerdisid asiakkaita ja/tai ldhettdd heille sdhkopostiviestin, klikkaa
Kaisittelemittomat-painiketta (luku 5),

o tarkastella loppuun késiteltyjd asiakkaita, klikkaa Kasitellyt-painiketta (luku 5).

Aloitussivulle ei ole olemassa linkkid muualla jirjestelmissd, mutta samat aloitussivun
linkit 16ydét ndyton yldlaidan navigointipalkista.

4.2 Kampanjan valinta

Tyoskentely tapahtuu aina yhden kampanjan parissa kerrallaan. Kampanjat, joissa olet (tai
olet ollut) mukana, niet ndyton vasemmassa laidassa sijaitsevasta kampanjavalikosta. Jos
olet mukana monessa kampanjassa, kaikkien kampanjoiden painikkeet eivit ehkd mahdu
samanaikaisesti ndytolle. Vieritd tdlloin kampanjalistaa kampanjapainikkeiden vieressi
sijaitsevasta vierityspalkista.

Aktiiviset kampanjat ndkyvit mustalla, jo padttyneet kampanjat harmaalla ja tulevat kam-
panjat siniselld tekstilld. Kustakin kampanjasta ndet kampanjan nimen (lihavoitu) se-
ki alkamis- ja mahdollisen péaéttymisajankohdan. Aktiivisista kampanjoista néet, kuinka
monta sovittua soittoa sinulla on ja seuraavan sovitun soiton ajankohdan.

Kampanjan valitseminen tapahtuu klikkaamalla kampanjan painiketta. Valitun kampanjan
tunnistat painikkeen sinisestd taustasta.

Yllidpitijit ndkevidt omien kampanjoidensa lisdksi myds muut kampanjat. Namé kampan-
jat on merkitty harmaalla tekstilld ja painikkeessa lukee ~’Vain ylldpito”.

4.3 Salasanan vaihtaminen

Vaihtaaksesi salasanasi klikkaa navigointipalkissa sijaitsevaa Vaihda salasana -painiketta.
Syotid avautuneeseen ikkunaan nykyinen salasanasi sekd uusi salasana kahteen kertaan
ja klikkaa Vaihda-painiketta. Jéirjestelmi kertoo, onnistuiko salasanan vaihto vai ei. Jos
et haluakaan vaihtaa salasanaasi, salasanan vaihtoikkuna suljetaan klikkaamalla Sulje-
painketta.

Jos epdilet salasanasi joutuneen ulkopuolisille, on sinun syyté vaihtaa salasanasi valitto-
masti. Muistathan, ettd salasanaasi ei tarvitse kukaan muu kuin sina.



4.4 Tyoskentelyn lopettaminen, uloskirjautuminen

Lopettaessasi tyoskentelyn kirjaudu ulos jarjestelmasti klikkaamalla Kirjaudu ulos -pai-
niketta. Tdlloin istunto suljetaan eikd mahdollinen seuraava tietokoneen kéyttdjd piise
kiyttimiin jarjestelmid nimissisi. Tyoskentelyn paityttyd on myos hyvi sulkea selain.

5 Sihkopostin lihettiminen

Tissd kappaleessa on selostettu sahkopostin 1dhetys kohdeasiakkaalle ja siithen liittyviit
tarvittavat toiminnot.

5.1 Yritysten tilan tarkastelu

Yritysten tilaa voi tarkastella kdsittelemittomét asiakkaat -ndkymaéssd. Nikymiidn paa-
set painamalla navigointipalkin Késitteleméttomat-painiketta (Huom! myos kisitellyik-
si merkittyjen asiakkaiden tietoja voi tarkastella painamalla Késitellyt-painiketta, mutta
niille ei voi ldhettdd sdhkopostiviestid). Kohdeasiakas-listan sarakkeet ovat:

e Yritys: kohdeasiakkaan nimi
e Yhteyshenkilo: kohdeasiakkaan yhteyshenkilon nimi

e Sovittu yhteydenotto: mahdollisen kohdeasiakkaan kanssa sovitun yhteydenoton
ajankohta

e Viimeisin yhteydenotto: milloin kohdeasiakkaaseen on viimeksi otettu yhteytta
e Tila: tieto viimeisimmastid kohdeasiakkaaseen kohdistuneesta tapahtumasta

e Kiinnostus: myyjidn arvio kohdeasiakkaan kiinnostukesta tuottetta kohtaan (arvot
0-100)

e Viesti: ldhetetyn sdhkopostiviestin viimeisin tapahtuma. Painamalla viimeisinti ta-
pahtumaa saa nékyviin kaikki kohdeasiakkaan viestiin liittyvit tapahtumat, uudel-
leen painaminen piilottaa vanhat tapahtumat

5.2 Lahetettavin viestin tarkastelu

Voit tarkastella kohdeasiakkaille ldhetettdvdd viestid painamalla Néytd viesti -linkkid.
Viesti aukeaa pop up -ikkunaan, jossa ylhddlld niakyvit ldhettdjin tiedot ja alhaalla it-
se viesti. Ikkuna suljetaan painamalla sulje-painiketta. Jéarjestelmd lisdd allekirjoituksen
viestiin myyjédkohtaisesti. Allekirjoitus on muotoa:



Terveisin <myyjidn nimi> Puh. <myyjédn puhelinnumero>

5.3 Yritysten valitseminen ja viestin ldhetys

Kohdeasiakkaat voidaan valita kahdella tavalla: joko yksitellen valitsemalla kohdeasiak-
kaat késin laittamalla ruksin kohdeasiakkaan nimen edessd olevaan laatikkoon tai syot-
tamalld haluttu arvo kohdeasiakas-listan yldpuolella olevaan kenttiin, jolloin jirjestelméa
merkkaa automaattisesti halutun mééridn asiakkaita tai niin monta kuin mahdollista. Mi-
kili kohdeasiakkaalle on jo ldhetetty viesti, siti ei voi valita, ellei kohdeasiakkaan yhteys-
henkilon sdhkopostiosoitteeseen tehdd muutosta. Myoskédidn kohdeasiakkasta, jolla on va-
jaat tiedot, ei voi valita. Voit my0s valita kidsin haluamasi kohdeasiakkaat, ja sen jidlkeen
syottdd kenttddn suuremman arvon (arvo kasvaa automaattisesti kentéssd myos késin va-
littaessa), jolloin jdrjestelmi valitsee loput tai ensin syottdd kenttddn haluamasi arvon ja
sen jidlkeen valita vield kdsin haluamasi kohdeasiakkaat. Viestin ldhetys tapahtuu paina-
malla Léhetd valituille -painiketta, jonka jdlkeen jéarjestelma ilmoittaa montako ldhettiin,
tai raportoi virheestd, mikéli sellainen viestejd ldhetettdessi tapahtui.

6 Puhelu

Puhelun tekeminen on alla jaettu osavaiheisiin. Ensiksi tdytyy valita yritys soiton koh-
teeksi. Tdmin voi tehdd usealla eri tavalla riippuen myyjén tarpeista. Valittuaan yrityk-
sen myyjd voi tarkastella yrityksen tapahtumahistoriaa valitakseen parhaan mahdollisen
lahetymistavan. Puhelun aikana myyja pystyy kirjaamaan puheluun liittyvit tiedot seka
muuttamaan yrityksen yhteystietoja.

6.1 Yrityksen valitseminen

Puhelun kohteen tiedot voi avata kolmella eri tavalla riippuen myyjén tarpeista. Auto-
maattinen valinta on nopea keino valita soiton kohde tilanteessa, jossa myyjilld ei ole tar-
vetta valikoida kohdetta itse. Yrityksen valitseminen listalta kannattaa silloin, kun myyja
haluaa soittaa kohteeseen, joka on jossain tietyssd tilassa. Yritys kannattaa valita hakutoi-
mintoa kdyttdmalla silloin kun myyji haluaa soittaa juuri tiettyyn yritykseen tai yrityksen
tiedot pitdd 10ytdd nopeasti.

6.1.1 Yrityksen automaattinen valinta

Valitse puhelun kohde automaattisesti klikkaamalla Soita-painiketta navigointipalkista.
Jarjestelmai valitsee yritykset priorisoidussa jirjestyksessd: ensimmadisend valitaan yritys,
jonka kanssa on sovittu puhelusta tilld hetkelld. Toiseksi valitaan yrityksid jotka ovat
klikanneet viestin linkkid. Kolmanneksi valitaan yrityksid, jotka ovat avanneet viestin.



6.1.2 Yrityksen valinta listalta

Valitse Kaésittelemittomaét tai Késitellyt navigointipalkista. Tdmén jdlkeen valitse kohde-
listalta yritys, johon haluat soittaa klikkaamalla yrityksen nimed.

6.1.3 Yrityksen valinta hakutoiminnolla

Hakupalkin kenttiin voi syottdd hakuperusteita yhteen tai useampaan kenttddn. Muihin
paitsi Y-tunnus -kenttddn voi syOttdd myos vain osan hakutermia. Valitse hakupalkin
alaosassa olevasta pudotusvalikosta kampanja, jonka asiakkaita haluat etsid. Valitsemalla
”Kaikki kampanjat” voit etsid kaikkien kampanjoiden asiakkaita. Syotettyisi ehdot paina
Hae-painiketta, jolloin avautuu hakutulosikkuna. Klikkaa hakutulosikkunasta yrityksen
nimed avataksesi soittoruutu.

6.2 Tapahtumahistoria

Soittoruudun alareunassa olevaan taulukkoon on Kkirjattu yrityksen tapahtumahistoria.
Historian perusteella myyjd voi esimerkiksi suunnitella myyntitaktiikkaansa. Tapahtu-
mahistoriaan on kirjattu tapahtuman pédiviméérd, tapahtuman kesto, tapahtuman luonut
myyjd, tapahtuman tila, yhteyshenkilon nimi, puhelinnumero sekd sdhkopostiosoite,
kiinnostuksen aste sekd myyjdn tapahtumalle sy6ttima kommentti.

6.3 Yrityksen ja yhteyshenkilon tiedot

Soittoruudussa Yritystiedot-otsikon alla on yrityksen yleiset tiedot. Inoa-linkistd avautuu
yrityksen Inoa-sivu, mikili sellainen on tallennettu jirjestelmédidn. Avaa-linkistid avautuu
www-kenttiddn syotetty yrityksen kotisivun osoite. Yhteyshenkilotiedot-otsikon alla on
yrityksen yhteyshenkilon tiedot. Tietoja voi muokata syottamélld uudet tiedot suoraan
kenttiin. Jarjestelmai tarkistaa, ettd puhelinnumerot, y-tunnus, sekéd sahkdpostiosoitteet on
syotetty oikeassa muodossa:

Puhelinnumero saa olla kansainvilisessd muodossa (+-merkilld alkava). Kansallises-
sa muodossa olevan puhelinnumeron suuntanumero voidaan merkitid sulkuihin tai
erottaa numerosta viliviivalla (-). Numero saa olla eroteltuna osiin vililyonnein.

Y-tunnuksen tidytyy olla muodossa tunnus-tarkistenumero, esim. 123456-7.

Tiedot tallennetaan soiton kirjaamisen yhteydessa.



6.4 Soiton kirjaaminen

Yhteydenoton tiedot kirjataan Yhteydenotto-otsikon alla oleviin kenttiin:

Uusi yhteydenotto -kenttddn kirjataan pdivamadrd ja kellonaika mikili asiakkaalle ha-
lutaan soittaa uudelleen juuri tiettynid aikana. Aika syotetddn kenttddn muodossa
p.k.vvvv tt:mm tai valitaan kalenterista avaamalla se Uusi yhteydenotto -kentén oi-
kealla puolella olevasta painikkeesta.

Kiinnostus -kenttdidn syotetddn arvio puhelun kohteen kiinnostuksesta kokonaislukuna
nollan ja sadan vililti.

Soiton tila -pudotusvalikosta valitaan soittoa vastaava tila. Jos soittoruudussa pelkéstidan
muokattiin yrityksen tietoja soittamatta puhelua, valitaan Tietojen muokkaus.

Myyntiargumentit -pudotusvalikosta valitaan puhelun yhteydessi kédytetty myyntiargu-
mentti.

Uusi myyntiargumentti -kenttién kirjoitetaan uusi myyntiargumentti mikili, Myyntiar-
gumentit-pudotusvalikossa ei ole sopivaa. Uusi myyntiargumentti tallennuksen jil-
keen kiytettdvissd pudotusvalikosta.

Kommentti -kenttiddn syotetddn tarpeen mukaan puhelukohtaista lisdtietoa, joka tulee
nikyviin yrityksen tapahtumahistoriaan.

Luokittelu -valintarasteihin kirjataan yrityksestéd selvinneet tiedot.

Tavoite saavutettu -valintanapeista valitaan, onko yhteydenpito kesken vai paittyiko yh-
teydenpito myyntitapahtumaan tai ei.

Kiinnostumattomuuden syy -pudotusvalikosta valitaan sopivin vaihtoehto, jos myynti-
tapahtuma ei onnistunut.

Tallenna -painike tallentaa syotetyt tai muutetut tiedot.

Peruuta -painike poistuu soittoruudusta tallentamatta muutoksia.

Jos johonkin kenttddn on syotetty vddrdn muotoista tietoa, ohjelma pyytidd korjaamaan
tiedot. Tallentamisen yhteydessd ohjelma kysyy, halutaanko ottaa seuraava puhelu. Vali-
tessasi OK ohjelma valitsee automaattisesti seuraavan yrityksen. Ohjelma laskee kuhun-
kin yhteydenottoon kiytettyd aikaa soittosivun avaamisesta Tallenna-painikkeen klikkaa-
miseen. Jos soittosivu jdd vahingossa pitkéksi aikaa auki, ohjelma varmistaa, halutaanko
yritykseen kdytetty aika tallentaa, ja antaa mahdollisuuden muuttaa kestoa.
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7 Raporttien tarkastelu

Kampanjan raportteihin kuuluu Miten menee sekd myyjén ja ylldpitdjan raportit. Tarkas-
tellakseen raportteja klikataan navikointi-palkista kyseisen raportin painiketta.

7.1 Miten menee — piivin tilanne
Miten menee - raportti kertoo kyseisen pdivén tilanteen. Se sisdltdi:

e Soitetut: tdnidin soitetut puhelut.

Keskustellut: taniin asiakkaiden kanssa kontaktiin johtaneet puhelut.

Tavoite kylld+ei. Tavoite saavutettu + tavoite ei saavutettu.

Tavoite: Tavoite saavutettu.

Soitetut: tdndédn soitetut puhelut.

Soittamatta: myyjédn asettama soittojen pdivitavoite vihennettynd jo tdnddn soite-
tuilla puheluilla

Ikkuna suljetaan sulje-painikkeella.

7.2 Myyjin raportit

Myyjin raportissa ndytetddn aktiivisen kamppanjan myyjdn henkilokohtaisia tiedot.
Raporttia voi rajata antamalla alku- ja/tai loppupédivdmiirdn. Paivimadrit kirjoitetaan
muodossa pp.kk.vvvv. Halutessasi voit valita pdivimiidrdn kalenterista klikkaamalla
pdivamadrikentdn oikealla puolella sijaitsevaa ...-painiketta. Lyhyen ohjeen kalenterin
kdytostd saat klikkaamalla kalenterin ?-painiketta. Voit halutessasi sulkea kalenterin
valitsematta paivimidrad klikkaamalla kalenterin X-painiketta. Lisitietoja kalenterista:
www.dynarch.com/projects/calendar/. Painamalla Rajaus-painiketta saadaan annetun
aikavilin mukaiset raportointitiedot.

Raportointi sisédltdd seuraavat osuudet:

o Sihkopostit sisiltdd Lihetetyt, Avatut ja Klikatut.

e Asiakkaan tilat -osuus siséltii Ei aloitetut, Tietojen muutos, Viird henkilo, Varattu,
Ei vastaa, Ei paikalla, Numero ei toimi ja Tavoitettu.

e Tavoitteet-osuus sisiltivit Ei aloitetut, Kesken, Tavoite ei saavutettu ja Tavoite saa-
vutettu.
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e Luokittelutekijit-osuus siséltidd Ei aloitetut ja kamppanjalle asetetut luokitteluteki-
jat.

Raporttiosuudet sisdltdvit lukuméirin, prosenttiosuuden yhteensid médristé ja prosenttio-
suuden kaikista sekd yhteensd summan. Lisédksi Asiakkaan tila ja Tavoitteet -osiot sisdlti-
vit niille asetetut tavoitteiden kappalemaériit.

Myyjén raportissa voidaan tallentaa henkilokohtainen soittojen pdivitavoite syottdmaillad
puheluiden kappalemiiri tavoite kentdédn ja painamalla tallenna-painiketta. Pdivatavoit-
teen alla on kamppanjan ylldpitimén tekemé ehdotus myyjén soittojen paivitivoitteeksi.

7.3 Kampanjan ylldpitajidn raportit

Ylldpitdjdn raportissa ndytetdédn aktiivisen kamppanjan kaikkien myyjien tiedot. Raport-
tia voi rajata antamalla alku- ja/tai loppupdiviméérin sekd valitsemalla yksi myyjd. Péi-
vamadarat kirjoitetaan muodossa pp.kk.vvvv. Halutessasi voit valita paivimééran kalen-
terista klikkaamalla pdivimaardkentdn oikealla puolella sijaitsevaa ...-painiketta. Lyhyen
ohjeen kalenterin kiytostd saat klikkaamalla kalenterin ?-painiketta. Voit halutessasi sul-
kea kalenterin valitsematta pdivimadrad klikkaamalla kalenterin X-painiketta. Lisdtietoja
kalenterista: www.dynarch.com/projects/calendar/. Painamalla Rajaus-painiketta saadaan
annetun aikavilin mukaiset raportointitiedot.

Raportointi sisdltdd seuraavat osuudet:

e Sihkopostit-osuus sisiltdd Lahetetyt, Avatut ja Klikatut. Klikatut-rivin alta on eri-
telty mitd linkkid asiakaat ovat klikanneet.

e Asiakkaan tilat -osuus siséltdi Ei aloitetut, Tietojen muutos, Viird henkilo, Varattu,
Ei vastaa, Ei paikalla, Numero ei toimi ja Tavoitettu.

e Tavoitteet-osuus sisiltdvit Ei aloitetut, Kesken, Tavoite ei saavutettu ja Tavoite saa-
vutettu.

e Luokittelutekijit-osuus sisiltdd Ei aloitetut ja kamppanjalle asetetut luokitteluteki-
jat.

Raporttiosuudet sisdltdvit lukumédrin, prosenttiosuuden yhteensid médristé ja prosenttio-
suuden kaikista sekd yhteensda summan. Lisidksi Asiakkaan tila ja Tavoitteet -osiot sisdlta-
vit niille asetetut tavoitteiden kappalemarét.

Ylldpitdjdn raportisssa voidaan tallentaa koko kamppanjan soittojen péivitavoite syottd-
milld puheluiden kappalemaiirit tavoite kenttiin ja painamalla tallenna-painiketta. Pdivi-
tavoitteen alla on kamppanjan ylldpitdimin tekemi ehdotus myyjén soittojen paivitavoit-
teeksi.
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Yllédpitdjin raportit sisdltdvét linkit erillisessd ikkunassa avautuviin taulukoihin, joiden
sisdllon voi kopioida taulukkolaskenta ohjelmaan leikkaa-liimaa ominaisuudella. Tau-
lukoihin toimivat yllimainitut paivimaira- ja myyja-rajaukset. Ikkunat suljetaan sulje-
painikkeella. Taulukot ovat

e Yhteystiedot sisdltdd listauksen kamppanjan asiakkaista asiakkaittain.
e Kampanjaraportti siséltdd ylldpitdjan raportilla olevat osuudet.
e Soittohistoria siséltdd tiedot kamppanjassa tehdyissi soitoista asiakkaittain.

e Kommentit sisdltdd tiedot kamppanjassa tehdyissd soittojen kommenteista asiak-
kaittain myyjittiin.

8 Asiakasyritysten lisidminen

Lisdtiksesi uusia asiakasyrityksia kampanjaasi valitse (tarvittaessa) ensin kampanja, jo-
hon haluat yrityksid lisdtd. Valitse sitten navigointipalkista Kisitteleméattomat-sivu. Valit-
se sivun alalaidasta rastittamalla, lisddtkoé yhden yrityksen vai yrityksid CSV-tiedostosta
(ks. luku 8.2).

e Jos lisddt vain yhden yrityksen, kirjoita yrityksen nimi ja y-tunnus, mikéli sellainen
on tiedossasi, niille varattuihin kenttiin ja klikkaa Lisdéd-painiketta.

e Jos lisddt yrityksid CSV-tiedostosta, klikkaa Selaa-painiketta valitaksesi tiedoston
ja sen jilkeen klikkaa Lisdd-painiketta.

8.1 Yritystietojen validointi

Klikattuasi Lisdd-painiketta avautuu yhteystietojen validointisivu. Validoinnin tarkoituk-
sena on tarkistaa, ettei lisittdva yritys ole jo olemassa ja etti tiedostosta lisittdessi tiedosto
on ollut oikean muotoinen.

Validointisivulla ndet listan lisdttavistd yrityksistd (tumma tausta) sekd jokaisen lisatti-
vin alapuolella mahdollisesti 16ytyneet samankaltaiset yritystiedot (ns. ldhiosumat, vaa-
lea tausta). Tarkista, ettd kussakin sarakkeessa on sarakeotsikon mukaiset tiedot. Lihio-
sumien osalta ndet myOs myyjén, jonka asiakas yritys on.

Valitse lisdttdvat yritykset. Jos haluat valita kaikki yritykset lisidttdvéksi, klikkaa Lisdd
kaikki -painiketta. Jos haluat lisitd vain muutaman, klikkaa Al lisdd mitizn -painiketta
ja valitse kunkin yrityksen kohdalla jokin seuraavista vaihtoehdoista:
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e Lisdd: Yritys lisdtdin jirjestelmédn. Kiyta titd, jos yritykselle ei 16ytynyt ldhiosu-
mia, tai lihiosumat eivét ole samoja yrityksid kuin lisdttava yritys.

o FEi: Ali lisda yritysti. Kéyti titi, jos jirjestelmisti 16ytyi jo sama yritys etki halua
muuttaa yrityksen tietoja tai yritys oli toisella myyjalla.

e Korvaa: Korvaa valitun ldhiosuman tiedot liséttivén yrityksen tiedoilla. Kéyta tata,
jos lahiosuma oli sama yritys ja haluat péivittda yrityksen tiedot.

Lopuksi klikkaa Tallenna-painiketta tallentaaksesi uudet yritykset jarjestelméén. Yrityk-
set 10ytyvit timén jilkeen Kisitteleméattomait-sivulta. Jos haluat palata takaisin lisidmétta
mitdin, klikkaa Peruuta.

8.2 C(CSV-tiedosto

CSV-tiedosto on taulukkorakenteinen tekstitiedosto, jossa sarakkeet on erotettu toisistaan
pilkulla (,) ja rivit rivinvaihdolla. Voit tallentaa taulukkolaskentatiedoston CSV-tiedostok-
si valitsemalla tallentamisen yhteydessa ko. tiedostomuodon.

Tiedoston sarakkeiden tulee olla seuraavassa jirjestyksessa:

Kontaktin sdhkdpostiosoite
Kontaktin nimi

Kontaktin titteli

Kohdeyrityksen nimi
Kohdeyrityksen y-tunnus
Kohdeyrityksen kotisivu
Kohdeyrityksen Inoa ID
Kohdeyrityksen vaihteen puhelinnumero
Kontaktin puhelinnumero

. Kohdeyrityksen osoite

. Kohdeyrityksen toimiala

. Kohdeyrityksen sidhkdpostiosoite

e A e

—
D — O o

9 Kampanjan ylldpito

Kampanjan ylldpitoon kuuluu uusien kampanjoiden luonti sekd jo olemassa olevien kam-
panjoiden tietojen muuttaminen. Kampanjan ylldpitosivulla madritdt kampanjan perustie-
dot, myyntiargumentit ja luokittelutiedot, lisdét tai poistat myyjid kampanjasta sekd osoi-
tat kohdeyritykset myyjille.

Luodaksesi uuden kampanjan klikkaa kampanjavalikosta Uusi kampanja -painiketta.
Muokataksesi olemassa olevan kampanjan tietoja valitse muokattava kampanja ja siirry
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navigointipalkista Kampanja-sivulle. Tdytid/muokkaa sitten haluamasi tiedot ja tallenna
ne lopuksi klikkaamalla sivun alalaidassa sijaitsevaa Tallenna-painiketta.

9.1 Kampanjan perustiedot

Kampanjan perustietoihin kirjataan kampanjan nimi, tilaaja sekd alkamis- ja padttymis-
paivamadrit. Niistd nimi ja alkamispédivd ovat pakollisia tietoja. Paiviméérat kirjoite-
taan muodossa pp.kk.vvvv. Halutessasi voit valita pdiviméédrin kalenterista klikkaamal-
la paiviméirdkentin oikealla puolella sijaitsevaa ...-painiketta. Lyhyen ohjeen kalente-
rin kdytostd saat klikkaamalla kalenterin ?-painiketta. Voit halutessasi sulkea kalenterin
valitsematta paivimairad klikkaamalla kalenterin X-painiketta. Lisitietoja kalenterista:
www.dynarch.com/projects/calendar/

9.2 Viesti

Kampanjaan liittyviin sdhkopostiviestiin kirjoitetaan otsikko sille varattuun omaan kent-
tddn seki varsinainen viesti otsikon alapuolella sijaitsevaan kenttiddn.

Viestin kirjoittaminen tapahtuu FCKeditor-nimisella HTML-editorilla (Lisétietoja edito-
rista: www . fckeditor.net). Editorin muotoilupainikkeet (esim. linkkien tekemista
varten) saat ndkyviin klikkaamalla editorin ylédlaidassa sijaitsevaa kapeaa palkkia. Painik-
keiden toiminnan néet tyokaluvihjeestd, joka ponnahtaa niytolle pitiessisi hiiren osoitinta
paikallaan painikkeen kohdalla.

9.3 Myyntiargumentit ja luokittelutiedot

Kampanjan myyntiargumentteja ja luokittelutietoja hallitaan samalla tavalla (alla néistad
kdytetddn yhteisnimitystd tieto):

e Lisitdksesi uuden tiedon kirjoita se alimpaan kenttddn (merkitty keltaisella taustal-
la). Samalla luodaan alimmaiseksi uusi tyhjd kentti, jotta voit lisdtd useita tietoja
samanaikaisesti. Jos alimpana ei ndy tyhjda kenttdd, vieritd listaa alaspdin kenttien
vieressd sijaitsevasta vierityspalkista.

e Muokataksesi olemassa olevaa tietoa klikkaa ko. kenttdd ja muokkaa tieto halua-
maksesi.

e Poistaaksesi tiedon tyhjenni kenttd maalaamalla kentén teksti ja painamalla delete-
ndppdintd. Jos tietoa on jo kdytetty, se on merkitty harmaalla taustalla eiki sitd voi
poistaa.
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Térkeda: jos tietoa on jo kéytetty (merkitty harmaalla taustalla), 414 koskaan muuta tietoa
joksikin muuksi! Kiytetyn tiedon muokausmahdollisuus on ainoastaan kirjoitusvirheiden
tms. korjaamiseksi.

9.4 Kampanjan myyjéit

Vapaat myyjit -kentédsséd on lueteltu myyjit, jotka ovat lisdttivissd kampanjaan ja Kam-
panjan myyjit -kentédssd on lueteltu myyjit, jotka ovat mukana kampanjassa. Ndiden kent-
tien alapuolella ndet yhteislukuméddrit kampanjaan kuulumattomista ja kuuluvista myy-
jistd. Myyjien lisddminen kampanjaan ja poistaminen kampanjasta tapahtuu siirtamalla
myyjd kentéstd toiseen. Siirtiminen tehdédén jollakin seuraavista tavoista:

e Yksi myyjd siirretddn kaksoisklikkaamalla myyjin nimei.

lisséd olevaa nuolipainiketta. Valitseminen tapahtuu kuten esim. tiedostojen valinta
Resurssienhallinta- tms. ohjelmassa:

— Yksi myyji valitaan klikkaamalla myyjdn nimed.

— Kaikki myyjit tietyltd véliltd valitaan klikkaamalla ensimmaiisen myyjidn ni-
med normaalisti ja viimeisen valittavan myyjdn nimed Vaihto-nédppiin (eli
Shift-néppéin) pohjassa.

— Lisitédksesi tai poistaaksesi valintaan yksittdisid myyjid klikkaa myyjdn nimed
Ctrl-ndppiin pohjassa.

Valitut myyjit merkitddn siniselld taustalla. Lisdksi ndet myyjidkentédn alapuolelta,
kuinka monta myyjdi on yhteensa valittu.

Myyjé4, jolla on asiakkaita, ei voi poistaa kampanjasta, ennen kuin myyjén asiakkaat on
siirretty pois myyjaltd (ks. luku 9.6). Myyjille kuuluvien asiakkaiden lukumaéédrin néet
myyjin nimen oikealta puolelta.

Kampanjan myyjdn nimen ja asiakasmaéérin oikealla puolella on myyjin kampanjakoh-
tainen puhelinnumero sekd sdhkopostiosoite, jotka ovat oletuksena samat, kuin myyjin
kayttdjitietoihin kirjatut. Voit muuttaa kampanjakohtaiset tiedot kirjoittamalla uudet tie-
dot edellisten tilalle. Sdhkopostiosoite ei saa olla tyhja.

9.5 Yritysten lisidminen kampanjaan

Yritysten lisddmien kampanjan ylldpitosivulla tapahtuu kuten Kisittelemittomat-sivulla-
kin (ks. luku 8). Koska yritykset lisdtddn aina kirjautuneelle kiyttdjille (eli sinulle), on
sinun kuuluttava kampanjaan ainakin yritysten lisddmisen ajan. Lisddmisen jdlkeen voit
jakaa lisdtyt yritykset muille myyjillé siirtimalla yritykset ensin pois itseltési, ks. luku 9.6.
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9.6 Yritysten jakaminen myyjille

Yritykset ilamn myyjdd -kentédssd on lueteltu yritykset, jotka ovat liitettdvissd valitulle
myyjille ja Myyjidn <nimi> asiakkaat -kentidssd on lueteltu kentén otsikossa mainitun
myyjin asiakasyritykset. Yrityksen nimen lisdksi kentissd on mainittu yrityksen tila (Ei
aloitettu, Kesken jne.) seki yrityksistd ilman myyjidd on mainittu myyjdn nimi, jos yritys
on ollut aiemmin jonkun myyjin asiakasyritys. Myyjd, kenen asiakkaita halutaan tarkas-
tella, valitaan Kampanjan myyjét -kentéstd klikkaamalla myyjén nimeé.

Yrityksien siirtdminen myyjélle tai pois myyjéltd tapahtuu kuten myyjien liittiminen
kampanjaan, ks. luku 9.4.

10 Kayttajatilien hallinta

Kayttdjatilien hallintaa ei ole toteutettu jirjestelmén kéyttoliittymédssd, vaan se tehddédn
suoraan tietokantaan SQL-kyselyini.

10.1 Kayttajaasiakkaat

Uusi kiyttdjdasiakas lisdtddn jirjestelmiin seuraavalla SQL-lauseella (korvaa lauseessa
<nimi> kiyttidjdasiakkaan nimelld):

INSERT INTO user_clients (
name, created, modified

)
VALUES (
"<nimi>’, now (), now()

Tarvitset jatkossa lisdtyn kidyttdjdasiakkaan id-tunnistetietoa. Sen saat selville SQL-
lauseella:

SELECT id, name
FROM user_clients
WHERE name LIKE ’'<nimi>%’

Edellisessd kyselyssi riittidd, ettd korvaat tekstin <nimi> kéyttdjdaasiakkaan nimen alkuo-
salla.
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Kayttdjaasiakasta EI tule poistaa jirjestelmaistd, silld poistettaessa kéyttdjdasiakas hévite-
tadn kaikki kdyttdjdasiakkaaseen liittyva tieto, kuten myyjat, kohdeasiakkaat, yhteyden-
ottotapahtumat jne.

10.2  Kiyttijat
Uusi kdyttdjd lisdtdédn jarjestelméén seuraavalla SQL-lauseella:

INSERT INTO users (
username, name, email_address, phone_number,
password, active_account, campaign_admin,
created, modified, user_client_id
)
VALUES (
'<kayttdjatunnus>’, ’'<nimi>’, ’<sdhkopostiosoite>’,

"<puhelinnumero>’, shal (’<salasanatiiviste>’), <aktiivinen>,

<ylldpitaja>, now(), now(), <kayttdjaasiakastunniste>

Korvaa lauseessa seuraavat:

<kidyttijatunnus> Kiyttijille annettava kiyttdjatunnus, esim. etunimi tai etunimen en-
simmdinen kirjain yhdistettynd sukunimeen. Kéyttdjatunnus on oltava 3—16 merk-
kid pitkd ja se saa siséltidid pienid kirjaimia a-z sekd numeroita.

<nimi> Kiyttdjan koko nimi.

<sihkopostiosoite> Kiyttdjin sdhkopostiosoite.

<puhelinnumero> Kiyttijin puhelinnumero.

<salasanatiiviste> Kiyttdjille annettava salasana. Tdytyy tuottaa shal()-funktiolla.

<aktiivinen> Arvo 1 tarkoittaa, ettd kdyttdjitili on kdytettdvissid, arvo O tarkoittaa, ettei
kayttdjd voi kirjautua jirjestelméan. Muut arvot eivit ole sallittuja.

<yllapitiaja> Arvo 1 tarkoittaa, ettd kdyttdjillid on ylldpitdjian oikeudet, arvo O tarkoittaa,
ettd kdyttdjd on tavallinen myyjd. Muut arvot eivit ole sallittuja.

<kiyttijaasiakastunniste> Kiyttdjdasiakkaan id, jolle kéyttdja liitetdén (ks. luku 10.1.).

Kayttdjitili poistetaan ottamalla se kidytostd seuraavalla SQL-lauseella:
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UPDATE users
SET active_account = <aktiivinen>
WHERE username = ’<kdyttdjadtunnus>’

Lauseessa <aktiivinen> korvataan arvolla 0. Kayttdjatili voidaan myohemmin ottaa uu-
delleen kdyttoon korvaamalla em. SQL-lauseessa <aktiivinen> arvolla 1. Kayttdjatilid EI
tule poistaa DELETE-lauseella, silld muutoin hévitetddn kaikki kdyttdjadn liittyvi tieto,
kuten kohdeasiakkaat, yhteydenottotapahtumat jne.



