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Tervetuloa Servia Asiakasviestinnan kayttajaksi!

Asiakasviestinta
puh. 020 741 6665
asiakasviestinta@servia.fi

Servia Asiakaspalvelu
puh. 020 741 6668

Tekninen Asiakaspalvelu
puh. 020 741 6663
asiakaspalvelu@servia.fi

Olemme avoinna arkisin 8-16



Kirjautuminen:

Kirjaudu palveluun osoitteessa www.asiakasviestinta.fi

Kayttajatunnus ja salasana toimitetaan tilauksen jélkeen séhkopostilla. Kayttaja vastaa
kayttajatunnuksensa ja salasanansa sailyttdmisesta ja siitd, etteivat ne padady ulkopuolisten
tietoon tai haltuun.

Unohtuneen salasanan tilalle saat uuden salasanan tilattua erilliselta kirjautumissivulta
https://asiakasviestinta.fi/login av.php tai tilaamalla uuden asiakaspalvelu@servia.fi

Salasanaa ja muita omia tietoja voi muokata kirjautumisen jalkeen kohdasta Omat tiedot.

Asiakasviestinnan Etusivu:
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Etusivulla ndet lyhyen yhteenvedon viimeisimmista tapahtumista. Niiden lisaksi sivulla saattaa
olla ajankohtainen tiedote. Tiedote on yll&pidon lisddma& ilmoitus esim. mahdollisista muutoksista
tai paivityksista ja poistuu kun asia ei ole enda ajankohtainen.

Viimeksi lahetetyt sdhkopostikampanjat
Viimeksi lahetetyt sdhk&postikampanjat-nakyma néyttédé 5 viimeksi lahetettyd kampanjaa.

Viimeksi lahetetyt tekstiviestikampanjat
Mikali olet tilannut tdman palvelun, niin Viimeksi lahetetyt tekstiviestikampanjat-nakyma nayttaa 5
viimeksi lahetettya kampanjaa.

Ajastetut kampanjat
Ajastetut kampanjat-nakyma nayttaa kaikki kampanjat jotka on ajastettu, mutta joita ei ole viela
lahetetty.

Uusimmat / viimeksi muokatut kontaktit
Uusimmat / viimeksi muokatut kontaktit-nakyma néyttaa 5 viimeksi liséttya / muokattua kontaktia.



Nain aloitat:
1. Luo kohderyhmat ja kontaktit

Kohderyhman voit lisdta kontaktien tuontivaiheessa tai erikseen Kohderyhmat-sivulta.
Kohderyhmien m&aréa ei ole rajattu.Kontaktit tuodaan suoraan s&hkdisesté tiedostosta txt- tai
csv-muodossa tai lisatdén yksitellen kohdassa Kontaktin lisdys. Tuontitiedosto sisaltaa listan
kontakteista niin, ettd kunkin kontaktin tiedot on omalla rivillaédn. Kontakin tiedot on erotettu
toisistaan ; -merkkia kayttaen.

2. Luo kampanja

Kampanja luodaan Lisd&a kampanja-toiminnolla. Nime& kampanja, lisda viestin aihe sekd omat
tietosi, valitse viestipohja ja vastaanottajaryhméat. Kampanjan luomisen jalkeen voit Muokkaa-
toiminnolla muokata viestia vapaasti. Seurantalinkkeihin voit lisaté ne linkit, joiden klikkausta
haluat seurata.

3. Lahetd kampanja

Kun kampanja on valmis, paina Lahetd kampanja-toimintoa. Avautuvalla sivulla voit valita,
haluatko viestin I&hetettédvéksi heti vai valittuna ajankohtana. Laheta viesti.

4. Seuraa kampanjaa

Lahetetyissd kampanjoissa seuraat viestisi vastaanottajien reaktioita. Seurantatiedoissa

néet vastaanottajat, lukeneet, ei lukeneet, vialliset sdhkdpostiosoitteet, peruuttaneet seka kolmen
seurantalinkin tiedot. Vaihtoehtoisesti voit katsoa luvut myds prosentteina. Huomioi, etti osa
vastaanottajista lukee viestin esim. Outlookin sivuikkunassa. T&lldin vastaanottaja ei nay
lukeneissa, joten todellisuudessa lukuprosentti on suurempi, mitd seurannassa nakyy.

Kohderyhmat:
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Kohderyhmat
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Luo kohderyhmia kontaktien tuontivaiheessa tai Kohderyhmét-sivulta.
Kohderyhmat ovat kayttajaryhmia joiden avulla saadaan tehostettua kontaktien hallinnointia.



Jokainen kayttaja voi kuulua rajoittamattomaan méaaréaan ryhmia. Segmentoimalla kontaktit eri
ryhmiin, kohdistat viestisi kulloinkin oikealle kohderyhmalle.

Asiakasviestintdan on mahdollista tilata tarkempi, kolmitasoinen segmentointi-ominaisuus.
Ominaisuus on saatavilla jo olemassaolevaan asiakastiliin ja on maksullinen. Ryhmien luonti
tapahtuu normaalisti, mutta voit maérittdd, mille tasolle kohderyhma kuuluu.

Taso1
Mééarittele paatasolle esim. Asiakkaat, Jalleenmyyjat, Henkilékunta ja Uutiskirje-tilaajat.

Taso2
Toiselle tasolle voit vaikkapa jakaa kontaktit tuotteen mukaan, esim. Kotisivu, Asiakasviestinta,
Verkkokauppa, AdWords, Analytics.

Taso3
Alimmalle tasolle nimea vaikka paikkakunnat, kuten Jyvaskyla, Kuopio, Tampere, Helsinki, Turku,
Oulu.

Tasoja voit hyddyntaa niin, ettad kun teet kohdennettua sédhkdpostia, voit valita kohderyhmaksi
vaikka Henkilékunta, joka tekee Verkkokauppoja Oulussa.

Kontaktit:
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Kontaktit tuodaan suoraan sahkdisesta tiedostosta txt- tai csv-muodossa tai lisatdan yksitellen
kohdassa Kontaktin lisays.

Kontaktin lisddminen manuaalisesti:

Kontaktin lisddminen onnistuu manuaalisesti valitsemalla Lisda kontakti. Valitse ryhmé&, johon
kontakti kuuluu (ryhmia saat lisattyd Kohderyhmat-sivulla) klikkaamalla ryhman nimi siniseksi.
Tallentaaksesi kontaktin useampaan ryhmaén, voit valita monta ryhmaa pitdmalla ctrl-ndppainta
pohjassa valinnan ajan. Lisda haluamasi tiedot ja tallenna.

Kontaktien tuonti tiedostolla:
Useamman kontaktin tuontia on helpotettu tarjoamalla kéyttdjille mahdollisuus kayttaa tavallista
tekstitiedostoa kontaktien tuontiin.



Tuontitiedoston tulee olla txt- tai csv-muotoinen. Tuontitiedosto siséltédé listan
kontakteista niin, ettd kunkin kontaktin tiedot on omalla rivillddn. Kontakin tiedot on
erotettu toisistaan ; -merkkia kéyttéden.

Huomioithan, etta jos tuontitiedosto sisaltdd enemméan kuin 10 000 kontaktia, palvelu saattaa
hetkellisesti hidastua.

Kontaktille valitaan ryhm&, mihin kontakti kuuluu.

Kontakteille voidaan mé&éaritelld seuraavat tiedot (pakolliset tummennettuina):

- Kohderyhmat

- Yritys

- Nimi

- Asema

- Sahkoposti

- Puhelinnumero
- GSM

- Lahiosoite

- Postinumero

- Postitoimipaikka
- Maa

Oletuksena on, etta lisdamillesi kontakteille on lupa lahettéda sahkopostia.
Oletuksena on myds, ettd lisdamillesi kontakteille ei ole lupaa lahettaa tekstiviesteja.

Kohderyhmien/kontaktien muokkaus:

Kohderyhmien seka kontaktien muokkaus tapahtuu Kontaktit-sivulla. Hae kohderyhma, valitse
haluamasi kontakiit ja valitse sivun alalaidasta haluamasi Ryhmé&toimenpide.

Ryhmatoimenpiteillda voidaan

-poistaa kontakteja

-kopioida kontaktit toiseen ryhmé&an
-tulostaa osoitetarroja

-tulostaa soittolistoja

-poistaa kontaktit tietystd ryhmasta
-vieda kontaktit excel-tiedostoon (export)

Huom:Kohderyhmia voidaan muodostaa myés lahetettyjen kampanjoiden seurantatiedoista,
esim. lukeneet. Valitaan haluamat kontaktit ja alareunan ryhmatoimenpiteella voidaan kontaktit
siirtdd omaan Kohderyhmaén, joka on luotu aiemmin.



Sahkopostikampanjat:
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Kampanja luodaan Sahkdpostit-sivulla, Lisda kampanja-toiminnolla.

1) Nimea kampanja

2) Valitse kampanjan vastaanottajaryhma (useita valitset pitdmalla ctrl-nappia pohjassa)

3) Valitse Viestin tyyppi. Voit valita, haluatko lahettda viestin HTML-muodossa vai
tekstipohjaisena sahkdpostina. HTML-versiossa voit kayttda hyddyksesi viestipohjia ja seurantaa.
Tekstipohjaisessa viestissa seurantaa ei voida tehda, koska tekstipohjainen viesti ei sisalla
ladattavia elementteja, joihin seuranta perustuu.

4) Valitse Vaihtoehtoinen teksti. Mikéli viestin vastaanottajan paate ei tue HTML-viesteja, voit
valita, naytetdankd hanelle linkki jossa viestin voi lukea, vaiko tekstipohjainen viesti.

5) Rekisterilahde. Rekisterin Iahdetieto on Suomessa lain mukaan pakollinen. Voit kirjoittaa
tiedon viestiisi vapaamuotoisesti tai sitten virallisemmin viestin alapuolelle kayttamalla siihen
tarkoitettua toimintoa uutta kampanjaa luodessasi.

6) Poistumislinkki. Postituslistalta poistuminen mahdollistetaan joko kayttamalla siihen
suunniteltua toimintoa, jolloin viestin alapuolelle tulee linkki, jota klikkaamalla asiakas voi poistua
listalta. Vaihtoehtoisesti voit antaa viestissasi ohjeet postituslistalta poistumista varten.

7) Tallenna asetukset ja siirry muokkaamaan viestia.

8) Anna viestin aihe (tdma nakyy vastaanottajalle)

9) Anna l&hettdjan nimi (tdmé& nakyy vastaanottajalle)

10) Anna lahettajan sahkdposti (tdma toimii vastausosoitteena)

11) Valitse viestipohja

12) Muodosta viesti

Seurantalinkit:

Seurantalinkit luodaan varsinaisen kampanjan luonnin yhteydessa. Kirjoita linkin nimeksi teksti,
jonka haluat nakyma&an viestissasi. Linkkiin laitetaan sen sivun linkki, jolle haluat lukijasi ohjata.
Lisaa-toiminnolla linkki siirretdan viestiin.

Asiakasviestintd-ohjelma lis&a jokaiseen seurantalinkkiin tunnisteen, jonka avulla saadaan tieto
siitd, milloin kukin kampanjaviestin saanut kontakti on klikannut viestissé olevaa seurannalla
varustettua linkkia. Naiden linkkien seurantatietoja voit katsoa L&hetettyjen kampanjoiden
kohdasta SL1 - SL5.

Talla toiminnolla voidaan seurata vaihtoehtoisesti myds tiedostoja.

Kampanjan testaus:
Testaa kampanjaviestisi ennen lahettamista valituille kohderyhmille Testaa-toiminnolla. Laheta



viesti itsellesi ja tybtovereillesi oikolukua varten. Tarkasta, ettd linkit toimii ja kuvat nékyvat.
(Huom:Talla hetkella testiviestista puuttuu osoiteldhteen ndkyminen, vaikka se on toiminnassa ja
nékyy varsinaisen kampanjan vastaanottajille, pahoittelemme virhetta.)

Laheta kampanja:
Kun kampanja on valmis, paina Lahetd kampanja-toimintoa. Avautuvalla sivulla voit valita,
haluatko viestin lahetettavaksi heti vai valittuna ajankohtana. L&het4 viesti.

Seuraa kampanjaa:

Lahetetyissd kampanjoissa seuraat viestisi vastaanottajien reaktioita. Seurantatiedoissa néet
vastaanottajat, lukeneet, ei lukeneet, vialliset sdhkdpostiosoitteet, peruuttaneet sekd kolmen
seurantalinkin tiedot. Vaihtoehtoisesti voit katsoa luvut myds prosentteina. Huomioi, etti osa
vastaanottajista lukee viestin esim. Outlookin sivuikkunassa. T&lldin vastaanottaja ei nay
lukeneissa, joten todellisuudessa lukuprosentti on suurempi, mitd seurannassa nakyy.

Kampanja voi olla tyypiltddn Suunniteltu, Ajastettu, Lahteva tai Lahetetty. Kun kampanja luodaan,
on sen tyyppioletuksena Suunniteltu. Kun kampanja lIdhetetaén, vaihtuu sen tyypiksi joko
Ajastettu tai Lahteva l&hetystavan mukaan. Kampanja siirtyy Lahetettyihin kampanjoihin, kun
l&hetys on kokonaisuudessaan valmis.

Arkisto:
Voit siirtdd vanhat kampanjat Kampanja-arkistoon, jonne voit luoda alakansioita erityyppisia
kampanijoita varten.

Tekstiviestikampanijat:
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Tekstiviestikampanjat (maksullinen lisdominaisuus) toteutetaan hyvin samankaltaisella tavalla
kuin s&hkdpostikampanjakin. lhan aluksi tallenna ja vahvista l1&hettdjan puhelinnumero

Omat tiedot-kohdasta. Valituilla kontakteilla tulee olla tallennettuna GSM-numero. Seuranta on
suppeampi johtuen tekstiviestien rajoittamista toteutusmahdollisuuksista.



Viestipohjat:
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Viestipohjat ovat kayttdjan tekemia sivupohjia, joita kaytetdan helpottamaan ja nopeuttamaan
uuden kampanjan luontia. Viestipohjia voit tehdé itse palvelun ns. wysiwyg-editorin avulla, tuoda
niitd muualta HTML-muodossa tai tilata meilta. Viestipohja nayttéda selkealta ja tyylikkaalta ja silla
on suuri huomioarvo esim. mainoskampanjoissa.

Hyva tietaa:

Sé&hkdinen suoramarkkinointi on kasvava markkinointivayla.
Se ei kuitenkaan aina ole sallittua. Sahkdista

Lo — . Teknisia faktoja:
suoramarkkinointia ilman erillistd suostumusta saat tehda J

e Palvelu jaettu usealle eri
palvelimelle
Ohjelmointi: PHP
Tietokanta: MySQL
Palvelinympéristd: Linux
WWW-palvelin: Apache
Editori: WYSIWYG

e yrityksille
e yhteisdille

Sahkodinen suoramarkkinointi luonnolliselle henkilélle on
lahtokohtaisesti kiellettya. Luonnolliseksi henkildksi katsotaan
my®6s ne yritysten sahkdpostiosoitteet, joissa on luonnollinen
henkild (etunimi.sukunimi@yritysoy.fi) vastaanottajana.

Se on kuitenkin sallittua mikali

e henkild vastaa yrityksessa siitd alueesta, jota viestisi koskee
e henkild on antanut suostumuksensa
e henkildllda on olemassaoleva asiakassuhde yritykseesi

Kaikissa edella mainituissa tapauksissa taytyy vastaanottajalla olla maksuton ja helppo
mahdollisuus kieltda yhteystietojensa kayttd suoramarkkinointitarkoitukseen. Siksi Servia
Asiakasviestinndn kautta lahetetyissa viesteissa on alareunassa postituslistalta poistumisen
mahdollistava linkki.

Mikali joku kohderyhmastasi lahestyy sinua sédhkdpostitse, koska ei halua vastaanottaa enempéé
viesteja, kunnioita asiakkaan pyyntéa. Voit henkildn tietoja muokkaamalla poistaa
mahdollisuuden |&hettdd hanelle enempaa séhkdpostia.



lImoitathan viesteissasi vastaanottajille myds mahdollisen rekisterildhteen. Esimerkiksi:
JM Tiedon kontakteissa: Paattajat ja Vaikuttajat (puh: 0207 698 240)
Fonectan kontakteissa: Fonecta ProFinder BtoB (puh: 020 442 2020)
Yrityksesi oma rekisteri: Yritys Oy Asiakasrekisteri (puh: 010 123456)

Jokaisesta pysyvéasta markkinointi- ja asiakasrekisteristasi tulisi tehda asianmukainen
rekisteriseloste.

Lisatietoa: Sahkdisen viestinnan tietosuojalaki www.finlex.fi
Neuvoja voit tietosuoja-asioissa kysya myos tietosuojavaltuutetun toimistosta www.tietosuoja.fi

Servian asiakkaana saat myés kampanjakohtaisesti etuja yhteistyékumppanimme JM
Tiedon jérjestdmistéd sdhkéisen markkinoinnin koulutuksista, joissa késitellddn mm. hyvéan
tavan ja tietosuojalain mukaista suoramarkkinointia. Tiedotamme tulevista koulutuksista
etukéteen.

Servia Finland Oy on vuonna 2001 perustettu keskisuomalainen yritys, jonka arvoihin kuuluvat
asiakastyytyvaisyys seka jatkuva kehitys. Ota yhteytta, mikali Asiakasviestinnassa on osa-alueita,
jotka ovat mielestasi kehittdmisen arvoisia. Jokainen mielipide on meille térkea ja huomioimme
kehitysideat mahdollisuuksiemme mukaan.
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