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Bakgrund

| den har arbetsboken har vi samlat de viktigaste anvisningarna och rekommendationerna for hur
arbetet med Suomi.fi-servicedatalagret kan ordnas i kommunerna. Arbetsboken innehaller
anvisningar for hur arbetet inleds och organiseras samt grundlaggande anvisningar for hur
innehallet ska produceras och utnyttjas. Fran arbetsboken kan man ga vidare till ndrmare
anvisningar pa webben, dar det finns videor, utbildningsinspelningar och stodartiklar.

Suomi.fi-servicedatalagret (SDL) ar ett av vart lands basdatalager. Kommunerna har en lagstadgad
skyldighet att beskriva sina tjanster och servicekanaler i SDL och underhalla uppgifterna. Med
underhall avses forutom redigering av andrade uppgifter dven arkivering av nedlagda tjanster och
servicekanaler. Likasa ska kommunerna beskriva nya tjanster, sasom sysselsattningstjansterna,
som Overfors till kommunerna i borjan av 2025.

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata ansvarar for utvecklingen av SDL och stodet for
anvandningen av SDL, men varje kommun ansvarar anda sjalv for organiseringen av SDL-arbetet
och ibruktagandet av SDL.

Gladje och framgang i arbetet med SDL!


https://finlex.fi/sv/laki/alkup/2016/20160571#Pidp446536256
https://finlex.fi/sv/laki/alkup/2016/20160571#Pidp446536256
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Vilken nytta har ni av SDL?

Suomi.fi-servicedatalagret kan utnyttjas pa manga olika sétt. SDL-uppgifterna kan utnyttjas via
oppna granssnitt till exempel av chattbotar eller i karttjanster pA kommunens webbplats.

) 9 . . - , N I . B}
. Titta pa videon: Férdelarna med Suomi.fi-servicedatalagret for din organisation (video for
ledningen); vélj undertexter pa svenska

Exempel pa uppgifter som hamtats via SDL-integrationen pa kommunernas webbplatser:

e Kalajoki stad: forskoleundervisningen

e Tammerfors stad: simhallar och friluftsbad

e Rovaniemi stad: felanméalan om gatlampor och trafikljus

e Utajarvi kommun: material- och datatjanst

SDL minskar 6verlappande lagring av innehall pa olika plattformar och frigor resurser. En
anvandarorienterad datamodell och ett tillvagagangssatt som styr kunden minskar behovet av
radgivning och underlattar kundservicen.

SDL gor tjansterna mer tillgangliga och synliga i Suomi.fi-webbtjansten. Aven andra lokala och
nationella tjanster utnyttjar den serviceinformation som kommunerna sparat i SDL, till exempel:

e Valfardsomraden, till exempel Birkalands valfardsomrade
e Jourhjalpen 116117
e Tarmoa.fi

e Omaperhe.fi



https://youtu.be/Vlz9Kt-7ndI?si=mQJqzq5Ns36JsUEz
https://youtu.be/Vlz9Kt-7ndI?si=mQJqzq5Ns36JsUEz
https://youtu.be/Vlz9Kt-7ndI?si=mQJqzq5Ns36JsUEz
https://www.kalajoki.fi/fi/varhaiskasvatus-ja-koulutus/esiopetus
https://www.tampere.fi/liikunta/liikuntapaikat/uimahallit-ja-maauimala
https://www.rovaniemi.fi/Palvelut/Katu--ja-liikennevalojen-vikailmoitus/c7bb8e74-8a47-4589-8f79-bff10cfabefa
https://www.utajarvi.fi/fi/aineisto-_ja_tietopalvelu/
https://www.pirha.fi/
https://116117.fi/sv/Index
https://tarmoa.fi/index_sv.html
https://omaperhe.fi/
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Data som lagras i SDL anvands via granssnitt for
ett brett utbud av onlinetjanster och digitala E Suomi.fi
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Bild: Exempel pa organisationer och webbtjanster som utnyttjar serviceuppgifter som sparats i SDL. Laget varen 2024.

Varen 2024 fanns det cirka 135 olika webbtjanster som utnyttjade de uppgifter som sparats i SDL.
Cirka 60 kommuner utnyttjade SDL-uppgifterna pa sina webbplatser och nastan 40 kommuner
planerade att utnyttja uppgifterna.

L&s mer om utnyttjandet av serviceuppgifter i avsnittet Utnyttjande av SDL-data.
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> 1. Forberedelser
Att avlagga SDL-

korkortet

Att utse SDL-
huvudanvandare

Att samla ett SDL-

team
Utbildning

2. Kartlaggning av
tjansterna

Bekantskap med
basbeskrivningarna

Kartlaggning av
kommunens
tjanster och
servicekanaler

Ansvarsfordelning
for beskrivning av
tjansterna

Bild: SDL-arbetet inleds i kommunen (pa nytt eller fran borjan).

3. Produktion av
innehall

Granskning av det
befintliga
innehallets kvalitet
och uppdatering av
innehallet

Beskrivning av
tjanster och
servicekanaler som
saknas

4, Publikation och
underhall

Fordelning av
ansvaret for
underhdllet

Regelbunden
uppdatering
Utbildning av nya
personer

Kommunerna &r i olika faser av arbetsprocessen. Vissa kommuner &r i underhallsfasen och
utnyttjar hogklassiga serviceuppgifter pa sin egen webbsida, medan andra borjar sitt SDL-arbete

fran fas 1.
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Forberedelser for anvandningen av SDL
Kommunens organisering infor SDL-arbetet

Det hor till SDL-huvudanvandarens uppgifter att sammanstélla det kommunala SDL-teamet och
det &r bra om huvudanvandaren gor detta tillsammans med cheferna. Pa sa satt kan man bast
paverka att de som deltar i arbetet far anvanda sin arbetstid for detta. Ledningens uppgift ar att
anvisa tillrackligt med tid och resurser for dem som arbetar med SDL i kommunen for att de ska
kunna forbinda sig till arbetet.

Om en ny SDL-huvudanvandare bérjar i kommunen ska man forst reservera tillrackligt med tid for
personen fOr att bekanta sig med sina arbetsuppgifter och planera hur hen vill organisera
samlandet av kommunens grupp med SDL-anvandare.

For att orientera sig i SDL-varlden ar det mycket nyttigt for alla som arbetar med SDL att avlagga
ett SDL-korkort som namns pa flera stéllen i denna arbetsbok.
e SDL-korkort

Att utse SDL-huvudanvandare

Nar ni till exempel via SDL-korkortet har fatt en uppfattning om vad det ar fraga om i SDL ar det
Nar ni till exempel via SDL-korkortet har fatt en uppfattning om vad det ar fraga om i SDL &r dags
att utse minst tva SDL-huvudanvandare och deras reservpersoner. Huvudanvandarna ansvarar for
koordineringen, anvisningarna och uppféljningen av produktionen och uppratthallandet av
organisationens SDL-uppgifter samt for handledningen av organisationens évriga SDL-anvandare.


https://www.eoppiva.fi/koulutukset/sdl-korkort/
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B spL-huvudanvindarens roll

= SDL-huvudanvédndaren ar en roll som ar relaterad till samordningen av
innehallsproduktionen och férdelningen av relaterade ansvarsomraden.

= SDL-huvudanvandaren har en overgripande bild av det innehéll som ska
beskrivas i SDL.

En viktig uppgift for

= SDL-huvudanvandaren overvakar kvaliteten pa data och vagleder andra huvudanvéndaren&r
anvandarna i innehallsproduktionen. att sdnka troskeln

for andra anvandare

= SDL-huvudanvandaren ser till att anvandarna kanner till riktlinjerna och att arbeta med SDL.

utbildas i anvandningen av SDL.

= Minst en SDL-huvudanvandare har dven rattigheter som
Serviceadministrationens huvudanvindare, sa det dr hans eller hennes
ansvar att bjuda in nya anvandare och fordela atkomstrattigheter.

= Det star dock organisationen fritt att samordna arbetet pa det sdtt som
den onskar.

Bild: SDL-huvudanvéndaren spelar en viktig roll i kommunens SDL-arbete.

Det ar bra om en huvudanvandare - om mojligt - kommer fran kommunens kommunikation for att
kunna folja upp hur stilanvisningarna for SDL-uppgifterna foljs och att arbetet sker
anvandarorienterat. Kommunikationspersonalen kan ocksa ge ett perspektiv pa hur granssnittet
kan utnyttjas pa kommunens webbplats.

Om SDL-huvudanvandaren samtidigt & kommunens enda SDL-anvéndare — vilket inte ar onskvart
pa grund av att uppdateringen av uppgifterna blir sarbart — rekommenderas det att denna
uppgiftshelhet &r tydligt antecknad i personens uppgiftsbeskrivning.

e | ds om huvudanvéndarens ansvar

Bekanta dig med SDL-huvudanvandarutbildningen hosten 2023:

e SDL-huvudanvandarutbildning 6.10.2023, inspelning (pa finska)
e SDL-huvudanvandarutbildning 6.10.2023, material (PDF, pa finska)



https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5b6d74409ef01764b2dbd297
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/mpqzvdal
https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/kOHH5kba97DW3_M7.pdf
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Rumstavla for SDL-huvudanvandare

B utbilda dig, folj kommunikationen och utbilda andra

» Ju mer du forstar SDL, desto mer meningsfull blir rollen
som huvudanvandare.

» Lds SDL:s meddelanden, delta i utbildningar och kliniker, SO e
gor det mesta av det material som finns tillgangligt och _kommer att
kom ihag att sjalv skapa innehall fér SDL. migreras till en ny

plattform i slutet

- .. . av 2024. Folj SDL:s
» Be andra anvandare att avlagga PTV-korkortet. kommunikation!

» Ga igenom granssnittet med anvandarna i praktiken, sa
att troskeln for att anvanda det forblir 13g.

» Tipsa andra anvandare i organisationen om olika satt att
lara kdnna SDL.

Bild: Rumstavla for SDL-huvudanvandare.

Att samla SDL-teamet, dvs. att utse administratorer

Det I6nar sig att involvera ett antal personer som &r lampliga bade med tanke pa kommunens
storlek och en férnuftig sammansattning av de deltagandes kompetens for SDL-
innehallsproduktionen. Det ar bra om SDL-arbetet har sakkunniga exempelvis

e fran kommunikationen

e som ar substansexperter inom tjansterna garna pa olika nivaer i organisationen

o fran arendehanteringen, informationsforvaltningen eller forvaltningstjansterna.
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B Upprattande av kommunens SDL-team

= Vilken typ av manniskor bor du ha i SDL-teamet?
Att tanka tillsammans

* Personer som ar nara och vid kallan till forandrad information i med andra SDL-
sitt daghga arbete | Till exempel en skolsekreterare anviindare kan hjlpa til
o med manga problem.
. : o
Experter pa substanser Till exempel en speciallérare i
* Kommunikationsproffs eller andra kommunikationsinriktade behéver ett team

runt sig.

personer Till exempel en kommunikationsspecialist fér sméfostran

* Nyfikna och djarva handlingskraftiga personer

Till exempel en skolvaktmastare

Teamets storlek och intensiteten i olika personers engagemang kommer att variera. | den

forsta fasen av en organisations SDL-arbete spelar kommunikations- och @mnesexperter ofta
en storre roll, men senare kan bollen falla mer pa dem med varierande kunskap.

Bild: Det ar bra om kommunens SDL-team har manga slags sakkunniga.

SDL-anvandarnas uppgifter

SDL-anvandarna producerar och uppdaterar organisationens SDL-uppgifter enligt 6verenskommen
arbetsfordelning under handledning av SDL-huvudanvéandaren. Anvandaren kan uppratthalla allt
innehall pa ett heltackande satt eller koncentrera sig pa ett visst amnesomrade.

Varje ny anvandare ska satta sig in i och utbilda sig i SDL-arbetet. Det I6nar sig att bérja med SDL-
korkortet, varefter man kan fordjupa sig i underhallets och innehallsproduktionens anvisningar via
Serviceadministrationens material och utbildningar.

e Anvisningar for nya anvandare av Suomi.fi-servicedatalagret

e De som deltar i SDL-arbetet ska forst avliagga SDL-korkortet. Korkortet ger en
helhetsbild av de olika faserna i drifttagningen av SDL, organiseringen av arbetet
och SDL-anvéandargranssnittet. Det ar ocksa bra om ledningen avlagger SDL-
korkortet. (OBS! SDL-kérkortet har publicerats 2020, och SDL-anvandargranssnittet
har fornyats sedan dess. Korkortet ar anda det béasta sattet att borja bekanta sig
med SDL.



https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5b713768c0e27951cec270c3
https://www.eoppiva.fi/koulutukset/sdl-korkort/
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SDL ar en fraga for hela kommunorganisationen

Det &r i allménhet inte fornuftigt att anvisa produktionen av kommunens SDL-innehall till nagon
enskild sektor, eftersom hela organisationen borde forbinda sig vid att producera och uppdatera
hogklassiga SDL-uppgifter.

Likasa I6nar det sig att undvika att binda SDL-uppgiften till enskilda personer. Daremot ar det bra
att knyta uppgiften till rollen sa att SDL-uppgiften vid personalférandringar éverfors till den person
som Overtar uppgiften. Detta sékerstalls genom att antingen den person som lamnar uppgiften
eller SDL-huvudanvandaren introducerar ersattaren i SDL-uppgiften.

B Hurbehiller man SDL-kompetensi kommunen?

T

SDL-taget

Det ar viktigt for SDL-huvudanvandaren, och dven for andra anvandare, att se till att SDL-kompetensen inte
forsvinner fran kommunen om det sker en personalféréandringi kommunen.

SDL-taget

Det &r en braidé att den avgédende personen gar bredvid den tilltrédande en stund och pa sa satt Iamnar dver
SDL-paketet pa ett sdkert satt till ndsta handlaggare. Pa sa satt halls SDL-taget pa ratt spar och organisationens
PTV-information forblir intakt.

Bild: Hur sékerstaller man att SDL-kompetensen bevaras i kommunen?
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Anvandarrattigheter
Att bjuda in nya SDL-anvandare och ge dem réattigheter

Serviceadministrationens huvudanvandare i kommunen bjuder in SDL-huvudanvéandarna och de
som uppdaterar SDL-uppgifterna att registrera sig i Serviceadministrationen. SDL-
huvudanvéandaren ar ofta ocksa huvudanvandare av Serviceadministrationen, och det l6nar sig att
Overvaga denna losning sarskilt i mindre kommuner.

e Att bjuda in en ny anvandare

e Om det ar oklart vem som ar kommunens nuvarande huvudanvandare for
Serviceadministrationen eller SDL-huvudanvéandare kan ni fraga efter dessa uppgifter pa
adressen ptv-tuki@dwvv.fi

e Om huvudanvéandaren for Serviceadministrationen inte langre arbetar i din organisation
kan du be SDL-stodet att du eller din kollega Iaggs till som huvudanvéandare for
Serviceadministrationen

Nar en inbjuden anvéndare av SDL har registrerat sig i Serviceadministrationen, ger
Serviceadministrationens huvudanvandare anvandaren behdrighet som SDL-huvudanvéndare eller
administrator av uppgifter.

e Att administrera organisationens anvandare



https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/59ddf026d5baef0047be6db0
mailto:ptv-tuki@dvv.fi
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/59ddee7381d2f300670b9597
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Kartlaggning av tjansterna

Kommunen har vid ifyllandet av anstkan om anvandningstillstand for SDL forbundit sig att
producera SDL-beskrivningarna enligt datamodellen och stilanvisningarna samt att kontinuerligt
underhalla och uppdatera dem.

Darfor lonar det sig att bekanta sig med

e SDL:s servicebeskrivning
e TaibrukSDL
e Den tekniska allménbeskrivningen for SDL.

ldentifiera kommunens tjanster och servicekanaler

1. Utnyttja fardiga basbeskrivningar for att identifiera tjansterna Basbeskrivningarna ar
underlag som MDB utarbetat for kommunernas lagstadgade tjanster. Basbeskrivningarna har
getts fardiga uppgifter som kommunen endast behdver kompletteras med egna uppgifter.

e Vad ar basbeskrivningar?

Du hittar basbeskrivningarna i SDL-granssnittet genom att rikta sokningen till
basbeskrivningarna samt i Suomi.fi-servicedatalagrets rapporter.

Som hjalp kan ni ocksa anvanda SDL-rapporter fran andra kommuners SDL-uppgifter. |
rapporterna ser ni beskrivningar av tjansterna och andra uppgifter.

e Rapporter fran Suomi.fi-servicedatalagret

Ni kan ocksa ta modell av andra kommuner, till exempel av Borga stads servicebeskrivningar i
Suomi.fi-webbtjansten (6ppna menyn Bekanta dig med organisationens tjanster pa sidan):

e Borga stads tjanster och servicekanaler

2. Tai bruk Excel-mallen som ni kan anvénda for att kartlagga tjanster och servicekanaler. Med
hjélp av den kan ni folja hur arbetet framskrider.

e Tabell som stod for kommunernas beskrivning av tjanster och servicekanaler (Excel-fil,
pa finska, laddas ner pa din dator)

3. Kontrollera i SDL-gréanssnittet om kommunen redan har beskrivningar av tjanster eller
servicekanaler som har arkiverats. Rikta sokningen till innehallstypen arkiverade. Ga igenom
om kolla om beskrivningarna i arkivet kan anvandas och aterstall beskrivningarna som ni kan
anvanda. Uppdatera innehallet och fast uppmarksamhet vid dess kvalitet innan det publiceras.


https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/sivut/palvelutietovaranto/palvelukuvaus/palvelun-kuvaus
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/sivut/palvelutietovaranto/kayttoonotto/kayttoonottoon-valmistautuminen
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/sivut/palvelutietovaranto/tekninen-yleiskuvaus
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5a7aac71e916cc06dca4d7d1
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/raportit/etusivu
https://www.suomi.fi/organisation/borga-stad/30b719a2-c212-4657-9cb9-0cbb94cf034a
https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/ABQzcHRHd6Ff0Tpk.xlsx
https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/ABQzcHRHd6Ff0Tpk.xlsx
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e Videoanvisningar: Sa har aterstéller du innehall fran arkivet

e Videoanvisningar: S har aterstéller du innehall fran arkivet som massfunktion

(pa finska)

4. Om ni producerar en tjanst tillsammans med en annan organisation, kom éverens om vilken
instans som beskriver tjansten och servicekanalerna. Det I6nar sig for den organisation som
faktiskt ordnar tjansten for slutanvandarna att beskriva tjansten. Huvudansvarig organisation
ar den som beskriver tjansten. Endast den huvudansvariga organisationen har ratt att redigera
innehallet. Den huvudansvariga organisationen ska anteckna de kommuner som ligger bakom
tjansten som andra ansvariga organisationer for tjansten och i tjanstens omradesinformation.

5. Se till att ni inte beskriver de tjanster som en narkommun producerar for er kommun.
Kontrollera daremot att den andra kommunen har beskrivit tjansten och antecknat er kommun
i tjanstens omradesinformation och som annan ansvarig organisation.

e Beskrivning av tjanster i flerproducentsmodeller

6. Fordela ansvaret for innehallsproduktion och underhall. Anteckna anvandarna och deras
ansvarsomraden till exempel i samma dokument dar ni kartlade tjansterna. Pa sa sétt kan ni
folja administrationens roller nar personalen byts ut eller flyttar nagon annan stans.

Vad hander om tjansten eller servicekanalen produceras av ett privat foretag?

Kommunen ska se till att alla tjinster som kommunen ansvarar for att ordna blir beskrivna. | férsta
hand rekommenderar vi att det foretag som producerar tjansten ansluter sig till Suomi.fi-
servicedatalagret och beskriver servicekanalerna sjalv sa att det ar majligt att den aktor som har
forstahandens uppgifter om kanalens verksamhet aven ansvarar for underhallet av uppgifterna.


https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/hju8wsfe
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/6b1zhhhd
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/artiklar/5e4faef1e420900011052ac2
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Produktion av innehall

Genom att ta i bruk Suomi.fi-servicedatalagret forbinder sig kommunen att producera hdgklassig
och kundorienterad information.

Produktionen av hogklassig information forutsatter att SDL:s datamodell f6ljs. Datamodellen &r i
praktiken en struktur enligt vilken uppgifterna i SDL ska ges: korrekt information i ratt falt. Det
finns till exempel separata falt for telefonnummer, adresser och 6ppettider och de ska inte skrivas
in i andra falt.

e Bekanta dig med SDL:s datamodell

I innehallet ska SDL:s stilanvisningar ska beaktas. Genom att folja anvisningarna forbattras
enhetligheten och utnyttjandet av uppgifterna i andra system.

e Bekanta dig med SDL:s skriv- och stilanvisningar

Kommunens SDL-huvudanvandare ser till att tjansterna ar hogklassigt beskrivna, uppdaterade och
foljer SDL:s anvisningar.

e Huvudanvandarens checklista

Servicebeskrivningar

Innan ni beskriver tjansterna ska ni bekanta er med vad som avses med en tjanst i
Servicedatalagret.

e Vadar en tjanst i Servicedatalagret

Utnyttja basbeskrivningarna. Basbeskrivningarna ar fardiga servicebeskrivningar av lagstadgade
och andra allménna tjanster. Anvandningen av dem gor det snabbare att spara innehall i SDL och
underlattar underhallet. Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata féljer upp
lagandringarna och uppdaterar vid behov basbeskrivningarna enligt &ndringarna. De andringar
som MDB centraliserat gor i basbeskrivningar uppdateras automatiskt for de tjanster dar
basbeskrivningen har bifogats.

e Vad ar basbeskrivningar och hur anvands de

e Basbeskrivningar i Rapporterna om Serviceadministrationen (pa finska) (rulla fram till
Suomi.fi-tjansternas rapporter, Suomi.fi-palvelutietovaranto, Pohjakuvausten tiedot)

Inga basbeskrivningar har producerats for kommunernas motionstjénster. Det finns dock en
anvisning dar ni far tips om hur ni kan beskriva motionstjansterna.


https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/sivut/palvelutietovaranto/tekninen-yleiskuvaus
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5a7abbc06b6a0463a88240a9
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5a7abd2ee05a287c42753a3e
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/59de47198c7a88003225437c
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5a7aac71e916cc06dca4d7d1
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/raportit/etusivu
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e Anvisningar och tips for kommunerna for att beskriva motionstjanster (PDF, pa finska)

Servicebeskrivningarna behover inte vara langa. Aven en kort beskrivning racker sa lange den ar
informativ och aktuell.

e Videoanvisningar: S& har beskriver du tjanster
NG e Videoanvisningar: Sa hér beskriver du tjiansten med hjalp av basbeskrivningen
.' e Videoanvisningar: S& har lagger du till en basbeskrivning for tjiansten eller tillstandet i
efterhand (pa finska)

Servicekanaler

Servicekanalen i SDL kan vara ett servicestélle, ett telefonnummer, en webbsida, en utskrivbar
blankett eller en e-tjanst.

Bekanta er ndrmare med typerna av servicekanaler och hur de ska beskrivas:

e Vad ar servicekanaler

e Videoanvisningar: Sa hér beskriver du en e-tjanstkanal

e Videoanvisningar: Sa hér beskriver du en webbsidekanal (pa finska)
e Videoanvisningar: Sa har beskriver du en telefonservicekanal

e Videoanvisningar: Sa hér beskriver du en utskrivbar blankett

e Videoanvisningar: Sa har beskriver du ett servicestalle (pa finska)

Kopplingar mellan tjanster och servicekanaler

Nar ni har beskrivit tjansten och servicekanalen ska ni koppla ihop dem.

Ni kan ocksa koppla en servicekanal som beskrivits av en annan organisation till er tjanst i sddana
fall dar kommunen anvander nagon annan organisations servicekanal. Till exempel kan manga av
NTM-centralens, RFV:s, Lantmateriverkets servicekanaler och Lupapiste.fi:s webbtjanstkanaler
vara sddana gemensamma servicekanaler. Dessa servicekanaler far inte beskrivas i kommunens
namn, utan en den andra organisationens kanal ska kopplas till den kommunala tjansten.

e Kopplingar mellan tjanster och servicekanaler
¢ Videoanvisningar: Sa har kopplar du servicekanaler till tjansten (pa finska)

Varje tjanst ska ha minst en servicekanal. Om det finns tjanster eller servicekanaler som inte har
kopplingar ser ni dem i SDL-granssnittet under Uppgifter.


https://palveluhallinta.suomi.fi/cms-admin/rwgzK-0aHbWnIppI.pdf
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/cqsksxu4
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/cqsksxu4
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/9sn03v0d
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/9sn03v0d
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/l7x8gaz3
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/l7x8gaz3
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/l7x8gaz3
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5a7ab24de916cc06dca4d7d4
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/z8ih9aad
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/meyn2fdf
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/eo9rzl1x
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/usukjh6u
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/tawfrbcq?quality=1080p
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5a7ab3f99ea47311bfd5999a
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/y579rz93
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/y579rz93
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Kopplingens tillaggsuppgifter

| SDL kan man ange tillaggsuppgifter om en koppling mellan en tjanst och en servicekanal. Med
sadana tillaggsuppgifter till en koppling avses uppgifter dar

e de tjansterelaterade uppgifterna kan variera efter servicekanal, eller
e uppgifterna om en viss servicekanal varierar efter tjanst.

Beskrivning av servicestéllen

Utgangspunkten &r att organisationen ska beskriva endast ett servicestélle for en adress som ges
narmare tillaggsuppgifter om servicestallet och kopplingen for den tjanst som kopplas. Det [6nar
sig att utnyttja tillaggsuppgifter om kopplingen

e om ett verksamhetsstalle tillhandahaller flera olika tjanster i samma lokaler men vid olika
tidpunkter pa dygnet (till exempel skolbyggnader).

e om hela verksamhetsstallet ar k&nt under ett namn, dven om det omfattar flera aktorer
och tjanster (till exempel allaktivitetshus, kommunhus).

Sadana uppgifter som ska beskrivas i tillaggsuppgifterna om kopplingen ér till exempel 6ppettider
for de olika tjanster som erbjuds i allaktivitetshus och skolor och narmare anvisningar for entrén

till byggnaden.

e Instruktion for att beskriva servicestéllen och ge tillaggsuppgifter (PDF, pa finska)

Servicestéllets tillganglighetsinformation

Det ar mojligt att ge servicestallena tillganglighetsinformation. Tillganglighetsapplikationen som
uppdateras av Helsingfors stad har integrerats i SDL. Med applikationen ar det mojligt att ge
detaljerad tillganglighetsinformation om kommunens servicestéllen.

e Anvisningar for att lagga till tillganglighetsuppaifter for servicestallet

Omradesinformationen i skick

Omradesinformationen ska ges for tjanster och servicekanaler. Se till att ni véljer
omradesinformationen rétt.

Uppgiften om tjanstens och drendekanalens omrade ar som standard densamma som uppgiften
om organisationens omrade: det innebér det geografiska omrade dar tjansten eller kanalen som
organisationen erbjuder finns tillgénglig.


https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/8ZrVSXKZkhDOspeg.pdf
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5cebc6404e97d200b70d4105
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Omradesinformationen hjalper kunden att hitta de tjanster - " dan h

som erbjuds i det omrade dar kunden soker efter tjanster < O™ ommunen redan har

i enligt sin sokbegransning. Den som soker efter tjanster i . innehalliSDL, ga ocksa
igenom deras

exempelvis Sibbo vill inte ha tjanster i Rovaniemi eller .
omradesinformationer och

Vasa i sokresultaten.
i korrigera dem vid behov.
Omradesinformationen innebar inte att kunden har ratt

att fa tillgang till tjansten utifran exempelvis
hemkommun eller landskap.

Om det ar nddvandigt att andra den regionala informationen kan andra kommuner laggas till i den
regionala informationen eller sa kan omradet andras till ett landskap, vélfardsomrade eller en
region for foretagstjanster. Till exempel anger ansvarskommunen som &ven erbjuder
grannkommunerna byggnadstillsynstjanster i dven de kommuner for vilka den erbjuder tjanster i
omradesinformationen for tjansterna och servicekanalerna.
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Publikation och underhall
Publicering av uppgifter och arkivering av gamla uppgifter

e Tjansterna och servicekanalerna kan publiceras nar de ar klara. Uppgifterna kan ocksa
alltid uppdateras och finslipas, sa det lonar sig inte att stalla for mycket krav pa
publiceringen. Kor pa bara! Fore publiceringen &r det bra att sarskilt lata nagon lasa
servicebeskrivningstexterna for att se om texten ar forstaelig och kundvénlig.

o Det ar ocksa viktigt att varje administrator ser till att uppgifterna om tjansterna och
servicekanalerna finns i ratt falt, dvs. att man har foljt SDL:s datamodell.

e Det &r skél att arkivera de tjanster och servicekanaler som overforts till
valfardsomradet senast nu om de &nnu har status Publicerad.

e Kommunerna bor tillsammans se till att de inte i onddan beskriver eller har beskrivit
samma tjanst som en kommun producerar for manga kommuner (t.ex.

ansvarskommunmodellen).

Underhall

SDL-huvudanvéndarna foljer upp SDL-uppgifternas kvalitet och aktualitet for hela kommunens del.

e MDB publicerar rapporter om SDL:s innehall och innehallets kvalitet. Rapporterna kan
hittas pa sidan Rapporter i Statistikavsnittet i Serviceadministrationen.

Uppgifterna far inte foraldras Underhallet av innehallet sker regelbundet. Anvandarna ar
aktsamma ifall det sker aktuella &ndringar eller andra uppdateringar i uppgifterna om deras
ansvarsomrade. Till exempel:

e andrade Oppettider

e andrade kontaktuppgifter

e nedlaggning av tjanster och kanaler
e nya tjanster och kanaler.

Det I6nar sig for administratdrerna att regelbundet ga igenom SDL-innehallet som de ansvarar for,
till exempel arligen. Publicerat innehall som inte har uppdaterats visas i anvandargranssnittet
under Uppgifter och aktuella andringar, om de inte har redigerats pa 18 manader. Syftet med
funktionen ar att halla kontaktuppgifterna som ar viktiga for kunderna uppdaterade.

SDL skickar paminnelsemeddelanden som informerar om pagaende uppdrag till alla anvéndare, till
exempel om kopplingar som saknas eller trasiga lankar. Mer detaljerade uppgifter finns i avsnittet
Uppgifter och aktuella &ndringar i Suomi.fi-servicedatalagrets anvandargranssnitt

e Underhall av tjanste- och servicekanaldata under Uppgifter och Aktuella &ndringar



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/raportit/etusivu
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5aab96732503b4004f2bc0ef
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Utbildningar och instruktioner

MDB ordnar regelbundet SDL-utbildningar pa finska. Tidpunkterna fér kommande utbildningar
samt inspelningarna och materialen fran tidigare utbildningar finns i Serviceadministrationen.

e SDL:s kommande utbildningar och kliniker (pa finska)
o0 Virekommenderar sarskilt deltagande i Kommunklinikerna.
e SDL:s utbildningsinspelningar och -material

Anvisningar, videor och annat stodmaterial finns i Serviceadministrationen:

e Servicedatalagrets anvisningsfiler och videor

e Vanliga fragor(begrénsa till Servicedatalagret)

e Artiklar om Suomi.fi-servicedatalagret i Serviceadministrationen (begransa till
Servicedatalagret)

e Lista 6ver anvisningar for Suomi.fi-servicedatalagret i Serviceadministrationen

Det I6nar sig att 6va pa SDL-anvandargranssnittet i utbildningsmiljon innan uppgifterna sparas.

e Informationssida om Servicedatalagrets utbildningsmilj®

Kommunen kan ocksa vid behov be MDB om en workshop, dit man pa forhand ska skicka fragor
om utmaningar och problem som kommunen stott pa. Workshoppen kan reserveras forst nar ni
har bekantat er med SDL. Alla som deltar i den effektiva workshoppen ska pa forhand avlagga SDL-
korkortet.


https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5aabe9e32503b4004f2bc0f1
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/63c8f1c8b097ee0acf40b8cb
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5aabde522503b4004f2bc0f0
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/ukk
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/sivut/palvelutietovaranto/kayttoohjeet
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5aabfa7b3f784f001b1fe42f
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabf7ef2503b4004f2bc0f2
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Sysselsattningstjansterna éverfors till kommunerna

| borjan av 2025 dverfors ansvaret for att ordna sysselsattningstjanster till kommunerna. Samtidigt
overfors ocksa ansvaret for att beskriva tjansterna och servicekanalerna i SDL. Det I6nar sig att
inleda beskrivningsarbetet i god tid under hosten 2024 for att servicebeskrivningarna ska vara
klara i borjan av 2025.

Beskrivningarna kan till en borjan skapas som utkast. Da syns de inte offentligt nagonstans och kan
publiceras i det skede da tjansterna 6verfors till kommunerna.

Las mer i Serviceadministrationen pa sidan Beskrivning av regionala sysselsattningstjanster i Suomi.fi-
servicedatalagret.

Ansvar for beskrivning av sysselsattningstjansterna

Sysselsattningstjansterna beskrivs av S 3 Anvisnin garnai

Serviceadministrationen
kompletteras under
2024.
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e kommun som sjélv producerar
tjansterna

e ansvarskommunen

e ensamkommun.

~.

De nya samkommunerna registrerar sig forst i Serviceadministrationen och ansoker sedan om
anvandningstillstand for Suomi.fi-servicedatalagret. Samkommunen beskriver
sysselsattningstjanster i sitt omrade for de kommuner som hor till ssmkommunen i eget namn.

Den kommun eller ansvarskommun som sjélv ordnar sysselsattningstjansterna beskriver
sysselsattningstjansterna i sitt omrade.

Aven andra ansvariga organisationer anges som ansvariga organisationer i servicebeskrivningen.
Den organisation som skapat tjansten ar dess huvudansvariga organisation och endast den har ratt
att redigera uppgifterna i tjansten.

Ta basbeskrivningarna till hjalp

Beskrivningen av tjansterna behdver inte borja fran noll, utan sysselsattningstjansterna kommer
att fa basbeskrivningar (cirka 25 stycken). Sysselsattningsomradet lagger till omradesspecifika
uppgifter om hur tjansten ordnas for sjéalva tjansten. MDB publicerar basbeskrivningarna som
sysselsattningsomradena kan ta i bruk i god tid under 2024.

Ansvaret for beskrivningen av servicekanaler

Sysselsattningsomradena beskriver sjélva sina servicekanaler. En del av servicekanalerna ar dock
sadana som en annan organisation, sasom UF-centret, erbjuder for sysselsattningsomradena. Ett
exempel pa detta ar Jobbmarknad.


https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/65ae0c57eedab70141669b33
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/65ae0c57eedab70141669b33
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| dessa fall ansluter kommunen, ansvarskommunen eller ssmkommunen en servicekanal som en
annan organisation beskriver till sin sysselsattningstjanst.

Kommuner som deltagit i kommunfdrsoket

Kommunerna som deltog i kommunforsoket for sysselsattning kan redan ha gjort beskrivningar av
sina tjanster och servicekanaler som man vill bevara. Det &r bra att ga igenom dem och fundera pa
om de kan utnyttjas.

Om skyldigheten att beskriva tjansterna éverfors till en annan kommun eller samkommun &r det
mojligt att

A) Kopiera de redan beskrivna tjanster till den nya organisationen. Da 6verfors inte
kopplingarna och vissa uppgifter kan ga forlorade.

B) Gora helt nya beskrivningar.

C) Gora nya beskrivningar och kopiera texterna fran de gamla beskrivningarna till de nya.

Om ni beslutar er for att kopiera redan utférda beskrivningar, se till att de &r uppdaterade till alla
delar.

De kommuner som deltagit i kommunforsoket ska arkivera de gamla beskrivningarna vid arsskiftet
2025.
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Aven serviceuppgifterna for framjande av vélfard och hélsa i skick

Det &r sarskilt aktuellt att beskriva kommunernas tjanster for framjande av valfard och halsa i SDL
2024, eftersom valfardsomradenas digitala servicebrickor som tas i bruk fore utgadngen av aret
hamtar sina uppgifter fran SDL.

Servicebrickorna presenterar tjanster som framjar valbefinnande och hélsa, det vill sdga tjanster
for framjande av hélsa och vélfard som omfattar bl.a. motions- och naturtjénster, kulturtjanster
och tjanster som framjar delaktighet.

Kommunernas tjanster for framjande av halsa och vélfard som beskrivits pa ett hogklassigt satt i
SDL far mer synlighet via servicebrickorna och kommer pa ett nytt satt till invanarnas kannedom
och anvandning.

Som stod for beskrivningen av kommunernas motionstjanster har MDB utarbetat materialet
“anvisningar och tips for kommunernas beskrivning av motionstjansterna i Suomi.fi-
servicedatalagret”, vars kdrna ar en lista 6ver kommunernas allmant tillgangliga motionstjanster
och eventuella servicekanaler i anslutning till dem.

e Bekanta dig med anvisningen for beskrivning av kommunernas motionstjanster

e L&s mer om servicebrickorna pa THL:s webbplats

e MDB:s webbplats for servicekonceptet for framjande av halsa och valfard (pa finska)



https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/ajankohtaista/uutiset/6646119837cae906c1543e2e
https://thl.fi/sv/thl-s-nationella-projekt/servicekoncept-for-framjande-av-halsa-och-valfard
https://dvv.fi/hyte
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Utnyttjande av SDL-data

Det I6nar sig att utnyttja hogklassiga serviceuppgifter i kommunens egna system. Nar kommunen
har beskrivit sina tjanster och servicekanaler pa ett bra satt i SDL kan kommunen hamta dem via
granssnittet till sin egen tjanst (OUT-integration). Alternativt kan kommunen importera uppgifter
om tjanster och servicekanaler till SDL via ett granssnitt fran ett eget system (IN-integration).

Enligt lagen &r en SDL-integration pa organisationens webbplats inte obligatorisk, men den medfor
manga praktiska fordelar. Tack vare integrationen behover ni inte uppdatera serviceuppgifterna
separat i ert eget system och i SDL.

Det I6nar sig att fraga redaktoren for kommunens webbsidor om det finns en SDL-integration i det
publikationssystem ni anvander. Om webbsidorna &r i konkurrensutsattningsskedet, lagg till SDL-
integrationen i anbudsforfragan.

OUT-granssnittet

Vi rekommenderar i forsta hand OUT-granssnittet for integrationen eftersom produktionen av
uppgifter till SDL-anvandargranssnittet stoder sig pa tydliga datastrukturer och
anvandarorientering. Uppgifterna produceras och uppdateras i SDL-granssnittet, varifran de
overfors fran OUT-granssnittet till ett annat system.

Ibruktagande av OUT-granssnittet

SDL-uppgifterna kan utnyttjas fritt utan séarskilda koder eller anvandningstillstand. Meddela dock
drifttagningen av OUT-granssnittet till ptv-tuki@dvv.fi och ange uppgifter om systemleverantérens
tekniska kontaktperson och kommunens SDL-kontaktperson. MDB behdver kontaktuppgifterna for att
vi ska kunna rikta kommunikationen om grénssnitten battre.

e Las mer om utnyttjandet av uppgifterna

Plan for webbsidornas innehall

SDL-uppgifterna kan presenteras pa manga satt pa kommunens webbplats. P4 webbplatsen kan
man till exempel endast utnyttja vissa datafélt eller enbart uppgifter om servicestallen eller
presentera serviceuppgifterna i sin helhet. Uppgifterna kan ocksa grupperas med hjalp av SDL:s
metadata.

e Tips for planeringen av SDL-integrationen med tanke pa innehallet (pa finska) (fran dia 9)

IN-granssnittet

Det ar mojligt att anvanda IN-granssnittet, dvs. importera serviceuppgifter fran ett annat system
till SDL, om serviceuppgifterna finns i ett annat system i strukturerad och kundorienterad form.


mailto:ptv-tuki@dvv.fi
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/sivut/palvelutietovaranto/kayttoonotto/tietojen-hyodyntaminen
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De andringar som IN-granssnittet kraver i organisationens eget system &r i allmanhet mer
arbetskravande och dyrare an i OUT-integrationen, sa det I6nar sig att noggrant évervaga att ta IN-
granssnittet i bruk. Anvandningen av IN-grénssnittet kraver anvéndarrattigheter.

Ibruktagande av IN-granssnittet

e Las mer om ibruktagandet av IN-grénssnittet

Suomi.fi-kartor

Organisationer inom den offentliga forvaltningen kan anvanda tjansten Suomi.fi-kartor i era e-tjanster
eller pa era webbsidor. Med tjansten kan ni visa de servicestéllen som beskrivits i SDL pa en karta. |
tjansten finns forutom den egna organisationens SDL-material &ven Lantmateriverkets
bakgrundskartmaterial samt andra organisationers 6ppna material. Tjansten produceras och
uppratthalls av Lantmateriverket.

e SDL-kartinfo 9.2.2022, material (PDF, pa finska)
e SDL-kartinfo 9.2.2022, inspelning (pa finska)

Presentationer av andra organisationers utnyttjande av SDL-granssnittet

Laget varen 2024 ar att cirka 120 OUT-integrationer har genomforts. Det finns 13 IN-integrationer.
OUT-integrationen ar alltsa en betydligt vanligare l6sning &n IN-integrationen.

Kommuner och andra organisationer av olika storlekar har
genomfort integrationerna. Du kan bekanta dig med
organisationers integrationer med hjélp av Andra har ocksa

inspelningarna fran gréanssnittsklinikerna. chkats Ta modell!

e Grinssnittspresentationernasinspelningari =~ .
artikeln Utnyttjande av Servicedatalagrets o
uppagifter (rulla ner till punkten Bekanta dig med
exempel pa SDL-integrationer pa sidan)

Utbildningar och anvisningar om granssnitt

e Artiklar om granssnitt i Serviceadministrationen (begrénsa till "Servicedatalagret” och

"Granssnitt)”
e Utbildningar i utnyttjandet av granssnittet i artikeln Utnyttjandet av Servicedatalagrets
uppgifter (rulla fram till punkten Utbildningar i utnyttjandet av SDL-data pa sidan)
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Aktuellt om SDL

Vi informerar SDL-anvdndarna om nya versionsuppdateringar, kommande &ndringar och andra
aktuella fragor i Suomi.fi-nyhetsbrevet samt i e-postmeddelanden. Du kan ocksa ldsa om aktuella
fragor i Serviceadministrationen.

SDL:s anvandargranssnitt férnyas

SDL:s anvandargranssnitt fornyas stegvis sa att det blir mer tillgangligt och latt att anvanda. Sedan
juni 2022 har férnyade delar av anvandargranssnittet publicerats och &ven resten av granssnittets
delar kommer att fornyas under 2024.

Smaskalig utveckling av Suomi.fi-servicedatalagret

SDL-utvecklingen sker smidigare &n tidigare. Utvecklingsarbetet gors i tva veckors sprintar och i
slutet av dem publicerar vi sma andringar i tillampningarna.

e Smaskalig utveckling av SDL

Kamratstod och MDB
SDL-forum

Ni kan diskutera, dela tips och erfarenheter pa SDL-forumet. SDL-forumet ar avsett for
kommunikation med andra SDL-anvéndare for att ge kamratstod. Forumet har olika kanaler for
olika teman, till exempel granssnitt.

e SDL-forumet bygger pa plattformen Slack. Las anvisningarna for anslutning.

e Anslut dig till SDL-forumet via anslutningssidan

SDL-st6d

Stod for drifttagningen och svar pa tekniska fragor far du fran SDL-stodet. Skicka dina fragor per e-
post till ptv-tuki@dvv.fi.
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https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5b6ab6b99ef01764b2dbd296
https://app.slack.com/client/TC553FS7R/CC403DYGK
mailto:ptv-tuki@dvv.fi
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