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Suomi.fi-palvelutietovarannon kayttoohje

Suomi.fi-palvelutietovaranto (palvelutietovaranto, PTV) on keskitetty tietovaranto, jo-
hon organisaatiot, joilla on joko kayttévelvollisuus tai kayttdoikeus, tuottavat tiedot tar-
joamistaan palveluista ja asiointikanavista seké organisaatiosta itsestaan.

Palvelutietovaranto on kansallinen, yhteinen tietomalli ja tietokanta. Palvelutietova-
rantoon kuvataan kansalaisille, yrityksille ja viranomaisille kohdistetut palvelut ja nii-
den asiointikanavat yhdenmukaisesti ja asiakaslahtoisesti. Palvelutietovarannon si-
saltd on avointa dataa ja se on avoimen rajapinnan kautta kaytettavissa missa ta-
hansa muussa palvelussa.

1 Kirjaudu sisdén Suomi.fi-palvelutietovarantoon

Palvelutietovarannon yllapitokayttoliittyma on saatavilla suomeksi, ruotsiksi ja englan-
niksi.

e Tuotanto-PTV: kirjautuminen Suomi.fi-palveluhallintasivuston
kautta osoitteessa https://palveluhallinta.suomi.fi. Klikkaa "Kir-
jaudu”-painiketta sivun oikeassa ylareunassa ja valitse seuraa-
valla sivulla joko vahva tunnistautuminen ("Tunnistaudu”) tai
heikko tunnistautuminen kayttajatunnuksella ja salasanalla ("Kir-
jaudu kayttajatunnuksella”).

Ensimmaiselld Tuotanto-PTV:n kayttokerralla rekisterdidyt Suomi.fi-palveluhallinnan
kayttajaksi. Rekisterdityminen edellyttdd vahvaa tunnistautumista varmennekortilla,
verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Tunnistautumisen jélkeen voit luoda
itsellesi kayttdjatunnuksen ja salasanan Palvelutietovarannon mydhempaa kayttéa
varten. Jatkossa voit siis kirjautua Tuotantoymparistéon antamalla kayttajatunnuksesi
ja luomasi salasanan.

Huom. Suomi.fi-palveluhallinnan paéakayttajan tulee aina tunnistautua vahvasti
(pankkitunnuksilla, mobiilivarmenteella tai pankkitunnuksilla) Palveluhallintaan mui-
den kayttdjien kayttajaoikeuksia muokatakseen. Palvelutietovarantoa varten luodulla
kayttajatunnuksella ja salasanalla ei padse muokkaamaan kayttajaoikeuksia.


https://palveluhallinta.suomi.fi/
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https://palveluhallinta.suomifi/f (&) Haku Y:r E lv w

1= Palveluhallinta Kirjaudu

Suomi.fi-palvelut organisaatioille

Suomi.fi-palveluiden kaytt6onotto ja hallinta yhdessa osoitteessa

Tietoa Suomi.fi-palveluhallinnasta Tilastot Tuki ja asiakaspalvelu

« Koulutus-PTV: https://palvelutietovaranto.trn.suomi.fi

Koulutusympaéristdon kirjaudutaan osoitteessa palvelutietovaranto.trn.suomi.fi. Kéyt-
tajille on tarjolla testitunnuksia, joilla he paésevat tutustumaan koulutusymparistén
toiminnallisuuksiin. Tarjolla on myds testitunnuksia rajapinnan kayttoéa varten. Testi-
tunnukset 16ydat Suomi.fi-palveluhallinnasta sivulta https://palveluhal-
linta.suomi.fi/ffi/tuki/artikkelit/5aabfa7b3f784f001b1fe4 2f.

Koulutusymparistéon ajetaan kolmen kuukauden valein peruspaketti, joka sisaltaa
etukateen maariteltya aineistoa. Muuta aineistoa (kayttajien omat testikuvaukset) ei
sdilyteta.

Testitunnusten salasanat uudistetaan myos kolmen kuukauden vélein.

Kayttamasi ympariston tunnistat ylareunassa nékyvasta tekstistd: KOULUTUS tai
TUOTANTO.

Huomaa! Koulutus-PTV:td siivotaan aika ajoin, eikd sielld kannata sdilyttédd ainut-
kertaista materiaalia. Pidd siis kopiot tallessa muualla tai tuota palvelukuvaukset
suoraan Tuotanto-PTV:hen luonnostilaisina ja julkaise sitd mukaa kun ne valmistu-
vat.



https://palvelutietovaranto.trn.suomi.fi/
https://palvelutietovaranto.trn.suomi.fi/
https://palvelutietovaranto.trn.suomi.fi/
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabfa7b3f784f001b1fe42f
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabfa7b3f784f001b1fe42f
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1.1 Salasanan vaihtaminen Tuotanto-PTV:hen

Jos unohdat Tuotanto-PTV:hen luomasi heikon tunnistamisen salasanan, voit tilata
itsellesi uuden salasanan sivulla https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/kirjautuminen/unoh-

dettu-salasana

Paina Unohditko salasanan -linkkia. Saat sdhkopostiisi salasananvaihtolinkin.

ETUSIVU /

Tunnistaudu Suomi.fi-palveluhallintaan

Kirjaudu kayttajatunnuksella

Kayttajatunnus

Salasana

Unohditko salasanan?

Vahva tunnistautuminen

Tunnistaudu

Uusi kayttaja? >

1.2 Kayttgjaroolit

+ Palvelutietovarannon kayttajaroolit

Tietoa kirjautumisesta

Kirjautuminen kayttéjatunnuksella
Kayttdjatunnuksella voit kayttaa Suomi.fi-
palvelutietovarantoa sekd Suomi.fi-
sisallonhallintaa, mikali sinulla on oikeus niiden
kayttoon.

Huomaa, ettd muut Suomi.fi-palvelut vaativat
vahvan tunnistautumisen.

Vahva tunnistautuminen
Suomi.fi-palveluhallinnan kaytto edellyttaa vahvaa
tunnistautumista Suomi.fi-tunnistuksen
tunnistusvalineilla

Palvelutietovarannossa on kaytossa nelja erilaista kayttajaroolia:

* PTV:n jarjestelméapaakayttaja = PTV:n ylimmainen paakayttajarooli DVV:n henki-

16illa

+ PTV-paakayttaja = kayttoonottaneen organisaation PTV-tietojen paakayttaja.


https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/kirjautuminen/unohdettu-salasana
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/kirjautuminen/unohdettu-salasana
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+ PTV-yllapitaja = kayttbonottaneen organisaation PTV-tietojen yllapitaja.
* API-kayttaja = IN-rajapinnan kautta tietoja tuovan organisaation/jarjestelman maa-
ritelty kayttajarooli.

Yllapitokayttoliittymassa tarkeimmat roolit ovat organisaatioiden PTV-paakayttgjilla ja
-yllapitdjilla. Alla olevaan taulukkoon on koottu paakayttaja- ja yllapitajaroolien oikeuk-

sista yllapitokayttoliittymassa.

Kaikilla PTV-kayttajilla on oikeus hakea ja katsella kaikkien organisaatioiden PTV-tie-
toja seka pohjakuvausten tietoja. Muokkausoikeudet ovat ainoastaan oman organi-
saation paakayttajilla ja yllapitajilla.

Tehtava

Paaorganisaation luonti

Paaorganisaation arkistointi

Paaorganisaation tietojen
muokkaus (tietojen li-
says/muutos/poisto)

Organisaatiorakenteen (puun)
muutokset

Alaorganisaation luonti
Alaorganisaation arkistointi

Alaorganisaation tietojen muok-
kaus (lisdys/muutos/poisto)

Palvelujen tai asiointikanavien
luonti

Palvelu tai asiointikanavien tieto-
jen muokkaus (lisdys/muutos/ar-
kistointi)

Liitosten luonti

Liitosten poisto

Liitosten lisétietojen

muokkaus (lisdys/muutos/poisto)
Massatytkalujen (massajul-
kaisu, -arkistointi ja -kopiointi)
Pohjakuvausten luonti, poisto tai
tietojen muutokset

Pohjakuvausten liittdminen pal-
veluihin

PTV-paakayt-

taja
Ei sallittu

Ei sallittu

Sallittu

Sallittu

Sallittu
Sallittu
Sallittu

Sallittu

Sallittu

Sallittu

Sallittu
Sallittu

Sallittu

Ei sallittu

Sallittu

PTV-yllapitaja

Ei sallittu

Ei sallittu

Sallittu

Ei sallittu

Ei sallittu
Ei sallittu
Sallittu

Sallittu

Sallittu

Sallittu

Sallittu
Sallittu

Sallittu

Ei sallittu

Sallittu

Lisatietoa

Arkistointi poistaa organisaation
rajapinnasta ja samalla myos na-
kymasta Suomi.fi-verkkopalve-
lusta.

Nimen muutos ei sallittu (05/2017

hoidetaan Palvelunhallinnan
kautta)

Ei tuettu viela, tulossa

Pohjakuvausten yllapito-oikeus
on vain PTV -jarjestelmapaakayt-
tajilla.
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PTV:n jarjestelmapaakayttgjien tehtavana on mm. yllapitdd pohjakuvausten sisaltéja
seka valvoa PTV-sisaltdjen laatutasoa. Jarjestelmapaakayttgjilla on oikeus pyytaa
palvelutiedoista vastaavaa organisaatiota muokkaamaan palvelu- tai asiointikanava-
kuvauksia laatutason varmistamiseksi. Jarjestelmapaakayttajilla on myos oikeus
muuttaa sisallénkuvailun luokitteluja ja asiasanoja, jos se havaitsee niiden kaytossa
korjattavaa. Myo6s havaitut kirjoitus- tai lyontivirheet voidaan korjata.

Jarjestelmapaakayttajien tehtavia hoitavat Suomi.fi-verkkotoimituksen henkil6t Digi-
ja vaestotietovirastossa.

+ Palveluhallinnan kayttajaroolit

Palveluhallinta-sivustolla on myds kaytossa kayttajarooleja, joilla tarkoitetaan eri
asiaa kuin Palvelutietovarannon kayttajarooleilla.

Kullakin Palveluhallinnan kautta Palvelutietovarantoa kayttavalla organisaatiolla tulee
olla Palveluhallinnan paakayttaja. Tama Palveluhallinnan paakayttgja voi

e kutsua organisaationsa kayttgjia Palveluhallintaan,
e muokata kayttajien kayttdoikeuksia,
o lisata itselleen oikeuden Palvelutietovarannon kayttdon.

Huom. Palveluhallinnan paakayttajan tulee aina tunnistautua vahvasti (pankkitunnuk-
silla, mobiilivarmenteella tai pankkitunnuksilla) Palveluhallintaan kayttajaoikeuksia
muokatakseen. Palvelutietovarantoa varten luodulla kayttajatunnuksella ja salasa-
nalla ei padse muokkaamaan kayttajaoikeuksia.

2 Hakunakyma

Kirjautumisen ja Palvelutietovarantoon siirtymisen jalkeen saat nakyviin Tietosisall6t-
haun, jossa voit hakea kaikkia PTV:ssa olevia sisaltdtyyppeja: palvelukuvauksia, asi-
ointikanavia, organisaation tietoja, pohjakuvauksia tai palvelukokonaisuuksia. Voit
kohdistaa haun kerralla joko kaikkiin sisaltotyyppeihin tai rajata haun vain tiettyihin
sisaltotyyppeihin.

Voit hakea sisallén nimelld, osoitteella, puhelinnumerolla, sahkdpostiosoitteella ja
PTV-tunnisteella (ID). Valitse ensin pudotusvalikosta, mihin haluat hakusi kohdistu-

TETOSISALLOT ~ LUTOKSET  TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (143 JARJESTELMAPAAKAYTTAIA (@
—
. . . o Hae vain muokkaamistasi
Haku siszllén nimelld + Sisallan nimi -
sisallGists
Rajaa hakua suodattimilla ~

Sissltstyyppi Palvelu % ] Asicintikanavat X Palvelukokonaizuuz X

Kieliversio: Kaikki

Tila: =
e e
0 5iz1t5(E), 0 Kielversiota

Luonnos *
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Kaikilla PTV-kayttajilla on oikeus katsella kaikkien organisaatioiden tietoja, mutta tie-
tojen yllapito-oikeus on vain organisaation paakayttgjilla ja yllapitajilla. Pohjakuvaus-
ten yllapito-oikeus on ainoastaan jarjestelmapaakayttajilla.

Oletusvalintoina haussa ovat seuraavat:

+ sisaltotyyppi: kaikki, paitsi pohjakuvaus (10 siséltdtyyppid)

e organisaatio: oma organisaatiosi (johon kayttajatunnuksesi on kytketty)

* tila: luonnos, julkaistu

+ Kkieliversiot: kaikki (suomi, ruotsi, englanti, pohjoissaame, inarinsaame, koltan-
saame)

Voit muuttaa haunrajausta klikkaamalla kunkin suodattimen linkkia. Voit poistaa ole-
tusvalintoina olevia hakuehtoja klikkaamalla kunkin suodattimen oikeassa reunassa
olevaa ruksia.

Liséksi valittavana on Hae vain omista sisall6ista -rajaus, joka rajaa haun niihin tietoi-
hin, jotka olet itse luonut tai joita olet muokannut.

Voit kirjoittaa hakukenttdan haluamasi hakusanan tai voit jattaa kentan tyhjaksi.

Jos haet osoitteella (kadunnimi), hakutuloksiin tulee sisaltdja, joiden osoitteille tarkoi-
tetuissa kentissa on syotettyna hakemasi osoite.

Jos haet puhelinnumerolla, hakutuloksiin tulee sisalt6ja, joiden puhelinnumeraoille tar-
koitetuissa kentissé on syotettyna hakemasi puhelinnumero.

HUOM. Jos osoite tai puhelinnumero on syoétetty kenttaan, jossa ei tietomallin perus-
teella pitaisi olla osoitteita tai puhelinnumeroita, haku ei |6yda sita.

Jos haet séhkopostiosoitteella, hakutuloksiin tulee nakyviin niita palveluja tai asiointi-
kanavia, joiden tiedoista I0ytyy haettu muokkaajan sahkopostiosoite tai tunnistetieto.

Voit hakea myds organisaation/palvelun/asiointikanavan PTV-tunnistetiedolla eli
ID:1I&. Loydat PTV-tunnisteen kunkin palvelun tai asiointikanavan Lisé&tietoa-osiosta
Tunnistetiedot-valilehdelta.

Haussa on myds Tyhjenné-painike, jolla voit tyhjentdd hakukentan, valitsemasi haku-
rajaukset seké hakutulokset.

Hakutulokset saat nakyviin painamalla Hae-painiketta tai klikkaamalla suurennuslasi-
kuvaketta.

Haun ollessa kaynnissa voit pysayttda haun Pysayta haku-painikkeella.
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TIETOSISALLOT LITOKSET TEHTAVAT JA ILMOITUKSET (106

T o o] o i . Hae vain muokkaamistasi
Haku sisdllén nimelld ~ Sisallon nimi Q i) o
sisalldista
Rajaa hakua suodattimilla~ [ i )
Sisaltatyyppi: Palvelu Asiointikanavat Organisaatio  Palvelukokonaisuus
Organisaatic: Vaestarekisterikeskus
Kieliversio: Kaikki
Tila: Luonnos  Julkaistu

) e

05sisalta(), 0 kieliversiota

Rajaa hakua suodattimilla

Hakusuodattimet nakyvéat oletuksena avoinna hakukentén alla. Voit myos sulkea ne
Rajaa hakua suodattimilla -tekstin oikealla puolella olevasta vakasesta.

TIETOSISALLOT LITOKSET TEHTAVAT JA ILMOITUKSET (106

PR " e = Hae vain muckkaamistasi
Haku sisallon nimelld ~ | Sisallén nimi Q (i) (i)

sisallGista

Rajaa hakua suodattimillay (i )

ﬂ Tyhjennd haku | Hakutuloksia: 67/67 Massatyokalut v

0sisdltd(d), 0 kieliversiota

+ Sisaltotyyppi-linkista klikkaamalla hakundkymén p&alle avautuu uusi ikkuna, jossa
voit muokata valintaa, mihin sisaltétyyppeihin haluat hakusi kohdistuvan. Voit ha-
kea joko kaikkia siséltotyyppeja kerralla tai rajata haun tiettyihin siséltotyyppeihin.
Valittavissa ovat palvelu seké sen alaluokat (palvelu, ammattipatevyys seké lupa
tai muu velvoite), kaikki asiointikanavat, kukin asiointikanava erikseen (verkkoasi-
ointi, verkkosivu, tulostettava lomake, puhelinasiointi, palvelupaikka), organisaatio,
pohjakuvaus ja palvelukokonaisuus.
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Hakusuodatin: Sisaltotyyppi

Kaikki
Palvelu (3)

Palvelu

Ammattipatevyys

Lupa tai muu velvoite

Asiointikanavat (5)
Verkkoasiointi
Verkkosivu

Tulostettava lomake

Puhelinasiointi
Palvelupaikka

Organisaatio
Pohjakuvaus
Palvelukokonaisuus

Organisaation osalta oletusrajauksena on oma organisaatiosi. Voi myds halutessasi
hakea ja valita hakusuodattimesta muita organisaatioita tai valita kaikki organisaatiot.



Ohje sisallén yllapitoon 14 (120)
PTV-kayttoliittymassa

Digi- ja vaestétietovirasto 16.11.2020

Hakusuodatin: Organisaatio

| | Kaikki

Vaestdrekisterikeskus

Haku

Kirjoita organisaation nimi

Kieliversio-hakusuodattimen avulla voit vaihtaa kieliversioita, joihin haku kohdistuu.

Hakusuodatin: Kieliversio

Kaikki

N

sUOMmI

ruotsi

englanti

pohjoissaame

inarinsaame

NN NN Y

koltansaame
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Tila-valinnassa voit valita, missé tilassa olevia sisélt6ja haluat hakea. Luonnoksia
ovat kaikki ne sisallét, joita ei ole vield julkaistu tai joita on viimeisimman julkaisun jal-
keen muokattu, mutta muutoksia ei ole vieléa julkaistu. Julkaistut siséllot julkaistaan
avoimeen rajapintaan, ja ne nakyvat mm. Suomi.fi-verkkopalvelussa. Arkistoidut si-
sallét ovat niitd, jotka on poistettu julkaisusta ja siirretty arkistoon.

Hakusuodatin: Tila

Kaikki

E Luonnos

Julkaistu

Arkistoitu

Rajausten jalkeen saat hakutulokset nakyviin painamalla Hae-painiketta.

2.1 Hakutulokset

Haun tekemisen jalkeen naet vasemmassa reunassa hakutulosten maaran. Voit laji-
tella hakutuloksia sarakkeiden mukaan otsikoita napsauttamalla.

E Tyhjenna haku Hakutuloksia: 71/71 Massatyokalut v

0 sisalta(a), 0 kieliversiota

Kieli jatila Nimi Sisaltotyyppi Organisaatio
. Asiointiki t a1 . 09.09.2019 . L
A © Varmenteiden testauspalvelu o I, gngva Vaestdrekisterikeskus heli.hautaniemi@vrk.fi
—_ Verkkoasiointi 16:11
Asiointik: t 09.09.2019
Fl @ Kortinlukijaohjelmisto mm_' anava Vaestdrekisterikeskus heli.hautaniemi@vrk.fi
— Verkkosivu 15:10
. - Asiointiki t e 09.09.2019 . I
A @ Ohje varmenteen aktivointiin ‘om,l anava Vaestorekisterikeskus heli.hautaniemi@vrk.fi
—_ Verkkosivu 14:11
Sosiaali- ja t denhuoll Palvels B (Mt 02.09.2019 . A
Fl © oslaall-Ja terveyaennuotion alve Véestdrekisterikeskus heli.hautaniemi@vrk.fi

— ammattikortti Palvelu 16:58
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Hakutulosrivilla naet seuraavat tiedot:

Kieli ja tila: naet kieliversiot, joihin on annettu sisaltéa. Sininen symboli kertoo,
etta kieliversio on julkaistu. Oranssi symboli kertoo, etta kieliversio on luonnostilai-
nen eli sité ei ole julkaistu viela kertaakaan tai tietoja on julkaisun jalkeen muo-
kattu, mutta muutoksia ei ole vield julkaistu. Harmaa symboli kertoo, etté sisaltd
on arkistoitu. Jos haet arkistoitu-tilaisia sisalttja, hakutulos nayttaa vain sellaiset
sisallot, jotka ovat arkistossa ja joista ei ole julkaistua tai luonnostilaista versiota.
Jos haluat tarkastella julkaistun tai luonnostilaisen siséllon aiempaa arkistoitua ver-
siota, padset katsomaan sitd Muutoshistoria-osiossa olevan linkin kautta.

Nimi-sarakkeessa on sisallén nimen edessa silméaikoni, jonka avulla voit pikakat-
sella sisaltoa.

Siséltotyyppi-sarakkeessa nakyy tieto, mista sisaltbtyypista on kyse.

Organisaatio-sarakkeessa naytetaan paavastuuorganisaation nimi. Palvelulla si-
sallolla on useita vastuuorganisaatioita, ne nakyvat sarakkeessa olevan kolmen
pisteen takaa. Muissa siséltotyypeissa nakyy vain vastuuorganisaatio.

Muokattu: sisallon viimeisin muokkausajankohta.
Muokkaaja: viimeksi siséltoa muokanneen henkilon kayttajatunnus.

Hakutulokset naytetaan kayttoliittymalla silla kielelld, jolla kayttoliittymaa kaytetaan.
Jos hakutuloksessa nakyvaa sisaltba ei ole tuotettu silla kielelld, jolla kayttoliittymaa
kaytetaan, sisallén nimi naytetdan hakutuloksessa suomeksi.

2.2 Hakutuloksen kielisyys

Hakutuloksessa sisallon kieliversio naytetaan aina ensisijaisesti silla kielella, jolla
kayttaja on hakunsa suodattanut. Jos haettua sisaltda ei ole tuotettu talla kielella, ha-
kutulos on tyhja.

Esimerkki: Kayttaja kayttaa suomenkielista kayttoliittymaa ja suodattaa hakunsa
ruotsinkielisiin sisaltdihin. Hakutuloksessa naytetaan sisallon ruotsinkielinen kieli-
versio. Jos sisaltdd ei ole olemassa ruotsiksi, hakutulos on tyhja.

Jos kayttaja suodattaa hakuunsa useamman kuin yhden kielen, hakutulos nayttaa si-
sallon kieliversion silla kielelld, jolla kayttaja kayttoliittymaa kayttaa. Jos sisallosta ei
ole kieliversiota kayttajan kayttoliittymakielelld, naytetaan sisalto silla kielella, jolla si-
saltda on jarjestyksessa suomi, ruotsi, englanti.

Esimerkki: kayttaja kayttda suomenkielista kayttoliittymaa ja suodattaa hakunsa
suomen-, ruotsin ja englanninkielisiin siséltdihin. Hakutuloksessa naytetddn sisal-
I6n suomenkielinen kieliversio. Jos sisaltta ei ole olemassa suomeksi, hakutulok-
sessa naytetaan ruotsinkielinen kieliversio.
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3 Sisaltéihin liittyvia yleisia ohjeita

Palvelutietovarannon sisaltéihin liittyvia ohjeita on koottu Suomi.fi-palveluhallintasi-
vustolle. Muistathan tutustua ainakin seuraaviin:

« Suomi.fi-palvelutietovarannon toimituspolitiikka
» Kirjoitus- ja tyyliohjeet

Koska Palvelutietovarannon siséllot ovat avointa, rakenteista dataa, on erilaisten
tekstisisaltdjen muotoilukeinoja niukasti. Voit kuitenkin otsikoida tekstikappaleita, ja-
kaa tekstia kappaleisiin ja tarvittaessa kayttaa kahta erilaista luettelotyylia: luettelo-
merkkia tai numeroitua luetteloa. Nama toiminnot I6ytyvat kunkin yli 500 merkkia pit-
kan tekstikentan vasemmasta ylakulmasta. Tekstimuotoilut on toteutettu kaikkiin jul-
kaistuihin rajapintaversioihin.

Otsikko/leipateksti
s
v

Ve Lista _
/ / _ Numeroitu lista
Kuvaus*® (i / /
7
Leipétekstia v = i= 175/2500
Otsikko

Téma on leipateksti. Tam3 on leipateksti. TAma on leipdteksti. TAma on leipateksti. Tdma& on leipdteksti. TAma on leipdteksti. Tdma on leipéteksti. TAma on
leipateksti.

4 Organisaatiot

Palveluhallinnan kayttoonoton myo6ta uudet organisaatiot luodaan Palveluhallinnan
kautta. Pdaorganisaatioiden lisaamisen tekee aina Digi- ja vaestotietovirasto kayttolu-
pahakemuksen perusteella. P4dorganisaation lisdaminen edellyttdé organisaatiolta
PTV-tietojen tuottajaksi liittymista ja kayttoehtojen hyvaksymista.

Organisaation padkayttajan tulee tayttdd organisaation pakolliset tiedot PTV:ssa en-
nen kuin organisaatiota voi julkaista tai siihen voi liittd&a palveluja ja kanavia. Organi-
saatiotiedot taytyy tuottaa kaikilla kielilld, joilla organisaatio kuvaa palveluja ja kana-
via.

Tietosiséaltojen hausta I6ydat kaikki PTV:hen tallennettujen organisaatioiden tiedot.
Kaikilla PTV-kayttjilla on oikeus katsella kaikkien organisaatioiden organisaatio-, pal-
velu- ja asiointikanavatietoja, mutta tietojen yllapito-oikeus on vain saman organisaa-
tion paakayttajilla ja yllapitajilla.

Oikeus alaorganisaatioiden lisddmiseen on ainoastaan organisaation paakayttajalla.
Sallittujen organisaatiotasojen maaréa on rajattu kuuteen (yksi paataso + nelja alata-
soa).


https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7abb176b6a0463a88240a8
https://esuomi.fi/palveluntarjoajille/palvelutietovaranto/kayttoonotto/ptvn-toimituspolitiikka/
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7abbc06b6a0463a88240a9
https://esuomi.fi/palveluntarjoajille/palvelutietovaranto/ukk/
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Muistathan, ettd organisaation tiedot tulee antaa kaikilla niillé kielilld, joilla olet ku-
vaamassa palveluita ja asiointikanavia. Jos siis kuvaat palvelutietoja ruotsiksi, eng-
lanniksi, pohjoissaameksi, inarinsaameksi tai koltansaameksi, myds organisaation
tiedot tulee antaa ndillé kielelld.

Suosittelemme, ettd kdyt tdyttdmdssd oman organisaatiosi perustiedot aivan en-
simmdiseksi kaikilla niilld kielillé, joilla olet kuvaamassa tietosisdltéjé. Myds tarvit-
tavat alaorganisaatiot kannattaa luoda valmiiksi heti alussa. Néin organisaa-
tio/alaorganisaation saa valittua halutuille palveluille tai asiointikanaville ja néiden
kieliversioille.

4.1 Organisaation tiedot

Organisaatiotieto on PTV:ssé taustatieto, joka kytketddn palvelulle tai asiointikana-
valle. Organisaatiotieto kertoo, mikd organisaatio vastaa asiointikanavasta tai palve-
lusta tai on palvelun tuottajana.

Muistathan! Palvelupaikat (esim. pdivdkodit, koulut, liikuntapaikat) eivét ole organi-
saatioita, vaan ne kuvataan palvelupaikkoina.

é— TAKAISIN
Lisaa organisaatio

[ vusi KIELIVERSIO

Valitse kieli * - valitse - B Lisitiedot v
suomi
0 Perustiedot ~ uotsi Ei kieliversioita vertailtavissa
englanti

Kun muokkaat organisaatiosi tietoja tai lisdat uutta alaorganisaatiota, valitse aivan
ensimmaiseksi kieli, jolla kuvaat tai muokkaat tietoa. Kielivalinta aktivoi kentét tietojen
antamiseen.
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@ Perustiedot ~ Ei kieliversioita vertailtavissa
Organisaatiotaso * Valitse organisaatio, jonka alle alaorganisaatio lisataan. * | i
Padorganisaatio (@) Alaorganisaatio Esimerkkivirasto X v
Organisaatiotyyppi

Alueellinen yhteistoimintaorganisaatio

Alue, jolla organisaatio padsaantdisesti tarjoaa palveluja * | i

Aluetyyppi
Kunta
Valitse yksi tai useampi kunta: * Valitut (3)
| Tampere
A Kangasala
Akaa
Nokia
Alajarvi
Alavieska

Organisaatiolle annetaan seuraavia tietoja:

Organisaatiotaso: Organisaatiotaso kertoo, onko kyse paéorganisaatiosta vai ala-
organisaatiosta. Kun teet oman organisaatiosi alle uutta alaorganisaatiota, valitse
tyypiksi "Alaorganisaatio”. Viereisessa pudotusvalikossa on oletusarvona organi-
saatio, johon kayttajatunnuksesi on kytketty. Voit tarvittaessa valita oman organi-
saatiosi hierarkiasta myds muun organisaation, jonka alle uusi alaorganisaatio luo-
daan.

Organisaatiotyyppi: Valitse listalta valtio, kunta, alueellinen yhteistoimintaorgani-
saatio, jarjesto tai yritys. HUOM. Palvelutietovarannossa on otettu huomioon
my0s tuleva sote- ja maakuntauudistus. Tatd varten organisaatiotyyppilistassa na-
kyy uusina tyyppeind maakunta, maakunnan liikelaitoksen sote-keskus ja yksityi-
sen palvelutuottajan sote-keskus. Kun tulevat maakunnat liittyvat PTV-organisaati-
oiksi, heidan organisaatiotyypikseen merkitddn maakunta. Sote-keskus-organisaa-
tiotyyppia ei paése Palvelutietovarannon kayttoliittyman kautta valitsemaan, vaan
sote-keskukset tuodaan Palvelutietovarantoon rajapinnan kautta Kelan ja Valviran
rekistereistd. Sote-keskus-organisaatiotyyppia ei voi myoskaén vaihtaa toiseksi
organisaatiotyypiksi.

Aluetieto: organisaatiotiedoissa méaaritellaan alue, jolla organisaatio paasaantoi-
sesti tarjoaa palveluja. Organisaatiolle valittu alue tulee esitaytettyna organisaa-
tiolle luotuihin palveluihin, mutta voit tarvittaessa muuttaa ja tarkentaa valintaa pal-
veluittain.

— Jos valitset organisaatiotyypiksi "kunta", sydta myds kunnan nimi, jolloin jarjes-
telma taydentdd automaattisesti kuntanumeron.
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— Jos valitset organisaatiotyypiksi "Alueellinen yhteistoimintaorganisaatio”, voit
valita kuntia yksitellen, maakunnan, yrityspalvelujen seutualueen tai sairaanhoi-
topiirin.

— Muiden organisaatiotyyppien kohdalla valittavissa ovat seuraavat vaihtoehdot:
+ Koko maa
+ Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

+ Rajattu alue (valittavissa kunta, maakunta, yrityspalvelujen seutualue tai sai-
raanhoitopiiri)

Organisaation nimi * Vaihtoehtoinen nimi
Ensisijaisesti kdytettava nimi

Y-tunnus (i Organisaatiotunniste

Tiivistelma *

0/150

Kuvaus (i

11
I

Kirjoita selkeé ja ymmaérrettévé kuvausteksti.

0/2500

* Organisaation nimi: Kirjoita organisaation nimi virallisessa muodossa.

* Vaihtoehtoinen nimi: Jos organisaatiollasi on kaytdssa vaihtoehtoinen nimi, jota
kaytetdan esimerkiksi viestinnassa, kirjoita se tdhan. Jos haluat, etta tata nimea
kaytetaan organisaation palveluiden yhteydessa ensisijaisena nimena, ruksaa
kohta "Ensisijaisesti kaytettava nimi".

* Y-tunnus: Anna organisaation Y-tunnus. Jos et muista sit&, voit hakea Y-tun-
nuksen Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (YTJ). Tarkista myds organisaation
kaytanto: joillakin organisaatioilla on vain yksi yhteinen Y-tunnus, toisilla myos ala-
organisaatioilla on omat Y-tunnuksensa. Varmista, etta annat alaorganisaatiolle
oikean Y-tunnuksen. Huomioi tunnuksen oikea muoto: seitsem&n numeroa, vali-
viiva ja tarkistusmerkki (1234567-8).

* Organisaatiotunniste: Jos organisaatiollasi tai toimialallasi on kaytdssa organi-
saatio-OlIDluokitus (tallainen on olemassa esimerkiksi sote-sektorilla), kirjoita ta-
han taman luokituksen mukainen organisaatiotunniste eli OID.


https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
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+ Tiivistelma: lyhyt kuvaus organisaatiosta (enintd&n 150 merkkia). Tiivistelma on
pakollinen tieto, joten sitd ei voi jattaa tyhjaksi. Tiivistelma esitetddn esimerkiksi
Suomi.fi-verkkopalvelun hakutuloksissa.

« Kuvaus: Kirjoita organisaatiolle lyhyt, kayttajaystavallinen kuvaus. Mika tama or-
ganisaatio tai alaorganisaatio on ja mita se tekee organisaation palveluita kaytta-
van asiakkaan nakokulmasta? Ala mainosta, vaan kuvaa neutraalisti organisaation
ydintehtava.

Klikkaamalla "Lisaa yhteystiedot" paaset antamaan organisaation yleiset yhteystiedot:

Sahkopostiosoite A

L Lisatieto
Sahkopostiosoite [ i

0/100

+ Uusi sahkopostiosoite

+ Sahkdpostiosoite: Kirjoita organisaation yleinen sahkdpostiosoite, esim. kirjaa-
moon tai asiakaspalveluun. Voit myds tarvittaessa antaa sahképostiosoitteelle li-
satiedon, jolla voit tarkentaa, minne sahkdposti organisaatiossasi ohjautuu. Lisa-
tietoa ei kuitenkaan tarvitse antaa, jos osoite itsessaén on selkedsti ymmarrettava,
esim. kirfaamo@Uvirasto.fi. Voit antaa useita sédhkopostiosoitteita Uusi s&hkoposti-
osoite -linkista.
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+358 40012345, Maksullinen ~
Puhelinnumero a ) Esikatselu
040012345 (+358) 40012345

Palvelunumero, johon ei voi
soittaa ulkomailta.

Lisitieto (i)

Puhelun hintatiedot | i

e

'Z\.:' Maksullinen
Maksuton

Muu

Hintatiedot sanallisesti | i

0/150

* Puhelinnumero:

Puhelinnumero suuntanumeroineen syétetadn yhteen kenttaan. Voit sytttaa
numeron joko muodossa 040 123 4567 tai + 358 40 123 4567. Jarjestelma
poistaa automaattisesti alkunollan ja lisdd numeron alkuun Suomen maatun-
nuksen + 358. Jos puhelinnumero on johonkin muuhun maahan, voit itse lisata
numeron alkuun maatunnuksen.

Jarjestelma tunnistaa myos , onko sy6ttdmasi numero tavallinen puhelinnumero
vai kansallinen palvelunumero, johon ei voi soittaa ulkomailta. Kun syo6tat kan-
sallisen palvelunumeron, kohtaan kohta "Palvelunumero, johon ei voi soittaa
ulkomailta” ilmestyy automaattisesti ruksi. Voit myos lisata tarvittaessa tiedon
k&sin.

Lisatieto-kenttdan voit antaa puhelinnumeroa tarkentavan selitteen.

Taydenna puhelun hintatiedot:

+ Ensimmainen vaihtoehto tarkoittaa, etta puhelu maksaa lankaliittymasta soi-
tettaessa paikallisverkkomaksun (pvm), matkapuhelimesta soitettaessa mat-
kapuhelinmaksun (mpm) tai ulkomailta soitettaessa ulkomaanpuhelumak-
sun.

+ Valitse "Maksuton" vain, jos puhelu on soittajalle kokonaan maksuton.

+ Jos puhelun maksu muodostuu muulla tavoin, valitse "Muu" ja kirjoita hinta-
tiedot tekstikenttaan.
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4+ Hintatiedot sanallisesti -tekstikenttaan voit tarkentaa sanallisesti, mita mak-
suja puheluun liittyy. Esim. onotusajalta peritddn normaali puhelinmaksu”.

— Voit antaa useita puhelinnumeroita Uusi puhelinnumero -linkista.

Verkkosivu ~

Verkkosivun nimi (i )

Verkko-osoite (i

0/500

+ Uusi verkkosivu

* Verkkosivu: Anna verkkosivulle lyhyt, kuvaava nimi, joka voidaan esittaa kaytta-
jille. Anna verkkosivun tarkka verkko-osoite, muista aloittaa osoite aina http:// tai
https://. Voit antaa useita verkkosivuja Uusi verkkosivu -linkista.

Lisaa postiosoite A

‘;.\‘ Katuosoite Postilokero-osoite Ulkomainen osoite
Kadunnimi* (i) Osoitenumero
Postinumero * Postitoimipaikka

- valitse - v

Osoitteen lisatieto

0/150

+ Uusi postiosoite

« Postiosoite: anna Suomessa sijaitseva organisaation postiosoite katuosoitteena
tai postilokero-osoitteena. "Osoitteen lisétieto" -kenttaan voit tarvittaessa kirjoittaa
tekstimuodossa osoitetta tdsmentévan tiedon. Tarvittaessa voit antaa myds ulko-
maisen osoitteen tekstimuodossa. Voit antaa useita postiosoitteita Uusi postiosoite
-linkista.
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Lisaa kayntiosoite A
I X
'\.,‘ Katuosoite Ulkomainen osoite
Kadunnimi* | i Osoitenumero
Lintulahdenkuja 4
Postinumero * Postitoimipaikka Ki nimi ja k i
00530 Xisv, || AHELSINKI Helsinki X
Osoitteen lisatieto
0/150
Osoitteen perusteella haetut sijaintikoordinaatit: 6673593.609, 386952.285
Naytakarttan [ i
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Kéayntiosoite: anna organisaation kayntiosoitteen tiedot. Jos varsinaista paatoimi-
pistetta ei ole, voit jattaa tiedot tyhjaksi. "Osoitteen lisatieto" -kenttéaan voit tarvitta-
essa kirjottaa tekstimuodossa osoitetta tdsmentavan tiedon esim. "Oikeus- ja polii-
sitalo”.

— Kirjoita tarkka katuosoite ja tarkka osoitenumero erillisille kentille. Antamasi
osoitteen perusteella PTV hakee osoitteen sijaintikoordinaatit Maanmittauslai-
toksen karttarajapinnasta. Jos osoitenumero on esimerkiksi 10-12, siitd luetaan
ensimmainen numero, jonka mukaan karttakoordinaatit haetaan.

— "Naytéa kartta" -kohdasta voit avata katsottavaksi kartan, jossa karttapiste na-
kyy. Voit tarvittaessa muuttaa karttapistettéd haluamaasi kohtaan:

+ Klikkaa karttapisteen tietoikkunassa nakyvaa linkkia "Muokkaa karttapistetta"
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+ Sen jalkeen klikkaa piste haluamaasi sijaintiin. Nyt osoitteen yhteydessa
naytetdaan seka osoitteen perusteella tulevat koordinaatit etta valitsemasi uu-

den sijaintipisteen mukaiset koordinaatit.

+ Lopuksi klikkaa linkkia "Tallenna karttapiste"
+ Kayntiosoitteelle tallentuu talléin seké osoitteen perusteella tulevat etté anta-
masi uuden sijainnin koordinaatit. — Voit antaa useita kayntiosoitteita Uusi

kayntiosoite -linkista.

Huomaathan, ettd organisaation kdyntiosoitteen sijaintia ei esitetd karttandky-
mdssd Suomi.fi-verkkopalvelussa organisaation tietojen yhteydessd. Karttandkymd
tarjotaan loppukdyttdjille toistaiseksi ainoastaan palvelupaikkojen yhteydessé.

Verkkolaskuosoite ~

Tietoa ei anneftu. #~
Verkkolaskuosoite [ i) Valittjatunnus (i )
esim. 003716333854 esim. E204503
Lisatiedot
Kirjoita esim. operaattorin nimi fai muu tarvittava lisatieto.
=
0/150

+ Uusi verkkolaskuosoite

e Verkkolaskutiedot: anna organisaatiosi verkkolaskutiedot
o Verkkolaskuosoite
o Valittdjatunnus eli verkkolaskuoperaattorin tunnus
o Mahdolliset lisatiedot, esimerkiksi verkkolaskuoperaattorin nimi.
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5 Palvelun tiedot

5.1

511

51.2

Palvelun tiedoissa kerrotaan, miten organisaatio (virasto, kunta, yritys tai yhteiso
tms.) on palvelun jarjestanyt, mita ehtoja ja kriteereja palveluun liittyy sek& miten asi-
akkaan tulee toimia palvelun saamiseksi.

Tietosisallot-osion etusivulta paéaset lisddmaan uuden palvelukuvauksen klikkaamalla
"Lisda uusi” -painiketta ja valitsemalta listalta "Palvelu”.

€¢— TAKAISIN

Lisaa palvelu

BJ UUSIKIELIVERSIO

Valitse kieli * - valitse - v Lisatiedot v

suomi

° Perustiedot ~ TUOtSi Ei kieliversioita vertailtavissa

englanti

Ensimmaiseksi uuden sisallén luomisessa valitaan kieli, jolla olet kuvaamassa palve-
lun tiedot. Kielivalinta aktivoi kentat tietojen antamiseen.

Palvelun perustiedot
Palvelun kieli

Valitse ensimmaisena kieli, jolla haluat palvelun kuvata. Palvelutietovarantoon on
mahdollisuus kuvata palvelu suomeksi, ruotsiksi, englanniksi, pohjoissaameksi, ina-
rinsaameksi tai koltansaameksi. Ulkoisia lahdejarjestelmia hyddyntavat tiedot tarjo-
taan kuitenkin edelleen vain valitulla kayttoliittymakielella eli suomeksi, ruotsiksi tai
englanniksi. Esimerkiksi Finto-palvelun asiasanat saa vain suomeksi, ruotsiksi tai
englanniksi.

Huomaathan, etté organisaatiotiedot tdytyy tuottaa kaikilla kielilld, joilla organisaa-
tio kuvaa palveluja ja kanavia. Et voi julkaista palvelua, jos organisaatioltasi puuttuu
organisaatiotiedot kyseiselld kielelld.

Palvelun pohjakuvaus

Palvelun perustietojen ensimmaisena kohtana on pohjakuvauksen valitseminen. Poh-
jakuvauksessa on kuvattu yleisella tasolla sellaisia palveluja, joita tuottavat useat or-
ganisaatiot (esim. kuntien tuottamat lakis&ateiset palvelut). Pohjakuvauksia on tehty
seuraaville kayttdaluetyypeille: Kunnalliset palvelut, Seudulliset yrityspalvelut ja Ahve-
nanmaan palvelut. Lisaksi sote-uudistukseen on varauduttu ennakkoon lisaamalla
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kayttoaluetyypit Valinnanvapauslaissa sdadetyt sote-palvelut sek& Muut luvanvarai-
set sote-palvelut.

Palvelun pohjakuvaus on kokonaisuus, joka sisaltaa seuraavia tietoja:

palvelutyyppi (Palvelu, Lupa tai muu velvoite tai Ammattipatevyys)

palvelun nimi

tiivistelma (naytetaan vain pohjakuvausten haun yhteydessa)

kuvaus: pohjakuvauksella voi olla kaksi erityyppista kuvaustekstia

— paédkuvaus = yleispateva kuvausteksti, joka esitetaan aina ennen palvelun
omaa kuvaustekstia

— taustakuvaus = taustoittava kuvausteksti, joka kertoo palvelusta yleisella ta-
solla. Taustakuvaus esitetddn "Tausta ja lainsaadantt” -kohdassa.

ehdot ja kriteerit, toimintaohjeet seka maksullisuuteen liittyvat tiedot annetaan poh-
jakuvaukselle vain, jos ne on selkeésti esim. lainsdadanndssa maaritelty tai ne
ovat valtakunnallisesti aina samat

lupatyyppisten palveluiden lisatiedot (maardaika, kasittelyaika, voimassaoloaika)
annetaan myos vain silloin, jos ne ovat valtakunnallisesti aina samat

linkki lakiin, johon kuvattu palvelu perustuu

siséllonkuvailun tiedot (kohderyhmd, palveluluokka, asiasanat, elamantilanne, toi-
mialaluokka)

Jos haluat kayttaa palvelusi pohjana pohjakuvausta, napsauta Palvelun pohjakuvaus
-linkkia. Talloin sivulle avautuu pohjakuvauksen hakunakyma.

Voit hakea pohjakuvauksia nimen tai palvelutyypin mukaan. Valitse hakutuloslistalta
haluamasi pohjakuvaus klikkaamalla rivin lopussa olevaa "Valitse”-painiketta. Valitun
pohjakuvauksen painiketekstind nakyy "Valittu”.

Voit luoda suoraan uuden palvelun myds hakemalla pohjakuvauksen ja valitsemalla
Toiminnot valikosta vaihtoehdon "Luo uusi palvelu pohjakuvauksesta”.
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Pohjatiedot kaikelle testaamiselle

A SO

sl 1 ypape Foit ik s | Pasbvede |
[T Sgnnril | il

@ Parustisdal ~

Kiytstaluctyyppi

R alae pabvidiil

Pahjakaaiiiasn kiytibohje

Palvelun pohjakuvaus A 3

Pohjakuvauksen tieto Ryhméiperhepéivihoito X

Valitse pohjakuvaus

PALVELUTYYPPI
paivéhoito Q _ valitse -
E Tyhjenna haku
Kielijatila Nimi Palvelutyyppi
A sV
i © " [ Palvelu
EN Ryhmaperhepdivahoito

A sV @

EN Kolmiperhepéivahoito palvel
A sV
— @. . U Palvelu
EN Yksityinen perhepédivahoito

A sV @
- Tilapinen péivihoito palvel
A sV
= © [ . P Palvelu
EN Perhepéivahoito esiopetusikiisille

KAYTTOALUETYYPPI
- valitse -

Kayttoaluetyyppi

Kunnalliset palvelut

Kunnalliset palvelut

Kunnalliset palvelut

Kunnalliset palvelut

Kunnalliset palvelut

28 (120)

litse

valitse

litse

HII

Valitse

Kun olet liittdnyt pohjakuvauksen, néet pohjakuvauksen tiedot palvelusivulla. Voit tar-
vittaessa muuttaa palvelun nimed, lisata palvelun omia kuvausteksteja seka luokitte-

luja ja asiasanoja.
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Mikali pohjakuvaukselle on annettu kayttdohje, se nakyy tehdyn valinnan jalkeen Pal-
velun pohjakuvaus -kohdassa. Kayttdohje on tiedoksi PTV-kayttoliittyman kayttajalle,
eika se nay loppukayttajille.

@ Perustiedot ~ Ei kieliversioita vertailtavissa

Palvelun pohjakuvaus v
@© Digituki

Pohjakuvaus on tarkoitettu vain digitukea tarjoaville organisaatioille.
k eindy k lle (e kiksi Suomi. fi-verkkopalvelussa), vaan se on ofjeena PTV-kiyttajalie.

Palvelutyyppi (i

MUISTA! Kun liitét pohjakuvauksen osaksi palvelua, Gld toista omassa kuvauksessasi
pohjakuvauksessa annettuja yleisid tietoja palvelusta, vaan kirjoita tekstisisdllét
oman organisaatiosi palvelun néikékulmasta. Pohjakuvauksessa olevia tekstitietoja
ei voi muokata tai poistaa.

Pohjakuvauksen sisdllét ndytetddn osana palvelun tietoja Suomi.fi-verkkopalvelussa.
Huomaa, etté pohjakuvauksessa oleva taustakuvaus ndytetdén Suomi.fi-verkko-
palvelussa kohdassa "Tausta ja lainsdédddnté". Muutos perustuu kdyttédjdtestauk-
sissa ja palautteissa saatuihin huomioihin — loppukdyttédjdt haluavat lukea palvelun
ensimmdisend tietona kunnan/organisaation itsensd tuottaman sisdllén ja pohjaku-
vauksen taustoittavan tekstin vasta taustatiedoissa.

Pohjakuvauksen mukana voi tulla myds ehdotuksia liitettavista asiointikanavista. Eh-
dotetut kanavat eivat tule automaattisesti liitetyiksi palveluun, vaan sinun tulee itse
littd& ne palveluun, jos pidat niitd hyddyllisind. Jos ehdotetut kanavat eivéat ndy auto-
maattisesti, saat ne nakyviin Liitetyt asiointikanavat -kohdassa Hae-painikkeella.
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5.1.3

Muut palvelun perustiedot

Palvelutyyppi

( .“ Palvelu
Lupa tai muu velvoite

Ammattipatevyys

Rahoitustyyppi * (i

valitse

Nimi* (i

Kunnallinen paivékotihoito

Vaihtoehtoinen nimi ( i

Paavastuuorganisaatio * (i

Véaestorekisterikeskus X v

Muut vastuuorganisaatiot

- valitse -

Palvelutyyppi: Palvelutietovarantoon tallennettavia palvelutyyppeja ovat "palvelu”,
"lupa tai muu velvoite" tai "ammattipatevyys". Palvelu yksil6i ja kuvaa organisaa-
tion asiakkaalleen jarjestaman tai tuottaman palvelun ja siihen liittyvan prosessin,
jossa tapahtuu vuorovaikutusta asiakkaan kanssa. Luvat ja velvoitteet ovat palve-
luita, joissa asiakas suorittaa hantd koskevan velvoitteen. Ammattipatevyydet ovat
saanneltyjd ammatteja, joihin on Suomessa yksiloity saaddspohjainen kelpoisuus-
vaatimus. Vain ammattipatevyyksista vastaavat toimivaltaiset viranomaiset kuvaa-
vat ammattipatevyydet PTV:hen. Al siis kuvaa esimerkiksi koulutuksia ammattipa-
tevyyksina PTV:hen.Kun valitset palvelun tyypiksi "lupa tai muu velvoite" tai "am-
mattipatevyys", saat tdydennettavaksi myos lisatietoja (mééardaika, kasittelyaika,
voimassaoloaika).

— Jos olet liittanyt palveluun pohjakuvauksen, on palvelutyyppi valmiiksi valittuna
eika sitd voi muuttaa.

Rahoitustyyppi: Jarjestelma tayttda palvelun rahoitustyypin organisaation organi-
saatiotyypin perusteella. Jos organisaatio on julkinen palveluntuottaja (valtio, kunta
tai alueellinen yhteistoimintaorganisaatio), rahoitustyypiksi tulee julkinen rahoitus.
Jos organisaatio on yksityinen palveluntuottaja (jarjestot ja yhteisot tai yritykset),
rahoitustyypiksi tulee yksityinen rahoitus. Jos organisaatiotyyppi on jarjestot ja yh-
teisOt, annettua tietoa voi muuttaa, muissa tapauksissa ei.

Nimi: Anna palvelua kuvaava, asiakaslahtéinen nimi.
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— Kun liitat palveluun pohjakuvauksen, tarjoaa jarjestelma palvelun nimeksi auto-
maattisesti pohjakuvauksesta tulevan nimen. Voit tarvittaessa muuttaa palvelun
nimeda. Jos olet antanut palvelulle nimen jo aiemmin, ei pohjakuvauksesta tu-
leva nimi ylikirjoita antamaasi nimea.

— Sekaannuksen valttamiseksi Palvelun nimi ei saa olla sama kuin jonkin organi-
saatiosi asiointikanavan nimi.

Vaihtoehtoinen nimi: tarvittaessa voit antaa myds vaihtoehtoisen nimen, jolla
kayttaja saattaa hakea palvelua.

Paavastuuorganisaatio: Jokaisella palvelulla on ainoastaan yksi paavastuuorga-
nisaatio, joka vastaa palvelusta ja sen tiedoista PTV:ssa. Oletusvalintana on oma
organisaatiosi eli organisaatio, johon kayttajatunnuksesi on kytketty. Voit valita
paavastuuorganisaatioksi ainoastaan oman organisaatiosi tai sen alaorganisaa-
tion.

Muut vastuuorganisaatiot: Mikali palvelusta vastaa useampi organisaatio, lisaa
téahan erilliseen kenttddn muut vastuuorganisaatiot. Nailla organisaatioilla ei ole
oikeutta yllapitaa palvelun tietoja PTV:ss&, mutta ne nakyvat esimerkiksi hakulis-
tauksissa palvelun organisaatiotiedoissa. Muut vastuuorganisaatiot -kenttaan ei
ole mahdollista syottad organisaatiota, joka on paavastuuorganisaatio-kentassa.

Seuraavaksi palvelua kuvataan erityyppisissa tekstikentissa. Ryhmittele tekstit sel-
keiksi kokonaisuuksiksi eri kenttiin.

Tiivistelma ™ (i

0/150

Kuvaus™* (i

Kirjoita palvelulle selked ja ymmérrettéva kuvaus.

0/2500

Tiivistelma palvelun keskeisesta sisallosta (enintddn 150 merkkid). Tiivistelméa
on pakollinen tieto, joten sita ei voi jattaa tyhjaksi. Tiivistelma esitetaan esimer-
kiksi Suomi.fi-verkkopalvelun hakutuloksissa ja se auttaa kayttgjia valitsemaan ha-
kutuloksista oikean palvelun. HUOM. Tiivistelmaa ei esitetd loppukayttgjalle sa-
massa yhteydessa kuin kuvausteksti, joten se ei saa sisaltda palvelusta mitaan tie-
toa, jota kuvaustekstissa ei ole.

Kuvauksessa kerrotaan, mita palvelu pitda sisélladn, miten sité tarjotaan asiak-
kaalle, mihin tarpeeseen se vastaa ja mihin silla pyritdan. Kayta selkeaa yleis-
kieltd, valta hallinnollisia termejd. Kuvaa asiakkaalle tarjottavaa palvelua, ala
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palvelua jarjestavaé organisaatiota tai sen tehtavia! Voit jakaa tekstia kappaleisiin
tekemalla rivinvaihdon kappaleiden valiin. Voit myos kayttaa tekstin ryhmittelyyn
otsikoita, luettelomerkkeja tai numeroituja luetteloja.

— Muista, ettd kuvaus on pakollinen tieto.

Jos olet liittdnyt palveluun pohjakuvauksen, jossa on kaytetty paakuvausta, ei
palvelun oman kuvaustekstin antaminen ole pakollista. Naet talloin pohjakuvauk-
sesta tulevan paakuvauksen kuvauskentan ylapuolella. Voit toki taydentaa palvelua
my6s omalla kuvaustekstillasi.

Ehdot ja kriteerit ( i

Kirjoita lyhyesti, jos palveluun liittyy ehtoja, edellytyksia tai kriteereja.

0/2500

Toimintaohjeet ( i

Kirjoita ohjeistus, miten asiakkaan on toimittava palvelun saamiseksi.

0/2500

* Ehdot ja kriteerit -kenttddn kuvataan, jos palvelun kayttédn liittyy ehtoja tai edelly-
tyksia. Kirjoita tahan kenttdan myos, jos lupaan liittyy velvoitteita. Esimerkiksi ”il-
moitettujen tietojen muutoksista ja toiminnan lakkaamisesta on ilmoitettava viipy-
matta”.

— Jos pohjakuvauksessa on annettu ehtoihin ja kriteereihin liittyva tieto, ala toista
samaa tietoa palvelun kenttaan, vaan anna vain tarvittaessa taydentéavia tietoja.

* Toimintaohjeet-kenttaan kirjoitetaan ohjeita kayttajalle taméan palvelun saa-
miseksi.

Huomioithan, ettd Palvelutietovarannossa séihképosti ei ole oma asiointikanava-
tyyppinsd. Jos organisaatiossasi sdhkdposti on nimenomaan asiointikanava, voi pal-
velun toimintaohjeet-kentdssd kuvata, ettd esim. tietopyynté pitdd tehdd tiettyyn
sdhkdpostiosoitteeseen. Toimintaohjeet-kenttdén ei kuitenkaan tulisi kirjoittaa hen-
kiléiden omia sdhképostiosoitteita (maija.meikkis@virasto.fi), vaan ainoastaan ylei-
sid osoitteita (tietopyynnot@virasto.fi).
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Maksullisuuden tiedot

Palvelun maksullisuus

- valitse - -

Maksullisuuden lisatieto

0/500

» Maksullisuuden tiedot -kohdassa valitaan, onko palvelu maksullinen vai maksu-
ton. Valinnan voi jattaa myds kokonaan tekeméttd. Maksullisuuden lisétieto -
tekstikentassa voit kuvata maksullisuuteen liittyvat tiedot sanallisesti.

Jos maksullisuustieto on annettu jo pohjakuvauksessa, et voi muuttaa tietoa
palvelulle.

Jos pohjakuvauksessa on annettu maksullisuuteen liittyvaa lisétietoa, ala toista
samaa tietoa palvelun kenttaan, vaan anna vain tarvittaessa taydentavia tietoja.

Palvelusetelipalvelut A
‘ 4 | Palvelussa on kaytossa palveluseteli.

Nimi (i

Verkko-osoite [ i
0/500

Lisatieto

0/150

+ Uusi palvelusetelitieto

* Palvelusetelipalvelut: Mikali asiakas voi hankkia palvelun palvelusetelilld, anna
tieto Palvelusetelipalvelut-linkistd avautuvaan nakymaan.

Valitse ensin "Palvelussa on kaytdssa palveluseteli.”

Taman jalkeen voit tayttdd sen verkkosivun tiedot, jolla organisaatiosi yllapitaa
ajantasaista listaa tahoista, joilta palvelusetelilla voi hankkia palvelua.

Anna verkkosivulle kuvaava nimi ja tarkka verkko-osoite. Voit myos antaa teks-
tikenttdan lisatietoja palvelusetelista.

Voit tarvittaessa antaa useita verkkosivuosoitteita Uusi palvelusetelitieto -lin-
kista.
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Kielet, joilla palvelu on saatavilla* (i

Kirjoita ja valitse listasta palvelun kielet. v

Alue, jolla palvelu on kéytettavissa * | i

Aluetieto tdydennetty automaattisesti vastuuorganisaation mukaan. Voit muuttaa tai tarkentaa valintaa.
Koko maa
Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

.‘ Rajattu alue

Aluetyyppi *

Kunta X v
Valitse yksi tai useampi kunta: * Valitut (1)

tampere Q[ Kot

=] Tampere X
‘\/‘ Tampere

» Valitse kielet, joilla palvelu on saatavilla. Aloita kielen nimen kirjoittaminen, niin
saat nakyviin Kielilistan, josta voit valita kielet. Valitse tahan kaikki ne kielet, joilla
palvelu on saatavilla jossakin asiointikanavassa.

— Tama kielivalinta ei tarkoita sité, milla kielella kuvaat palvelutiedot PTV:hen,
vaan kielivalikoimaa, jolla asiakkaiden on mahdollista saada kyseista palvelua.

» Palvelulle maaritelladan myos alue, jolla palvelu on kaytettavissa. Vaihtoehdot
ovat

"Koko maa” vain silloin, kun palvelu on tarkoitettu koko maan kattavaksi.

— "Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa"jos palvelun on kaytettavissa muualla paitsi
Ahvenanmaan maakunnassa.

— Kun palvelu on kéaytettavissa rajatulla alueella, voit rajata alueen kunnan, maa-
kunnan, sairaanhoitopiirin tai yrityspalvelujen seutualueen mukaan. Voit valita
naista useita samanaikaisesti.

» Organisaatiolle valittu alue tulee esitaytettyna organisaatiolle luotuihin palveluihin,
mutta voit tarvittaessa tarkentaa valintaa palveluittain. Et voi kuitenkaan voi antaa
palvelulle laajempaa aluetietoa kuin omalla organisaatiollasi on. Esimerkiksi kun-
nan tuottamalle palvelulle ei voi enaa valita aluetiedoksi "valtakunnallinen”. Ajattele
valintaa loppuasiakkaan ndkodkulmasta — aluetiedon tarkoitus on auttaa loppu-
asiakasta loytamaan oman alueensa palvelut.
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Linkki lakitietoihin
Nimi

Verkko-osoite | i

0/500

+ Uusi linkki

» Linkki lakitietoihin -kohtaan voit lisata linkin lakiin, johon tama palvelu pohjautuu.
Tayta kenttiin lain nimi seka tarkka verkko-osoite lakiin.

Palvelutyypeissa "lupa tai muu velvoite" ja "ammattipatevyys" saat taytettavaksi vielda
seuraavat lisakentéat:

+ Maaraaika: kuvaa lyhyesti, jos lupaa/ammattipatevyytta on haettava tai ilmoitus/re-
kisterdinti tehtava tiettyyn maaraaikaan mennessa.

+ Kasittelyaika: voit antaa tiedon, miten kauan asian kasittely viranomaiselta kes-
taa.

* Voimassaoloaika: kuvaa lyhyesti tieto siita, miten kauan lupa/ilmoitus/rekiste-
réinti/ammattipatevyys on voimassa.

Tausta ja lainsaadantd

Taustakuvaus

Pohjakuvauksen tieto: Kunnallinen pdivékotihoito
Lain nimi
Verkko-osoite

51/500

* Jos olet liittényt palveluun pohjakuvauksen, ndet my6s kohdan Tausta ja lainséaa-
danto, jossa néet pohjakuvaukselta tulevan taustoittavan kuvaustekstin seka mah-
dolliset pohjakuvaukselle annetut lakitiedot.
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Pohjakuvauksen sisdllot néytetdén osana palvelun tietoja Suomi.fi-verkkopalvelussa.
Huomaa, etté pohjakuvauksessa oleva taustakuvaus néytetdédn Suomi.fi-verkko-
palvelussa kohdassa "Tausta ja lainsddddnté”. Muutos perustuu kdyttdjétestauk-
sissa ja palautteissa saatuihin huomioihin — loppukdyttdjdt haluavat lukea palvelun
ensimmdisend tietona kunnan/organisaation itsensd tuottaman sisdllén ja pohjaku-
vauksen taustoittavan tekstin vasta taustatiedoissa.

5.2 Luokittelu ja asiasanat

Perustietojen jalkeen palvelulle annetaan maaramuotoisia sisalléon kuvailun tietoja.
Luokittelutiedot eivat nay loppukayttdjille, mutta ne vaikuttavat palvelujen 16y-
dettavyyteen Suomi.fi-verkkopalvelussa.

Pakollisia luokittelutietoja ovat kohderyhma, palveluluokka ja asiasanat. Jos olet va-

linnut palvelulle pohjakuvauksen, tulevat pohjakuvaukselle méaaritellyt luokittelut auto-
maattisesti valmiiksi. Naitd pohjakuvaukselle annettuja tietoja et voi muokata tai pois-
taa, mutta tarvittaessa voit lisata luokittelutietoja. Niita ei kuitenkaan ole pakko lisata.

@ Luokittelu ja asiasanat ~
Luokittelutiedot eivat ndy loppukayttdjille, mutta ne vaikuttavat palvelujen loydettavyyteen Suomi.fi-verkkopalvelussa.

Kohderyhma * i
\/‘ Kansalaiset ~ ‘\/‘ Yritykset ja yhteist A Viranomaiset
Ikdihmiset Kansainvlistyvat yritykset
‘] Lapset ja lapsiperheet Keksijat

Nuoret Kotimarkkinoilla toimivat yritykset

Pitkéaikaissairaat Suomeen ulkomailta tulevat
. yrittéjat
Ulkosuomalaiset

. Suuryritykset
Vammaiset

Tydnantajat
Yhdistykset ja jarjestt

Yrityksen perustajat kotimaassa

Ensiksi palvelulle valitaan kohderyhmé, jolle palvelu on suunnattu.

» Valitse vahintédan yksi paatason kohderyhma.

» Jos valitset kohderyhmaksi Kansalaiset, tarkenna valintaa alakohderyhmalla vain
tarvittaessa. Jos palvelulla ei ole erityista alakohderyhmaa, ala valitse kaikkia
alemman tason kohderyhmid, vaan jata alemman tason valinta kokonaan teke-
matta.

» Jos valitset kohderyhmaksi Yritykset, sinun tulee valita myds vahintaan yksi alata-
son kohderyhma. Jos alakohderyhmaa ei ole valittu, et voi julkaista palvelua.

» Valitse kohderyhmaksi viranomaiset silloin, kun palvelua kayttava asioi viran-
omaisen roolissa tai asiointi liittyy virkatehtavaan, tai han voi kayttaa jotain palve-
lua ainoastaan siind tapauksessa, etta on viranomainen eli valtion tai kunnan vi-
ranhaltija.
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Palveluluokka* (i Valitut palveluluokat:
Q Lasten péivahoito
Perheiden palvelut A Lisitiedot "
Elatusapu
Isyyden vahvistaminen
Kasvatus- ja perheneuvonta
Lapsen saaminen

Lapsiperheiden sosiaalipalvelut

Lastensuojelu
Parisuhde

Perheasioiden sovittelu ja perheoikeus

Palvelulle on valittava vahintéd&n yksi palveluluokka kaksitasoisesta luokituksesta. Palvelu-
luokka on aihetunniste, jonka avulla palvelut voidaan ryhmitelld ja |6ytaa. Voit valita palve-
lulle enintdén nelja palveluluokkaa, joista vahintaan yhden tulee olla alapalveluluokka. Jar-
jestelma ei salli palvelun julkaisua, jos palveluluokkia on valittuna enemman kuin nelja.

* Avaa palveluluokan alatasot nakyviin pienesta nuolisymbolista paaluokan oikealla
puolella.

» Palveluluokan kohdalla olevasta Lisétiedot-linkista paaset lukemaan palveluluokan
kuvaustekstin, joka auttaa oikean palveluluokan valinnassa.

Asiasanat ™ (i Valitut asiasanat:
paivékotihoito X
paivakodit Xz kunnalliset paivakodit X
sosiaalipalveluja antavat palveluyksikot ~ &
piivakodit A @]
erikoispaivakodit @
@ kunnalliset paivakodit (Z)
ostosopimuspaivakodit O
ryhméaperhepéivikodit @
yksityiset paivakodit O

Palvelun asiasisaltd kuvataan asiasanoilla eli ontologiakasitteilld, joiden kayttd helpottaa
palveluiden ldytamistd. Voit antaa palvelulle enintdan 10 asiasanaa. Jarjestelma ei salli
palvelun julkaisua, jos asiasanoja on valittuna enemman kuin kymmenen.
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g

Palvelun asiasisaltd kuvataan asiasanoilla, joiden kdyttd helpottaa
palveluiden loytdmistd. Valitse haluamasi sanat Hae ja lisdd asiasanoja
-toiminnolla tai hae asiasanaehdotuksia Hae asiasanat -painikkeella

(testikdytdssal)
Hae ja lisd3 asiasanoja listasta

- valitse - v

Automaattinen asiasanojen haku

Asiasanojen valintaan on tarjolla kaksi eri menetelmé&a:

Tapa 1:
o]

Tapa 2:
tajaa.

Hae ja lisda asiasanoja listasta.

Kirjoita hakulaatikkoon palvelun asiasisaltdda mahdollisimman tarkasti
kuvaava sana ja valitse ennakoivan tekstinsy6ton tarjoamista vaihtoeh-
doista haluamasi kasite. Oikeassa reunassa nakyvasta symbolista saat
nakyviin kasitteen sijainnin kasitepuussa.

Valitse sana.

Kéayta automaattista asiasanojen hakua eli automaattista asiasanoit-

Automaattinen asiasanoittaja on kaytettavissasi, kun olet kirjoittanut palve-
lulle nimen, tiivistelman ja kuvauksen, ja antanut kohderyhmaén ja palvelu-
luokan.

Paina Automaattinen asiasanojen haku -kohdassa olevaa Hae asiasanat
-painiketta.

Asiasanoittaja tarjoaa palvelukuvauksen sisallon perusteella asiasanoja,
joista valitset palveluun sopivat asiasanat. Muut jadvat valitsematta.
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Asiasanat* () Valitut asiasanat (2) (voit poistaa klikkaamalla rastia)

Palvelun asiasisalté kuvataan asiasanoilla, joiden kdyttd helpottaa Emalkioild

palveluiden l8ytamista. Valitse haluamasi sanat Hae ja lisda asiasanoja omaishoito
-toiminnolla tai hae asiasanaehdotuksia Hae asiasanat -painikkeella
(testikaytdssal)

Hae ja lis&a asiasanoja listasta

- valitse - v

Automaattinen asiasanojen haku

kotisairaanhoito

omaishoidon tuki

omaishoidon tuki (rahallinen tuki)
omaishoito

palvelut

tuet

tukeminen

tuki

» Tavasta rippumatta valitse mahdollisimman tarkka asiasana.

» Tavasta rippumatta valitse palvelun kuvaamiseksi vahintdan yksi ja enintaan kym-
menen kasitetta.

Automaattinen asiasanoittaja edustaa varsin uutta teknologiaa ja se on Palvelutie-
tovarannossa vasta testikdytdssd. Otamme mielellimme vastaan palautetta auto-
maattisen asiasanoittajan toiminnasta osoitteeseen suomifi@suomi.fi. Kerro pa-
lautteessasi, mitd siséltdd olit kuvaamassa ja mitd epdsopivia asiasanoja asiasanoit-
taja sinulle tarjosi.

Pakollisten luokittelujen lisdksi voit antaa palvelulle myds seuraavia luokituksia:

« Elamantilanne: Tilanteilla tarkoitetaan sellaisia muutosvaiheita, joita leimaa valiai-
kaisuus, erityisten palvelujen ja tiedon tarve seka se, etta julkinen hallinto tuottaa
erityisia palveluja naihin tilanteisiin. Kansalaisille suunnatuille palveluille voi tarvit-
taessa antaa elamantilanneluokan. Tyypillisia elamantilanteita ovat muutokset
tydeldmassa, perhesuhteissa ja asumisessa.
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Toimialaluokka: Mikali palvelulle on valittu kohderyhmaéksi yritykset, voit valita
palvelulle myds toimialaluokan. Valitse yrityksille suunnatuille luville yksi tai use-
ampi toimiala, joita lupa koskee. Valitse myds yrityspalveluille toimialaluokka, jos
palvelu on suunnattu tietyn toimialan yrityksille. Valitse ammattipatevyyksille aina
toimialaluokka.

Valitse toimialaksi lupaa hakevan yrityksen toimiala, &la toimialaa, jolla oma organi-
saatiosi toimii.

Toimialaluokitus esitetaan PTV:ssa hierarkisesti, mutta ylempia tasoja ei ole mah-
dollista valita. Valitse aina tarkin mahdollinen toimialaluokka.

Jos palvelu tai lupa koskee kaikkien toimialojen yrityksid, jatéa toimialaluokkavalinta
kokonaan tekemattd. Tallaisia toimialasta riippumattomia lupia ovat esimerkiksi
tyonantajia koskevat luvat.

Vapaat avainsanat: Kirjoita vapaisiin avainsanoihin ainoastaan sellaisia kasitteita,
joita ei l6ydy asiasanoista, esimerkiksi puhekielisia sanoja tai kaytdsta poistuneita
nimi&, joilla kayttajat saattavat etsia palvelua. Jos kirjoitat vapaat asiasanat -kent-
tdan sanan, joka on varsinainen asiasana, sana siirtyy automaattisesti vapaiden
asiasanojen kentasta varsinaisiin asiasanoihin. Vapaiden avainsanojen kaytto ei
saa korvata asiasanojen kaytt6a, vaan se on yksinomaan taydentavaa.

Elamantilanne (i Valitut elamantilanteet:

Asevelvollisuus

Avioero

Eldkkeelle siirtyminen

Kokoaikaisen opiskelun aloittaminen
Kuntoutus

Lapsen saaminen vV
Maahanmuuttajana Suomeen

Muuttaminen Vv
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Toimiala (i Valitut toimialat:

Aaltopahvin seka paperi- ja kartonkipakkausten valmistus
Aikakausjulkaisujen ja lehtien vahittaiskauppa
Aikakauslehtien kustantaminen

Alemman perusasteen koulutus

Alkoholi- ja muiden juomien tukkukauppa

Alkoholi- ja muiden juomien vahittdiskauppa

Alkoholijuomien tislaus ja sekoittaminen; etyylialkoholin
valmistus kaymisteitse

Vapaat avainsanat (i

Lisaa vapaita avainsanoja harkiten.

5.3 Toteutustapa ja tuottajatiedot

Palvelun tuottaja on taho, joka kaytanndssa toteuttaa palvelun asiakkaille.

° Toteutustapa ja tuottaja

Palvelun toteutustapa ja tuottaja * 1
Muu A X
Valitse toteutustapa *
Muu X -
Tuottajatyyppi* r
Y u . .
'\./.‘ PTV:ssd oleva tuottaja Muu tuottaja
Lisda tuottaja *

- valitse - -

+ Uusi tuottajatieto

Valitusta palvelun toteutustavasta riippuen tuottajan kuvaaminen tapahtuu eri tavalla.
Valitse pudotusvalikosta ensin palvelun toteutustapa ja sitten palvelun tuottaja.

» Jos tuottaja on sama kuin vastuuorganisaatio, valitse pudotusvalikosta toteutus-
tapa "itse tuotetut palvelut”, jolloin paavastuuorganisaatio- ja muut
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vastuuorganisaatio -kenttiin valitut organisaatiot listautuvat tuottajaksi. Voit tarvitta-
essa poistaa kunkin naista erikseen.

« Mikali palvelua tuottaa vastuuorganisaation hankkimana ostopalveluna jokin toinen
taho, valitse toteutustavaksi "ostopalvelut”. Talléin saat nakyviin organisaatioha-
kemiston, josta voit valita oikean tuottajan. Jos ostopalvelun tuottaja puuttuu palve-
lutietovarannosta, voit lisaté tuottajaorganisaation nimen tekstina.

* Mikali mikaan naista vaihtoehdoista ei ole sopiva, valitse "Muu”. Esimerkiksi jos
virasto x tuottaa palvelua ministerién y toimeksiannosta, valitse "Muu”-vaihtoehto.
Mikali muu tuottaja ei ole Palvelutietovarannossa, voit lisata sen nimen avoimeen
tekstikenttaan.

* QOikean reunan esikatselussa naet tekemasi valinnat.

6 Asiointikanavien tiedot

6.1

Palvelutietovarannossa kuvattuihin palveluihin liitetdan tiedot asiointikanavista. Asi-
ointikanava on tapa, jolla asiakas saa palvelun kayttoonsa.

Yhdella palvelulla voi olla useita vaihtoehtoisia tai sarjassa toisiaan seuraavia asioin-
tikanavia. Asiointikanavat voivat olla:

» verkkoasiointikanavia

» verkkosivuja: kotisivut, sosiaalisen median profiilisivut, tydkalut, demot, oppaat,
chat-palvelut

+ tulostettavia lomakkeita

* puhelinasiointikanavia

« fyysisia palvelupaikkoja

Jokainen palvelupaikka tai muu asiointikanava kuvataan PTV:hen vain kerran ja liite-
téaan kaikkiin niihin palveluihin, joissa kanava on kaytdssa. Lue tarkemmin luvusta Lii-
tokset.

Huomioithan, ettd Palvelutietovarannossa séihkoposti ei ole oma asiointikanava-
tyyppinsd. Jos organisaatiossasi sdhképosti on nimenomaan asiointikanava, voi tie-
don antaa palvelun toimintaohjeet-kentdssd

Verkkoasiointi

Verkkoasioinnilla tarkoitetaan asiointikanavaa, jossa asiointi tapahtuu s&hkoi-
sesti.

Paaset lisaamaan uuden verkkoasiointikanavan Tietosisallot-osion etusivulta klikkaa-
malla "Lis&a uusi" -painiketta ja valitsemalta listalta "Verkkoasiointi”.
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€— TAKAISIN

Lisaa asiointikanava: verkkoasiointi

3 uusiKIELIVERSIO

Valitse kieli - valitse - v Lisatiedot v
suomi
@ Perustiedot ~ ruotsi Ei kieliversioita vertailtavissa
englanti

Ensimmaiseksi uuden sisallén luomisessa valitaan kieli, jolla olet kuvaamassa tiedot.
Kielivalinta aktivoi kentat tietojen antamiseen. Palvelutietovarantoon on mahdollisuus
kuvata asiointikanava suomeksi, ruotsiksi, englanniksi, pohjoissaameksi, inarinsaa-
meksi tai koltansaameksi.

Huomaathan, etté organisaatiotiedot taytyy tuottaa kaikilla kielill&, joilla organisaatio
kuvaa asiointikanavia. Et voi julkaista asiointikanavaa, jos organisaatioltasi puuttuu
organisaatiotiedot kyseisella kielella.

@ Perustiedot ~ Ei kieliversioita vertailtavissa

Nimi *

Organisaatio *

Vaestorekisterikeskus X~

Tiivistelma *

0/150

Kuvaus™* (i

Kirjoita selkea ja ymmarrettava kuvausteksti

0/2500

Verkko-osoite* (i
0/500

Verkkoasiointikanavan perustiedoissa annetaan ensimmaiseksi

* Nimi: verkkoasiointikanavaa kuvaava, asiakaslahtdinen nimi.
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— Sekaannuksen valttdmiseksi verkkoasiointikanavan nimi ei saa olla sama kuin
jonkin organisaatiosi palvelun nimi. Vastaavasti kahdella organisaatiosi verkko-
asiointikanavalla ei saa olla samaa nimea. Kahdella eri tyyppia olevalla asiointi-
kanavalla (esim. verkkoasiointikanava ja tulostettava lomake) saa kuitenkin tar-
vittaessa olla sama nimi.

» Organisaatio: Valitse organisaatio tai alaorganisaatio, joka vastaa verkkoasiointi-
kanavasta. Oletusvalintana on oma organisaatiosi.

+ Kirjoita tiivistelma verkkoasiointikanavan keskeisesta sisallosta. Tiivistelma on
pakollinen tieto, joten sitd ei voi jattaa tyhjaksi. Tiivistelma esitetédén esimerkiksi
Suomi.fi-verkkopalvelun hakutuloksissa ja se auttaa kayttajia valitsemaan hakutu-
loksista oikean asiointikanavan.

+ Kuvauksessa kerrotaan verkkoasiointikanavasta mahdollisimman selkeéasti ja asi-
akkaan kannalta ymmarrettavasti. Kerro, mita verkkoasiointi pitaa sisallaan ja mi-
ten se toimii. Kayta selkeaa yleiskieltd, valta hallinnollisia termeja. Kuvaa vain
verkkoasiointikanavaa, ala siihen kytkettya palvelua tai palvelua jarjestavaa orga-
nisaatiota tai sen tehtavia! Muista, ettd kuvaus on pakollinen tieto.

* Anna verkko-osoite, josta verkkoasiointikanava l6ytyy. Anna tarkka verkko-osoite,
josta verkkoasiointi avautuu, ala esimerkiksi organisaatiosi verkkoasioinnin etusi-
vua.

— Huolehdi, etta verkko-osoitteen alussa on http:// tai https://.

Muistathan! Kun tdytdt verkkoasiointikanavan kieliversiota (esim. ruotsi tai eng-
lanti),
anna tarkka osoite, josta verkkoasiointi avautuu kyseiselld kielelld.

Sahkoinen tunnistus ja allekirjoitus

Vaatiiko verkkoasiointi sahkoisen tunnistautumisen? *

(@) Kylla
Vaatiiko verkkoasiointi sahidisen allekirjoituksen?
(@) Kylla

« Sahkdinen tunnistus ja allekirjoitus:

— Anna tieto, vaatiiko verkkoasiointi kayttajan sdhkdisen tunnistautumisen.
Tunnistautumisella tarkoitetaan mitd tahansa tapaa, jolla kayttaja joutuu kirjau-
tumaan tai tunnistautumaan verkkoasiointiin.

— Osa verkkoasioinneista pitaa allekirjoittaa sahkdisesti ennen lahettamista. Anna
tédssa yhteydessa tieto, vaatiiko verkkoasiointi sdhkoisen allekirjoituksen.
Joissakin asioinneissa voidaan vaatia myds useampi sahkdinen allekirjoitus.
Valitse tall6in pudotusvalikosta vaadittavien sahkdisten allekirjoitusten luku-
maara.
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Kielet, joilla verkkoasiointi on kaytettavissa * {\__i__;ﬁi'

Kirjoita ja valitse listasta palvelun kielet. v

2. Kielet, joilla verkkoasiointikanava on saatavilla:

1. Valitse listalta kieli tai kielet, joilla tulostettava lomake on saatavilla.

4358 40012345, Maksullinen ~ X
Puhelinnumero \: ) Esikatselu
040012345 (+358) 40012345

Palvelunumero, johon ei voi
soittaa ulkomailta.

Lisatieto (i)

Puhelun hintatiedot (i )
l(!) Maksullinen
Maksuton

Muu

Hintatiedot sanallisesti \ a\

0/150

« Kayton tuki: Jos verkkoasioinnin kayttédn on mahdollista saada tukea puhelimitse
tai sdhkopostitse, taydenna naiden tiedot. Jos kayttajatukea ei ole saatavissa, voit
jattaa tiedot tayttamatta.

+

— Kirjoita puhelinnumero suuntanumeroineen sille varattuun kenttaan. Voit sy6t-
td& numeron joko muodossa 040 123 4567 tai + 358 40 123 4567. Jarjestelma
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poistaa automaattisesti alkunollan ja lisd& numeron alkuun Suomen maatun-
nuksen + 358. Jos puhelinnumero on johonkin muuhun maahan, voit itse lisata
numeron alkuun maatunnuksen.

- Jarjestelma tunnistaa myds, onko syéttamasi numero tavallinen puhelin-
numero vai kansallinen palvelunumero, johon ei voi soittaa ulkomailta. Kun syo6-
tat kansallisen palvelunumeron, kohtaan kohta "Palvelunumero, johon ei voi
soittaa ulkomailta” iimestyy automaattisesti ruksi. Voit myds lisata tarvittaessa
tiedon kasin.

— Taydenna puhelun hintatiedot:

+ Ensimmainen vaihtoehto tarkoittaa, etta puhelu maksaa lankaliittymasta soi-
tettaessa paikallisverkkomaksun (pvm), matkapuhelimesta soitettaessa mat-
kapuhelinmaksun (mpm) tai ulkomailta soitettaessa ulkomaanpuhelumak-
sun.

+ Valitse "tdysin maksuton" vain, jos puhelu on soittajalle kokonaan maksuton.

+ Jos puhelun maksu muodostuu muulla tavoin, valitse "muu maksu" ja kirjoita
hintatiedot tekstikenttaan.

+ Puhelin hintatiedot -tekstikenttdén voit tarkentaa sanallisesti, mitd maksuja
puheluun liittyy. Esim. jonotusajalta peritaan normaali puhelinmaksu.

— Voit myos antaa kayton tuen séhkopostiosoitteen, jos sellainen on tarjolla. Ala
kirjoita kenttdan organisaation yleisid sahkopostiosoitteita, esim. kirjaamoon.

Liitteet ja lisatietolinkit A
Nimi Tiivistelma

0/150

Verkko-osoite ( i

0/500

+ Uusi linkki

« Liitteet ja lisatietolinkit: Voit antaa linkkeja verkkoasiointikanavaan liittyviin ohje-
dokumentteihin tai -sivuihin. Liitteen tulee sijaita ulkoisessa verkko-osoitteessa,
palvelutietovarantoon ei voi ladata tai tallentaa liitetiedostoja. Kirjoita liitteelle sel-
ked, kuvaava nimi seka tarvittaessa tarkempi kuvausteksti ja lisaa liitteen tarkka
verkko-osoite.
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Alue, jolla verkkoasiointi on kaytettavissa A i

Anna aluetieto vain, jos kanavan tiedot eroavat palvelun aluetiedoista.

- valitse - v

Asiointikanavan yhteiskayttoisyys ~

( . Asiointikanava on liitettévissa kaikkien organisaatioiden palveluihin

Asiointikanava on liitettévissa vain oman organisaation palveluihin

* Alue, jolla verkkoasiointi on kaytettavissa: Anna aluetieto ainoastaan silloin,
kun kanavan alue poikkeaa palvelulle annetusta aluetiedosta. Ajattele valintaa lop-
puasiakkaan nakdkulmasta — aluetiedon tarkoitus on auttaa loppuasiakasta l6yta-
maan oman alueensa asiointikanavat. Valittavia vaihtoehtoja ovat:

— Koko maa
— Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

— Rajattua alue, jolloin voit rajata kunnan, maakunnan, sairaanhoitopiirin tai yri-
tyspalvelujen seutualueen mukaan. Voit valita naista useita samanaikaisesti.

Asiointikanavan yhteiskayttdisyys: Kaikki Palvelutietovarantoon kuvatut asiointikanavat ovat
oletuksena kaikkien organisaatioiden kaytettavissa. Voit kuitenkin tarvittaessa rajata asiointikana-
van vain oman organisaatiosi kayttoon. Mikali rajaat asiointikanavasi yhteiskayttoisyytta ja jokin toi-
nen organisaatio on liittanyt kanavan palveluunsa, organisaation kayttajat saavat ilmoituksen muu-
toksesta Tehtavat ja ajankohtaiset muutokset -osion Ajankohtaiset muutokset -valilehdella.

Hywiksy muutos

1 kythoecty alla olewiin palveluihin, Oletho varma muutoksesta?

il ja vila Wirmi Privedutyyppi Orgahantio

Fl

« Mikali tastad huolimatta paatat muuttaa asiointikanavasi ei-yhteiskayttdiseksi, muu-
toksesta tulee kayttoliittymassa nakyviin ilmoitus niiden palveluiden yhteydessa,
joissa kanavaa on kaytetty.
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! Allx olevat kanavat on poistettu palvelun litoksista, koska nilden omistajacrgani<aatiot Ovat muuttaneet kaoavien yheelsddyttonyyttl. LUt patveduusl muu x
valhtoethtomen kanava,

o NEEin Kaunungin vaibde

« Taman lisaksi tieto yhteiskayttdisen kanavan muutoksesta nousee kanavaa kaytta-
neen organisaation Ajankohtaiset muutokset-sivulle.

Saavutettavuustiedot v .,‘- )

Vastaavuus saavutettavuusdirektiivin vaatimusten kanssa «

Taysin direktiivin mukainen -
WCAG-taso * (i)

- valitse - -
Saavutettavuusselosteen nimi * (i )

Kirjoita saavutettavuusselosteen nimi

0/100
Saavutettavuusselosteen verkko-osoite * (i)

Kirjoita saavutettavuusseloste

0/500

Verkkosivukanavalle on nyt mahdollista antaa saavutettavuustiedot. Voi saada sel-
ville saavutettavuustason teettamalla verkkoasiointikanavallesi saavutettavuuskartoi-
tuksen.

e Vastaavuus saavutettavuusdirektiivin vaatimusten kanssa kertoo, onko
verkkoasiointikanavasi, onko verkkosivu saavutettavuusdirektiivin mukainen.
Valittavat vaihtoehdot ovat

o Taysin direktiivin mukainen
o Osittain direktiivin mukainen
o Ei direktiivin mukainen

o Eitietoa

e WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) eli verkkosiséllon saavutetta-
vuusohjeet kattaa laajan joukon suosituksia, joiden avulla verkkosisallén saa-
vutettavuutta voidaan parantaa. WCAG-taso kertoo, missé maéarin asiointika-
navasi tayttda saavutettavuusohjeet. Mikali asiointikanavasi on taysin direktii-
vin mukainen, voit valita WCAG-tason AAA tai AA. Mikali asiointikanavasi on
vain osittain tai ei ole direktiivin mukainen, voit valita tason A.
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e Saavutettavuusselosteen nimi: Sinun tulee tuottaa verkkoasiointikanavallesi
saavutettavuusseloste, josta kay ilmi, miten saavutettavuusasiat on palve-
lussa huomioitu. Anna kentassa saavutettavuusselosteelle nimi.

e Saavutettavuusselosteen verkko-osoite: Kerro, mista osoitteesta verkkoasi-
ointikanavasi saavutettavuusseloste 10ytyy.

Palveluajat

Suosittelemme, ettd annat verkkoasiointikanavan palveluajat vain, jos verkko-
asiointi ei ole kaytettavissa ympari vuorokauden. Normaaleista huoltokatkoista tai
muista lyhyista poikkeuksista ei tarvitse palveluaikoja méaaritella. Palveluaikojen anta-
misesta tarkemmin luvussa Asiointikanavien palveluajat.

Verkkosivu

Verkkosivu on kanava, josta saa lisatietoa ja neuvontaa palvelun kayttéon otta-
miseen, mutta jossa ei aloiteta asiointiprosessia tai panna asiaa vireille. Verkkosivu
voi olla linkki organisaation kotisivujen tietylle alasivulle tai se voi olla myds linkki esi-
merkiksi chattipalveluun tai sosiaalisen median kanavaan, jossa saa tietoja palve-
lusta.

Pyri ohjaamaan asiakkaat ensisijaisesti "aktiivisiin asiointikanaviin" eli kanaviin,
joissa asiakas pddsee heti hoitamaan asiansa tai saa palvelua. Kéytd verkkosivuka-
navaa vain harkiten ja muiden asiointikanavien tukena.

Verkkosivukanava esitetddn Suomi.fi-verkkopalvelussa ainoastaan palvelun tietojen
yhteydessd kohdassa "Linkit". Verkkosivukanava ei ndy verkkopalvelussa omana si-
vunaan.

Paaset lisaamaan uuden verkkosivukanavan Tietosisalldt-osion etusivulta klikkaa-
malla "Lis&a uusi" -painiketta ja valitsemalta listalta "Verkkosivu”.

€— TAKAISIN

Lisaa asiointikanava: verkkosivu

[} uusiKIELIVERSIO

Valitse kieli * - valitse - v Lisatiedot W/

suomi

@ Perustiedot ~ ruotsi Ei kieliversioita vertailtavissa

englanti

Ensimmaiseksi uuden sisallén luomisessa valitaan kieli, jolla olet kuvaamassa tiedot.
Kielivalinta aktivoi kentat tietojen antamiseen.
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@ Perustiedot ~ Ei kieliversioita vertailtavissa

Nimi *

Organisaatio *

Vaestorekisterikeskus X v

Tiivistelma *

Kuvaus *

0/150

11

Kirjoita selkea ja ymmarrettava kuvausteksti

0/2500

Verkko-osoite *

0/500

Verkkosivukanavan perustiedoissa annetaan ensimmaiseksi

Nimi: verkkosivua kuvaava, asiakaslahtéinen nimi. Kirjoita verkkosivun nimi siita
nakokulmasta, mita tietoa asiakas talta sivulta saa.

— Sekaannuksen valttamiseksi verkkosivukanavan nimi ei saa olla sama kuin jon-
kin organisaatiosi palvelun nimi. Vastaavasti kahdella organisaatiosi verkkosi-
vukanavalla ei saa olla samaa nimea. Kahdella eri tyyppia olevalla asiointikana-
valla (esim. verkkoasiointikanava ja tulostettava lomake) saa kuitenkin tarvitta-
essa olla sama nimi.

Organisaatio: Valitse organisaatio tai alaorganisaatio, joka vastaa kanavasta.
Oletusvalintana on oma organisaatiosi.

Kirjoita tiivistelm& verkkosivun keskeisesta sisallosta. Tiivistelma on pakollinen
tieto, joten sité ei voi jattaa tyhjaksi. Tiivistelma esitetdan esimerkiksi Suomi.fi-
verkkopalvelun hakutuloksissa ja se auttaa kayttajia valitsemaan hakutuloksista
oikean asiointikanavan.

Kuvauksessa kerrotaan verkkosivun siséltdé mahdollisimman selkeasti ja asiak-

kaan kannalta ymmarrettavasti. Kuvaa mista asiasta verkkosivu tarjoaa lisétietoa
ja miten sité voi kayttaa (erityisesti, jos kyseessé on esim. demo, chat tai etéapal-

velu). Muista, ettd kuvaus on pakollinen tieto.
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* Anna verkkosivun tarkka verkko-osoite.
— Huolehdi, ettd verkko-osoitteen alussa on http:// tai https://.

Kayton tuki A

Puhelinnumero v

Muistathan! Kun tdytdt verkkosivukanavan kieliversiota (esim. ruotsi tai englanti),
anna tarkka osoite, josta verkkosivu avautuu kyseisellé kielelld.

Sahkopostiosoite v

« Kayton tuki: Jos verkkosivun (tai verkkosivulta kaytettavan demon, chatin tai eta-
palvelun) kayttdon on mahdollista saada tukea puhelimitse tai s&hkopostitse, tay-
dennda naiden tiedot. Jos kayttajatukea ei ole saatavissa, voit jattaa tiedot taytta-
matta.

— Kirjoita puhelinnumero suuntanumeroineen sille varattuun kenttaan. Voit syo6t-

td& numeron joko muodossa 040 123 4567 tai + 358 40 123 4567. Jarjestelma
poistaa automaattisesti alkunollan ja lisdd numeron alkuun Suomen maatun-
nuksen + 358. Jos puhelinnumero on johonkin muuhun maahan, voit itse lisata
numeron alkuun maatunnuksen.

Jarjestelma tunnistaa myos, onko sy6ttdmasi numero tavallinen puhelinnu-
mero vai kansallinen palvelunumero, johon ei voi soittaa ulkomailta. Kun syotat
kansallisen palvelunumeron, kohtaan kohta "Palvelunumero, johon ei voi soit-
taa ulkomailta” ilmestyy automaattisesti ruksi. Voit myds lisata tarvittaessa tie-
don kasin.

Taydenna puhelun hintatiedot:

+ "Maksullinen” -vaihtoehto tarkoittaa, ettd puhelu maksaa lankaliittymasta soi-
tettaessa paikallisverkkomaksun (pvm), matkapuhelimesta soitettaessa mat-
kapuhelinmaksun (mpm) tai ulkomailta soitettaessa ulkomaanpuhelumak-
sun.

+ Valitse "Maksuton" vain, jos puhelu on soittajalle kokonaan maksuton.

+ Jos puhelun maksu muodostuu muulla tavoin, valitse "Muu " ja kirjoita hinta-
tiedot tekstikenttaan.

+ Puhelin hintatiedot -tekstikenttdan voit myos "Maksullinen” -vaihtoehdon va-
littuasi tarkentaa sanallisesti, mita maksuja puheluun liittyy. Esim. "Jonotus-
ajalta peritddn normaali puhelinmaksu.”

Voit myds antaa kayton tuen sahkopostiosoitteen, jos sellainen on tarjolla. Ala
kirjoita kenttd&n organisaation yleisid séhkopostiosoitteita, esim. kirjaamoon.

Kielet, joilla verkkosivu on saatavilla* | i

Kirjoita ja valitse listasta palvelun kielet. v
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+ Kielet, joilla verkkosivu on saatavilla: Aloita kielen nimen kirjoittaminen, jolloin
saat nakyviin kielilista, josta voit valita haluamasi kielet.

Asiointikanavan yhteiskayttoisyys A

(@) Asiointikanava on liitettavissa kaikkien organisaatioiden palveluihin

Asiointikanava on liitettavissa vain oman organisaation palveluihin

* Asiointikanavan yhteiskayttdisyys: Kaikki Palvelutietovarantoon kuvatut asioin-
tikanavat ovat oletuksena kaikkien organisaatioiden kaytettavissa. Voit kuitenkin
tarvittaessa rajata asiointikanavan vain oman organisaatiosi kayttoon. Mikali rajaat
asiointikanavasi yhteiskayttoisyytta ja jokin toinen organisaatio on liittanyt kanavan
palveluunsa, organisaation kayttajat saavat ilmoituksen muutoksesta Tehtavat ja
ajankohtaiset muutokset -osion Ajankohtaiset muutokset -vélilehdella.

6.3 Tulostettava lomake

Tulostettavalla lomakkeella tarkoitetaan tiedostomuotoista lomaketta, jonka
kayttdja voi mahdollisesti tayttaa tietokoneen naytdlla, mutta joka tulostetaan
lahetettavaksi. Tulostettavan lomakkeen tulee sijaita ulkoisessa verkko-osoitteessa,
palvelutietovarantoon ei voi ladata tai tallentaa lomaketiedostoja.

Paaset lisaamaan uuden tulostettavan lomakkeen Tietosisallbt-osion etusivulta klik-
kaamalla "Lisaa uusi" -painiketta ja valitsemalta listalta "Tulostettava lomake”.

€— TAKAISIN

Lisaa asiointikanava: tulostettava lomake

=1 UUSIKIELIVERSIO

Valitse kieli * - valitse - v Lisatiedot W

suomi

@ Perustiedot ~ UOtsi Ei kieliversioita vertailtavissa
englanti

Ensimmaiseksi uuden sisallén luomisessa valitaan kieli, jolla olet kuvaamassa tiedot.
Kielivalinta aktivoi kentét tietojen antamiseen.
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@ Perustiedot ~ Ei kieliversioita vertailtavissa

Nimi *

Organisaatio *

Vaestorekisterikeskus X v

Tiivistelma *

0/150

Kuvaus *

Kirjoita selkea ja ymmarreftava kuvausteksti

0/2500

Tulostettavan lomakkeen perustiedoissa annetaan:

3. Nimi: tulostettavan lomakkeen nimi.

1. Sekaannuksen valttamiseksi tulostettavan lomakkeen nimi ei saa olla sama
kuin jonkin organisaatiosi palvelun nimi. Vastaavasti kahdella organisaatiosi tu-
lostettavalla lomakkeella ei saa olla samaa nimeda. Kahdella eri tyyppia olevalla
asiointikanavalla (esim. verkkoasiointikanava ja tulostettava lomake) saa kui-
tenkin tarvittaessa olla sama nimi.

4. Organisaatio: Valitse organisaatio tai alaorganisaatio, joka vastaa lomakkeesta.
Oletusvalintana on oma organisaatiosi.

5. Kirjoita tiivistelma lomakkeen keskeisesta sisallosta. Tiivistelma on pakollinen
tieto, joten sité ei voi jattaa tyhjaksi. Tiivistelma esitetdan esimerkiksi Suomi.fi-
verkkopalvelun hakutuloksissa ja se auttaa kayttajia valitsemaan hakutuloksista
oikean asiointikanavan.

6. Kuvauksessa kerrotaan tulostettavan lomakkeen sisalté mahdollisimman selke-
asti ja asiakkaan kannalta ymmarrettavasti. Kuvaa, minka asian talla lomakkeella
voi hoitaa seka tarvittaessa, miten lomake tulee tayttda. Kayta selkeaa yleiskielta,
valta hallinnollisia termeja. Muista, etta kuvaus on pakollinen tieto.
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Lomaketunnus

Lomaketiedostot

Tiedostomuoto *

- valitse - v

Verkko-osoite *

0/500

+ Uusi lomaketiedosto

7. Lomaketunnus: Mikéali tulostettavalla lomakkeella on kaytossa yksildiva lomake-
tunnus, Kirjoita se tdhan. Jos lomakkeella ei téllaista tunnusta ole, jata kentta tyh-
jaksi.

8. Lomaketiedoston tiedot:

1. Tiedostomuoto: Valitse pudotusvalikosta lomakkeen tiedostomuoto.

2. Anna tulostettavan lomakkeen verkko-osoite. Anna tarkka verkko-osoite, josta
verkkoasiointi avautuu, ala esimerkiksi organisaatiosi verkkoasioinnin etusivua.
+ Huolehdi, etta verkko-osoitteen alussa on http:// tai https://.

3. Jos samasta lomakkeesta on tarjolla useampi eri tiedostomuoto, anna kunkin
tiedostomuodon tiedot erikseen painamalla "Uusi lomaketiedosto”-linkkia. Tal-
I6in voit antaa jokaiselle tiedostomuodolle oman tdsmallisen verkko-osoitteen.

Muistathan! Kun tdytdt tulostettavan lomakkeen kieliversiota (esim. ruotsi tai eng-
lanti), anna tarkka osoite, josta lomake avautuu kyseiselld kielelld.
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Lomakkeen toimitustiedot A

Lomakkeen vastaanottaja | i

‘/ Katuosoite Postilokero-osoite Toimitustieto sanallisesti
Kadunnimi (i Osoitenumero
Postinumero Postitoimipaikka

- valitse - v

Osoitteen lisatieto

0/150

9. Lomakkeen toimitustiedot: Jos tulostettavan lomakkeen toimitustietoja ei 16ydy
itse lomakkeelta, voit antaa tiedot tassa.

1. Lomakkeen vastaanottaja: Kirjoita tdhan vastaanottajan nimi (esim. organisaa-
tio, osasto, yksikkd).

2. Anna toimitusosoite joko katuosoitteena, postilokero-osoitteena tai kirjoita tieto
sanallisesti (esimerkiksi "Lomake voidaan toimittaa mihin tahansa organisaation
palvelupaikkaan.”).

3. Voit antaa katuosoite- tai PL-osoitetiedolle myds sanallisen lisatiedon.

10. Kielet, joilla lomake on saatavilla:

1. Valitse listalta kieli tai kielet, joilla tulostettava lomake on saatavilla.

Kielet, joilla tulostettava lomake on saatavilla * E’\__i__j

Kirjoita ja valitse listasta palvelun kielet. v

Kayton tuki A
Puhelinnumero v

Sahkopostiosoite v
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11. Kayton tuki: Jos tulostettavan lomakkeen kayttdon on mahdollista
saada tukea puhelimitse tai séhkopostitse, taydenné naiden tiedot. Jos kayttajatu-
kea ei ole saatavissa, voit jattaa tiedot tayttamatta.

1. Kirjoita puhelinnumero suuntanumeroineen sille varattuun kenttaan. Voit syot-
t&& numeron joko muodossa 040 123 4567 tai + 358 40 123 4567. Jarjestelma
poistaa automaattisesti alkunollan ja lisdd numeron alkuun Suomen maatun-
nuksen + 358. Jos puhelinnumero on johonkin muuhun maahan, voit itse lisata
numeron alkuun maatunnuksen.

2. Jéarjestelma tunnistaa myos, onko syoéttamasi numero tavallinen puhelinnumero
vai kansallinen palvelunumero, johon ei voi soittaa ulkomailta. Kun syoétat kan-
sallisen palvelunumeron, kohtaan kohta "Palvelunumero, johon ei voi soittaa
ulkomailta” ilmestyy automaattisesti ruksi. Voit myos lisata tarvittaessa tiedon
kasin.

3. Taydenna puhelun hintatiedot:

+ "Maksullinen”-vaihtoehto tarkoittaa, ettd puhelu maksaa lankaliittymasta soi-
tettaessa paikallisverkkomaksun (pvm), matkapuhelimesta soitettaessa mat-
kapuhelinmaksun (mpm) tai ulkomailta soitettaessa ulkomaanpuhelumak-
sun.

+ Valitse "Maksuton" vain, jos puhelu on soittajalle kokonaan maksuton.

+ Jos puhelun maksu muodostuu muulla tavoin, valitse "Muu" ja kirjoita hinta-
tiedot tekstikenttaan.

+ Hintatiedot sanallisesti -tekstikenttdan voit tarkentaa sanallisesti, mita mak-
suja puheluun liittyy. Esim. "Jonotusajalta peritddn normaali puhelinmaksu.”

4. Voit myos antaa kayton tuen sahkopostiosoitteen, jos sellainen on tarjolla. Ala
kirjoita kenttaan organisaation yleisia sahkopostiosoitteita, esim. kirjaamoon.

Liitteet ja lisatietolinkit A

Nimi Tiivistelma

0/150

Verkko-osoite

0/500

+ Uusi linkki

12. Liitteet ja lisatietolinkit: Voit antaa linkkeja tulostettavan lomakkeen
litelomakkeisiin, ohjedokumentteihin tai -sivuihin. Liitteen tulee sijaita ulkoisessa
verkko-osoitteessa, palvelutietovarantoon ei voi ladata tai tallentaa liitetiedostoja.
Kirjoita liitteelle selked, kuvaava nimi seka tarvittaessa tarkempi kuvausteksti ja
lisaa liitteen tarkka verkko-osoite.
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Alue, jolla tulostettava lomake on kaytettavissa A

Anna aluetieto vain, jos kanavan tiedot eroavat palvelun aluetiedoista.

Koko maa X -

Asiointikanavan yhteiskayttoisyys A

‘\.4.} Asiointikanava on liitettavissa kaikkien organisaatioiden palveluihin

Asiointikanava on liitettavissa vain oman organisaation palveluihin

13. Alue, jolla tulostettava lomake on kaytettavissa: Anna aluetieto aino-
astaan silloin, kun kanavan alue poikkeaa palvelulle annetusta aluetiedosta. Ajat-
tele valintaa loppuasiakkaan nakoékulmasta — aluetiedon tarkoitus on auttaa loppu-
asiakasta loytamaan oman alueensa asiointikanavat. Valittavia vaihtoehtoja ovat:

1. Koko maa
2. Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

3. Rajattua alue, jolloin voit rajata kunnan, maakunnan, sairaanhoitopiirin tai yri-
tyspalvelujen seutualueen mukaan. Voit valita naista useita samanaikaisesti.

14. Asiointikanavan yhteiskayttoisyys: Kaikki Palvelutietovarantoon ku-
vatut asiointikanavat ovat oletuksena kaikkien organisaatioiden kaytettavissa. Voit
kuitenkin tarvittaessa rajata asiointikanavan vain oman organisaatiosi kayttoon.
Mikali rajaat asiointikanavasi yhteiskayttoisyytta ja jokin toinen organisaatio on liit-
tényt kanavan palveluunsa, organisaation kayttajat saavat ilmoituksen muutok-
sesta Tehtavat ja ilmoitukset-osion limoitukset-vélilehdella.

6.4 Puhelinasiointi

Puhelinasioinnilla tarkoitetaan asiointikanavaa, jossa voi saada palveluun liitty-
vaa neuvontaa tai jossa asiointi onnistuu puhelimitse. Puhelinasiointikanavia on
kolmentyyppisia: puhelu, tekstiviesti ja faksi.

Paaset lisaamaan uuden puhelinasiointikanavan Tietosisallot-osion etusivulta klikkaa-
malla "Lis&& uusi" -painiketta ja valitsemalta listalta "Puhelinasiointi”.

€— TAKAISIN

Lisaa asiointikanava: puhelinasiointi

UUSI KIELIVERSIO

Valitse kieli * - valitse - v Lisatiedot
suomi

@ Perustiedot ~ ruotsi Ei kieliversioita vertailtavissa
englanti

Nimi *
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Ensimmaiseksi uuden sisallén luomisessa valitaan kieli, jolla olet kuvaamassa tiedot.
Kielivalinta aktivoi kentat tietojen antamiseen.

@ Perustiedot ~ Ei kieliversioita vertailtavissa

Nimi *

Organisaatio *

Vaestorekisterikeskus X v

Tiivistelma *

Kuvaus* |

i

0/150

11

I

Kirjoita selkea ja ymmarrettava kuvausteksti

0/2500

Puhelinasiointikanavan perustiedoissa annetaan seuraavat tiedot:

Nimi: Anna puhelinasiointia kuvaava, asiakaslahtdinen nimi. Nimea puhelinasiointi
sen mukaan, mita asiaa tdssa kanavassa voi hoitaa. Emme suosittele, etta pu-
helinasioinnin nimessa kaytetaan henkilén nimea! Palvelutietovaranto ei ole
henkilorekisteri.

— Sekaannuksen valttamiseksi puhelinasiointikanavan nimi ei saa olla sama kuin
jonkin organisaatiosi palvelun nimi. Vastaavasti kahdella organisaatiosi puhelin-
asiointikanavalla ei saa olla samaa nimeda. Kahdella eri tyyppia olevalla asiointi-
kanavalla (esim. verkkoasiointikanava ja tulostettava lomake) saa kuitenkin tar-
vittaessa olla sama nimi.

Organisaatio: Valitse organisaatio tai alaorganisaatio, joka vastaa puhelinasiointi-
kanavasta. Oletusvalintana on oma organisaatiosi.

Kirjoita tiivistelma puhelinasiointikanavan keskeisesta sisallosta. Tiivistelma on
pakollinen tieto, joten sitd ei voi jattaa tyhjaksi. Tiivistelma esitetd&n esimerkiksi
Suomi.fi-verkkopalvelun hakutuloksissa ja se auttaa kayttajia valitsemaan hakutu-
loksista oikean asiointikanavan.

Kuvauksessa kerrotaan puhelinasiointikanavasta mahdollisimman selkeasti ja
asiakkaan kannalta ymmarrettavasti. Kuvaa, misté asiasta puhelinasiointikanava
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tarjoaa lisatietoa ja miten sitéa voi kayttad. Kayta selkeaa yleiskielta, valta hallinnol-
lisia termej&. Muista, ettd kuvaus on pakollinen tieto.

Puhelinnumero™ (i)

Puhelu: +358 40123456, Maksullinen ~ X

Puhelinkanavan tyyppi * \ !\

N
E\‘jl Puhelu
Tekstiviesti
Faksi
Puhelinnumero * \z\ Esikatselu
040123456 (+358) 40123456

Palvelunumero, johon ei voi
soittaa ulkomailta.

Lisatieto (i)

Puhelun hintatiedot \!\

=

E\.) Maksullinen
Maksuton

Muu

Hintatiedot sanallisesti | ¢ \

0/150

+ Uusi puhelinnumero

* Valitse puhelinasiointikanavan tyyppi: puhelu, tekstiviesti tai faksi.

— Kirjoita puhelinnumero suuntanumeroineen sille varattuun kenttdan. Voit sy6t-
tdd numeron joko muodossa 040 123 4567 tai + 358 40 123 4567. Jarjestelma
poistaa automaattisesti alkunollan ja lisd& numeron alkuun Suomen maatun-
nuksen + 358. Jos puhelinnumero on johonkin muuhun maahan, voit itse lisata
numeron alkuun maatunnuksen.

— Jarjestelma tunnistaa myo6s, onko sy6ttdmasi numero tavallinen puhelinnumero
vai kansallinen palvelunumero, johon ei voi soittaa ulkomailta. Kun sy6tat kan-
sallisen palvelunumeron, kohtaan kohta "Palvelunumero, johon ei voi soittaa
ulkomailta” ilmestyy automaattisesti ruksi. Voit myos lisata tarvittaessa tiedon
kasin.
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Verkko-osoite

Voit antaa puhelinnumerolle myo6s lyhyen tekstimuotoisen lisétiedon.
Taydenna puhelun hintatiedot:

— Maksullinen -vaihtoehto tarkoittaa, ettéd puhelu maksaa lankaliittym&sté soitetta-
essa paikallisverkkomaksun (pvm), matkapuhelimesta soitettaessa matkapuhe-
linmaksun (mpm) tai ulkomailta soitettaessa ulkomaanpuhelumaksun.

— Valitse "Maksuton" vain, jos puhelu on soittajalle kokonaan maksuton.

— Jos puhelun maksu muodostuu muulla tavoin, valitse "Muu" ja Kirjoita hintatie-
dot tekstikenttaan.

— Puhelin hintatiedot -tekstikenttéaan voit tarkentaa sanallisesti, mitd maksuja pu-
heluun liittyy. Esim. "Jonotusajalta peritddn normaali puhelinmaksu.”

Useita puhelinnumeroita: Jos sama puhelinasiointi palvelee asiakkaita useassa
eri numerossa, voit tarvittaessa antaa yhdelle puhelinasiointikanavalle useita pu-
helinnumeroita. Tayta jokaisesta puhelinnumerosta erikseen yll& mainitut tiedot.

0/500

Sahkopostiosoite A

Sahkopostiosoite

+ Uusi sahkopostiosoite

Mikali puhelinasioinnilla on omat verkkosivut, joilta on mahdollista saada lisétietoa
puhelinasiointikanavasta ja sen kaytosta, voit antaa tdhan verkko-osoitteen.

— Huolehdi, ettd verkko-osoitteen alussa on http:// tai https://.

Kayton tuki: Voit myds antaa kaytdn tuen sahkdpostiosoitteen, jos sellainen on
tarjolla. Ala kirjoita kenttdan organisaation yleisia sahkopostiosoitteita, esim. kirjaa-
moon.

Kielet, joilla puhelinasiointi on saatavilla: Anna kielet, joilla asiakasta palvellaan
tdssa kanavassa. Aloita kielen nimen kirjoittaminen, jolloin saat nakyviin kielilista,
josta voit valita haluamasi kielet.
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Alue, jolla puhelinasiointi on kaytettavissa A

Anna aluetieto vain, jos kanavan tiedot eroavat palvelun aluetiedoista.

- valitse - -

Asiointikanavan yhteiskayttoisyys A

\'.} Asiointikanava on liitettdvissa kaikkien organisaatioiden palveluihin

Asiointikanava on liitettavissa vain oman organisaation palveluihin

* Alue, jolla puhelinasiointi on kaytettavissa: Anna aluetieto ainoastaan silloin,
kun kanavan alue poikkeaa palvelulle annetusta aluetiedosta. Ajattele valintaa lop-
puasiakkaan nakokulmasta — aluetiedon tarkoitus on auttaa loppuasiakasta l6yta-
maan oman alueensa asiointikanavat. Valittavia vaihtoehtoja ovat:

— Koko maa
— Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

— Rajattua alue, jolloin voit rajata kunnan, maakunnan, sairaanhoitopiirin tai yri-
tyspalvelujen seutualueen mukaan. Voit valita naista useita samanaikaisesti.

» Asiointikanavan yhteiskayttdisyys: Kaikki Palvelutietovarantoon kuvatut asiointika-
navat ovat oletuksena kaikkien organisaatioiden kaytettavissa. Voit kuitenkin tarvitta-
essa rajata asiointikanavan vain oman organisaatiosi kayttéon. Mikali rajaat asiointika-
navasi yhteiskayttoisyytta ja jokin toinen organisaatio on liittanyt kanavan palveluunsa,
organisaation kayttajat saavat ilmoituksen muutoksesta Tehtavat ja ajankohtaiset muu-
tokset -osion Ajankohtaiset muutokset -vélilehdella.

» Palveluajat: Muista tayttda puhelinasioinnin palveluajat. Palveluaikojen antamisesta
tarkemmin luvussa Asiointikanavien palveluajat.

6.5 Palvelupaikka

Palvelupaikka on asiointikanava, jossa voi asioida tai ottaa kayttoon palvelun.
Palvelupaikka on aina jokin fyysinen paikka, jolla on osoite tai muu sijaintitieto.
Esimerkiksi verotoimisto tai puisto ovat palvelupaikkoja.

Palvelupaikka oli PTV:ssé aiemmin nimelld palvelupiste. Nimitys muutettiin versiossa
1.7 yhdenmukaiseksi Suomi.fi-verkkopalvelussa kéytetyn termin kanssa. Palvelu-
paikka-termi on todettu useissa kéyttdjétestauksissa selkeimmdksi kattotermiksi
erityyppisille sijaintipaikoille.

Paaset lisaéamaan uuden palvelupaikan Tietosisallot-osion etusivulta klikkaamalla
"Lis&a uusi" -painiketta ja valitsemalta listalta "Palvelupaikka”.
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€— TAKAISIN

Lisaa asiointikanava: palvelupaikka

UUSI KIELIVERSIO

Valitse kieli * - valitse - - Lisitiedot v
suomi
@ Perustiedot ~ ruotsi Ei kieliversioita vertailtavissa
englanti

Ensimmaiseksi uuden sisallén luomisessa valitaan kieli, jolla olet kuvaamassa tiedot.
Kielivalinta aktivoi kentét tietojen antamiseen.

Taman jalkeen voit tarkistaa, palvelupaikkahaulla onko osoitteeseen, johon olet ai-
keissa luoda palvelupaikan jo luotu palvelupaikka. Jos paallekkéinen palvelupaikka
on luotu, ala luo uutta palvelupaikkaa, vaan liitd tama palvelupaikka omaan palve-
luusi, jos vain suinkin mahdollista. Voit kuvata palvelun ja kanavan valiseen liitokseen
litoksen lisatietona esim. poikkeavat aukiolotiedot.

Lisaa asiointikanava: palvelupaikka

Sisaltotyyppi: Palvelupaikka

Lisatiedot W
Kieli / tila: Suomi [ Luonnos

Q.| Hae samasta katuosoitteesta |6ytyvat muut palvelupaikat ~ _-f' )

Kadunnimi Osoitenumero Postinumero Postitoimipaikka

esim. Mannerheimintie esim. 12423 - valitse - v

Mikali paallekkaista palvelupaikkaa ei 16ydy, kuvaa uusi palvelupaikka.
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‘I ) Perustiedot ~ Ei kieliversioita vertailtavissa

Organisaatio *

Viestorekisterikeskus X v

Tiivistelma *

0/150

Kuvaus *

11

Kirjoita selked ja ymmarrettava kuvausteksti

0/2500

Kielet, joilla palvelupaikassa palvellaan *

Kirjoita ja valitse listasta palvelun kielet.

* Nimi: palvelupaikkaa kuvaava, asiakaslahtéinen nimi.

— Sekaannuksen valttdmiseksi palvelupaikan nimi ei saa olla sama kuin jonkin
organisaatiosi palvelun nimi. Vastaavasti kahdella organisaatiosi palvelupaikalla
ei saa olla samaa nimeé. Kahdella eri tyyppi& olevalla asiointikanavalla (esim.
verkkoasiointikanava ja tulostettava lomake) saa kuitenkin tarvittaessa olla
sama nimi.

» Organisaatio: Valitse organisaatio tai alaorganisaatio, joka vastaa palvelupai-
kasta. Oletusvalintana on oma organisaatiosi.

+ Kirjoita tiivistelma palvelupaikasta. Tiivistelm& on pakollinen tieto, joten sita ei
VoI jattaa tyhjaksi. Tiivistelm& esitetddn esimerkiksi Suomi.fi-verkkopalvelun haku-
tuloksissa ja se auttaa kayttgjia valitsemaan hakutuloksista oikean asiointikana-
van.

+ Kuvauksessa kerro palvelupaikasta mahdollisimman selkedasti ja asiakkaan kan-
nalta ymmarrettavasti. Kuvaa yleisesti, mita asioita palvelupaikassa voi hoitaa.
Kayta selkeaa yleiskieltd, valta hallinnollisia termejd. Muista, etta kuvaus on pa-
kollinen tieto.

+ Kielet, joilla palvelupaikassa palvellaan: Anna kielet, joilla asiakasta palvellaan
tassa palvelupaikassa. Aloita kielen nimen kirjoittaminen, jolloin saat nakyviin kieli-
lista, josta voit valita haluamasi kielet.
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Katuosoite: Asematie 3, 02400 KIRKKONUMMI, Kirkkonummi

@ Katuosoite

Muu sijaintitieto Ulkomainen oscite

Kadunnimi* (i) Osoltenumero
Asematie 3
Postinumero * Postitoimipaikka Kurnnan nimi ja kuntanumere
02400 |  KIRKKDNUMBI Kirkkenummi - 257
Osoltteen lisatieto

Anna tarvittaessa osoitetta tismentivi tieto teksting.

A

0/150

Osoittesn perusteella haetut sijaintikoordinaatit: 66676861.551, 357748.721

Kayntiosoitteen esteettdmystiedot

+ Uusi kiiyntiosoite

Nyt kartta ~ (i)

6 & Z
I, Ty
- W‘Kfﬁa; I F"“"n;w
5 m i
- ga > & ¢ \s %
» £ = % 3 rd 2
) 0 T4 2, %
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. g J}&B 68 % 1 gL B ageienpol
9 t 4 & salivie
B T . 3
3 4 % M 3 % ’%v i 3““2 2
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e 2 % % # — 3 Karttapisteen Giedot
NLI.EIT?MUE c}gz:gb

Asematie 3
02400 KIRKKOMUMMKI
Karttakoodinaatit
GEB67661.551, 357745.721
Muockkaa karttapisieita

B

""E'era.\'.\-me

LX)

» Palvelupaikan sijainti: Voit antaa sijaintitiedoksi joko kotimaisen tai ulkomaisen

osoitteen tai muun sijaintitiedon (koordinaattien avulla).

64 (120)
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+ Kun syotat kotimaisen katuosoitteen, kayttoliittyma& huomauttaa, mikali kyseiseen
osoitteeseen on jo luotu palvelupaikka. Tarkista, voisitko hyddyntdé olemassa ole-
vaa palvelupaikkaa uuden luomisen sijaan.

Katuosoite: kuustie S A X

(@) Katuosoite Muu sijaintitieto Ulkomainen osoite

Tarkista, onko patvelupaikka jo olemassa.

Kadunnimi * Osoitenumero
kuusitie 5
Postinumero * Postitoimipaikka

Osoitteen lisatieto

Samasta katuosoitteesta loytyvat muut palvelupaikat ~

Kiell ja tita Palvelupaikan nimi Organisaatio Osoite

n s @© Palvelupaikkskuyaust..,  Testiorganisaatio 1 (Valtio Kuusitie 5, 00270 HELSINKI

* Ulkomaisen osoitteen tiedot voit sy6ttéda vain tekstimuodossa.
+ Kotimaisen osoitteen antamiseen on kaksi tapaa:
— 1. Valitse katuosoite, jos palvelupaikalla on osoite.

+ Kirjoita kadunnimi omaan kenttd&nsé ja osoitenumero omaansa. Palve-
lutietovaranto on kytketty Postin osoiterekisteriin. Kun kirjoitat kadunnimen,
kayttoliittyma tarjoaa kirjoittamiesi merkkien perusteella osoitteita, joista voit
valita.
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@ FKatuosoite Muu sijaintitisto Ulkomainen osoite
Kadunrims * Osoitenumers
Jokiniement rl
HADUI YN POSTINUMERD POSTITOIMAIPAIKKA Y
Jokmementse TS50 MNURMES
okiniementie 43100 SAARLIARVI
=13 t 14304} RENKD
Jokmiementis 07980 KUNINEAANKYLA
Jokiniementie BEG20 KORHOLANMAKI
t T9100 LEPPAVIRTA "
niemennolk OTSA0 KUHIHKASBIY] &

+ Postinumero ja postitoimipaikka taydentyvat automaattisesti antamasi
katuosoitteen perusteella. Antamasi osoitteen perusteella PTV hakee myds
osoitteen sijaintikoordinaatit Maanmittauslaitoksen rajapinnasta. Jos osoite-
numero on esimerkiksi 10-12, siitéa luetaan ensimmainen numero, jonka mu-
kaan karttakoordinaatit haetaan. Haetut koordinaattitiedot naytetd&n osoit-
teen alapuolella.

— 2. Anna muu sijaintitieto, jos palvelupaikalla ei ole virallista osoitetta.

+ Tayta koordinaattitiedot pilkulla erotettuina, esim. 6671784.626, 385823.841.
Ensimmainen numerosarja on pituusaste ja jalkimmainen leveysaste.

+ Jos et tieda koordinaatteja, etsi palvelupaikan sijainti kartalla: kirjoita posti-
numerokenttddn alueen postinumero, niin kartta rajautuu oikealle alueelle.
Klikkaa karttapiste oikeaan kohtaan kartalla.

— Osoitteen lisatiedot: voit tarvittaessa kirjottaa tekstimuodossa osoitetta tasmen-
tavan tiedon esim. "Oikeus- ja poliisitalo”.

— Nayta kartta" -kohdasta voit avata katsottavaksi kartan, jossa karttapiste nakyy.
Voit tarvittaessa vield muuttaa karttapistetta haluamaasi kohtaan:

+ Klikkaa karttapisteen tietoikkunassa nékyvaa linkkia "Muokkaa karttapistetta

+ Sen jalkeen klikkaa piste haluamaasi sijaintiin. Nyt osoitteen yhteydessa
naytetaan seka osoitteen perusteella tulevat koordinaatit etté valitsemasi uu-

den sijaintipisteen mukaiset koordinaatit.

+ Lopuksi klikkaa linkkia "Tallenna karttapiste”
+ Kayntiosoitteelle tallentuu talléin antamasi uuden sijainnin koordinaatit.

— Jos samalla fyysiselld palvelupaikalla on useita kdyntiosoitteita, voit tarvittaessa
antaa niita "Uusi kayntiosoite” -linkista. Ulkomaan osoitetta et voi antaa, jos olet
jo antanut Suomessa sijaitsevan kayntiosoitteen.
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Huom! Anna useita kéyntiosoitteita vain samassa fyysisessd sijainnissa sijaitsevalle
palvelupaikalle. Jos palvelupaikat sijaitsevat eri sijainneissa, tallenna niistd jokainen
omaksi palvelupaikakseen.

Suomi.fi-verkkopalvelun puolella néytetddn kartalla toistaiseksi vain palvelupaikalle
annettu ensimmdinen kéyntiosoite. Palvelupaikkatietojen esittdmisté karttandky-
mdssd tullaan kehittdmddn verkkopalvelussa vuoden 2018 aikana.

Lisaa yhteystiedot A
Sahkopostiosoite v
Faksinumero v
Puhelinnumero v
Lisaa verkkosivu v

Postiosoite v

Palvelupaikan yhteystiedot

. Sahkdpostiosoite: Kirjoita palvelupaikan séahkdpostiosoite, jos sellai-
nen on saatavilla. Ala anna tassé organisaation yleista sahkopostiosoitetta.
. Faksinumero: palvelupaikan faksinumero, jos sellainen on saatavilla.
. Anna palvelupaikan puhelinnumero, jos sellainen on saatavilla.

- Kirjoita puhelinnumero suuntanumeroineen sille varattuun kenttaan. Voit
syottdd numeron joko muodossa 040 123 4567 tai + 358 40 123 4567. Jarjes-
telma poistaa automaattisesti alkunollan ja lisd& numeron alkuun Suomen maa-
tunnuksen + 358. Jos puhelinnumero on johonkin muuhun maahan, voit itse li-
sata numeron alkuun maatunnuksen.

- Jarjestelma tunnistaa myds, onko syéttamasi numero tavallinen puhelin-
numero vai kansallinen palvelunumero, johon ei voi soittaa ulkomailta. Kun syo-
tat kansallisen palvelunumeron, kohtaan kohta "Palvelunumero, johon ei voi
soittaa ulkomailta” ilmestyy automaattisesti ruksi. Voit myos lisata tarvittaessa
tiedon kasin.

- Voit antaa puhelinnumerolle myo6s lyhyen tekstimuotoisen lisatiedon.

- Taydenn& puhelun hintatiedot:
+ Maksullinen-vaihtoehto tarkoittaa, ettéd puhelu maksaa lankaliittymasta
soitettaessa paikallisverkkomaksun (pvm), matkapuhelimesta soitettaessa
matkapuhelinmaksun (mpm) tai ulkomailta soitettaessa ulkomaanpuhelu-
maksun.
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+ Valitse "Maksuton" vain, jos puhelu on soittajalle kokonaan maksuton.
+ Jos puhelun maksu muodostuu muulla tavoin, valitse "Muu" ja kirjoita
hintatiedot tekstikenttaan.

+ Hintatiedot sanallisesti -tekstikenttaan voit tarkentaa sanallisesti, mita
maksuja puheluun liittyy. Esim. "Jonotusajalta peritddn normaali puhelin-
maksu.”

. Jos palvelupaikalla on omat verkkosivut, anna sivujen tiedot. Anna
verkkosivuille havainnollinen nimi (esim. Anttolan koulun kotisivu) ja tarkka verkko-
osoite.

- Huolehdi, etta verkko-osoitteen alussa on http:// tai https://.

. Tarvittaessa voit antaa palvelupaikalle myds postiosoitteen. Voit antaa
postiosoitteen katuosoitteena, postilokero-osoitteena tai ulkomaisena osoitteena.

- Valitse osoitteen tyyppi ja tayta osoitetiedot, lisda postinumero ja mah-
dolliset osoitteen lisatiedot.

- Ulkomaisen osoitteen tiedot kirjoitetaan vapaamuotoisena tekstina ja
lisdksi valitaan pudotusvalikosta maa, jossa osoite sijaitsee.

. Voit antaa kaikkia yhteystietoja tarvittaessa useampia.

Palvelupaikkaan liittyviit esteettémyystiedot tdytetddn erillisessé esteettomyyssovel-
luksessa ja annetut tiedot siirtyvit osaksi PTV-palvelupaikan tietoja.

Ks. ohjeen kohta Palvelupaikan esteettomyystiedot.

Alue, jolla palvelupaikka palvelee A

Anna aluetieto vain, jos kanavan tiedot eroavat palvelun aluetiedoista.

- valitse - v

Asiointikanavan yhteiskayttoisyys A

“.T‘ Asiointikanava on liitettavissa kaikkien organisaatioiden palveluihin

Asiointikanava on liitettdvissa vain oman organisaation palveluihin

. Alue, jolla palvelupaikka palvelee: Anna aluetieto ainoastaan silloin,
kun palvelupaikan alue poikkeaa palvelulle annetusta aluetiedosta. Ajattele valin-
taa loppuasiakkaan nakdkulmasta — aluetiedon tarkoitus on auttaa loppuasiakasta
Idytam&an oman alueensa asiointikanavat. Valittavia vaihtoehtoja ovat:

- Koko maa
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- Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

- Kun palvelupaikka palvelee vain tietyn alueen asioissa, valitse "Rajattu
alue", jolloin voit rajata kunnan, maakunnan, sairaanhoitopiirin tai yrityspalvelu-
jen seutualueen mukaan. Voit valita ndista useita samanaikaisesti.

» Asiointikanavan yhteiskayttdisyys: Kaikki Palvelutietovarantoon kuvatut asiointika-
navat ovat oletuksena kaikkien organisaatioiden kaytettavissa. Voit kuitenkin tarvitta-
essa rajata asiointikanavan vain oman organisaatiosi kayttéon. Mikali rajaat asiointika-
navasi yhteiskayttoisyytta ja jokin toinen organisaatio on liittdnyt kanavan palveluunsa,
organisaation kayttajat saavat ilmoituksen muutoksesta Tehtavat ja ajankohtaiset muu-
tokset -osion Ajankohtaiset muutokset -vélilehdella.

» Palveluajat: Muista tayttda puhelinasioinnin palveluajat. Palveluaikojen antamisesta
tarkemmin luvussa Asiointikanavien palveluajat.

6.6 Palvelupaikan esteettomyystiedot

Palvelutietovarannon Palvelupaikka-asiointikanavalle on mahdollista lisata esteetto-
myyteen liittyvia tietoja. Esteettomyystiedot sybtetdan Helsingin kaupungin tuottaman
erillisen esteettdmyyssovelluksen avulla.

Esteettdmyyssovellus on kaytettavissa suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Jos taytat
esteettdmyystiedot suomeksi ja olet kuvannut palvelupaikan myos ruotsiksi ja englan-
niksi, tuodaan esteettomyyslausekkeet PTV:n kayttoliittymaan myds ruotsiksi ja eng-
lanniksi.

Esteettomyystietojen antaminen

Paaset antamaan palvelupaikalle esteettomyystietoja palvelupaikan kayntiosoitteen
yhteydessa.

Kun lisdat palvelupaikalle ensimmaisen osoitteen ja tallennat tiedot, kayntiosoitteen
yhteyteen tulee nakyviin Avaa esteettomyyssovellus -linkki.
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Kayntiosoite (Katuosoite)

Lintulahdenkuja 4
00500 HELSINKI

Kunnan nimi ja kuntanumero
Helsinki - 091
Kayntiosoitteen esteettdmystiedot

Avaa esteettGmyyssovellus (1)

R

—
Osoitteen perusteella haetut sijaintikoordinaatit: 6673593.609, 386952.285
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Esteettdmyyssovellus avautuu selaimessa uuteen ikkunaan. Jos sovellus ei
avaudu, muuta selaimesi asetuksia niin, ettd ponnahdusikkunat sallitaan.
Siirry linkin kautta esteettomyyssovellukseen antamaan tiedot. Sy6té tiedot valitse-
malla monivalintakysymyksista sopiva vaihtoehto. Tietojen tayttdmiseen menee noin

5-15 minuuttia.

Kun olet tayttanyt ja tallentanut esteettomyystiedot, palaa takaisin PTV-kayttdliitty-

maan erilliseen selainikkunaan.

PTV-kayttoliittymassa on Paivita tiedot-painike (nakyvissa esikatselussa), jonka
avulla voit noutaa palvelupaikan esteettémyystiedot PTV-kayttéliittymaan.
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Kéyntiosoite (Katuosoite)

Lintulahdenkuja 4
00500 HELSINKI

Kunnan nimi ja kuntanumero

Helsinki- 091

Kédyntiosoitteen esteettomystiedot

Avaa esteettémyyssovellus a

Luo/paivitd linkki, jonka voi ldhettda esteettdmyystiedot téyttdville henkildlle Kopioi :a:
G’éi\r'r_a’ tdman osoitteen esteettd m;f;'stieclotj

Osoitteen perusteella haetut sijaintikoordinaatit: 6673593.609, 386952.285
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Esteettomyystietojen keraaminen

Huom. Esteettdmyystietojen tayttdminen sovellukseen edellyttdd, ettd tiedot on ensin
keratty palvelupaikan kiinteistosta. Keraa tiedot oheisen tiedoston kysymyksiin vas-
taamalla: Esteettdmyyssovelluksessa annettavat tiedot.

PTV:stad on mahdollista lahettda linkki esteettémyyssovellukseen henkildlle, jolla ei
itsellaén ole PTV-kayttajatunnuksia. Linkin kautta esimerkiksi kiinteistén vahtimestari
voi tayttaa palvelupaikan esteettomyystiedot. Linkki on voimassa 14 paivaa.



https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/xMOCHOAzsjtjvWcA.docx
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Kayntiosoite (Katuosoite)

Lintulahdenkuja 4
00500 HELSINKI

Kunnan nimi ja kuntanumero
Helsinki - 091
Kayntiosoitteen esteettémystiedot

P

Avaa esteettomyyssovellus (i )

Gu o/pdivitd linkki, jonka voi ldhettdd esteettimyystiedot tiyttdville henkildlle Kopioi i‘\

P3ivitd tAman osoitteen estesttdmyystiedot (Tiedot pdivitetty viimeksi 13:51:49)

Katso my0Os Esteettomyystietojen antaminen palvelupaikalle Palvelutietovarannossa -ohjevideo

Lisdsisaankaynnin merkitseminen ja esteettomyystietojen antaminen

Jos haluat merkita palvelupaikalle lisasisdankaynnin ja sen esteettémyystiedot, anna
ne esteettdmyyssovelluksessa. Lisaa siis tieto lisdsisaankaynnista vasta esteetto-
myyssovelluksessa.

e Paina palvelupaikan tiedoissa PTV:ssa Avaa esteettomyyssovellus -linkkia.

¢ Paina esteettdmyyssovelluksessa Lisaa uusi sisaankaynti -painiketta.

o Tayta lisasisdankaynnin tiedot.

e Tallenna.

e Tallennuksen jalkeen palaa PTV:hen erilliseen selainikkunaan.

e Paina PTV:ssé Paivitd taméan osoitteen esteettomyystiedot -linkkia.

6.7 Asiointikanavien palveluajat
Palveluaikoja voi antaa kolmelle asiointikanavalle: verkkoasioinnille, puhelinasioinnille

ja palvelupaikalle. Palveluajat annetaan yhdenmukaisella tavalla kaikissa naissa ka-
navissa.


https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/xlpliuai
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Palveluajat ~

Normaalit palveluajat: vitkonpdivat ~ (i ) ESIKATSELU

Otsikko

08:00-16:00, Perjantai 08:00-16:00 to

+ Uusi palveluaika

ma 08:00-16:00
ti 08:00 - 16:00

Maanantai 08:00-16:00, Tiistai 08:00-16:00, Keskiviikko 08:00-16:00, Torstai ke  08:00-16:00

08:00 - 16:00
pe  08:00-16:00

(®) Toistaiscksi voimassa oleva

Aina avoinna (24/7).
Maanantai 08:00 x v [-[16:00 x ~ |4
Tiistai 08:00 X~ |- |16:00 x~ |«
Keskiviikko 08:00 x v [-[16:00 x ~ |4
Torstai 08:00 X~ |- |16:00 x~ |«
Perjantai 08:00 x v (- |16:00 x v |

Lauantai

Sunnuntai

Avoinna ajanvarauksella
Voimassa ajanjaksolla

Normaalit palveluajat: viikonpaivéat
- Normaaleilla palveluajoilla tarkoitetaan aikoja, jotka esimerkiksi toistuvat
tiettyin& viilkonpaivina.
- Voit antaa normaalit palveluajat paivakohtaisesti tai voit valita vaihtoeh-
doksi "Aina avoinna (24/7)". Voit my0s tarvittaessa antaa yksittaiselle paivalle
1-4 erillista aukiolojaksoa. Voit lisatéa uuden aukiolojakson +-merkista.
- Voit antaa ajat toistaiseksi voimassa olevina tai maaritella haluamasi
ajanjakson. Esimerkiksi jos palveluaika on lyhyempi kesékuukausina, voit antaa
ajanjakson paivamaarat ja palveluajat ja tarkentaa tietoja omalla otsikolla "Ke-
san palveluajat"”.
- Halutessasi voit antaa palveluajoille myés oman otsikon. Kayté otsikko-
kenttaa erityisesti silloin, kun annat useita erilaisia palveluaikoja.
- Oikean reunan esikatseluruudussa naet antamasi palveluajat ryhmitel-
tyina.
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Palveluajat ~

Normaalit palveluajat: vilkonpaivat v ESIKATSELU

Avoinna ti00:15 - ke 00:30
Normaalit palveluajat: vuorokauden yli (paivystys) ~ (1)

Ti 00:15 - Ke 00:30 ~ X
Otsikko

(®) Toistaiseksi voimassa oleva

Alkaa ti X v 00:15 % v
Paatiyy ke xw 00:30 = =
Voimassa ajanjaksolla

+ Uusi palveluaika

. Normaalit palveluajat: vuorokauden yli (paivystys)
- Jos palveluaika ulottuu yhden tai useamman vuorokauden yli, maarittele
se tassa kohdassa. Esimerkiksi jos kyseessa on paivystys, joka alkaa perjan-
taina kello 16.00 ja jatkuu aina maanantaiaamuun kello 8.00 saakka (pe 16.00 -
ma 08.00).
- Voit antaa ajat toistaiseksi voimassa olevina tai valita haluamasi ajan-
jakson.
- Valitse alkaa- ja paattyy-kohtiin viikonpaiva ja kellonaika. — Voit antaa
palveluajalle myos haluamasi otsikon.
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Palveluajat ~

Normaalit palveluajat: viikonpaiviit™ ESIKATSELU
01.01.2021 uudenvuodenpéiva
Normaalit palvelusjat: vuorokauden yli (paivystys) Suljettu
06.01.2021 loppiainen
Poilkeavat palveluajat A Avoinna 08:00 - 12:00
Juhlapyhat

Jos lisait listassa olevalle juhlapyhslle poikkeavan palveluajan, s on voimassa toistaiseksi. Muista
tarkistaa joka vuosi, etts tieto pitsa yha paikkansa.

[4] uudenvuccenpaivs

[] toppisinen

Kiirastorstai

pitkBperjantsi

juhsnnussstto
juhsnnuspsiv
pyhainpaive
itsenisyyspaivi
joulusstto
joulupaia
tapaninpaiva

uudenvuoden aatto

(®) suljettu koko paivan

Avoinna

Suljettu koko pivan
(®) Avoinna

08:00 X v |-|12:00 X =

+ Uusi palvelusika

Poikkeavat palveluajat
- Lisda Juhlapyhat kohtaan tiedot poikkeuksellisista aukioloajoista juhla-
pyhina. Juhlapyhien poikkeavat palveluajat ovat voimassa toistaiseksi. Voit va-
lita joko suljettu koko paivan -vaihtoehdon tai antaa poikkeuksellisen aukiolo-
ajan. Juhlapyhille annetut poikkeukselliset aukioloajat ovat voimassa tois-
taiseksi. (Jarjestelma paivittaa juhlapyhiin kuluvan vuoden paivaméaarat.) Muista
tarkistaa joka vuosi, etta tieto pitdd yha paikkansa!
- Kéayta poikkeavia aikoja erityisesti lyhytkestoisiin poikkeuksiin normaa-
leista palveluajoista. Jos palveluaika muuttuu esim. kesdkaudella pidem-
maksi aikaa, anna tieto mieluiten normaaleissa palveluajoissa.
- Voit antaa poikkeavat palveluajat paivakohtaisesti tai tietylle ajanjak-
solle.
- Valitse alkaa- ja paattyy-kohtiin paivAmaara kalenterista ja tarvittaessa
myds kellonajat. Voit myds merkita kanavan suljetuksi koko paivéksi tai koko
ajanjaksoksi.

Palveluaikojen esikatselu
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Syottamasi palveluajat ryhmittyvat oikean reunan esikatselunakymaan, jotta pystyt
seuraamaan, minkalaisia tietoja olet jo maaritellyt eri kohdissa. Palveluajat nakyvat
esikatselussa antamassasi jarjestyksessa tyypeittain. Tama sama jarjestys valittyy
myds rajapinnan kautta.

Huomaathan! Kaikki Palvelutietovarannossa annetut palveluajat siirtyvit avoimeen
rajapintaan, myés siis jo menneet ajat ovat toistaiseksi mukana ndissd tiedoissa.

6.8 Listattujen tietojen jarjestdminen

Tietoja, joita voi lisdtd useamman kuin yhden, voi jarjestelld kesken&én. Esimerkiksi,
jos samaan puhelinkanavaan on annettu useita numeroita, voit jarjestaa puhelinnu-
merot haluamaasi jarjestykseen. Voit muuttaa jarjestysta rivien oikeassa paadyssa
olevilla nuolipainikkeilla.

Maaritelty jarjestys nakyy myos Suomi.fi-verkkopalvelussa.

Puhelinnumero

1. Puhelu: +358 4454456, Neuvonta, Maksullinen X
2. Puhelu: +358 1231234, Esimerkkiasiantuntija, Maksullinen X
3. Puhelu: +358 9879876, Vaihde, Maksullinen X

+ Uusi puhelinnumero

7 Automaattinen tekstintarkastus

Palvelutietovarannon kayttoliittymassa on kaytdossé Automaattinen tekstintarkastus. Tama tarkoit-
taa sitd, ettd kayttajan syottdessa PTV:n kenttiin sisdltdéa kayttoliittyma tarkistaa tekstin ja antaa
laaduntarkastushuomautuksia, mikali kayttajan tuottama sisalté on kayttdehtojen, toimituspolitiikan
tai kielioppisdantodjen vastaista. Korjattavat kohdat korostetaan keltaisella huomiovarilla.

Jos sydtetty tieto ei mene tarkastuksesta lapi, kyseinen kentta kehystetaén keltaisella varilla ja
kentén alla ndkyy laatuhuomautus, jonka perusteella kayttajan tulee korjata tuottamaansa sisaltoa:
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Kuvaus™* [ i

Tamd pavelu on tarkoitettu kuntalaisille.

Tekstintarkastuksen h

ukset:

Kuvausteksti on alle 150 merkkia. Tarjoaako teksti tarpesksi tietoa lukijalle?
Tekstissd on kifjoitusvirheita:
- Sana pavelu on korjausluvulle tuntematon. Tarkista, ettd sana on kirjoitettu oikein.
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Laatuhuomautukset katoavat, kun kayttaja korjaa tehdyt virheet. Laatuvirhe sisélléssa ei esta sen

julkaisemista.

Laatuhuomautukset esitetdan silla kielelld, jolla kayttaja kayttaa kayttoliittymaa.
Automaattinen tekstintarkastus -toiminto on toteutettu palvelun ja asiointikanavien tekstikenttiin,
organisaation nimi ja tiivistelma -kenttiin seka kaikkien sisaltdjen Lisatietokenttiin.

Tarkemmat tiedot eri kenttien tarkastuksista:

Kentén nimi Tarkastukset
¢ Huomautus kentassa mahdollisesti ole-
Palvelun nimi vasta kirjoitusvirheesta
Organisaation nimi e Huomautus kentassa mahdollisesti
esiintyvasta etu- ja sukunimi tai suku- ja
etunimi yhdistelméasta.
e Huomautus kentassa esiintyvista auki-
oloajoista
e Huomautus, kun tiivistelma on kopio
palvelun nimesta
Palvelun tiivistelma e Huomautus kentassa mahdollisesti ole-
Organisaation tilvistelma vasta kirjoitusvirheesta
e Huomautus kentdssa mahdollisesti
esiintyvasta etu- ja sukunimi tai suku- ja
etunimi yhdistelmasta.
¢ Huomautus kentassa esiintyvasta Inter-
net-osoitteesta
¢ Huomautus kentassa esiintyvasta sah-
kopostiosoitteesta
e Huomautus kentassa esiintyvasta pu-
helinnumerosta
¢ Huomautus kentassa esiintyvasta osoi-
tetiedosta
e Huomautus kentassa esiintyvista auki-
oloajoista
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Huomautus, kun tiivistelma on kopio
palvelun nimesta.

Huomautus, kun tiivistelma eroaa pal-
velun kuvauksesta ja pohjakuvauksesta

Kuvaus

Huomautus kentdssa mahdollisesti ole-
vasta kirjoitusvirheesta tai kielioppivir-
heesta

Huomautus kentéassad mahdollisesti
esiintyvasta etu- ja sukunimi tai suku- ja
etunimi yhdistelmasta.

Huomautus, kun kuvaus koostuu yksin-
omaan tai lahes kokonaan listamuotoi-
sesta sisallosta.

Huomautus kentassa esiintyvasta Inter-
net-osoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta sah-
kopostiosoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta pu-
helinnumerosta

Huomautus kentassa esiintyvasta o0soi-
tetiedosta

Huomautus kentéssa esiintyvista auki-
oloajoista

Huomautus kentassa esiintyvista viit-
tauksista lakipykaliin ja/tai artikloihin
Huomautus kentan kuvauksen ollessa
liilan lyhyt.

Huomautus, kun kentassa esiintyy liian
pitkia virkkeita

Huomautus, kun kentassa esiintyy pal-
jon passiivisia verbeja

Huomautus, kun kentassa esiintyy pal-
jon lauseenvastikkeita

Huomautus, kun kuvaus kentté toistaa
pohjakuvaustekstia

Huomautus, kun kuvaus kentta koostuu
yksinomaan tai l&hes kokonaan lista-
muotoisesta sisallosta.

Huomautus tarkistaa tiedot s&annalli-
sesti, mikali kayttaja syottaa kenttaddn
paivdmaaran tai vuosiluvun.
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Huomautus kentéassa mahdollisesti ole-
vasta kirjoitusvirheesta tai kielioppivir-
heesta

Huomautus kentéassa mahdollisesti
esiintyvasta etu- ja sukunimi tai suku- ja
etunimi yhdistelmasta.

Huomautus kentéssa esiintyvasta Inter-
net-osoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta sah-
kopostiosoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta pu-
helinnumerosta

Huomautus kentassa esiintyvasta osoi-
tetiedosta

Huomautus kentassa esiintyvista auki-
oloajoista

Huomautus kentassa esiintyvista viit-
tauksista lakipykaliin ja/tai artikloihin
Huomautus, kun kentassa esiintyy liian
pitkia virkkeita

Huomautus, kun kentassa esiintyy pal-
jon passiivisia verbeja

Huomautus, kun kentassa esiintyy pal-
jon lauseenvastikkeita

Huomautus, kun kuvaus kentté toistaa
pohjakuvaustekstia

Huomautus tarkistaa tiedot s&d&nndlli-
sesti, mikali kayttaja syottaa kenttaddn
paivamaaran tai vuosiluvun.

Toimintaohjeet

Huomautus kentassa mahdollisesti ole-
vasta kirjoitusvirheesta tai kielioppivir-
heesta

Huomautus kentassa mahdollisesti
esiintyvasta etu- ja sukunimi tai suku- ja
etunimi yhdistelmasta.

Huomautus kentassa esiintyvasta Inter-
net-osoitteesta

Huomautus kentéassa esiintyvasta sah-
kopostiosoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta pu-
helinnumerosta

Huomautus kentassa esiintyvasta osoi-
tetiedosta
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Huomautus kentassa esiintyvista viit-
tauksista lakipykaliin ja/tai artikloihin
Huomautus, kun kentéassa esiintyy liian
pitkia virkkeita

Huomautus, kun kentassa esiintyy pal-
jon passiivisia verbeja

Huomautus, kun kentassa esiintyy pal-
jon lauseenvastikkeita

Huomautus, kun kuvaus kentta toistaa
pohjakuvaustekstia

Huomautus kentan ollessa tyhja
Huomautus tarkistaa tiedot s&&nnolli-
sesti, mikali kayttaja syottaa kenttaan
paivdmaaran tai vuosiluvun.

Maksullisuuden lisatieto

Huomautus kentassa mahdollisesti ole-
vasta kirjoitusvirheesta

Palveluluokka

Huomautus, jos kaikki palveluluokat
ovat paaluokkia

Asiointikanavien kenttien tarkastukset

Kentan nimi

Tarkastukset

Nimi

Huomautus kentassa mahdollisesti ole-
vasta kirjoitusvirheesta

Huomautus kentdssa mahdollisesti
esiintyvasta etu- ja sukunimi tai suku- ja
etunimi yhdistelmasta.

Huomautus kentassa esiintyvasta Inter-
net-osoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta sah-
kbpostiosoitteesta

Huomautus kentéassa esiintyvasta pu-
helinnumerosta

Huomautus kentassa esiintyvista auki-
oloajoista

Huomautus, kun tiivistelm& on kopio
asiointikanavan nimesté

Tiivistelma

Huomautus kentassa mahdollisesti ole-
vasta kirjoitusvirheesta

Huomautus kentdssa mahdollisesti
esiintyvasta etu- ja sukunimi tai suku- ja
etunimi yhdistelmasta.

Huomautus kentassa esiintyvasta Inter-
net-osoitteesta
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Huomautus kentassa esiintyvasta sah-
kopostiosoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta pu-
helinnumerosta

Huomautus kentéssa esiintyvasta osoi-
tetiedosta

Huomautus kentéassa esiintyvista auki-
oloajoista

Huomautus, kun tiivistelma on kopio
asiointikanavan nimesta.

Huomautus, kun tiivistelmé& eroaa asi-
ointikanavan kuvauksesta

Kuvaus

Huomautus kentéassd mahdollisesti ole-
vasta kirjoitusvirheesta tai kielioppivir-
heesta

Huomautus kentéassd mahdollisesti
esiintyvasta etu- ja sukunimi tai suku- ja
etunimi yhdistelméasta.

Huomautus, kun kuvaus koostuu yksin-
omaan tai lahes kokonaan listamuotoi-
sesta sisallosta.

Huomautus kentassa esiintyvasta Inter-
net-osoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta sah-
kopostiosoitteesta

Huomautus kentassa esiintyvasta pu-
helinnumerosta

Huomautus kentassa esiintyvasta osoi-
tetiedosta

Huomautus kentéassa esiintyvista auki-
oloajoista

Huomautus kentassa esiintyvista viit-
tauksista lakipykaliin ja/tai artikloihin
Huomautus, kun kentassa esiintyy liian
pitkia virkkeita

Huomautus, kun kentassa esiintyy pal-
jon passiivisia verbeja

Huomautus, kun kentassa esiintyy pal-
jon lauseenvastikkeita

Huomautus, kun kuvaus kentta koostuu
yksinomaan tai lahes kokonaan lista-
muotoisesta sisallosta.
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e Huomautus tarkistaa tiedot saannolli-

sesti, mikali kayttaja syottaa kenttadan
paivdmaaran tai vuosiluvun.

8 Palvelukokonaisuus

Palvelukokonaisuus tarjoaa mahdollisuuden ryhmitella palveluja.
Organisaation paakayttaja

voi luoda omia palvelukokonaisuuksia ja

littd& mukaan omien palveluiden liséksi myds muiden organisaatioiden palve-
luja ja asiointikanavia ilman rajauksia.

Yllapitajat eivat voi luoda palvelukokonaisuuksia.
Palveluun ja asiointikanavaan, joka on liitetty palvelukokonaisuuteen, tulee nékyviin
tieto, mihin palvelukokonaisuuksiin ko. siséaltdé on kytketty.

1.

2.
3.
4.

Paina aloitussivulla Lisd&-painiketta ja valitse sisaltotyypiksi Palvelukokonai-
suus.

Valitse palvelukokonaisuuden Kieli.

Anna palvelukokonaisuudelle nimi, tiivistelma ja kuvaus.
Palvelukokonaisuuden vastuuorganisaatioksi tulee automaattisesti organisaa-
tiosi.

Tallenna tai julkaise.
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+ Lisda uusi

Verkkoasiointi
Verkkosivu
Tulostettava lomake
Puhelinasiointi

Palvelupaikka
Organisaatio

Palvelukokonaisuus
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Nimi* (i)
0/100
Tiivistelma (i)
Hirjoita lyh vistelma Jkoneita varten.
0/150
Kuvaus \a\
Leipatekstis v | == 0/2500
Kirjoita palvelukokonaisuudelle selkes JS.
Organisaatio * \a\
X -

Digi- ja vdestdtietovirasto

Voit liittda palvelukokonaisuuteen palveluita ja asiointikanavia Liitetyt palvelut ja asiointikanavat-
kohdassa. Etsi haulla haluamasi siséll6t ja liitéd ne palvelukokonaisuuteen rivin lopussa olevalla

Liita-painikkeella.
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@ Liitetyt palvelut (0) ~ E\

Lisaa palveluja

PALVELUTYYPPI ORGANISAATIO

tesﬂ Q ‘ - valitse - Véestdrekisterikeskus X~

m Tyhjenna Tarkenna hakua organisaatiolla tai hakusanalla.Hakutuloksia: 100/429

Kielijatila  Nimi Palvelutyyppi Organisaatio

RobotTest Palvelu o
FI Liit?
| (3 | 2019-09-12 13:39:09 Palvelu Véestorekisterikeskus iitd

RobotTest Palvelu e
it
© TN M5 AT Palvelu Viestorekisterikeskus iits

5] 18] [s

RobotTest Palvelu e
it
© 2019-09-11 20:33:14 Palvelu Vaestorekisterikeskus iitd

Palvelukokonaisuudet eivat nay Suomi.fi-verkkopalvelussa. Ne on tarkoitettu ensisijaisesti sii-

hen, ettd organisaatiot voivat ryhmitella PTV:ssé tarjolla olevia palveluita ja hakea niita rajapin-
nan kautta omille sivuilleen.

9 Palvelun tai asiointikanavan kopioiminen pohjaksi

Voit kopioida olemassa olevan palvelun tai asiointikanavan pohjaksi uudelle palve-
lulle tai asiointikanavalle. Kopioituun pohjaan siirtyvat vain palveluun tai asiointikana-
vaan liittyvat yleiset tiedot.

Hae palvelu tai asiointikanava, jonka haluat kopioida pohjaksi. Avaa Toiminnot-va-
likko ja valitse Kopioi pohjaksi.

Palvelusta uuteen palveluun kopioituvat seuraavat kentat: Palvelutyyppi, rahoitus-
tyyppi, kuvausteksti, ehdot ja kriteerit, toimintaohjeet, kielet, kohderyhma, palvelu-
luokka, toimiala ja elamantilanne.

Asiointipalvelusta uuteen palveluun kopioituu vain kuvauskentta.
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Testipalvelu
SicaltBtyyppl: Patvelu (Pahvelu)
Tavirminnot - Lisatedot
Kieli / tila: Suomi / Luonnos o

Arkistol pahvelu
@ Perustiedot ~ Arkistol kisliversio ersioita vertailtavissa
Kopiod pohjaksi
Palvelun pohjakuvaus

Ei valittua pohjakuvausta.

Pabvelutyyppi

Pabeelu

Rahoitustyyppl
Julkingn palvidu

Valitse kieliversio, jonka haluat kopioida, ja paina Kopioi pohjaksi.

Valitse kopioitavat kieliversiot

Valitse kieliversiot, jotka haluat kopioida uuden palvelun pohjaksi.

Kieliversio

Museopalvelut Fl-Suomi

Kopioidulta palvelulta tai asiointikanavalta eivéat kopioidu kaikki tiedot. Tarkastele yksityiskohtai-
sesti, mita tietoja kopioitui.
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10 Kieliversiot

Voit antaa palveluille, asiointikanaville sek&a organisaatiolle tiedot suomeksi, ruotsiksi,
englanniksi, pohjoissaameksi, inarinsaameksi ja koltansaameksi. Huomaathan, etta
organisaatiotiedot taytyy tuottaa kaikilla niilla kielilla, joilla organisaatio kuvaa palve-
luja ja kanavia. Et voi julkaista palvelua tai asiointikanavaa, jos organisaatioltasi puut-
tuu organisaatiotiedot kyseisella kielell&.

Asiointikanavat kdannetaan vain niille kielille, joilla kanava on saatavilla. Kaannospal-
velun piiriin kuuluvat palvelukuvaukset suositellaan kaannettavaksi sekd suomeksi,
ruotsiksi ettd englanniksi.

Ensimmainen kieliversio

Ensimmaiseksi uuden sisallén luomisessa valitaan kieli, jolla olet kuvaamassa tiedot.
Kielivalinta aktivoi kentét tietojen antamiseen.

EJ uusiKIELIVERSIO

Valitse kieli * - valitse - - Lisatiedot Vv
suomi

@ Perustiedot ~ uotsi Ei kieliversioita vertailtavissa
englanti

Muu kieliversio

Kun haluat lisata uuden kieliversion jo aiemmin syotetylle sisélldlle, toimi esimerkiksi
nain:

* Hae ensin haluamasi palvelu, asiointikanava tai organisaatio ja avaa tietosisallén
sivu.

» Aktivoi sisdlté muokattavaksi painamalla Muokkaa-painiketta.

» Valitse sivun ylareunasta Lisaa kieli ja valitse kieli, jolla haluat kuvata sisaltdja.

* Sivun oikeassa reunassa Vvoit valita syotettavan kieliversion rinnalle vertailukieleksi
toisen kieliversion — nain voit varmistaa, etta kieliversioissa annetut tiedot ovat
mahdollisimman yhdenmukaiset.

* Vertailukielitilassa voit muokata samanaikaisesti kumpaakin nakyvaa kieliversiota.
— Huomaa, ettd osa sisalloistd on yhdenmukaisia kieliversioissa! Jos siis

muokkaat tallaista tietoa, sisalté muuttuu kaikkiin kieliversioihin.

Kun syétettdvdn tiedon kieliversio on eri kuin kdyttéliittymdn kieli, kdyttéliittymdssé

esitetddn tiedot kaksikielisesti. Esimerkiksi kun kéytét suomenkielisté kdyttéliitty-

mdd, mutta olet syéttémdssd ruotsinkielisié palvelutietoja, tukee kdyttéliittymd tie-

tojen syéttdmistd ndyttdmdlld valintakohdat kaksikielisind.
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Testtjanst

B svom RUOTS!

Sisaltotyyppi =
Kieliversio / tila:

° Perustiedot ~

+LISAA KIELI

Palvelu (Palvelu - Tjanst)

Ruotsi / Luonnos

Palvelun pohjakuvaus v

Kieliversiota ei saatavilla.

Palvelutyyppi |

Rahoitustyyppi *

Julkinen palvelu - Offentlig tjanst

Nimi* (i

Testtjanst

11 Liitokset
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Vertailukieli: Suomi

Palvelutyyppi (i

Rahoitustyyppi * z
X - Julkinen palvelu
Nimi* (i)

Testipalvelu

88 (120)

Lisatiedot W

‘ Keskeyta

‘ Tallenna

Voit liittdd palvelun ja asiointikanavan toisiinsa kahdessa eri paikassa, joko palvelu-
tai asiointikanavasivun alareunassa tai Liitokset-valilehdella.

11.1 Palvelun ja kanavan liittdminen toisiinsa palvelu- tai kanavasivun ala-

reunassa
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@ Liitetyt asiointikanavat (0) ~ ;

Lisda asiointikanavia

KANAVATYYPP ORGANISAATIO
t‘35| Q - valitse - - Véestorekisterikeskus X~

E Tyhjenna v/ | Nayta ehdotetut kanavat

Tarkenna hakua organisaatiolla tai hakusanalla.Hakutuloksia: 100/724

Kielijatila  Nimi Kanavatyyppi Organisaatio
RobotTest Verkkosivu . e
Fl Liit3
© 2019-09.12 13:51:36 Verkkosivu Vaestorekisterikeskus iita
RobotTest Palvelup . e ‘:\
Fl Liiti
©@ 2016-09-11 21:25:53 Palvelupaikka Vaestérekisterikeskus iita

. Voit hakea liitettavia asiointikanavia hakusanalla ja rajata hakua organi-
saation ja/tai kanavatyypin mukaan. Oletuksena haussa on oma organisaatiosi.

. Hakutulos listaa 100 ensimmaista tulosta. Jos tuloksia on enemman,
rajaa hakua.

. Valitse liitettavat asiointikanavat hakutuloksissa nakyvasta Liita-painik-
keesta. Liitetty asiointikanava siirtyy alapuolella olevaan Liitetyt asiointikanavat -
listaan. Voit liittda toisiinsa vain palveluita ja asiointikanavia, joilla on yhteinen kie-
liversio.

. Pohjakuvauksen mukana voi tulla myds ehdotuksia liitettavista asiointi-
kanavista. Ehdotetut kanavat eivat tule automaattisesti liitetyiksi palveluun, mutta
niita tarjotaan ehdotuksina. Jos ehdotetut kanavat eivat nay automaattisesti, saat
ne nakyviin Liitetyt asiointikanavat -kohdassa Hae-painikkeella.

Voit suodattaa palvelun tai asiointikanavan naytolla siihen liitettyja sisalt6ja aakkos- tai aikajarjes-
tykseen

e asiointikanavan tai palvelun nimen mukaan
e asiointikanavan tai palvelun tyypin mukaan
e ja muokkauspaivadn mukaan.

Suodattaminen ei muuta liitettyjen asiointikanavien tai palvelujen jarjestysta tietokannassa. Se hel-
pottaa kuitenkin tehtyjen liitosten tarkastelua.
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Tass3 osiossa voit suodattaa palveluun liitettyjen asicintikanavien tarkastelujarjestysta nimen, kanavatyypin ja muckkausajankohdan mukaan. Et voi
kuitenkaan tallentaa jarjestysti. Jos haluat tallentaa kanavat tiettyyn jarjestykseen, sinun tulee siirtyd Liitokset -osioon.

Liitetyt asiointikanavat

Lirtokzen
Kieli ja tila Nimi Kanavatyyppi Liitosta muokattu o
lindtiedot
To be published TEST
A (@ Vaestorelisterikeskus Verkkoasiointi 20.11.2019 15:10 Ei tietoja

Refined Fresh Car
A s (@ Vaestorekisterikeskus Palvelupaikka 20.11.2019 15:09 Ei tietoja

. Erotat uudet liitokset aiemmin liitetyista vihreasta Uusi-merkinnasta.
(Merkinta katoaa, kun tallennat liitokset).

. Jos haluat antaa liitokselle lisatietoja, klikkaa Liitoksen lisatiedot -sarak-
keessa olevaa muokkausikonia (kynan ja paperin kuva). Jos liitokselle on jo an-
nettu lisatietoja, ne nakyvat sarakkeessa, muuten siina nakyy teksti Ei tietoja. Lue
lisdé kohdasta Liitoksen lisatiedot.

. Jos et anna liitokselle lisatietoja, tallenna liitokset Tallenna-painikkeesta.

11.2 Palvelun ja kanavan liittdminen toisiinsa Muokkaa liitoksia-valilehdella

Palvelun ja kanavan liittiminen toisiinsa on mahdollista my6s Muokkaa liitoksia-vali-
lehdella. Toiminto on erityisen hyddyllinen, jos haluat liittda samanaikaisesti toisiinsa
useita eri palveluita ja kanavia.

Voit aloittaa liitoksen tekemisen vaihtoehtoisesti joko valitsemalla tydpdydalle palve-
luita tai asiointikanavia.
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TIETOSISALLOT LITOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (16 JARJESTELMAPAAKAYTTAJA (0

Liitokset-osiossa voit hallinnoida organisaatiosi palvelujen ja asiointikanavien liitoksia. i“i' )

MUOKKAA LITOKSIA 'ORGANISAATIONI LITOKSET

Valitse palveluja tySpaydalle tyopoydalle Tydpoyts (0)

‘ Valitse asiointikanavia

Valitse sisdltotyyppi ylapuolella
olevista napeista

Tyopoydalla voit kasitella palveluiden ja asicintikanavien valisia liitoksia.
Vasemman reunan valilehdills voit hakea palveluja ja asicintikanavia

littettavaksi.

TIETOSISALLOT LITOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (76 JARJESTELMAPAAKAYTTAJA (@)

Liitokset-osiossa voit hallinnoida organisaatiosi palvelujen ja asiointikanavien liitoksia. (i )

MUOKKAA LITOKSIA 'ORGANISAATIONI LIITOKSET

Valitse palveluja tydpoydalle

‘ Valitse asiointikanavia

tyGpoydalle Tyapaoyta (0)

Valitse sisdltotyyppi yldpuolella
olevista napeista

91 (120)

+ Lisa3 uusi

Tyopoydalla voit kisitella palveluiden ja asiointikanavien vilisia liitoksia.

Vasemman reunan valilehdilld voit hakea palveluja ja asicintikanavia

littettavaksi.

¢ Valitse palveluja tyopoydalle -vélilehdella voit hakea palveluita vapaan tekstihaun
avulla tai rajata hakua rajaustydkalujen avulla (palvelutyyppi, organisaatio, palvelu-
luokka, asiasana, alue, kohderyhma, elamantilanne, toimiala, kieliversio, julkaistu ja

luonnos).
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e Valitse asiointikanavia tyopoydalle -valilehdella voit hakea kanavia nimen perus-
teella tai rajaamalla hakua kanavatyypin, organisaation, aluerajauksen tai kieliver-
sion perusteella.

e Haunrajaukseen on valittu oletuksena oma organisaatiosi. Jos teet haun tyhjalla ha-
kukentalla, hakutulokseen listautuu kaikki oman organisaatiosi palvelut.

e Kun teet haun jommallakummalla valilehdell&, toisen nimi muuttuu (Jos teet haun
palvelut-valilehdelld, Valitse asiointikanavia tyopoydalle -valilehden nimeksi muuttuu
Liita asiointikanavia tydpodydan palveluihin)

MUOKKAA LIITOKSIA ORGANISAATIONI LITOKSET

Valitse palveluja Liita asiointikanavia tyopoydan Toiminnot - i

tyopaydalle palveluihin
Haepareimts Tyopoyta (3) (i Kohdista uudet litokset: | Koko tydpéytian
Hae... Q Nimi sisaltatyyppi
Rajaa hakua v Hakua on rajattu TESTL
Palvelu
vaestarekisterikeskus
H. Tyh, A
Liitetyt asiointikanavat (2) -~
Liita kaikki Hakutuloksia: 14 Janesta (i
® TESTL Nimi Sisaltotyyppi Liitetty Liitostiedot (i )
Vaestorekisterikeskus
Rakennushankeilmoitus (RH1) Tulostettava 20.11.2019 13:37 -
Ei tietoja [4
Vaestdrekisterikeskus lomake elina.huhta@vrk.fi
TEST
Vaestarekisterikeskus Pajdajici SL Palvelupaikka 20.11.2019 13:37 Eitietoja [Z

Vaestorekisterikeskus elina.huhta@vrk.fi

. =~ SWEDISH SRV #1

¢ Voit valita hakutuloslistauksesta palveluita tydpdydalle valintaruudun avulla. Liita
kaikki -valinnalla saat liitettya tyopoydalle kerralla kaikki hakutulokset. HUOM. Voit
liittda toisiinsa vain palveluita ja asiointikanavia, joilla on yhteinen kieliversio.

o Erehdyksessa tyopoydalle lisatyn palvelun saa poistettua tyopoydalta roskakoriku-
vakkeen avulla. Tyopdydalta poistaminen ei poista palvelua PTV:sta eik& hakutulok-
sesta.

e Voit suodattaa tyopdydan sisaltdd nimen, sisaltotyypin ja liittamisajankohdan mu-
kaan.

e Voit antaa palvelun ja asiointikanavan valiselle liitokselle lisétietoja, esimerkiksi au-
kioloajan tai yhteystiedot klikkaamalla muokkausikonia (kynan ja paperin kuva).
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MUOKKAA LIITOKSIA ORGANISAATIONI LIITOKSET

Valitse palveluja Liits asiointikanavia tyopoydan Toiminnot - i Tallenna liitokset

tyopaydalle palveluihin
Hae asiointikanavia Tyopoyta (3) (i Kohdista undet itokset: | Koko tydpaytaan -
Hae. Q Nimi Sisaltétyyppi
Rajaa hakua ' Hakua on rajattu TEST1
Palvelu
Vaestorekisterikeskus
L .
Liitetyt asiointikanavat (3) ~
Liita kaikhi Hakutuloksia: 7 Janesta | i
® SFIPTV-1500 EN Nimi Sisiltotyyppi Liitetty Liitostiedot (i)
viestarekisterikeskus
SFIPTV-1590 EN
© Vaestorekisterikeskus verkkoasiointi 20.11.2019 15:30 Ei tietoja
Practical Concrete Ball
uust
Vaestorekisterikeskus -
Rakennushankeilmoitus (RH1) Tulostettava 20.11.2019 13:37 £i tietoia
e
Refined Fresh Car Vaestdrekisterikeskus lomake elina.huhta@vrk.fi 1
Vaestarekisterikeskus
Pajdajici SL 20.11.2018 13:37
AL Palvelupaikka Ei tietoja
Vaestdrekisterikeskus elina.huhta@vri.fi
Rakennushankeilmoitus {RH1)
© Vaestorekisterikeskus
= TEST

e Liita asiointikanavia tytpdydan palveluihin -vélilehdella voit hakea ja liittad haluamiasi
kanavia tyopdydalle valittuihin palveluihin. valintaruudun valitsemalla. Lisatyn kanavan
kohdalle tulee Uusi-symboli.

¢ Kun Kohdista uudet liitokset -valikossa on valittuna Koko ty6pdytaéan -valinta, valitse-
masi kanavat kohdistuvat kaikkiin tydpoydan palveluihin. Jos haluat, etta kanavat koh-
distuvat vain osaan tyopdydalla nakyvista palveluista, valitse vaihtoehdoksi Kohdista
liitokset valittuihin palveluihin.

e Toiminnot-valikosta voit peruuttaa viimeisimman valinnan, tyhjentaa tydépodydan (jolloin
tekemasi haut sailyvét ja tehda uuden haun, jolloin seka tydpoyta etta hakutulos tyhje-
nevat.

e Katso yhteenveto -painikkeella voit tarkastella tekemiasi liitoksia. Voit palata muokkaa-
maan liitoksia painamalla Muokkaa liitoksia -napista.

e Lopuksi muista tallentaa tekemasi liitokset.

o Liséksi sisaltdjen jarjestystd on mahdollista jarjestdé klikkaamalla Jarjesta-painiketta.
Aseta kursori nuoli-ikonin péélle, paina hiiren vasenta nappia ja raahaa rivi haluamaasi
kohtaan listaa. Kun jarjestét itse sisallot, tiedot ovat haettavissa itse maaritellyssa jar-
jestyksessa OUT-rajapinnan kautta. Voit jarjestda palvelut haluamaasi jarjestykseen.
Asiointikanavat voit jarjestaa kanavatyypin sisalla haluamaasi jarjestykseen. Kanava-
tyyppien keskindinen jarjestys on kiinted, etka voi muuttaa sitd. Kanavatyypit jarjestyvat
keskendan seuraavaan jarjestykseen: verkkoasiointikanava, tulostettava lomake, palve-
lupaikka, puhelinkanava ja verkkosivukanava. HUOM. Jarjestys ei nay Suomi.fi-verkko-
palvelussa, joka nayttdd kanavat aina aakkosjarjestyksessa.
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11.3 Organisaationi liitokset -vélilehti

Organisaationi liitokset -osiossa nakyy kaikki organisaation palvelut ja niihin liitetyt asiointikanavat
seka liitoksille annetut lisatiedot. Listassa nékyvia palveluita ja asiointikanavia on mahdollista suo-
dattaa nimen, sisaltotyypin ja organisaation perusteella ja asiointikanavia liséksi litosajankohdan
perusteella. Liitostietoja paasee myts muokkaamaan suoraan yhteenvetondkyman kautta. Sivulla
esitetddn yhteenvedossa naytettavien sisaltdjen lukumaara seka sivutus-elementti.

Jos haluat lisata tai poistaa liitoksia organisaatiosi palveluiden ja asiointikanavien valisia liitoksia,
voit hakea kaikki palvelut litoksineen Muokkaa liitoksia -vélilehdelle painamalla Muokkaa organi-
saatiosi liitoksia -painiketta. Sisadltéjen maarasta riippuen tdma voi kestaa jonkin aikaa.

TIETOSISALLOT LUTOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (2904 JARJESTELMAPAAKAYTTAJA (@ <+ Lis33 uusi

Liitokset osiossa voit hallinnoida organisaatiosi palvelujen ja asiointikanavien liitoksia.

MUOKKAA LITOKSIA ORGANISAATION! LIITOKSET

Yh Palveluihin liitetyt asiointi

Alla on yhteenveto organisaatiosi palvelujen ja asiointikanavien liitoksista. Voit tarkastella liitoksia ja muokata liitosten lisatietoja. Voit siirtyd _

muokkaamaan nykyisia tai lisddmaan uusia liitoksia Muokkaa liitoksia -napista.

Palveluita 1357 ¢ 1 ! 3 4 5 6 7 8 1356 1357

Kieli ja tila Nimi Sisaltdtyyppi Organisaatio

Ll Aamupaivatoiminta Palvelu Vaestorekisterikeskus

Liitetyt asiointikanavat (3) ~

Kieli ja tita Nimi Sisaltdtyyppi Liitetty Liitostiedot
n Aamupdivatoimintaan Verkkoasiointi 18.10.2019 09:47 Perustiedot [6
iimoittautuminen elina.huhta@vrk.fi

Vaestorekistenkeskus

Palveluajat

11.4 Liitoksen lisatiedot (valinnainen vaihe)

. Palvelun ja asiointikanavan liitokseen on mahdollista antaa lisétietoja,
jotka koskevat vain taman palvelun ja asiointikanavan liitosta.

Liitoksen lisdtietoja tulee antaa harkiten. Jos palvelun ja asiointikanavan kuvausteks-
teissd on tiedot kuvattu selkedsti, riittdd pelkkd liitoksen tekeminen oikein hyvin.

. Liitoksen lisatiedoissa on mahdollista antaa:

- Liitoksen kuvaus = missé palvelun asioissa juuri tata asiointikanavaa
tulisi kayttaa. Kuvausteksti tulee antaa vain siind tapauksessa, etta kyseessa
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on erityisesti taméan palvelun ja tamé&n kanavan liitokseen liittyvéa tarkentava
tieto, jota ei ole kerrottu palvelun tai kanavan omissa kuvausteksteissa.

- Maksullisuuden tiedot, jos palvelun maksu eroaa kanavittain. Maksul-
lisuuden tiedot annetaan paasaantdisesti palvelulle. Liitokseen naita ei siis tar-
vitse erikseen tayttaa, jos samat maksullisuuden tiedot patevat kaikissa kana-
vissa.

- Suomi.fi-valtuudet = anna tieto, jos taman palvelun tassa kanavassa
on kaytéssa Suomi.fi-valtuudet eli sdhkdinen valtuusrekisteri. Talloin asiakas
VoI valtuuttaa toisen asioimaan puolestaan sahkoisen valtuutuksen avulla.

Tee valinta vain silloin, kun olet tdysin varma, etté organisaatiosi on ottanut
Suomi.fivaltuudet eli sGhkéisen valtuusrekisterin kdytt66n. Muista myds varmistaa,
ettd PTV:ssd tekemdisi valinnat ovat yhtenevdt Valtuudet-palvelun sovelluksessa teh-
tyjen mddritysten kanssa.

- Palveluajat, jos kuvaamaasi palveluun liitettynéd kanavan palveluaika
poikkeaa kanavan normaalista palveluajasta.

- Yhteystiedot, jos kanavalla on juuri liitettyyn palveluun liittyen esim.
sahkopostiosoite, puhelinnumero, verkkosivu tai postiosoite.

. Mikali litoksella liitetd&n yhteen kahden eri organisaation palvelu ja asi-
ointikanava, liitoksen lisaytietoja voi lisata ja muokata sen organisaation kayttgja,
jolle palvelu kuuluu.

Muista lopuksi tallentaa liitokset ja niille annetut lisatiedot.

12 Ajastettu julkaisu ja arkistointi

Voit maarittda yksittaiselle palvelulle tai kanavalle julkaisu- tai arkistoitumispaivamaa-
ran kieliversioittain. Paaorganisaatiolle voit asettaa julkaisu- mutta et arkistoitumispai-
vaa. Jos sinulla on tarve arkistoida paéorganisaatio, ota yhteytta ptv-tuki@dvv.fi.

Oletuksena julkaisu tapahtuu heti. Palvelupaikat ja puhelinasiointikanavat arkistoitu-
vat oletuksena 18 kuukauden kuluttua julkaisusta (jos siséltoa ei sitd ennen paivi-
tetd). Palveluille, verkkoasiointikanaville, verkkosivukanaville ja tulostettaville lomak-
keille ei aseteta oletuksena arkistoitumisajankohtaa lainkaan.

Voit myds muuttaa julkaisuajankohtaa. Vastaavasti voit maaritella kieliversiolle muun
arkistoitumispaivan. HUOM: palvelupaikan ja puhelinasiointikanavan kohdalla arkis-
toitumisajankohtaa voi aikaistaa mutta ei siirtéd myéhemmaksi, koska sisallot tulee
tarkistaa ja julkaista uudelleen vahintdan 18 kuukauden vélein.

Kaikki sisallét nousevat Tehtavat-osioon ja kayttgjille lahetettavaan sahkopostimuis-
tutusviestiin, kun niiden edellisesta julkaisemisesta on kulunut 18 kuukautta.
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Siséllon julkaisu tai arkistoituminen tapahtuu annettuna péaivana klo 00:00. Julkaisu-
paivamaaran ajastuksen asettaminen tehdéan julkaisun yhteydessa.

- - - T - b4
Valitse julkaistavat kieliversiot
Valitse, mitka kieliversiot haluat julkaista. Jos jatat kieliversion luonnestilaan, se nakyy vain Palvelutietovarannossa.
Julkaisemasi sisaltd nékyy Suomi.fi-verkkopalvelussa noin vuorokauden viiveelld. (i)

Julkaise Julkaisupaiva Arkistoitumispaiva Kieli ja tila Nimi Muokkaaja Muokattu

N \ Suomi . : . 06.05.2019
.05. %3 A . .
06.05.2019 i . LG - Palvelupaikka testi elina.huhta@vrk.fi (13:21)

Esimerkki: Palvelu on kuvattu suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Palvelun suo-
menkielisesta versiosta luodaan uusi versio ja télle asetetaan julkaisupaivaksi
15.10.2018 seka arkistoitumispaivaksi 15.12.2018. Palvelun uusi suomenkieli-
nen versio tulee nakyviin 15.10.2018 klo 00:00 ja poistuu julkaisusta
15.12.2018 klo 00:00. Muille kieliversioille ei tapahdu muutoksia.

Ajastettua julkaisua ja arkistointia voi kayttaa myos massajulkaisun ja -arkistoinnin
yhteydessa.

Automaattisen julkaisun voi tehda vain, kun kaikki palvelun tai asiointikanavan pakol-
liset tiedot on annettu.

Palvelua tai asiointikanavaa paasee kuitenkin muokkaamaan ajastetusta julkaisusta
(tai arkistoinnista) huolimatta. Epahuomiossa toinen kayttaja voi poistaa palvelulta
pakollisia tietoja, eika ajastettua julkaisua voida suorittaa. Talléin kayttaja saa tallen-
nuksen yhteydessa ilmoituksen pakollisten tietojen puuttumisesta ja vaikutuksista
ajastettuun julkaisuun.

Jos kayttdja ei lisda pakollisia tietoja, poistetaan ajastettu julkaisu palvelulta/asiointi-
kanavalta.

Ajastettu julkaisu tai arkistointi tuodaan yksittaisen sisallon yhteydessa nakyviin kayt-
tajalle vihredn huomiovarin avulla.
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H Palveluhallinta

Kunnallinen perhepaivahoito
o RN Paba (Fiveiu
Wielversio /Bl Suomi /Leonnos ([IEIEITETSITETAIETY

ELVERRIT  MUUTOSHOTORLA  LITOMSGTORA  TUSMGTITHCOT  AASASUTEEST
Kk ja bl Warrd Rlbsnepiei
- Ajarntetta pelkaiitivaks
Hunnallinen perhepbidiioibo
Rugti .
o = Kommunal damilpedapydrd 3308 BOLE
-

Englanl
L v Communal dayare £l julkasty

) ters Tuppuainim

Tobminnot = Lndtmdat

Arbrntoentiphag

01 2000

Palvelun ja asiointikanavan arkistointi on estetty silloin kun palveluun tai asiointikana-
vaan on maaritelty palvelusopimukseen liittyva palvelutaso ASTI-jarjestelméassa. Pal-
velusopimus pitdé poistaa ASTI-jarjestelméssa ennen kuin siséllon voi arkistoida

PTV:ssa.

13 Massatydkalut

Massatyodkalujen avulla on mahdollista valita useita sisaltoja ja suorittaa naille sa-
manaikaisesti julkaisu, kopiointi, arkistointi tai arkistosta palauttaminen. Massatydka-

lut ovat seka paakayttdjien etta yllapitajien kaytettavissa.

MassatyOkalut-toiminnallisuus avautuu PTV:n tietosisallot -valilehdella haun alapuo-

lella oikealla olevasta Massatydkalut-linkista.
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TIETOSISALLOT LITOKSET TEHTAVAT JA ILMOITUKSET (106

+ Lisdd uusi

Haku sisallon nimells = | Sisallin nirl a o Hae vain muokkaamistzsi (
N sisallgista =
Rajaa hakua suodattimilla ~ (i)
Sisaltétyyppi: Kaikki
Organisaatio: Vaestorekisterikeskus
Kieliversio: Kaikki
Tila: Luonnos  Julkaistu
Hae Tyhjennd haku | Hakutuloksia: 67/67 (1. Massatyokalut v/
s+ Dsisalta(d), 0 kieliversiota
Kieli ja tila Nimi Sisaltotyyppi Organisaatio
. Asiointikanavat T 06.05.2019 .
A v @ Palvelupaikkakuvaust... i Vaestorekisterikeskus terhi.tuokkola@vrk.fi
—— Palvelupaikka 10:59
N Palvel . em e 06.05.2019
A SV E @ Kansalaisneuvonta el Vdestdrekisterikeskus PTVapp
—— — Palvelu 09:00
. - Palvelu e e 06.05.2018
A s EN @ Suomi.fi-palveluviyld Patvelu Vdestorekisterikeskus 03:00 PTVapp

Aloita tekemalla haku tietosisalldista. Taman jalkeen valitse hakutuloksista ne, joihin
haluat kohdistaa massatoiminnon. Voit tehda useita perakkaisia hakuja. Valitsemasi
sisallot kertyvat sisaltokoriin.

E Tyhjenna haku Hakutuloksia: 12/12

1. Valitse massatoiminto ‘\:

Massatyokalut A\

2. Valitse sisallst ()

Valitse toiminto, jonka haluat suorittaa joukolle sisalt6ja.

@ Julkaise

Tee haku ja valitse hakutuloslistasta palvelut ja asiointikanavat, jotka haluat
massajulkaista. Voit valita sisltdja useiden hakujen tuloksista. "Siirry

Massajulkaisu massajulkaisemaan” -painikkeella paaset erilliseen ndkymaan, jossa tarkistat ja

Arkistoi Voit massajulkaista vain sellaisia palveluita ja
asiointikanavia, joihin sinulla on oikeudet.
Tastd johtuen hakutuloslistassa voi olla

Kopioi siséltdja, joita et voi valita massajulkaisuun.

Palauta arkistosta

hyvaksyt valitsemasi sis3llét kieliversio kerrallaan. Jos tarkastelemasi sisaltd vaatii
paivittdmistd, voit tehdd sen osana hyvaksymisprosessia. Voit myds ohittaa
sisdlt6jd hyvdksyméttd ja paivittdd ne mydhemmin. Lopuksi voit julkaista kaikki
hyvaksytyt siséllét kerralla. Voit kasitelld kerrallaan enintdén 150 kieliversiota.

Tyhjenna karry

Sisaltokarry: 5 sisalt(d), 6 kieliversiota

Siirry massajulkaisemaan —

13.1 Massajulkaisu

Massajulkaisussa kayttaja valitsee useita palveluita ja/tai kanavia julkaistavaksi sa-
manaikaisesti. Listalle voi valita seké& luonnostilaisia etta julkaistuja palveluita ja/tai
kanavia. Yht& aikaa voi kasitella enintéén 150 kieliversiota.
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veluita tai kanavia voi listalla enintdan 37 (4x37 = 148).

Esimerkki: Jos listalle on valittu yksi palvelu, jolla on suomen, ruotsin,
englannin ja pohjoissaamen kieliversiot, tama lasketaan massatoimin-
nallisuudessa neljaksi kieliversioksi. Vastaavia neljan kieliversion pal-

Kun olet tehnyt haun ja valinnut massajulkaistavat sisallot, siirry "Siirry Massajulkaise-

maan”-painikkeella erilliseen hyvaksymisnakymaan.

H Palveluhallinta e Fl v =
Vaestorekisterikeskus VALIKKO
Ikaisu - sisaltdjen hyviksyminen julkaistavaksi A (i) KESKEYTA X
Vain hyvaksytyt sisallot voidaan massajulkaista. Tarkista sivun sisalto vierittamalla se alusta loppuun. Talloin "Hyvaksy julkaistavaksi” R
-valintaruutu aktivoituu ja voit hyvaksya sisallon. Taman jalkeen siirry eteenpain Seuraava -painikkeella. Tarkista ja hyvaksy jokainen sisalto Sisaltokarry:
erikseen. 0/6 hyvéksyttya
Sivu 1/6 Seuraava )
Sisillossa on laatuhuomautuksia: SULJE X
¢ Ota sisdltd muokkaukseen nihdaksesi kenttikohtaiset huomautukset sivulla.
A suoMI
—
Sisaltotyyppi: Verkkoasiointi
Lisatiedot
Kieli / tila: Suomi / Muokattu

@ Perustiedot ~

Nimi

Palvelupaikka testi

Siirryt ensimmaiseen tarkistettavaan kieliversioon. Sivun ylareunassa nakyy massa-

julkaisupalkki.

Selaa lapi hyvaksyttava sisalto ja tarkista, ettd sen tiedot ovat ajan tasalla. Jos sisalt6
vaatii paivittamista, esimerkiksi, jos tiedot ovat vanhentuneet tai sisallossa on laatu-
huomautuksia, ota sisalté muokkaukseen, korjaa vanhentuneet tiedot ja tallenna. Jos
siséltd on kunnossa, tee Hyvéaksy julkaistavaksi -valinta sivun ylareunassa. Painike
muuttuu aktiiviseksi, vasta kun olet selannut sivun alusta loppuun. Voit ohittaa tarkas-

teltavana olevan sisallon hyvaksymatta sitd Seuraava-painikkeella.
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Jos paatat lopettaa sisaltdjen hyvéaksymisen kesken massajulkaisun, voit julkaista jo
hyvaksymasi sisallét Massajulkaise hyvaksytyt-painikkeella. Mikéli poistut massajul-
kaisusta Keskeyta-painikkeella, menetat kaikki tiedot.

Kun olet kaynyt lapi kaikki hyvaksyttavat sisallét, siirry Massajulkaise hyvaksytyt-pai-
nikkeella erilliseen julkaisunakymaan.

Massajulkaise sisdlt6ja heti tai ajastetusti. Halutessasi voit poistaa sisaltgja julkaistavien listalta.

i ~
HYVAKSYTYT (5)  HYVAKSYMATTOMAT (0) Julkaisutapa (i)

@ Julkaise heti

Julkaise ajastetusti

Nimi

]

_FI Janne Testi tulostettava lomake

Julkaisupaivamaarat (i)
N

cu]

AL Janne Testi tulostettava lomake suomi Julkaisupaiva * Arkistoitumispaiva

SE Janne Testi tulostettava lomake saame se

SMN Janne Testi tulostettava lomake saame smn

SMS Janne Testi tulostettava lomake saamesms

Julkaise Keskeyta

I nnnnng‘

Julkaisunékymassa nadet omilla valilehdilladan massajulkaisussa Hyvaksytyt ja Hyvak-
symattomat sisallét. Halutessasi voit poistaa siséaltdja Hyvaksyt-valilehden julkaista-
vien listalta poistamalla ruksin Julkaistaan-sarakkeesta. Voit myds valita Hyvaksymat-
tomat-valilehdeltd sisaltoja ja palata hyvaksymaan ne massajulkaisuprosessiin Siirry
hyvaksymaan -linkista.

Valitse my6s julkaisutapa. Jos valitset "Julkaise heti” -vaihtoehdon, hyvaksymasi si-
sall6t julkaistaan heti. Jos valitset "Julkaise ajastetusti”, sinun tulee valita kalenterista
mya0s julkaisupaiva, jona sisalto julkaistaan. Julkaisu tapahtuu heti valitun paivan
alussa eli kello 00:00. Voit halutessasi valita sisallélle myds arkistoitumisajankohdan.

13.1.1 Massajulkaisu Tehtavat-osion kautta

Voit massajulkaista sisalttja myos Tehtavat-osiossa, Vanhentuvat tiedot-otsikon alla.
Valitse Organisaation vanhenevat luonnostilaiset ja julkaistut palvelut seka organi-
saation luonnostilaiset ja julkaistut asiointikanavat -kohdista haluamasi sisallot ja
paina Siirry massajulkaisemaan -painiketta.
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Tora Tuppul ks

B ratveluhatinta oot

A
ITrshi
THETEIRAL L ST LT TEHTAVAT i mascaTyuRsET ()
i IR [ LTt b ikl BRSO SE PTV. jirpslelmiita
TEHTAVAT () ucaruwset i
Wanhentuvat tiedot ‘ Mayiapliaiig ™
Marss ajulbaisis
Walitie behthvBlisLaits nidlist, potha halust kiitellh makissa L =
2 Ik W Fpennd kiery
Walitut sidllol kecldnbyrdt Ssliokiengm, jots prinsmalla vt C Salivdichery: 3 pabveiua, € kiebsersiots
VBl b sk ilh Aild.
Sy sisiiaelld painibiuella erilliees ndhymian, joiss vkt
il bt ptchatilbenn, join Mgt et julb AL ik inaBaL
bradla
Organisaation vanhentuval lusanoitilaiset pabvelut (2} | M
Vabrat W Ko Wi iabard .
Walise kadkkl  Vout vl bevrodioon enenbidn 150 bieleershobo sheditdhonin
¥
o AW B @ Kunnallines perhepdvhodo 1400 Coprrs e il & ]f;ii 2018
L @ Akuisoiaaly LT g A e & L0818
_—— = ¥ T
Oripaniiaation vanhsmluval julksiate patvelug (3) (i .y
Vabreral W it o i WA
Walitse kaikki  Voil valite bivredioan erinlidn ] 50 bivivirsiote shiditdkening)
v mm s @ vchusehon worongatis  ISALI0IR
AW o @ Likkuva hammagheitol T SL08I0i8
e T
M oW B Weorckerho 1400 Papoursnen Feiiel 4 ?;j?:lmm
Orpanisaation vanhentuvat luonnoitilaiset kenavat (142) (¢ gt
Organisaation vanhsmiurvat julkaishet kanavat (3] (i L'
Puurttuvat Hitokset

13.2 Massa-arkistointi

Massa-arkistoinnissa voit valita useita palveluita, kanavia ja/tai palvelukokonaisuuksia
arkistoitavaksi samanaikaisesti. Arkistointi on mahdollista tehdd oman organisaation

1l
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palveluille, kanaville tai palvelukokonaisuuksille. Voit valita arkistointiin maksimissaan
100 palvelua, kanavaa tai palvelukokonaisuutta.

m Tyhjennad haku Massatyokalut A\

1. Valitse massatoiminto 'r 2_Valitse sisillét a
Valitse tolminto, jonka haluat suorittaa joukolle sisaltd)a. Tee haku ja valitse hakutuloslistasta sisdllt, jotka haluat arkistoida. Voit valita
sisaltdjd useiden hakujen tuloksista. Voit arkistoida oman organisaatiosi palveluita,
Julkaise Massa-arkistointi asiointikanavia ja palvelukokonaisuuksia ja valita arkistoitavaksi seka

luonnostilaisia ettd julkaistuja sisaltdjd. Kun olet valinnut haluamasi siséllét, paina

@ Arkistoi Voit massa-arkistoida vain sellaisia palveluita ja Lo i = R R
"Arkistoi”-painiketta. Voit arkistoida kerrallaan enintd&n 100 kieliversiota.

asiointikanavia, joihin sinulla on oikeudet.
Tasta johtuen hakutuloslistassa voi olla

Kopioi sisdltoja, joita et voi valita massa-arkistointiin.
P 14,1 Sisaltokirmy: 0 sisiltd(), 0 kieliversiota

Palauta arkistosta

Kun olet tehnyt haun ja valinnut massa-arkistoitavat sisallot, siirry Arkistoi -painik-
keella erilliseen nakyméaan, jossa voit valita, arkistoitko valitut sisallot heti vai ajaste-
tusti.

13.3 Massakopiointi

Massakopioinnissa voit valita useita palveluita, kanavia ja/tai palvelukokonaisuuksia
kopioitavaksi samanaikaisesti. Voit valita massakopiointiin maksimissaan 100 palve-
lua, kanavaa tai palvelukokonaisuutta. Palvelukokonaisuutta kopioitaessa kopioon
tulevat mukana myds liitokset palvelukokonaisuuden palveluihin.

Voit kopioida sisaltdja vain omalle organisaatiollesi. Jos sinulla on oikeudet useaan
organisaatioon, sinun tulee kirjautua PTV:hen silla organisaatiolla, jolle haluat kopi-
oida sisaltoja.

Tyhjenna haku Massatyokalut A

1. Valitse massatoiminto (i ) 2.Valitse sisalit (i)
Valitse toiminto, jonka haluat suorittaa joukolle sisaltdja. Tee haku Ja valitse hakutuloslistasta sis&ll5t, jotka haluat kopioida. Voit valita
sisaltdjd useiden hakujen tuloksista. Jos sinulla on oikeudet usean organisaation
Julkaise Massakopiointi siséltdihin, valitse pudotusvalikosta organisaatio, jolle haluat kopioida siséllét. Voit

Arkistoi Voit massakopicida mink3 tahansa kasitelld kerrallaan enintddn 100 kieliversiota.

organisaation julkaistuja ja luonnostilaisia
palveluita, asicintikanavia ja . - .
@ Kopioi palvelukokonaisuuksia omalle Sisaltokarry: 0 sisalté(3), 0 kieliversiota

organisaatiollesi.

Palauta arkistosta

ORGANISAATIO
- valitse -
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Etsi haulla sisallét, jotka haluat kopioida ja valitse pudotusvalikosta organisaatio, jolle
haluat kopioida sisallét. Taman jalkeen klikkaa Kopioi-painiketta.

Kopiointi voi kestaa jonkin aikaa. Kun kopionti on valmis, saat oheisen ilmoituksen ja
voit siirtya linkin kautta kopioituihin sisaltdihin.

X

Sisdltojen kopioiminen

' palvelut - tikanavat. )
. onnistui.
Nayti kopioidut sisallot
02
Kopioituihin sisaltéihin tulee Kopioitu-merkki.
A D:;;E,?:Jvelu E:li\::u Ulkoministerio ?&252019 elina.huhta@vrk.fi

Tarkista ennen julkaisua myds, etté tuottajaorganisaation tieto on oikein.
Palvelun ja kanavan valiset liitokset eivat saily siséltdja kopioitaessa ja ne tulee tehda
uudestaan.

HUOM. Massakopiointi saattaa toimia suhteellisen hitaasti, varsinkin, jos olet valinnut kopi-
oitavaksi paljon sisaltdja. Kopiointi toimii taustalla, vaikka jatkaisit kayttoliittyméan kayttoa.
Saat naytdn vasempaan ylareunaan ilmoituksen siita, etta kopiointi on onnistunut, kun kaikki
sisallét on kopioitu.

13.4 Arkistosta palauttaminen

Arkistosta palauttamisessa voit valita useita sisaltdja palautettavaksi arkistosta sa-
manaikaisesti. Voit valita arkistosta palautukseen kerrallaan maksimissaan 100 arkis-
toitua sisaltda. Valitse hakusuodattimesta Tila-tyypiksi arkistoitu, tee haku ja valitse
siséllot, jotka haluat palauttaa arkistosta. Taman jalkeen klikkaa painiketta Palauta
sisallot arkistosta.
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Haku sisalon nimells = Sisaln aimi al @ Hae vain muokizamistsi G)
s sisilloistd =
Rajaa hakua suodattimilla~ (i )
Sisaltotyyppi: Palvelu Asiocintikanavat Organisaatio  Palvelukokonaisuus
Organisaatio: Vaestdrekisterikeskus
Kieliversio: Kaikki
Tila: Arkistoitu
Tyhjenna haku Hakutuloksia: 200/1548 Massatyokalut /
1. Valitse massatoiminto () 2. Valitsessisallét ()
Valtse tolminto, jonka haluat suorittaa Joukolle sisaltdj. Tee haku ja valitse hakutuloslistasta siséllot, jotka haluat palauttaa arkistosta. Voit
valita sisélt6ja useiden hakujen tuloksista. Voit palauttaa arkistosta ainoastaan
Julkaise Arkistosta palauttaminen oman organisaatiosi sisltdj4. Kun olet valinnut haluamas siséllt, paina "Palauta
Arkistoi Voit palauttaa arkistosta vain sellaisia sisaltoj4, arkistosta”-painiketta. Arkistosta palautetut sisdllst palautuvat luonnostilaan. Voit

joihin sinulla on oikeudet. Tastd johtuen palauttaa arkistosta kerrallaan enintdn 100 kieliversiota.

hakutuloslistassa voi olla sisalt6ja, joita et voi
Kopioi valita than toimintoon.

@ Palauta arkistosta

Sisaltokarry: 1 siséltd(3), 2 kieliversiota Tyhjenna karry

Palauta sisallot arkistosta

14 Muutos- ja liitoshistoria
Muutos- ja liitoshistoria tallentaa kayttajien tekemia muutoksia kyseissa palvelussa tai

asiointikanavassa. Muutos- ja liitoshistoriatiedot I16ytyvat palvelun tai asiointikanavan
Lisatiedot-valikosta erillisilta valilehdilta.

Kansalaisneuvonta

Siséltotyyppi: Palvelu (Palvelu) Arkistol palvelu Palauta luonnokseksi Kopiol pohjaksi -GJ
Lisatiedot
Kieli / tila: Suomi [ Julkaistu Arkistoi kieliversio Palauta luonnokseksi Kéannéstilaukset

KELIVERSIOT MUUTOSHISTORIA LITOSHISTORIA TUNNISTETIEDOT

Kieli jatila Tapahtuma Muckkaaja Muokattu
. X 09.05.2018
[ Fi | Julkaistu 5.0 N k. b
° Perustiedat ~ Ei kieliversioita vertailtavissa

Muutoshistoriassa naytetaan myoés kaannaostilauksien tiedot: tilaus, vastaanotto ja uudel-
leen tilaus.
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Muutoshistoriassa kerrotaan myos sisallon arkistoinnin syy. Arkistoinnin syynéa voivat olla
seuraavat viisi vaihtoehtoa:
1. Versio on arkistoitu, koska kayttaja on poistanut sen toiminnolla Arkistoi sisalto tai
Arkistoi kieliversio.
2. Versio on arkistoitu ajastetusti, koska kayttaja on asettanut sen arkistoitumaan tiet-
tyna ajankohtana.
3. Versio on arkistoitu, koska kayttaja on muokannut tietoa ja julkaissut siséllosta uu-
den version.
4. Versio on arkistoitu automaattisesti, koska sité ei ole paivitetty 12 kuukauteen.
5. Versio on arkistoitu, koska sen paaorganisaatio on arkistoitu.

Arkistoituneita tietoja sailytetaan versiohistoriassa joko 10 viimeisinta versiota tai 15
kuukautta arkistoitumisen jalkeen. Tietokannasta tiedot poistetaan kokonaan 18 kuu-
kautta arkistoon siirtamisen jalkeen.

Liitoshistoriassa naytetaan sisallon tyyppi (palvelu tai asiointikanava) seka tarkemmat
tiedot muutoksesta (liitos lisatty, liitos poistettu tai litoksen lisatietoja muutettu).

KIELIVERSIOT MUUTOSHISTORIA LITOSHISTORIA TUNNISTETIEDOT

Kieli ja tila Nimi Muokkaaja Muutos Muokattu
H Ve Suomi.fi-valtuudet yritykse. .. iida-maria.mattila@vrk.fi Liitetty (1};;4132.20‘“
oL A, Suomi.fi-valtuudet henkild. .. iida-maria.mattila@vrk.fi Liitetty ?;'2162'20"'
b sV EN Suomi.fi-viestit kansalaisille minna.makinen@vrk.fi Liitetty ?51:;)170'20”'
AN 5V [EN Kansalaisneuvonta minna.makinen@vrk.fi Liitetty ?51:6150'20"'
FI SV EN Suomi.fi-viestit kansalaisille minna.makinen@vrk.fi Poistettu 01.10.20....

—— = 15:02

15 Tehtavat ja ajankohtaiset muutokset -osio

Tehtavat ja ajankohtaiset muutokset -osio kokoaa yhteen organisaation sisaltdihin liit-
tyvét keskeneraiset tehtavat ja ilmoitukset ajankohtaisista muutoksista.

15.1 Tehtavat-valilehti

Tehtavat-vélilehdelle nousee tieto organisaation vanhentumassa olevia luonnostilai-
sista ja julkaistuista palveluista ja asiointikanavista, automaattisesti arkistoituneista
sisélldista, puuttuvista liitoksista, rikkinaisista ja epavakaista linkeista, saapuneista
kaannoksista ja keskeneraisista kaannostilauksista seké puuttuvista organisaatiotie-
doista.
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TIETOSISALLOT LIMOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET | 314 JARJESTELMAPAAKAYTTAJA (0

Namé tehtdvét ja ajankohtaiset muutokset nousevat automaattisesti PTV-jdrjestelmasta. \z\

TEHTAVAT (73 AJANKOHTAISET MUUTOKSET (241

Vanhentuvat tiedot Dh:f::i:?‘:ﬁﬁ:m
Organisaatiosi vanhentuvat luonnostilaiset palvelut (0) \:\ A4
Organisaatiosi vanhentuvat julkaistut palvelut (23) \:\ A4
Organisaatiosi vanhentuvat luonnostilaiset kanavat (1) \a \ A4
Organisaatiosi vanhentuvat julkaistut kanavat (12) \a \ A4

e Luonnostilaiset palvelut ja asiointikanavat nousevat ndkyviin Tehtavéat-sivulle heti
ensimmaisen tallennuksen jalkeen.

o Kayttdja voi lykata tehtavamuistutuksia ja ndin tyhjentaa listan.

o Jos kayttaja ei tee muutoksia luonnostilaisille palveluille tai asiointikanaville, tehtavéat
tulevat uudelleen nakyviin Tehtavat-sivulle 2,5 kuukauden kuluttua viimeisesta
muokkaamisesta, eika niitd voi enda poistaa sivulta muutoin kuin tekemalla muutok-
sia tai arkistoimalla kyseessé olevat palvelut tai asiointikanavat.

o Muutokseksi riittaa, etté ottaa palvelun tai asiointikanavan muokkaa-tilaan ja tallen-
taa sen jalkeen.

o Luonnostilaiset palvelut ja asiointikanavat arkistoituvat automaattisesti 3 kk kuluttua
viimeisesta muokkauksesta.

o Julkaistut palvelut ja asiointikanavat nousevat Tehtavat-sivulle, kun niita ei ole muo-
kattu viimeiseen yhdeksaéan (9) kuukauteen.

o Kayttgja voi lykata tehtavamuistutuksia ja nain tyhjentaa listan.

o Jos kayttaja ei tee muutoksia ndille palveluille tai asiointikanaville, tehtavat tulevat
uudestaan Tehtavat-sivulle, kun tietoja ei ole muokattu yhdeks&éan (9) kuukauteen.
Kayttaja voi edelleen lykata tehtdvamuistutuksia ja néin tyhjent&a listan.

o Jos palveluja tai asiointikanavia ei muokkaa 10 kuukauden kuluessa, eli kun arkis-
toitumiseen on aikaa en&a 2 kk, palvelut ja asiointikanavat nousevat Tehtavat-si-
vulle, eik& niitd ei voi enda poistaa sivulta muutoin kuin tekemall& muutoksia tai ar-
kistoimalla ne.

o Muutokseksi riittaa, etta ottaa palvelun tai asiointikanavan muokkaa-tilaan ja julkai-
see sen jalkeen.
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O

Arkistoituneet sisallot

Listalla eivat nay sellaiset vanhenemassa olevat palvelut tai asiointikanavat, jotka on ajas-
tettu julkaistumaan tai arkistoitumaan ennen kuin on kulunut 12 kuukautta sisaltéjen vii-
meisesta julkaisemisesta.

Julkaistut palvelut ja asiointikanavat arkistoituvat automaattisesti 12 kk kulut-
tua viimeisesta julkaisemisesta.

Massatyokalut N

0 sisaltd(3), 0 kieliversiota

Automaattisesti arkistoituneet sisillot (11) | e Fa®
Kieli ja tila Nimi Muokkaaja Muokattu
A
. . s 16.05.2020
Fl @ Kansalaisuuden rekisterginti PTVapp

(04:00)

o Palvelut ja asiointikanavat nousevat Automaattisesti arkistoituneet sisallot -listalle,
jos niiden edellisesté julkaisusta on kulunut yli 12 kuukautta

O

Muokkaajana nakyy PTVapp, mika tarkoittaa, etta jarjestelma on arkistoinut sisallén
automaattisesti.

Automaattisesti arkistoituneet sisallét voi palauttaa luonnoksiksi ja julkaista suoraan
Arkistoituneet sisallot -listasta Massatytkalun avulla.

Katso ohjevideo arkistoituneiden sisaltdjen palauttamisesta julkaisuun:
https://www.dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/h6iudbvk

e Linkintarkistus tarkistaa kaikkien PTV:hen lisattyjen linkkien toimivuuden paivittain.

O

Rikkinaiset linkit -listassa nakyvéat organisaatiosi linkit, jotka eivat ole toimineet lin-
kintarkistuksen aikana.

Linkit tulee tarkistaa ja korjata rikkinaiset. Jos linkki toimii, sille ei tarvitse tehda sille
mitdan, vaan se poistuu listalta seuraavan paivan tarkistuksessa.

Mikali sama linkki esiintyy useissa organisaatiosi sisalldissa, linkintarkistus nayttaa
listan linkin kaikista sijainneista ja voit korjata linkin kerralla kaikkiin paikkoihin.

Jos toimiva linkki nousee toistuvasti epavakaiden linkkien listaan, voit merkita sen
poikkeukseksi, jolloin se ei endé nouse epavakaiden listaan.

Huomaathan, etta palveluiden kuvausteksteihin ei tule kirjoittaa www-osoitteita,
vaan ne tulee lisété asiointikanavien verkko-osoitekenttiin. Linkintarkistus ei tarkista
kuvauskentissé olevia linkkeja.


https://www.dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/h6iudbvk
https://www.dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/h6iudbvk
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Linkintarkistus
Organisaatiosi rikkingiset linkit (15) | Fa¥
Linkda Parvamaara

https://dwv.fi/documents/16079645/17653480/Egendomsf3C3% _,  17.08.2020
Berteckning+-+myndig+thuvudman 22:32

Linkin tiedot -~

Korjaa linkka
Tarkista linkin toimivuus klikkaamalla sitd. Jos linkki on rikka, Lit3 alla olevaan kenttdan cikea linkld ja tallenna.

https:/{dvv.fi/documents/16079645/17653490/EgendomsfieC3%Berteckning+-+myndig+huvudman

5500
Merkitse inkki poikkeukseksi
Linkintarkistus ei tuc poikkeustilaisia linkkej3 uudelleen rikkingisten linkkien listaan.

Lisdtietoja linkin toiminnasta

0/500
Sisllst, joisza verkko-osoite on kaytosss (1)
Simillén mimi Sillétyypm
) Omaisuusluettelolomake (edunvalvoja) Asiointikanavat
Digi- ja vAestbtietovirasto Tulostettava lomaks

e Tehtavat-sivulla on ndkyvissd myads tieto palveluista ja asiointikanavista, joihin ei ole
tehty liitoksia.
o Jokaiseen palveluun tulisi olla liitettyn& vahintd&n yksi asiointikanava ja jokaiseen
asiointikanavaan vahintaan yksi palvelu.
o Palvelut ja asiointikanavat, joihin ei ole tehty litoksia vanhenevat samojen
aikarajojen mukaan kuin muutkin sisallot.
e Tehtavat -sivulle nousee tieto organisaatiosi sisaltéjen saapuneista
kaannostilauksista seka tieto meneilldén olevista kaanndstilauksista.
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o Lisaksi Tehtavat -sivulla nakyy tieto, jos organisaation kuvauksesta puuttuu
kieliversioita. Organisaation tietojen tulee olla kuvattuina kaikilla niilla kielilla, joilla
organisaatio on kuvannut sisaltéja Palvelutietovarantoon.

15.2 Ajankohtaiset muutokset -valilehti

Ajankohtaiset muutokset -vélilehdelle nostetaan esiin PTV:ssé tapahtuneita muutok-
sia, jotka saattavat vaatia kayttajiltd toimenpiteita.

Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liittéa niihin kuuluvat asiointikanavat. Voit myds yll&pitdd organisaatiosi yleistietoja ja
organisaatiohierarkiaa.

TIETOSISALLOT LIITOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (85

N&mad tehtdvat ja ajankohtaiset muutokset nousevat automaattisesti PTV-jarjestelmasta. : :

TEHTAVAT (2 AJANKOHTAISET MUUTOKSET (83

Arkistoituneet sisallot

Automaattisesti arkistoituneet sisallot (0) i !: v

Liitosten muutokset

Liitoksissa tapahtuneet muutokset (0) : !: A4

Palvelut, joiden liitos yhteiskdyttdiseen kanavaan on poistettu omistajaorganisaation toimesta (0) : z: AV

Ajankohtaiset muutokset -vélilehdelle nousee tiedoksi

o Palvelut, joiden liitos yhteiskayttdiseen kanavaan on poistettu omistajaorganisaation toi-
mesta: Mikéli organisaatio on liittanyt palvelunsa asiointikanavaksi toisen organi-
saation asiointikanavan, sen kayttajat saavat ilmoituksen, jos kyseinen asiointi-
kanava on muutettu ei-yhteiskayttoiseksi.

o Palvelut ja asiointikanavat, joiden metatietoja on muutettu. Suomi.fi-verkkotoimituk-
sella on PTV-kayttoehtojen mukaan oikeus muuttaa PTVhen kuvattujen sisaltdjen meta-
tietoja, jos ne eivat ole oikein. Listaan nousee tiedoksi kaikki sisallot, joiden tietoja
Suomi.fi-verkkotoimitus on k&ynyt muuttamassa.

e Automaattisesti arkistoituneet sisallot. Listaan nousevat organisaation sisallot, jotka
ovat arkistoituneet automaattisesti, koska niita ei ole yllapidetty 12 kuukauteen. Tar-
kista, ettei arkistoon ole paatynyt sinne kuulumattomia sisaltoja.

e Saapuneet kaanndstilaukset. Listalle tulee ndkyviin, mikali organisaatiosi siséltdihin
littyvid kdannostilauksia on palautunut kdanndstoimistosta. Kay tarkistamassa ja julkai-
semassa kaannokset.

e Uudet pohjakuvaukset. Listalla ndkyvat DVV:n tuottamat uudet pohjakuvaukset, joita
organisaatiosi voi halutessaan hyodyntaa.



U

Digi- ja vaestétietovirasto 16.11.2020

Ohje sisallon yllapitoon 110 (120
PTV-kayttoliittymassa )

o Muuttuneet pohjakuvaukset. Listalle tulevat pohjakuvaukset, joiden teksteja tai meta-
tietoja Suomi.fi-verkkotoimitus on paivittanyt. Mikali organisaatiosi on hyédyntanyt poh-
jakuvauksia, tarkista ettei pohjakuvaus ole organisaatiossanne tuotetun palvelukuvauk-
sen kanssa ristiriidassa.

Tehtavat ja ajankohtaiset muutokset -osioissa nakyvat ilmoitukset ajankohtaisista muutok-

sista poistuvat luettelosta yhden kuukauden kuluessa. Nain sivulla nakyvat ilmoitukset vain

uusimmista muutoksista.

Poikkeuksena ovat ilmoitukset automaattisesti arkistoituneista siséallgistéd: ndma ilmoitukset

nakyvat ajankohtaisten muutosten luettelossa 6 kuukautta. Talla halutaan varmistaa, etta

kayttajat huomaavat, jos jokin sisalto arkistoituu tarpeettomasti.

16 Kaannostoiminnallisuus

Palvelutietovarannossa on kaytettavissa kdannostoiminnallisuus, jonka avulla on
mahdollista lahettaa palveluiden ja kanavien sisaltéja kdannettavaksi suoraan kaytto-
littymasta Digi- ja vaestotietoviraston kaannostoimistolle. Kadnnostoiminnallisuuden
kayttd on mahdollista vain rajoitetuin ehdoin.

Kaannostilaustoiminnallisuus aktivoituu palveluille, kun
- palvelun rahoitustyyppi on Julkinen palvelu ja alue, jolla palvelu on kaytettd-
vissd, on Koko maa tai Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa
- palvelun rahoitustyyppi on Julkinen palvelu ja alue, jolla palvelu on kéytetta-
vissa, on Kunta tai Yrityspalvelujen seutualue, kohderyhméana on Yritykset
ja yhteiso ja seudullinen yrityspalveluiden pohjakuvaus on kaytossa.
Kaannostilaustoiminnallisuus aktivoituu asiointikanaville, kun kanava on liitetty pal-
veluun, joka tayttaa edella mainitut ehdot.
Saat kaanndstilaukset-linkin nakyviin Toiminnot-valikosta. Mikéli palvelu tai asiointika-
nava ei tayta kdannospalvelun kayton kriteereitd, Kaannostilaukset-linkki nakyy har-

maana.
= TREMEN
Testipalvelu
o SLICHI + LISAA KEELI e m
Sasaltatyyppi: Pabeelu (Palyelu)
w
Kiedi  tilac Swomi [ Luonnos
Kadnnostilaukset
! A—
[+ ) Perustiedor =~ Askistol sia3id ersioita vertalltavissa

-

Arkistol kielversio

Kopiol pohjakesi
Palvelun pohjakuvaus

Eivalittua pohjakunrausia,

Paheelutyyppl

Falbwelu
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Kaanndstilaukset linkkia klikkaamalla sivun paalle avautuu pop-up-ikkuna, jossa on
mahdollista tehda kaannostilaus. Kaannostilaus on sitova. Ylimaaraisten kustannus-
ten valttamiseksi varmista, ettd lahdekielen sisaltdé on kunnossa, ennen kuin lahetat

sen kadnnettavaksi.

K3dnndstilaus

TEE XAANMNOSTILAUS AIERMAT KA S TILAUSSET

Lihdekied * Kohdekisli * Lisitieto

.4'\|

Tilaajan mirmi *

ShhkOposti *

Kuva 1. Kdanndstilaus

K3inndstilaus

TEE KAANNOSTILALS

AIEMMAT KARNROSTILAUIKSET

e Tapahiuma Tilaumnumern Wiet Lasarttlid

Wavtagentishs

Kuva 2. Aiemmat kddnnokset (tyhja)

o Valitse l&hdekieli, josta teksti kAannetdén seka kohdekieli, jolle teksti kdanne-
tédan. Kun olet valinnut lIahde- ja kohdekielen, l&hetyspainike aktivoituu.

e Voit antaa lisatietokenttaén tietoa toimeksiannon sisallosta.

e Tilaajan nimi ja sdhkopostiosoite tulevat oletuksena siséaéankirjautumistiedois-

tasi. Voit tarvittaessa muokata niita.

e Laheta tilaus painamalla Tilaa-painiketta. Tarvittaessa voit keskeyttdd kaan-
nostilauksen tekemisen Peruuta-painikkeella.

o Kun ldhetat tilauksen, Saat automaattikuittauksen "Kaannostilaus lahetetty”.

o Kaanndokset lahetetddn kayttoliittymasta Digi- ja vaestotietoviraston kdannos-

toimistoon Lingsoftiin.
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e Kohdasta Aiemmat kaannostilaukset voit tarkastella aiempia palvelun/asiointi-
kanavan kaannostilauksia.

= X
Kaanndstilaus
Tee kaannostilaus v
A L o A Tt
Pvm Tapahtuma Tilausnumero Kselet Lshettajs Vastaanottsja
.02.. Terhi T i
02.02.2018 K33nnds tydn alla 18 FI>SV erhi gokkola Lingsoft = S
14:00 terhituokkola@vri.fi ptv@lingsof.fi
.02. . Terhi T i
02.02.2018 Tilaus lahetetty 19 FI>EN erhi uokko{a Lnn%wh : Z
13:26 terhituokkola@vri.fi ptv@lingsoft.fi
.02. . Terhi T i
$202.2008 Tilaus I3hetetty 18 Fssy: TS ivokkon Lingsol T
13:26 terhituokkola@vrk.fi ptv@lingsoft.hi
02.02.2018 Uusi tlaus 19 FI>EN Terhi Tu\okkol»a Lnngsof( = 7
12:26 terhituokkola@vri.fi ptv@lingsoft.fi
.02, i T i
(:3 2062 2018 Uusi tilaus 18 FI>SV Te:hn uokl‘(ola ; Lingsoft : . .
2 terhituokkola@vri.fi ptv@lingsoft.fi

¢ Aiemmat kdannostilaukset -kohdasta néet, etta kd&nnostilaus on lahtenyt.
Naet myds, kun kdannds on otettu tydn alle tai jos kdanndksen lahettami-
sessa tai vastaanottamisessa on ollut ongelmia. Jos tilausta ei pystytty lahet-
tamaan, jarjestelma yrittdd automaattisesti uudelleen. Lahetyksessa voi esiin-
tya viivetta, joten tarkista mydhemmin, jos tilana ei heti nay "Kaanndstilaus 1a-
hetetty”.

Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liittda niihin kuuluvat asiointikanavat. Voit myds yllapitada organisaatiosi yleistietoja ja
organisaatiohierarkiaa.

SISALTOTYYPPI ORGANISAATIO N
Palvelukuvaus s Viestorekisterikeskus £
“ Hakutuloksia: 42/42
Kieli ja tila Nimi Palvelutyyppi Organisaatio Muokattu Muokkaaja
24.02.2018
m m ® Kansataisvarmenne Palvelu Vaestorekisterikeskus PTVapp

02:00

R
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Voit tarkistaa kaannoksen arvioidun saapumisajan Aiemmat kaanndostilaukset-valilehdelta Kaan-
ndstilaus vastaanotettu -tiedon yhteydesta.
¢ Kun k&anno6s on saapunut, huomaat sen siita, etté palvelun muokkaajana na-
kyy hakutulossivulla PTVapp, ja tilattu kieliversio on luonnostilassa. Naet Saa-
puneet kdannostilaukset my6s Tehtavat-valilehdelta.

SUOMI
PALVE OVARANTC
Kansalaisvarmenne
[ Kasons soapun | .
G svom EJ ruors: lt;§ e .
Sishltdtyyppi: Palvelu (Patvelu) [Alempi julkaistu versio 23.02.2018)
Kieli / tila: Suomi / Julkaistu £

o Perustiedot ~

Palvelun pohjakuvaus

Ei valittua pohjakuvausta.

e Kaannetyn palvelun sivulla ndet Huutomerkki-symbolista, etta kaannostilaus
on saapunut.
e Saapunut kdannots on luonnos-tilassa. Tarkista teksti, tee tarvittavat muok-

kaukset ja julkaise.
Kaannostilaus
Tee kidnndstilaus
Alemmat kidnndstilaukset ~
Pvm Tapahtuma Tilausnumero Kaelot Lahotta)a Vastaanottaja
24.02.2018 5 Terhi Tuokkola Lingsoft
02:00 Kaannos saapunut 2 Fi>Sv e kta : % jot Vv
23.02.2018 : Terhi Tuokkola Lingsoft
14:00 Toimitettu tiedosto virhe 2 F1>Sv RN X v
8 » gl
. ‘lfh'./uw Toimitettu tiedosto virhe 2 FI> SV Terhi Tuokkola Lingsolt v
02:00 terhi.tuokkol :
22.02.2018 " ) Terhi Tuokkola Lingsoft
14:00 Toimitettu tiedosto virhe 2 Fi> SV el A § v

e Voit tilata uuden kd&dnnoksen tavalliseen tapaan tilauslomakkeella. Jos haluat
reklamoida kdanndstekstin laadusta, voit tilata uuden kdannostekstin kaytta-
malla Palvelutietovarannon kdannospalvelua. Kirjoita Kommentteja-kenttaan,
ettd kyseessé on reklamaatio ja ilmoita mahdollisimman tarkasti, mité virheita
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kdannostekstistd pitaa korjata. Voit tarvittaessa olla sahkdpostitse yhteydessa
DVV:n sopimuskaanndstoimistoon.

17 Toiminnot-valikko

Aiemmin Lisatiedot-valilehdella oli linkkeina toimintoja, joita yksittaiselle siséalldlle
saattoi suorittaa (mm. arkistoi, kopioi, palauta luonnokseksi). Nyt nama toiminnot on
koottu helpommin saataville omaan Toiminnot-valikkoonsa, joka on Lisatiedot-painik-
keen vasemmalla puolella. Muutos koskee seké palveluita, asiointikanavia etta pohja-
kuvauksia.

Kunnallinen perhepaivahoito

SiaaneTyypp Fabvelu [Pakelu

Yalitse toiminto - thedol W
Wietiversio [ tila:  Swomi | Jullaisiu
Paleuts kietversio luonnokseksi
Palsuts pabeelu lionnokseks)
AT RS Tt k0

Arkistol Kielesersio

Kool pakjaksl

18 Siséltojen tilat ja tietojen julkaisu

Siséltojen hakutoiminnossa nakyvat siséaltdjen ja niiden kieliversioiden tilat.

Oranssi = luonnos

==

Lisdtiedot \/

Keskeyts
[ suomi ’ S

Sisaltotyyppi : Palvelu (Palvelu) (Aiempi julkaistu versio 28.08.2017)

Kieliversio / tila : Suomi / Muokattu
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. Luonnostilassa tiedot on tallennettu tietokantaan, mutta niita ei ole viela

julkaistu. Tallgin tiedot nékyvat ainoastaan PTV-yllapitokayttoliittymassa eika niita
siirreta julkiseen rajapintaan muiden palveluiden kaytettaviksi.

. Luonnostilaisia voivat olla tiedot
- joita ei ole julkaistu viela kertaakaan.

- joita on muokattu viimeisen julkaisun jalkeen, mutta n&ité& muutoksia ei
ole viela julkaistu. Tallaisen luonnosversion tunnistat tietosisallén sivulla néky-
vasta tekstista "Aiempi julkaistu versio PP.KK.VVVV”. Viimeisin julkaistu versio
séilyy siis loppukayttajille nakyvissa

ja voit rauhassa tehda palvelun tai asiointikanavan sisaltdihin tarvittavia tarkis-
tuksia ja korjauksia. Kun julkaiset muutokset, ne siirtyvat avoimeen rajapintaan.

Vihrea = julkaistu

. Pohjakuvaus 30.01.2019
A @ RobotTest Pohjakuv 20... . — 1910
. Julkaistu-tilassa oleva sisélto tarkoittaa sita, ettd sisallon tiedot siirtyvat

julkiseen rajapintaan muiden palveluiden kaytettaviksi.

Huom! Kannattaa kuitenkin huomioida, etté vaikka palvelu on julkaistu, voit valita,
ettd vain osa palvelun kieliversiosta on néikyvillé loppukdyttdijille.

. Julkaistu-tilassa olevat palvelutiedot siirtyvat automaattisesti Suomi.fi-
palvelutietovarannon avoimeen rajapintaan ja ovat kaytettavissa rajapintaa hyo-
dyntavissa jarjestelmissd, esim. Suomi.fi-verkkopalvelussa.

Huomaathan, ettd tiedot pdivittyvit Suomi.fi-verkkopalveluun vain kerran vuoro-
kaudessa. Suomi.fi-verkkopalvelua myés kehitetddn koko ajan, joten kaikki
PTV:ssd annetut tiedot eiviit vilttidmdittd ndy heti verkkopalvelussa. Tiedot tulevat
ndkyviin kehittéimisen edetessd.

Koulutusympdristdssd julkaistuja tietoja ei ndytetd julkisessa Suomi.fi-verkkopalve-
lussa, mutta niité hyédynnetddn verkkopalvelun kehitysympdrist6ssd.

Harmaa = Arkistoitu

Pohjakuvaus

Fl SV EN Tilapdinen paivahoito
@ P P Pohjakuvaus
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TIETOSISALLOT LITOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (314 JARJESTELMAPAAKAYTTAJA

Hae vain muokkaamista:
Haku sisallsn nimelld = Sisalén nimi a O] a?[:fa‘riﬁ““° amistast O]

- sisalloista -
Rajaa hakua suodattimilla~ i)

Sisaltotyyppi: Asiointikanavat X Palvelukokonaisuus X

Organisaatio: Digi- javdestétietovirasto X

Kieliversio: Kaikki

Tila: Arkistoitu X

ﬂ Tyhjenna haku Massatydkalut v
0 sisélt(s), 0 kieliversiota

. Kun palvelu tai asiointikanava halutaan poistaa kokonaan julkaisusta,
se kannattaa arkistoida. Arkistointi ei poista sisalt6ja palvelutietovarannosta, vaan
siirtdd ne Arkistoitu-tilaan. Arkistoidut tietosisallét eivat tule automaattisesti naky-
viin hakutuloksiin, vaan Arkistoitu-tila tulee valita erikseen hakuehdoista.

. Arkistoitu-tilassa olevia siséltdja on mahdollista palauttaa takaisin muok-
kaukseen ja sita kautta julkaisuun Toiminnot-valikon kautta klikkaamalla Palauta
arkistosta-linkkia.

A OENNE  W RUOTH
sl g serhs (P aborl
el | tils G [ Authnd ot
Palmsta arkislosia

(=) Perustiedat -

Paberiun pobjakuar

Fiwalilua pofsjaliresnd s
.

Avaa arkistoitu sisaltd ja klikkaa Palauta arkistosta -painiketta, jolloin siséltd siirtyy
muokkaustilaan. Taméan jalkeen voit muokata ja julkaista sisallén uudelleen halutes-
sasi.

Ensimmainen luonnos

. Jotta saat tallennettua tayttdmasi tiedot luonnokseksi, paina "Tallenna
luonnoksena”-painiketta. TallGin siséllosta tallentuu ensimmainen luonnosversio.

. Hakutulossivulta paadyt aina sisaltonakymaan, jossa paaset muokkaa-
maan tietoja painamalla "Muokkaa"-painiketta.

. Muokkaustilassa voit jatkaa tekemé&én kieliversiota.

. Tietojen tallennuksen jalkeen voit siirtya tietojen julkaisuun painamalla
"Tallenna ja julkaise"-painiketta.

Luonnoksen julkaisu ja kieliversiot
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. Kun jatkat sisallon julkaisuun, saat eteen ikkunan, jossa valitset julkais-

tavat kieliversiot. Halutessasi voit siis julkaista vain haluamasi kieliversioista ja jat-
td& muut luonnostilaisiksi.

. Kun valitset palvelun kaikki kieliversiot julkaistuiksi, ne tulevat nakyviin
loppukayttajille eli palvelutietovarannon rajapintaan.

Kdy tarkistamassa omien tietojesi kieliversioiden nékyvyys Suomi.fi-verkkopalve-
lussa. Jos palvelusta tai asiointikanavasta on olemassa kieliversio, voit vaihtaa sa-
man sisdllon toiseen kieliversioon helposti Suomi.fi-verkkopalvelun kielivalinnan
kautta. Kielivalinta I6ytyy verkkopalvelun kdyttéliittymén oikeasta yldkulmasta.

Valitse julkaistavat kieliversiot A
Valitse, mitka kieliversiot haluat julkaista. Jos jatat kieliversion luonnostilaan, se nakyy vain
Palvelutietovarannossa.
Julkaise Kieli ja tila Nimi Muokkaaja Muokattu
|-~ Suomi Satun . . 21.03.2017
|l’ m Luonnos Fillarihuolto SIS RgH T com) (16:02)
Ruotsi Satus . . 21.03.2017
. Liorinos Eycheltianst satu.heikuksela@tieto.com (16:04)
Peruuta
Sisallon muokkaus ja muokkausten julkaisu
. Kun muokkaat kertaalleen julkaistua sisaltoa, tulee muokatusta sisal-

|0sta tallennuksen jalkeen uusi luonnosversio. Edellinen julkaistu versio sailyy né-
kyvissa loppukayttdjille, kunnes muokatut tiedot julkaistaan uudeksi versioksi.

. Jos kuitenkin haluat ottaa julkaistun siséllon kokonaan pois loppukaytta-
jien nakyvilta, voit tarvittaessa palauttaa sen luonnokseksi. "Palauta luonnokseksi"
-linkki 16ytyy julkaistun sisallon ylareunasta, kun avaat Lisatiedot-painikkeesta tie-
dot nakyviin.

Kun siirryt sisdltéén, josta on olemassa uudempi muokattu versio tai aiempi julkaistu
versio, ndet tiedon siitd sivun yldreunassa. Tietona lukee ”

Sisallon tarkemmat tiedot

. Kunkin sisaltétyypin kohdalla paéaset katsomaan tarkempia tietoja oike-
asta reunasta Lisatiedot-painikkeesta.

. Lisétiedot avaa palvelun ylareunaan tarkempia tietoja kieliversioista, si-
séllon muutoshistorian ja litoshistorian seka sisallon tunnistetiedot.
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Omaishoidontuki
il SUOMI sV RUOTSI

Sisaltotyyppi: Palvelu (Palvelu) o
Toiminnot v Lisatiedot A
Kieli / tila: Suomi / Julkaistu

KIELIVERSIOT MUUTOSHISTORIA LIITOSHISTORIA TUNNISTETIEDOT JULKAISUTIEDOT

Kieli ja tila Nimi Liitokset Muokkaaja Muokattu
A JSL‘]‘I‘;;“:m Omaishoidontuki 0 elina.huhta@vrk.fi ffé?;('sm
ERr Narstiendevard 0 elina.huhta@vrk.fi (336'?115019
Tunnistetiedot
. Sisallén tarkemmat tunnistetiedot |6ydat Lisatiedot-nakyman Tunniste-

tiedot-vélilehdelta.

- PTV-tunniste on yksildiva tunniste koko siséllolle. Talla tunnisteella tie-
toja voi hakea mm.

)

PTV:n avoimesta rajapinnasta. Tunnisteen kopioiminen onnistuu helposti Kopioi-linkista.

- Versiotunniste on sisdllén tamanhetkisen version yksildiva tunniste.

- Tunnistetietojen alapuolella ndet myos versionumeron.

Omaishoidontuki
A SUOMI sV RUOTSI

Sisaltotyyppi: Palvelu (Palvelu) .
Toiminnot - Lisitiedot
Kieli / tila: Suomi / Julkaistu

KIELIVERSIOT MUUTOSHISTORIA LIITOSHISTORIA TUNNISTETIEDOT JULKAISUTIEDOT

Palvelun tunnistetiedot i:_i_:‘

PTV-tunniste: facaal7c-c254-465b-b3ff-c498e1326eb9 Kopioi
Versiotunniste: ac83315e-6345-4Tee-921c-ee8940e6424b  Kopioi
P3.0
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19 Ohjeet ja PTV-tuki
Ohjeita palvelutietojen tuottamiseen ja yllapitoon I6ydat Palveluhallinta-sivustolta:
Tukiartikkelit

Muista myds tutustua ja ilmoittautua tarjolla oleviin koulutuksiin ja tyopajoihin, jotka
jarjestetaan paaosin virtuaalisesti.

Palautteet ja yhteydenotot
Ensisijainen yhteydenottokanava PTV:n osalta on sahkoposti ptv-tuki@dwvv.fi.

Palaute, virheet ja kehitysehdotukset kayttoliittymasta seka palaute ja kysymykset
PTV-kayttoonotoista tulee lahettaa palautelomakkeella.

Muiden kuin PTV-asioiden osalta pyydetaan olemaan yhteydessa Suomi.fi-asiakas-
palveluun suomi.fi-asiakaspalvelu@dvv.fi.



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7abbc06b6a0463a88240a9
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabe9e32503b4004f2bc0f1
https://esuomi.fi/palveluntarjoajille/palvelutietovaranto/kayttoonotto/ptv-koulutukset-ja-materiaali/
https://response.questback.com/isa/qbv.dll/ShowQuest?QuestID=4857167&sid=8gLknyGeq2
https://response.questback.com/isa/qbv.dll/ShowQuest?QuestID=4857167&sid=8gLknyGeq2

