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5.0 SDL:s anvandarguide, version 1.4 28.3.2017
6.0 SDL:s anvandarguide, version 1.45 21.4.2017
7.0 SDL:s anvandarguide, version 1.5 16.6.2017
8.0 SDL:s anvandarguide, version 1.6 21.8.2017
8.1 SDL:s anvandarguide, version 1.6, uppdaterat kap 1.1 punkterna3 [13.9.2017
och 4
9.0 SDL:s anvandarguide, version 1.7 2.1.2017
10.0 SDL:s anvandarguide, version 1.8 13.3.2018
11.0 SDL:s anvandarguide, version 1.9 16.5.2018
12.0 SDL:s anvandarguide, version 2.0 25.6.2018
13.0 SDL_:s anvandarguide, version 2.1 Anvisningarna om inloggning har 17.9.2018
preciserats
14.0 Punkterna Tillaggsuppgifter och Identifikationsuppgifter har precise- [2.11.2018
15.0 rSaI;[)SL:s anvandarguide, version 2.2 10.12.2018
15.1 Tillagg till version 2.2 8.1.2019
15.2 Anvisningar for version 2.3 30.1.2019
15.3 Anvisningar for version 2.4 6.5.2019
15.4 Foraldrade skarmklipp har bytts ut 26.6.2019
16.0 Fragor gallande version 2.5 har lagts till 12.9.2019
17.0 Fragor géllande versionerna 2.6 och 2.6.1 har lagts till 26.6.2019
18.0 Fragor gallande version 2.7 har lagts till 12.9.2019
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19.0 Information har lagts till om att tjansten och servicekanalen inte far ha 4.12.2019
samma hamn. Andringar géllande version 3.0 har lagts till.
19.1 Omnamnandena av Befolkningsregistercentralen har uppdaterats och21.1.2020
dokumentbasen har andrats till MDB:s layouten.
20.0 Fragor géllande version 3.1 har lagts till 5.5.2020
21.0 Fragor géllande version 3.2 har lagts till 8.6.2020
22.0 Fragor gallande version 3.3 har lagts till 14.9.2020
23.0 Fragor gallande version 3.4 har lagts till 1.6.2022
24.0 Information har lagts till om det ar mgjligt féor kommuner att anvanda [20.6.2022
Oversattningsfunktionen for att Gversatta foretagtillstand.
25.0 Lade till saker enligt de senaste versionerna (galler &mnen: ny e- 27.10.2023
tjanst, massverktyg).
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Anvisningar for Suomi.fi-servicedatalagret

Suomi.fi-servicedatalagret (servicedatalagret, SDL) ar ett centraliserat datalager, dar
de organisationer som omfattas antingen av anvandningsskyldigheten eller av anvan-
darratten tar fram information om de tjanster och servicekanaler som de tillhandahaller
samt information om organisationerna sjalva.

Servicedatalagret ar en nationell gemensam informationsstruktur och databas. Tjanster
for medborgare, foretag och myndigheter liksom kanalerna fér dessa tjanster beskrivs i
servicedatalagret pa ett enhetligt satt med utgangspunkt i kunden. Innehallet i service-
datalagret ar 6ppna data och ar via ett dppet granssnitt tillgangligt i alla e-

tjanster.

1 Loggain i Suomi.fi-servicedatalagret

Servicedatalagrets administrationsgranssnitt finns pa finska, svenska och engelska.

e Produktion-SDL: logga in via Suomi.fi-serviceadministrationens
webbplats pa https://palveluhallinta.suomi.fi/sv. Klicka pa knappen "Logga in” vid sidans
ovre hogra kant och valj pa nasta sida antingen stark identifiering ("ldentifiera dig”) eller
svag identifiering med anvandarnamn och I6senord ("Logga in med anvandarnamn”).

i= Palveluhallinta 56kning Pa svenska (SV) ~ Logga in

Suomi.fi-tjdnsterna for organisationer

Ibruktagande och administrering av Suomi.fi-tjansterna via en adress

Information om Suomi.fi-serviceadministrationen Rapporter Stod och kundtjanst Aktuellt

Forsta gangen du anvander Produktion-SDL ska du registrera dig som anvandare av Suomi.fi-ser-
viceadministrationen. Registreringen kraver stark identifiering med certifikatkort, bankkoder eller
mobilcertifikat. Efter identifieringen kan du skapa ett anvandarnamn och l6senord for senare an-
vandning av Servicedatalagret. | fortsattningen kan du alltsé logga in i Produktions-SDL med det
anvandarnamn och lésenord som du sjalv skapat.

e Traning-SDL: https://palvelutietovaranto.trn.suomi.fi

Logga in i utbildningsmiljon pa adressen palvelutietovaranto.trn.suomi.fi. Fér anvan-
darna finns testkoder som kan anvandas for introduktion till utbildningsmiljéns funkt-
ioner. Testkoder finns ocksa for anvandningen av granssnittet. Testkoder hittas i


https://palveluhallinta.suomi.fi/sv
http://palvelutietovaranto.trn.suomi.fi/
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Suomi.fi-serviceadministrationen pa sida https:/palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artik-
kelit/5aabfa7b3f784f001b1fe42f.

Ett baspaket med i forvag faststallt material importeras med tre manaders mellanrum
till utbildningsmiljon. Inget annat material (som till exempel anvéndarnas egna testbe-
skrivningar) forvaras i utbildningsmiljon.

Testkodernas losenord fornyas med tre manaders mellanrum.

Texten i den évre kanten visar vilken miljé du héller pa att logga in i: TRANING eller
PRODUKTION.

Observera! Traning-SDL stadas regelbundet och darfér boér du inte férvara unikt
material dar. Spara alltsa en kopia ndgon annanstans eller producera servicebe-

skrivningarna direkt i Produktion-SDL som utkast och publicera dem vartefter de
hlir lelara

1.1 Byteav ldsenordi Produktion-SDL

Om du gléomt I6senordet som du skapade for svag identifiering i Produktion-SDL kan
du bestalla ett nytt I6senord pa_https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/kirjautumi-
nen/unohdettu-salasana

Klicka pa lanken Har du glomt ditt I6senord? En lank for byte av I6senord skickas till
din e-post.

STARTSIDA /

Identifiera dig pa Suomi.fi-serviceadministrationen

Information om inloggning

Inloggning med anviandarnamn

Med anvdndarnamn kan du anvdnda Suomi.fi-
servicedatalager samt Suomi.fi-
innehallshantering om du har rétt att anvanda
dessa.

Logga in med anvandarnamn

Anvéndarnamn

Lésenord
Observera att andra Suomi.fi-tjanster kraver

stark identifiering.

Har du glémt ditt 16senord?

Stark identifiering

For att anvanda Suomi.fi-serviceadministration krévs
stark identifiering med identifieringsverktyget
Suomi.fi-identifikation

Stark identifiering

Identifiera dig

Ny anvdndare? »



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabfa7b3f784f001b1fe42f
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/kirjautumi-
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/kirjautuminen/unohdettu-salasana
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2 Anvandarroller i Servicedatalagret

Servicedatalagret har fyra olika anvandarroller:

e SDL:s systemadministrator = SDL:s hogsta huvudanvandarroll pA MDB

e SDL-huvudanvandare = huvudanvandaren av SDL-data i en organisation som anslu-
tit sig till SDL

e SDL-anvandare = underhdller SDL-uppgifter for en organisation som anslutit sig till
SDL

¢ APIl-anvandare = anvandarroll som specificerats for en organisation/ett system som
importerar data via IN-granssnittet.

Funktion SDL-huvudan- = SDL-anvén- Mer information
vandare dare
Skapa huvudorganisation Inte tillatet Inte tillatet
Arkivera huvudorganisation Inte tillatet Inte tillatet Arkivering tar bort organisationen

fran granssnittet och da syns den
inte heller langre i Suomi.fi-

webbtjansten.

Redigera huvudorganisation- Tillatet Tillatet Namnandring inte tillaten

ens uppgifter (lagga (05/2017 hanteras via Servicead-

till/andra/ta bort) ministrationen)

Andringar i organisationsstruk- Tillatet Inte tillatet

turen (tradet) Stods tills vidare inte, pa vag

Skapa underorganisation Tillatet Inte tillatet

Arkivera underorganisation Tillatet Inte tillatet

Redigera underorganisationens  Tillatet Tillatet

uppgifter (lagga till/andra/ta bort)

Skapa tjanster eller servicekana- = Tillatet Tillatet

ler

Redigera uppgifter om tjanster TillAtet TillAtet

eller servicekanaler (lagga

till/andra/ta bort)

Skapa kopplingar Tillatet Tillatet

Ta bort kopplingar Tillatet Tillatet

Redigera tillaggsuppgifter om Tillatet Tillatet

kopplingar (lagga till/andra/ta

bort)

Massverktyg (masspublicera, - Tillatet Tillatet Masspubliceringsfunktionen ar for

arkivera och -kopiera) narvarande blockerad i anvandar-
granssnittet pa grund av arkitek-
turreformen.

Skapa eller ta bort basbeskriv- Inte tillatet Inte tillatet Endast SDL-systemadministrat®-

ningar eller &ndra uppgifterna i rerna har ratt att underhélla bas-

dem beskrivningar.
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Koppla basbeskrivningar till Tillatet Tillatet
tjanster

Rattigheter for DVV-systemadministratéren

SDL-systemadministratérerna har bland annat i uppgift att underhalla innehallet i basbeskrivning-
arna och att 6vervaka kvaliteten pa SDL-innehall. Systemadministratorerna har réatt att begara att
den organisation som ansvarar for servicedata redigerar tjanste- eller kanalbeskrivningarna i syfte
att sakerstélla kvalitetsnivan.

Systemadministratérerna har ocksa ratt att andra klassificeringen och sakorden fér en innehallsbe-
skrivning ifall de upptéacker nagot som bor réttas till. Skriv- eller slagfel kan ocksa rattas. Systemad-
ministratorernas uppgifter skots av personer som arbetar pa Suomi.fi- webbredaktionen vid Myn-
digheten for digitalisering och befolkningsdata.

3 Anvandarroller i Serviceadministrationen

De anvandarroller som &r i bruk pa Serviceadministrationens webbplats avser andra uppgifter &n
anvandarrollerna i Servicedatalagret.

Varje organisation som anvander Servicedatalagret via Serviceadministrationen ska ha en huvud-
anvandare av Serviceadministrationen. Serviceadministrationens huvudanvandare kan

e bjuda in organisationens anvandare till Serviceadministrationen
e redigera anvandarnas anvandarrattigheter
e (e sig sjalv ratt att anvanda Servicedatalagret.

Obs. Serviceadministrationens huvudanvandare ska alltid logga in i Serviceadministrationen med
stark identifiering (bankkoder, certifikatkort eller mobilcertifikat) for att redigera anvandarrattigheter.
Det ar inte mojligt att redigera anvandarrattigheter med anvandarnamn och I6senord som skapats
for Servicedatalagret.

4  SoOkvy

Efter att du loggat in och gatt vidare till Servicedatalagret visas sokvyn Innehall dar du kan soka
alla innehallstyper som ingar i SDL: servicebeskrivningar, servicekanaler, organisationsuppgifter,
basbeskrivningar eller servicehelheter. Du kan rikta sokningen till alla innehallstyper pa en gang
eller begransa sokningen till enbart vissa innehallstyper.

Alla SDL-anvéndare har ratt att Idsa alla organisationers data, men endast organisationens huvud-
anvandare och administratorer har ratt att underhalla data. Endast systemadministratérerna har
réatt att underhalla basbeskrivningar.
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Du kan soka innehall pA namn, adress, telefonnummer, e-postadress och SDL-ID. Valj forst i rull-
gardinsmenyn vad du vill soka pa.

e —

H Palveluhallinta Vv

Myndigheten for digitalisering och befolkning... MENY

Servicedatalager

| Servicedatalagret kan du beskriva din organisations tjdnster och deras servicekanaler. Du kan ocksa uppratthalla erganisationens allmanna uppgifter och
organisations hierarkin.

INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR {606 SYSTEMADMINISTRATOR (0 + Lagg till

Sok bara i innehall som du sjalv

Sékning pd innehdllets namn ~ Innehallets namn N
redigerat

Sokning pd innehallets namn
Sékning pd adress

S6kning pd telefonnummer X

S6kning pé e-postadress

Sékning pd SDL-ID
atus:

oK Masoverktyg ™'
Qinnehall 0 sprikversioner

Publicerad

Foljande ar valda som standard for sékningen:

« innehallstyp: alla, utom basbeskrivning (10 innehallstyper)

* organisation: din egen organisation (som ditt anvandarnamn har kopplats till)

+ status: utkast, publicerad

« sprakversion: alla (finska, svenska, engelska, nordsamiska, enaresamiska, skolt-

samiska)
INNEHALL ~ KOPPLINGAR  UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR (606 SYSTEMADMINISTRATOR (0 + Laggtil
—
o 3 N S6k b innehall du sjal
Sokning pd innehdllets namn ~  Innehdllets namn (i) °_ ara i innehall som du sjalv
- redigerat

Begransa sokningen med filter ~ [ E:

Innehéllstyp: Organisation X Servicehelhet

Organisation: Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata x
Sprakversion: Alla
Status: Utkast X Publicerad x

LS
Dinneh3ll, 0 sprikversioner

Du kan andra sokbegransningarna genom att klicka pa lanken till varje filter. Du kan

ta bort sokkriterier som ar valda som standard genom att klicka pa krysset i hogra hornet till varje
filter.

Dessutom kan du vélja begransningen Sok enbart i egna innehall, som begransar sokningen till de
uppgifter som du sjélv skapat eller andrat.

Du kan ange ett sokord i sokfaltet eller lamna faltet tomt.
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Om du soker pa adress (gatunamn), visas innehall dar den adress du soker har angetts i falten av-
sedda fér adresser.

Om du soker pa telefonnummer, visas innehall dar det telefonnummer du soker har angetts i falten
avsedda for telefonnummer.

OBS! Om en adress eller ett telefonnummer har angetts i ett falt dar det inte borde vara nagon
adress eller nagot telefonnummer enligt datamodellen, kommer inte adressen eller telefonnumret
fram vid sokningen.

Om du soker pa e-postadress, visas de tjanster eller servicekanaler i vilkas uppgifter den sokta e-
postadressen eller ID forekommer.

Du kan aven soka pa SDL-ID for organisationen/tjansten/servicekanalen. Du hittar SDL-identifikat-
ionen pa fliken Identifikationsuppgifter under Tillaggsuppgifter for varje tjanst eller servicekanal.

| s6kningen finns &ven knappen Tém. Med knappen kan du tdmma sokfaltet, de valda sékbegrans-
ningarna och sokresultaten.

Sokresultaten tas fram nar du trycker pa knappen Sok eller nar du trycker pa forstoringsglasikonen.
Medan sokningen pagar kan du stoppa sokningen med knappen Avbryt sokningen.
Begransa sdkningen med filter

Sokfiltren visas som standard under sokféltet. Du kan ocksa ta bort dem genom att klicka pa mini-
meraknappen till héger om texten Begransa sokningen med filter.

INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR {2469 + Laggtill

S6k bara i innehall som du sjalv

Sokning pa innehalletsnamn ~ | Innehallets namn Q i B —

Begrénsa sékningen med filter™ (i

“ Rensa sGkningen Sokresultat: 100/1584 Massverktyg v

0innehall, 0 sprakversioner
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e Om du klickar pa lanken Innehallstyp 6ppnas ett nytt fonster ovanpa sokvyn. | fonstret kan
du andra vilka innehallstyper du vill att sékningen ska gélla. Du kan soka antingen alla in-
nehallstyper pa en gang eller begransa sokningen till vissa innehallstyper. Du kan valja
tjanst och under den undergrupperna tjanst, yrkeskvalifikation samt tillstdnd eller annan
skyldighet, alla servicekanaler, varje servicekanal separat (e-tjanst, webbsida, utskrivbar
blankett, telefonservice, servicestélle), organisation, basbeskrivning och servicehelhet.

Sokfilter: Innehallstyp

Alla

Tjénst (3)

Tjanst

Vrkeskvalifikation
Tillstand eller annan skyldighet
Servicekanaler (5)

E-tjanst

Webbsida

Utskrivbar blankett
Telefonservice
Servicestlle
QOrganisation
Basbeskrivning

Servicehelhet

e | frdga om organisationen &r din egen organisation forvald. Om du vill kan du ocksa soka
pa och vélja andra organisationer eller alla organisationer i sokfiltret

Sokfilter: Organisation

Alla
Befolkningsregistercentralen ~

S6kning

skriv organisationens namn Q

e Med hjalp av sokfiltret sprakversion kan du byta den sprakversion som sokningen géller.
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Sokfilter: Sprakversion

Alla

finska
svenska
engelska
nordsamiska

enaresamiska

RIRIRIRIR) ]

skoltsamiska

e | punkten Status kan du vélja vilken status det sokta innehallet ska ha. Till Utkast raknas allt
innehall som &nnu inte har publicerats eller innehdll som har redigerats efter senaste publi-
cering, men vars andringar annu inte har publicerats. Publicerat innehall publiceras i det
Oppna granssnittet och syns bland annat i Suomi.fi-webbtjansten. Arkiverat innehall ar inne-
hall som tagits bort och flyttats till arkivet.

Sokfilter: Status

Alla

Publicerad
Utkast

Arkiverad

e Efter att du begransat sokningen far du fram resultaten genom att trycka pa knappen Sok.

4.1 Sokresultat

N&r du gjort sbkningen visas antalet sokresultat uppe till vanster. Du kan sortera sokresultaten en-
ligt kolumn genom att klicka pa rubrikerna.
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Sprak och status Namn Innehallstyp Organisation Redigerad Redigerad av
A @ Varmenteiden testauspalvelu ?i-.r“\nctekanaler Vaestdrekisterikeskus ?:‘39'2019 heli.hautaniemi@vrk.fi
- -tjans »
. . Servicekanaler e 09.09.2019 . N
A
il @ Kortinlukijaohjelmisto e Vaestdrekisterikeskus 1510 heli.hautaniemi@vrk.fi
. L Servicekanaler ST 09.09.2019 . N
A . ,
A @ Ohje varmenteen aktivointiin Webbsida Vaestorekisterikeskus e heli.hautaniemi@wvrk.fi
Sosiaali- ja terveydenhuollon Tjdnst 02.09.2019
il .J . Y J Vaestorekisterikeskus heli.hautaniemi@vrk.fi
— ammattikortti Tjanst 16:58

Du ser foljande uppgifter pa sokresultatraden:

e Sprak och status: du ser de sprakversioner som har innehdll. Den blaa symbolen anger
att sprakversionen har publicerats. Den orange symbolen anger att sprakversionen ar i ut-
kastformat, det vill sdga innehallet har &nnu inte publicerats eller har andrats efter publikat-
ionen, men andringarna har annu inte publicerats. Den graa symbolen anger att innehallet
har arkiverats. Om du soker innehall med statusen arkiverat, visar sokresultatet endast in-
nehall som finns i arkivet och som det inte finns nagon publicerad version eller nagot utkast
av. Om du vill granska en tidigare arkivera version av ett publicerat innehall eller ett inne-
hall med utkaststatus kan du se det via lanken i avsnittet Andringshistoria

e Namn-kolumnen har en 6gonsymbol framfor innehallsamnen, och via symbolen kan du
snabbgranska innehallet.

e | kolumnen Innehallstyp finns information om respektive innehallstyp.

e | kolumnen Organisation finns namnet pa den huvudansvariga organisationen. Om inne-
hallstypen ar en tjanst visas fler ansvariga organisationer om du klickar pa de tre punkterna
i kolumnen. Fo6r andra innehallstyper visas endast ansvarsorganisationen.

e Redigerad: nar den senaste andringen har gjorts i innehallet.

e Redigerad av: anvandarnamnet pa personen som gjorde den senaste andringen

Sokresultaten visas i anvandargranssnittet pa det sprak som anvandargranssnittet anvander. Om
innehallet som visas i sokresultatet inte har producerats pa det sprak som anvandargranssnittet
anvander visas innehallets namn pa finska.

4.2 Sokresultatets sprak

Sprakversionen av sokresultatets innehall &r alltid i forsta hand det sprak, pa vilket anvandaren har
filtrerat sokningen. Om innehallet inte har producerats pa detta sprak ar sokresultatet tomt.

e Exempel: Anvandaren anvander det finsksprakiga anvandargranssnittet och filtrerar sin
sokning till det svensksprakiga innehallet. | sokresultatet visas den svensksprakiga sprak-
versionen av innehallet. Om inget innehall finns pa svenska ar sokresultatet tomt.

Om anvandaren filtrerar flera an ett sprak i sin sékning visar sokresultatet innehallets sprakversion
pa det sprak som anvandaren anvander anvandargranssnittet pa. Om det inte finns nagon
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sprakversion av innehallet pa anvandarens granssnittssprak visas innehallet pa det sprak som det
finns pa i ordningsféljden finska, svenska, engelska.

e Exempel: Anvandaren anvander det finsksprakiga anvandargranssnittet och filtrerar sin
sokning till finsk-, svensk- och engelsksprakigt innehall. | sokresultatet visas innehallets
finsksprakiga sprakversion. Om det inte finns innehall pa finska visas den svensksprakiga
sprakversionen i sokresultatet.

5 Allmanna anvisningar om innehall
Anvisningar om servicedatalagrets innehall finns pa Suomi.fi-serviceadministrationens
webbplats. Kom ihag att stifta bekantskap atminstone med féljande:

e Suomi.fi-servicedatalagrets redaktionspolicy
e Stilanvisningar

Eftersom innehdllet i servicedatalagret ar 6ppna, strukturerade data finns det knappt nagra mojlig-
heter att redigera textinnehall. Du kan emellertid ge textstyckena rubriker och vid behov anvanda
tva olika forteckningsstilar: punktlista eller numrerad lista. Dessa funktioner finns i det 6vre hogra
hornet av langre textfalt. Dessa funktioner finns i det 6vre vanstra hornet av langa textfalt med fler
an 500 tecken. Textformateringarna har genomfdorts i alla sléappta grénssnittsversioner.

Rubrik/brédtext
Punktlista
Numrerad lista
Beskrivning | i
Brédtext > == 461/2500
Rubrik

Det hér ar brodtext. Det har ar brédtext. Det har ar brodtext. Det har ar brodtext. Det har ar brodtext. Det hiar ar brodtext. Det har ar brodtext. Det har ar
brodtext. Det har &r brodtext. Det har ar brédtext. Det har ar brodtext. Det har ar brédtext. Det har ar brodtext. Det har ar brodtext. Det hédr ar brodtext.
Det hir dr brédtext. Det hdr &r brodtext. Det hér dr brodtext. Det hdr ar brddtext. Det hdr &r brodtext. Det har 3r brodtext

6 Organisationer

Sedan Serviceadministrationen inférdes ska nya organisationer skapas via den. Huvudorganisat-
ioner laggs alltid till av Myndigheten for digitalisering och befolknings-

data pa basis av tillstdndsansokan. For att en huvudorganisation ska kunna laggas till kravs det att
organisationen ansluter sig som producent av SDL-data och godkénner anvandningsvillkoren.

Organisationens huvudanvandare bor fylla i de obligatoriska uppgifterna om organisationen i SDL
innan organisationen kan publiceras och innan tjanster och kanaler

kan kopplas till den. Organisationens uppgifter ska fyllas i pa alla sprak som organisationen anvan-
der for att beskriva sin service och sina kanaler.

| s6kningen pa datainnehall hittar du alla uppgifter om organisationer som registrerats

i SDL. Alla SDL-anvandare har rétt att lasa alla organisationers organisations-, tjanste- och ser-
vicekanaldata, men endast samma organisations huvudanvandare och administratorer har ratt att
underhalla data.


https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5a7abb176b6a0463a88240a8
https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit/5a7abbc06b6a0463a88240a9
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Endast organisationens huvudanvandare kan lagga till underorganisationer. Antalet tillatna organi-
sationsnivaer har begransats till sex stycken (en huvudniva + fem undernivaer)

Kom ih&g att organisationens uppgifter ska anges pa alla sprak som anvands for att beskriva tjans-
terna och servicekanalerna. Om du alltsa beskriver service pa svenska, engelska, nordsamiska,
enaresamiska eller skoltsamiska ska &ven uppgifterna om organisationen ges pa dessa sprak.

Vi rekommenderar att du bérjar med att fylla i grunduppgifterna om din organisation pa alla sprak
som du kommer att beskriva datainnehall pa. Det &r ocksa bra att skapa behovliga underorganisat-
ioner genast i borjan. Pa det sattet kan organisationen/underorganisationen véljas for énskade
tjanster eller kanaler och sprakversionerna av dessa.

6.1 Uppgifter om organisationen

| SDL avser organisationsuppgifter sddana bakgrundsuppgifter som kopplas till en tjanst eller en
servicekanal. Organisationsuppgiften anger vilken organisation som ansvarar for servicekanalen
eller tjansten eller som producerar tjansten.

Kom ihag! Servicestallen (t.ex. daghem, skolor, motionsplatser) ar inte organi-
sationer utan de beskrivs som servicestéllen.

Nar du redigerar din organisations uppgifter eller lagger till en ny underorganisation ska du allra
forst vélja pa vilket sprak du vill beskriva eller redigera uppgiften. Sprakvalet aktiverar falten, sa att
du kan lagga till uppgifter.

€— TILLBAKA

Lagg till organisation

2 NY SPRAKVERSION i
valj sprak* - vélj - hd Ytterligare uppgifter ™
finska =
° Basuppg Svenska Inga sprakversioner for att jamfora

engelska

nordsamiska

Som ores wnvindare kan di skana underorsanisationer fér din oreanisation

Organisationsniva:

Organisationsnivan anger om det handlar om en huvudorganisation eller en underorganisation.
Nar du skapar en ny underorganisation for din egen organisation véljer du typen "Underorganisat-
ion".

Den organisation som ditt anvandarnamn ar kopplat till &r vald som standard i rullgardinsmenyn
intill. Vid behov kan du vélja en annan organisation ur din egen organisations hierarki for att skapa
en ny underorganisation under den.

Organisationstyp:
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Valj staten, kommun, regional samarbetsorganisation, organisation eller foretag.
Omradestyp:

| organisationsuppgifterna faststalls i vilket omrade organisationen i regel tillhandahaller tjanster.
Det valda omradet visas forvalt i de tjanster som skapats for organisationen, men du kan vid behov
andra och precisera valet for respektive tjanst.

e Om du véljer organisationstypen "Kommun" ska du ocksa fylla i kommunens namn. Daref-
ter fyller systemet automatiskt i kommunens nummer.

¢ Om du véljer organisationstypen "Regional samarbetsorganisation” kan du vélja en enskild
kommun, ett landskap, en delregion for foretagstjanster eller valfardstjanstomrade.

e Nar det galler andra organisationstyper kan du vélja mellan féljande alternativ:

o Helalandet
o Hela landet utom Aland
o Begransat omrade (kommun, landskap, delregion for féretagstjanster eller valfards-

o
omrade.
° Basuppgifter ~ Inga sprakversioner for att jamfora
Organisationsniva * Valj den organisation under vilken underorganisationen ska laggas -
*
Huvudorganisation \.‘ Underorganisation til.
Testorganisation 1 (Staten) - Testiorganisaatio 1 (Valtio) X -
Organisationstyp *
Landskap - Maakunta X -
Omradet dar organisationen som regel tillhandahaller tjanster * | a )
Omradestyp
Kommun - Kunta
Vilj en eller flera kommuner: * Valda (3)
Q Tammerfors - Tampere X
Hangd - Hanko X
Akaa - Akaa
Nokia - Nokia X
Alajdrvi - Alajarvi

Organisationens namn:
Skriv in organisationens officiella namn.
Alternativt namn:

Om din organisation har ett alternativt namn, som anvénds till exempel inom kommunikationen,
ska du ange namnet har. Om du vill att detta namn anvands som primért namn i samband med
organisationens tjanster, markera kryssrutan "Primart namn".

FO-nummer:
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Ange organisationens FO-nummer. Om du inte kommer ihag FO- numret kan du soka det i Fore-
tags och organisationsdatasystemet. Ta ocksa reda pa hurdan praxisorganisationen tillampar:
vissa har bara ett gemensamt FO-nummer, medan andra har separata FO-nummer for sina under-
organisationer. Forsakra dig om att du anger ratt FO-nummer f6r varje underorganisation. FO-num-
ret ska ha ratt form: sju siffror, bindestreck och kontrollsiffra (1234567-8).

Organisationskod:

Om din organisation eller naringsgren har en OID-kod (finns exempelvis inom social- och halsovar-
den), skriver du in koden i det har faltet.

Sammanfattning:

Kort beskrivning av organisationen (hogst 150 tecken). Faltet "Sammanfattning" ar en obligato-
risk uppgift som inte kan lamnas tom. Sammanfattningen visas till exempel i s6kresultaten i Su-
omi.fi-webbtjansten.

Beskrivning:

Skriv in en kort, anvandarvanlig beskrivning av organisationen. Vad &r det for en organisation eller

underorganisation, och vad gdr den ur kundens synvinkel? Gdr ingen reklam utan beskriv organi-
sationens karnuppgift pa ett neutralt satt.

Organisationens namn * Alternativt namn (i)
Testorganisation Ange organisationens alternativa namn vid behov.
Primart namn
FO-nummer (i)
Ange FO-numret i ritt format, t.ex. 1234567-8.

Sammanfattning* | z )

Skriv en kort sammanfattning fér s6kmotorer.

Beskrivning { ( )

wna

0/2500

Organisationers kontaktinformation

Nar du klickar pa "Lagg till kontaktinformation" Gppnas en vy dar du registrerar organisationens all-
manna kontaktuppgifter:


https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
https://tietopalvelu.ytj.fi/yrityshaku.aspx?kielikoodi=1
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Lagg till kontaktinformation ~
E-postadress ~
Ingen information angiven. #~ x
E-postadress [ i) Tilldggsuppgift
t.ex. natservicestod@organisation.fi t.ex. Kundtjanst
i
0/100

E-postadress:

Ange organisationens allmanna e-postadress, t.ex. till registratorskontoret eller kundtjansten. Du
kan ocksa ange en tillaggsuppgift som preciserar vart e-post styrs inom organisationen.

Om adressen i sig ar latt att forsta, t.ex. re- gistratur@myndighet.fi, behéver du inte ange nagon
tillaggsuppgift. Du kan ange ler e-postadresser genom att vélja lanken "Ny e-postadress”.

Telefonnummer:

Telefonnumret med riktnummer matas in i ett falt. Du kan mata in numret antingen i formatet 040
123 4567 eller + 358 40 123 4567. Systemet raderar automatiskt den férsta nollan och lagger till
Finlands landskod +358 i borjan av numret. Om det ar ett utlandskt nummer kan du sjalv lagga till
landskoden framfér numret.

Systemet identifierar &ven om det nummer du ger ar ett vanligt telefonnummer eller ett nationellt
servicenummer dit det inte &r mojligt att ringa fran utlandet. Nar du anger ett nationellt servicenum-
mer satts ett kryss automatiskt framfor ”Servicenummer, inte mojligt att ringa fran utlandet”. Vid
behov kan du aven fylla i uppgiften fér hand.

| faltet "Tillaggsuppgift” kan du skriva in en forklaring som preciserar telefonnumret.
Fyll i uppgifterna om prissattningen av samtal:
e Det forsta alternativet betyder att en lokalnatsavgift (Ina) tas ut for ett samtal fran ett trad-
abonnemang, en mobilsamtalsavgift (msa) for ett samtal fran en mobiltelefon eller en ut-
landssamtalsavgift for samtal fran utlandet.

o Valj "Avgiftsfri" bara om samtalet ar helt gratis for den som ringer.

e Om samtalsavgiften uppkommer pa nagot annat satt, valjer du "Annan" och skriver in for-
klaringen i textfaltet nedanfor.

o | faltet "Prisuppgifter i skrift" kan du precisera i ord vilka avgifter som férknippas med ett
samtal, t.ex. "Normal avgift tas utfor kétiden.”

Du kan ange fler telefonnummer genom att vélja lanken "Nytt telefonnummer”.


mailto:re-gistratur@myndighet.fi
mailto:re-gistratur@myndighet.fi
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Telefonnummer
+358 4012345, Avgiftshelagd - Maksullinen A X
Telefonnummer \’\ Forhandsvisning
04012345 (+358) 4012345

Servicenummer, inte méjligt att
ringa frin utlandet.

Tilagesuppgift (i)

Samtalspris \!\
‘(.) Avgiftsbelagd - Maksullinen
Avgiftsfri - Maksuton

Annan - Muu

Prisuppgifteri skrift ()

0/150

Webbsida:

Ange ett kort, beskrivande namn pa webbsidan som ska visas fér anvandarna. Ange webbsidans
exakta natadress och kom ihag att alltid borja med http:/ eller https://. Du kan ange fler webbsidor
genom att vélja lanken "Ny webbsida".

Webbsida ~

Ingen information angiven. X
Webbsidans namn (i )

Skriv webbsidans namn.

Natadress (i)

Skriv den exakta nitadressen, bérja med http:// eller https://.

0/500

+ Ny webbsida

Postadress:

Ange organisationens postadress i Finland i form av en gatuadress eller PB-adress. | faltet "Till-
aggsuppgift om adressen” kan du skriva in en forklaring som preciserar adressen. Vid behov kan
du &ven ange en utrikesadress i textformat. Du kan ange fler postadresser genom att vélja lanken
"Ny postadress”.
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Postadress ~
Ingen information angiven. X
(@) Gatuadress Postboxadress Utldndsk adress
Gatunamn* (i) Adressnummer
t.ex. Mannerheimvagen tex. 2A1
Postnummer * Postanstalt

- vl - -
Tillaggsuppgift om adressen
Vid behov precisera adressuppgifter med text.

0/150

+ Ny postadress

Besdksadress:

Ange organisationens besoksadress. Om det inte finns nagot egentligt huvudverksamhetsstalle
kan du lamna falten tomma. | faltet "Tilldaggsuppgift om adressen” kan du vid behov ange en forkla-
ring som preciserar adressen, t.ex. "Tings- och polishuset”.

e Ange den exakta gatuadressen och det exakta adressnumret i egna falt. Utifran adressen
tar SDL fram adressens lageskoordinater via Lantméateriverkets kartgranssnitt. Om adress-
numret till exempel ar "10-12" tas kartkoordinaterna fram enligt den forsta siffran.

e | punkten "Visa kartan” kan du 6ppna en karta som visar kartpunkten. Du kan flytta kart-
punkten till 6nskad plats:

1. Klicka pa lanken "Redigera kartpunkten" i datarutan.

2. Flytta darefter punkten till dnskad plats genom att klicka p& den. Bade koordinaterna
som adressen gav och koordinaterna enligt den nya plats som du har valt visas nu i
anslutning till adressen.

3. Kilicka till sist pa lanken "Spara kartpunkten".
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4. Da sparas bade koordinaterna som adressen gav och koordinaterna for den nya plat-
sen som besoksadress. — Du kan ange fler besdksadresser genom att valja lanken "Ny

besdksadress”
Besdksadress ~
Gatuadress: Fagelviksgrinden 4, 00530 HELSINGFORS - HELSINKI, Helsingfors - Helsinki # X
Py
i\') Gatuadress Andra adressuppgifter Utlandsk adress
Gatunamn* (i) Adressnummer
Fagelviksgranden 4
Postnummer * Postanstalt Kommunens namn och
kommunnummer
00530 X - HELSINGFORS - HELSINKI
Helsingfors - Helsinki - 091 X -
Tilldggsuppegift om adressen
Vid behov precisera adressuppgifter med text.
V|
0/150
Légeskoordinater som sokts utifrdn adressen: 6673593.609, 386952.285
+Ny lage
Visa kartan v
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Tank pa att laget for organisationens besoksadress inte visas pa kartvyn i anslutning till orga-
nisationsuppgifterna i Suomi.fi-webbtjansten. Tills vidare erbjuds kartvyn for slutanvandare
endast i samband med servicestéllen.

Uppgifter for natfaktura:
Ge din organisations natfaktureringsuppgifter:
o Natfakturaadress

e Formedlarkod, dvs. natfakturaoperatorens kod
o Eventuella tillaggsuppgifter, t ex. natfakturaoperatérens namn.
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Natfakturaadress ~
Ingen information angiven. A X
Natfakturaadress . Formedlarkod ::. )
t.ex. 003716333854 t.ex. E204503
Tilliggsuppgift
Skriv t.ex. operators namn.
p
0/150
+ Ny natfakturaadress

7 Tjanst

Tjansteuppgifterna beskriver hur organisationen (ambetsverket, kommunen, féretaget eller sam-

fundet e.d.) har ordnat tjansten, vilka villkor och kriterier som knyter an till
tjansten samt hur kunden ska gora for att fa tjansten.

Pa ingangssidan till Innehall kan du lagga till en ny servicebeskrivning genom att klicka pa knap-

pen "Lagg till” och valja "Tjanst” i listan.

Servicedatalager

| Servicedatalagret kan du beskriva din organisations tjénster och deras servicekanaler. Du kan ocksé uppratthalla organisationens allménna uppgifter och
organisations hierarkin.

INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR (235 SYSTEMADMINISTRATOR (@ + Lagg till '
— —_—

Sokning pé innehallets namn ~ Innehallets namn iE:

Begransa sokningen med filter ~ ':i:'

ety Eanst
Organisation: Myndighaten fér digitalisering och befolkningsdata < Webbsida
Sprakversion: Alla

Viskivbar blaket

Telefonservice
Rensa sokningen

Servicestalle

Basbeskrivning

Organisati
SUOML.FI-SERVICEDATALAGER rganisation
Respons: ptv-tuki@dwv.fi &
SDL-kérkort I

Maddsla falabtio adrace A

- Servicehelhet
Suomi.fi - Den offen

Tj@nsten produceras av Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata.

7.1 Tjanstens sprak

Nar du skapar nytt innehall ska du forst valja pa vilket sprak du kommer att beskriva tjansten. Du kan
genast i borjan valja alla sprak som behdvs, eller s kan du lagga till sprakversioner senare.
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Lagg till en ny tjanst
Vélj minst en sprakversion och ge tjdnsten ett namn. Du kan ocksa 1&gga till sprakversioner senare.
Vilj sprakversion(er)
finska
Tjanstens namn finska

Skriv ett beskrivande och kundvanligt namn pa tjansten. Skriv inte organisationens namn i tjdnstens namn.

Omaishoidon tuki

svenska
Tjanstens namn svenska

Skriv ett beskrivande och kundvanligt namn pa tjénsten. Skriv inte organisationens namn i tidnstens namn.

Stéd for narstaendevard

engelska
nordsamiska
enaresamiska

skoltsamiska

Lagg till en tjanst

Tjansten kan beskrivas i Servicedatalagret pa finska, svenska, engelska, nordsamiska, enaresa-
miska eller skoltsamiska. Uppgifterna som utnyttjar utomstaende kallsystem erbjuds emellertid fort-
farande bara pa det valda granssnittsspraket, dvs. finska, svenska eller engelska. Amnesorden i
tjansten Finto fas exempelvis enbart pa finska, svenska eller engelska.

Nar du valjer ett sprak ger du samtidigt aven tjansten ett namn pa alla spraken. Du kan redigera
namnen i efterhand. Det racker med att du skriver nagot pa alla spraken i namnfaltet.

Observera att organisationsuppgifter ska ges pa alla de sprak som organisationen anvander
for att beskriva sina tjanster och kanaler. Du kan inte lansera tjansten om din organisation
inte har organisationsuppgifter pa spraket i fraga.

7.2 Basbeskrivning av en tjanst

Den forsta punkten i basuppgifterna om en tjanst ar att valja basbeskrivning. En basbeskrivning ar
en allman beskrivning av en tjanst som produceras med nastan samma innehall av flera organisat-
ioner (till exempel lagstadgade tjanster som produceras av kommuner). Basbeskrivningar finns for
foljande typer av anvandningsomraden: Kommunala tjanster, Regionala foretagstjanster och Evan-
gelisk-lutherska kyrkans tjanster.

Basbeskrivningen ar en helhet som bland annat innehaller féljande uppgifter:

tjanstetyp (Tjanst, Tillstand eller annan skyldighet, Yrkeskvalifikationer)
tjdnstens namn
sammanfattning (visas enbart vid sékning av basbeskrivning)
beskrivning: en basbeskrivning kan ha tva olika typer av beskrivningstext
* huvudbeskrivning = allmangiltig beskrivning som alltid visas fore tjanstens egen be-
skrivning
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+ bakgrundsbeskrivning = bakgrundstext som redogor for tjansten pa ett allmént plan.
Bakgrundsbeskrivningen visas i punkten "Bakgrund och lagstiftning".

o villkor och kriterier, instruktioner samt uppgifter om avgifter ska bara anges i basbeskriv-
ningen ifall de har faststallts klart till exempel i lagstiftningen eller om
samma uppgifter alltid galler hela landet

o tillaggsuppgifter om tillstdndspliktiga tjanster (frist, handlaggningstid, giltighetstid) anges
ocksa bara om samma uppgifter alltid galler hela landet

e lank till den lag som den beskrivna tjansten grundar sig pa uppgifter om innehallsbeskriv-
ningen (malgrupp, servicegrupp, amnesord, livssituation, naringsgrensklass).

Om du vill anvanda en basbeskrivning som bas for din tjanst, 6ppna menyn Val av basbeskrivning.

Uppgifter om tjansten

SWENSHA
+ Ligg till sprikversion

Basbeskrivning @

En kommun, zamkommun eller farsamling kan valja en férdig basbeskrivning som underlag for tjidnsten. Uppzifterna i den
valda basbeskrivningan synz som en del av tjdnstens uppgifter.

Val av basbeskrivning (valfri) w ‘

Sokvyn fér basbeskrivning 6ppnas.

Val av basbeskrivning (valfri) ~

Stk basbeskrivningar och vélj en [amplig basbeskrivning fér tjdnsten. Du kan avgrénsa sékningen med sékord
och sdkfilter enligt typ av tjanst eller anvandningsomrade. Du kan ocksa bldddra i alla basbeskrivningar genom att
klicka direkt pa Sok utan sékord eller filtreringar.

Sokord Tjanstetyp Typ av anvandningsomrade

‘ Skriv sékord Q ‘ ‘ V&lj tianstetyp v

“ 1J Tém sékning

0 sokresultat

Valj typ av
anvédndningsomrade
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Du kan soka basbeskrivningar med ordsokning. Du maste anda inte skriva nagot i ordsckningsfal-
tet. Du kan avgransa stkbasbeskrivningen enligt tjanstetyp och/eller basbeskrivningens anvand-

ningsomradestyp.

Val av basbeskrivning (valfri)

S0k basbeskrivningar och valj en Idmplig basbeskrivning for tjansten. Du kan avgrdnsa stkningen med sékord
och sokfilter enligt typ av tjénst eller anvandningsomrade. Du kan ocksa bladdra i alla basbeskrivningar genom

att klicka direkt pa Sék utan sékord eller filtreringar.

Sokord Tjdnstetyp Typ av anvindningsomrade

‘ narstaende X E ‘Va\jtjanstelyp v ‘Kommunala tianster v

ﬂ 17 Tém sékning

1 sokresultat

Namn Tjanstetyp Typ av anvédndningsomrade
t('jd for narstaendevard Tjanst Kommunala tjanster

Vilj basbeskrivning {7 Tabort valet

Valj onskad basbeskrivning i listan 6ver sokresultat: kryssa i rutan och tryck pa knappen "Valj bas-
beskrivning".

Val av basbeskrivning (valfri)

Sok basbeskrivningar och valj en [amplig basbeskrivning fér tjansten. Du kan avgrénsa sékningen med sékord
och sokfilter enligt typ av tjanst eller anvandningsomrade. Du kan ocksa bladdra i alla basbeskrivningar genom
att klicka direkt pa Sok utan sokord eller filtreringar.

Sokord Tjanstetyp Typ av anvindningsomrade

‘ narstaende X E | Valj tjanstetyp v ‘ Kommunala tjanster v
ﬂ {7 Tém sokning

1 sokresultat

Namn Tjdnstetyp Typ av anvéndningsomrade

() Stod for narstaendevard Tjanst Kommunala tjanster

Vilj basbeskrivning 17 Tabort valet

Vald basbeskriving

Stéd for narstaendevard x

Anvisning for den valda basbeskrivningen (syns inte for slutanvandarna):
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Den basbeskrivning du valt visas under rubriken Vald basbeskrivning. Du kan avlagsna ditt val fran
krysset efter basbeskrivningen.

Om en anvisning har lagts till fér basbeskrivningen, visas den under Basbeskrivningen for tjansten
efter att valet har gjorts. Anvisningarna ar fér kannedom for de som anvéander SDL-anvandargrans-
snittet och slutanvandarna ser dem inte.

Vald basbeskriving

Varhaiskasvatuksen vuorohoito x

Anvisning for den valda basheskrivningen (syns inte for slutanvandarna):

Du kan aven direkt skapa en ny tjanst genom att sdéka fram basbeskrivningen och i menyn Funkt-
ioner valja "Lagg till en ny tjanst fran basbeskrivningen”.

Pohjatiedot kaikelle testaamiselle

" . ligera
FI  FINSKA + LAGG TILL SPRAK

I
Innehallstyp: Basbeskrivning (Tjanst - Palvelu)
Funktioner b Ytterligare uppgifter
Sprak / status: Finska / Publicerad

Lagg till en ny tjanst
fran basbeskrivningen

B ifter ~ . ) . sprékversioner for att jamféra
@ asuppgifte Aterstall innehallet

som utkast
Typ av anvandningsomrade Aterstall
Kommunala tjanster - Kunnalliset palvelut sprakversionen som
utkast

Bruksanvisning for basbeskrivningen

Ingen information angiven.

Nar du har bifogat basbeskrivningen visas uppgifterna pa tjanstesidan. Om du vill kan du andra
tjanstens namn och lagga till egna beskrivningstexter samt kategorier och &mnesord. Du kan inte
andra val fran basbeskrivningen som syns som inaktiva pa serviceblanketten.
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Basbeskrivningen for tjansten ~ :E\
Uppgifter i basbeskrivningen Gruppfamiljedagvard X
Vilj basbeskrivning
TANSTETVP TYP AV ANVANDNINGSOMRADE
dag Q - valj- - - valj - -
Sprakoc...  Namn Janstetyp yp
~
] [ ©
- Gruppfamiljedagvard Tjénst Kommunala tjanster
=l 5 @ Tia K 12 i N
- Trefamilisdagvard janst ommunala tjanster
A s
; - Smébarmspedagogik i kommunal Tjdnst Kommunala tjdnster
- familjedagvérd
i
= Privat familjedagvrd Tjénst Kommunala tjanster El
==
= Privat dagudrd Tjanst Kommunala tjanster Bl
- v

Instruktioner (valfri) €@

Text fran basbeskrivningen

Om bygglov kan ansokas hos kommunens byggnadstillsynsmyndighet, som ockséa ger rad i
arendet.

Ansokan om bygglov kan sokas av byggplatsinnehavaren, dvs. 4garen, en person som
agaren har befullmaktigat eller en person som hyr byggplatsen eller besitter den genom
nagot annat avtal.

Grannarna ska i regel informeras om att en anstkan om bygglov har anhangiggjorts. Med
granne avses agaren eller innehavaren av en fastighet eller ett annat omrade som ligger
invid eller mittemot. Samtidigt ska det aven pa byggplatsen pé lampligt satt tillkannages att
arendet ar anhangigt. Grannarna behover inte informeras nar projektet ar litet eller inte har
nagon vasentlig inverkan pa grannarna. Byggnadstillsynsmyndigheten avgér om grannarna
maste haras.

Uppgifter angetts till tjanst
Beratta hur kunden kan fa service och i vilken ordning han eller hon ska gora saker. Om det fran
basbeskrivningen kommer en fardig text, upprepa inte dess innehall utan komplettera vid behov.

Brodtext R = = 0/2500

Skriv en anvisning till kunden
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KOM IHAG! Nar du bifogar en basbeskrivning till en tjanst ska du inte i din beskrivning
upprepa den allmanna informationen i basbeskrivningen, utan inféra textinnehallet ur
din egen organisations synvinkel. Texten i basbeskrivningen kan inte redigeras eller tas
bort.

Innehdllet i en basbeskrivning visas alltid som en del av tjansteuppgifterna i Suomi.fi- webb-
tjansten. Mark att bakgrundsbeskrivningen i basbeskrivningen visas i punkten "Bak-
grund och lagstiftning" i Suomi.fi-webbtjansten. Andringen grundar sig pa observationer
som dokumenterats vid anvandartester och utifran respons — slutanvandarna vill lasa kom-
munens/organisationens eget innehall som forsta information och basbeskrivningens bak-
grundsinformation forst darefter.

Med basbeskrivningen kan ocksa folja forslag till servicekanaler som kan anslutas. De foreslagna
kanalerna ansluts inte automatiskt till tjgnsten utan du ska sjalv ansluta dem till tjansten om du an-
ser dem vara nyttiga. Om de foreslagna kanalerna inte syns automatiskt, far du fram dem genom
att klicka pa Sok-knappen under Kopplade servicekanaler.

7.3 Uppgifter om tjanst

Grundlaggade Information

Grundlaggande information

Uppgifterna ar obligatoriska om det inte separat har angetts att de ar valfria.

Tjénstens namn €@

Skriv ett beskrivande och kundvanligt namn pa fjansten. Skriv inte organisationens namn i
tjdnstens namn.

Skriv ett namn

Filtet maste vara ifyllt.

Lagg till ett alternativt namn

Tjanstetyp @
(® Tjanst
Tillstand eller annan skyldighet

Yrkeskvalifikation

Observera att det ar obligatoriskt att fylla i faltet pa serviceblanketten om det inte har markerats
som valfritt.

Namn:

Ange ett beskrivande och kundvéanligt namn pa tjansten.



DIGI- JA Underhall av innehall i 30 (129)
VAESTOTIETO- SDL-anvandargranssnit-
VIRASTO tet

Digi- ja vaestotietovirasto
27.10.2023

e For att undvika sammanblandningar far Tjanstens namn inte vara samma som namnet pa
nagon av din organisations servicekanaler.

e Observera att du inte kan skapa tva tjanster med exakt samma namn for din organisation.

e Nar du bifogar en basbeskrivning till tjiansten foreslar systemet automatiskt det namn som
finns i basbeskrivningen. Du kan @ndra tjanstens namn om det behévs. Om du tidigare har
namngett tjansten ersatter namnet i basbeskrivningen inte det namn du har angett.

Alternativt namn:

Du kan ockséa ange ett alternativt namn som det kan handa att en anvandare anger som sokvillkor
for att soka tjansten. Om du vill ge tjansten ett alternativt namn, kryssa i rutan vid L&gg till ett alter-
nativt namn.

Grundldggande information

Tjanstens namn

Skriv eft beskrivande och kundvanligt namn pa tjansten. Skriv inte organisationens namn i
tjanstens namn.

Skriv ett namn

Filtet maste vara ifyllt

Lagg till ett alternativt namn

Tjanstens alternativa namn

Skriv ett alternativt namn

Tjanstetyp:

"Tjanst", "Tillstand eller annan skyldighet" eller "Yrkeskvalifikation" &r tjanstetyper som kan regi-
streras i Servicedatalagret.

e Tjansten individualiserar och beskriver den tjanst som organisationen ordnar eller produce-
rar for sina kunder och den process som ingar och dar dialogen med kunden sker.

e Tillstdnd och skyldigheter ar tjanster dar kunden fullgér en skyldighet.

o Yrkeskvalifikationer &r reglerade yrken som i Finland har ett preciserat behdrighetskrav som
baserar sig pa bestammelser. Endast de behdriga myndigheterna som ansvarar for yrkes-
kvalifikationerna beskriver dessa i SDL. Beskriv alltsa inte till exempel utbildningar som yr-
keskvalifikationer i SDL.

e Nar du valjer "tillstand eller annan skyldighet” eller "yrkeskvalifikation” som
tjanstens typ ska du aven fylla i tillAggsuppagifter (tidsfrist, handlaggningstid, giltighetstid).

Om du har bifogat en basbeskrivning till tjansten ar tjanstetypen fardigt vald och kan inte andras.
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Tjanstens namn €@

Skriv ett beskrivande och kundvanligt namn pa tjansten. Skriv inte organisationens namn i
tfjanstens namn.

Skriv ett namn

Filtet maste vara ifyllt.

Lagg till ett alternativt namn

Tjanstetyp @
() Tjanst
Tillstand eller annan skyldighet

Yrkeskvalifikation

7.3.1 Beskrivning av tjanstens innehall

| det féljande beskrivs tjansten med olika textfalt. Gruppera texterna till tydliga helheter i de olika
falten.

Sammanfattning:

En sammanfattning av det centrala innehallet i tjansten (hogst 150 tecken). Faltet " Sammanfatt-
ning" ar en obligatorisk uppgift som inte kan lamnas tom. Sammanfattningen visas till exempel i
sokresultaten i Suomi.fi-webbtjansten och hjalper anvandarna att vélja ratt tjanst.

OBS! Sammanfattningen visas inte for slutanvandaren i anslutning till beskrivningstexten, sa den
far inte innehalla nagon information om tjansten som inte finns i beskrivningen.

Beskrivningen:

| beskrivningen beréattar du vad tjansten innehaller, vilket behov den tillgodoser och vad som ef-
terstravas med den. Anvand ett klart allmansprak, undvik forvaltningstermer. Beskriv tjansten som
tilhandahalls kunderna, beskriv inte organisationen eller dess uppgifter! Du kan dela in texten i
stycken med radbyte. Du kan ocksa dela in texten med hjalp av rubriker, punktlistor eller numre-
rade listor. Kom ihdg att beskrivningen ar en obligatorisk uppgift.

e Om du har forsett tjansten med en basbeskrivning som innehaller en huvudbeskriv-
ning ar det inte obligatoriskt att ange en egen beskrivning av tjansten.
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e DA ser du huvudbeskrivningen som kommer fran basbeskrivningen ovanfor beskrivningsfal-
tet. Visserligen kan du komplettera tjansten dven med en egen beskrivningstext.

Sammanfattning
Skriv ett sammandrag av tjanstens centrala innehall. Sammandraget far inte innehalla nagon
information som inte finns i falten fdr beskrivning, anvisningar eller villkor ach kriterier

Skriv ett sammandrag av fjansten

Beskrivning
Skriv pa ett bra allmansprak vad fjansten innehaller och vad kunden far av tjansten.

Bradiext v | 1= | = 0/ 2500

Instruktioner:

| faltet Instruktioner skriver du in anvisningar for hur anvandaren ska fa denna tjanst.

Tank pa att e-post inte ar en typ av servicekanal i Servicedatalagret. Om e-post ar

en servicekanal i din organisation kan du i faltet Instruktioner ange t.ex. att en bega- ran om
information ska riktas till en viss e-postadress. Egna e-postadresser
(sven.svensson@myndigheten.fi) bor emellertid inte anges i detta félt, utan endast allmanna
e-postadresser (databegaran@myndigheten.fi).
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Instruktioner

Beratta hur kunden kan fa service och i vilken ordning han eller hon ska gora saker

Brodiext - = | 1= 072500

Skriv en anvisning till kunden

Vilkor och kriterier:

Faltet Villkor och kriterier visar vilka villkor eller forutsattningar som forknippas med anvand-
ningen av tjansten. | det héar faltet ska du ocksa fylla i uppgifter om eventuella skyldigheter som ett
tillstdnd medfor. Exempel: "Andringar i uppgifter och nedlaggning av verksamheten ska anméalas
utan drojsmal.”

Om en uppgift om villkor och kriterier har inférts i basbeskrivningen ska uppgiften inte upp-
repas i faltet for den aktuella tjansten utan vid behov anges endast kompletterande uppgifter.

Om du har angett en basbeskrivning for tjansten, visas aven Bakgrundsinformation, dar du ser
bakgrundsbeskrivningen fran basbeskrivningen.

Villkor och kriterier

Text fran basbeskrivningen
Fér arbete med liten inverkan behdvs inget tillstand.
Om naringsidkaren ar etablerad i ett annat land | Europeiska ekonomiska

samarbetsomradet och tilhandahaller sina tjanster tillfalligt i Finland kravs det fér
verksamheten samma tillstand som f6r naringsidkare etablerade i Finland.

Ptv.Service.Form.FromService.Label
Beratta kort om kunden ska uppfylla vissa villkor eller kriterier for att fa tjansten.

Brodtext * | = = 0/2500

Skriv villkor och kriterier for att fa tjansten
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Nar det galler tjanstetyperna "Tillstand eller annan skyldighet" och "Yrkeskvalifikation" ska
aven féljande tillaggsfalt fyllas i:

e Tidsfrist: beskriver kort om tillstdnd/yrkeskvalifikation maste sokas eller anmalan/registre-
ring goras inom en utsatt tid.

e Handlaggningstid: har kan du ange hur lang handlaggningstiden ar hos myndigheten.

e Giltighetstid: beskriver kort hur lange ett tillstand/en anmalan/ en registrering/en yrkeskva-
lifikation ar i kraft.

Tidsfrist
Skriv kort om det finns en tidsfrist fér ansdkan om eller erhallande av tillstand.

Bradtext v == 0/500

Ange uppgifter om tidsfristen

Handlaggningstid
Berétta kort hur mycket tid myndigheten vanligtvis behéver f&r att behandla drendet.

Brédtext v == 0/500

Skriv in uppgifter om behandlingstiden

Giltighetstid
Berétta kort hur lange tillstandet eller férpliktelsen géller.

Brédtext v == 0/500

Skriv in uppgifter om giltighetstiden
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7.3.2  Laguppgifter

| punkten Laguppgifter kan du lagga till en lank till den lag som tjansten grundar sig pa. Fyll i la-
gens namn och den exakta webbadressen till lagen.

e | punkten Ny lank kan du lagga till flera lanken.
e Om du inte vill Iagga till lanken, tryck p& Bort punkten.

Laguppgifter (valfri) @

Om duvill kan du ge en lank till den lag eller de lagar som tjansten grundar sig pa.

Rader

Laglank

Lagens namn

MV Namnet pa lagen

Filtet maste vara ifyllt.

Webbadress
Kontrollera stt webbadreszen borjar med hitp:// eller https://

adress

SHOV I WehdDpDialsens exania ad

Ange en =xakt webbadress, birja med http:ff sller hitps: ||

Innehallet i en basbeskrivning visas alltid som en del av tjansteuppgifterna i Suomi.fi-webb-
tjansten. Mérk att bakgrundsbeskrivningen i basbeskrivningen visas i punkten "Bakgrund och
lagstiftning” i Suomi.fi-webbtjansten. Andringen grundar sig p& observationer som dokumen-
terats vid anvandartester och utifrdn respons — slutanvandarna vill Iasa kommunens/organi-
sationens eget innehall som forsta information och basbeskrivningens bakgrundinformation

forst darefter.

7.3.3 Information om sprak och omrade

Valj vilka sprak som tjansten ar tillganglig pa. Borja skriva sprakets namn, sa visas en lista 6ver
valbara sprak. Valj alla sprak som tjansten ges pa via nagon servicekanal.
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Sprakvalet innebar inte vilka sprak du beskriver tjansten pa i SDL utan de sprak som kunderna kan
fa den aktuella tjansten pa.

Information om sprik och omride

Sprik pa vilka kunden fir tjansten

fingha
svenzha
engelska
albanska
amharizka
arabicka

armenizka

Omréade dar tjansten ar tillganglig:
For tjansten faststaller du aven det omrade dar tjansten ar tillganglig.

Det valda omradet visas forvalt i de tjanster som skapats fér organisationen, men du kan vid behov
precisera valet for respektive tjanst. Du kan dock inte ge en tjanst mer omfattande regional inform-
ation an den information din egen organisation har.

Till exempel kan man inte langre valja "riksomfattande" som regional information for en tjanst som
kommunen producerar. Tank pa saken ur slutkundens synvinkel — uppgiften om omrade hjalper
slutkunden att hitta vilka tjanster som tillhandahalls dar kunden bor.

Uppgifter om omrade hjalper kunden att hitta de tjanster som erbjuds i det omrade dar kunden so6-
ker efter tjanster i enligt sin sokbegrénsning. Den som soker efter tjanster i exempelvis Sibbo vill
inte ha tjanster i Rovaniemi eller Vasa i sokresultaten. Uppgifterna om omrade innebar inte att
kunden har ratt att fa tillgang till tjansten utifran exempelvis hemkommun eller landskap.

Alternativen ar:

e bara ’Hela landet” ar tjansten ar avsedd att tdcka hela landet.
"Hela landet utom Aland” om tjansten kan anvandas 6verallt utom i landskapet Aland.
Om en tjanst ar tillganglig i ett begransat omrade kan du vélja det enligt kommun, landskap,
valfardsomrade eller delomrade for foretagstjanster. Du kan tillampa flera alternativ samti-
digt.
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lDmrade dar tidnsten ar tillzangliz @

Hela landet - Koke maa

8 2zgrinsstomrdde - Rajstiu slus
IOmradet dar tjansten ar tillzganglig
] Kommun - Kunts

Kommun

Hela landet utom Aland - Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

IDmrddesuppgiften har sutomatizkt komplettersts enlizt typen av huvudanzvarig organisstion. Du ksn precisers valet.

| Landskap - Mazkunta

| valfardsomrade - Hyvimvointialue

| Faretagstjanster delregion - Yrityzpalvelujen seutuslue

7.3.4  Avgiftsinformation

| punkten Information om avgifter valjer du om tjansten ar avgiftsbelagd eller avgiftsfri. Du kan

ocksa lata bli att gora valet.

o | faltet Ytterligare information om avgifter kan du beskriva informationen om avgifter i

ord.

Om information om avgifter redan ingar i basbeskrivningen kan du inte &ndra denna inform-
ation for tjansten.

Om vytterligare information om avgifter har inforts i basbeskrivningen ska denna information
inte upprepas i faltet for den aktuella tjansten utan vid behov anges endast kompletterande
uppagifter.
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Avgiftsinformation

VElj om ti&nsten &r avgiftsbelagd eller avgiftsfri.

Tjanstens avgiftsinformation
Avgifisbelagd
Avgifisfri
‘ftterligare information om avgifter (valfri)
/500

Brodiest | =i

7.4 Klassificering och &mnesord

Efter basuppgifterna anger du formbundna uppgifter som beskriver tjanstens innehall. Klassifice-
ringsinformationen syns inte for slutanvandare, men den paverkar hur tjansterna hittas i
Suomi.fi-webbtjansten.

Malgrupp, Servicegrupp och Amnesord &r obligatoriska uppgifter. Om du har valt en bas-
beskrivning for tjansten visas de kategorier som faststéllts i basbeskrivningen automatiskt. Uppgif-
ter som tas fran basbeskrivningen kan du varken redigera eller ta bort, men du kan lagga till klassi-
ficeringsinformation. Att ange dessa ar dock inte obligatoriskt.

7.4.1  Malgrupp
Valj forst vilken malgrupp tjansten riktar sig till.

Om du véljer Medborgare som malgrupp ska du endast vid behov precisera valet genom att
valja underordnad malgrupp.

e Om tjansten inte har ndgon specifik underordnad malgrupp, valj inte alla malgrupper pa en
lagre niva, utan 1at helt och hallet bli att valja underordnad niva.

Om tjanstens malgrupp ar foretag och samhallen, valj alla lampliga malgruppskategorier for
tjdnsten som tillhor féretag och samhallen.

Valj malgruppen "Myndigheter" nar den som anvander tjansten har rollen som en myndighet eller
anvandningen hanger samman med ett tjansteuppdrag, eller nar en viss tjanst bara kan anvéandas
av en myndighet, dvs. av en statlig eller kommunal tjansteinnehavare.
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Mélzrupp

Valj den mélgrupp som tjdnsten &r avsedd far, Du kan vilja flera mélgrupper.

Medborgare

V3lj nagon snnan malgrupp 3n "Medborgare” endast om tjansten Sr avsedd sarskilt for ndgon mailgrupp.
[[] Medborgars

[] Barnoch bamfamiljer

|:| De ungs

[] Dealdre

[ Handiksppade

[7] Lingtidszjuka

[] utlandsfinlandare

Foretag och samfund

[] Arbetzgivare

[[] Fereningar och organizationer

[ Foretag pa den inhemska marknaden
[ Inhemzks foretsgzzrundare

[] Imternstionslisering av foretag

[] storfretag

[] uppfinnare

[] utlandsks entreprencreri Finland

Myndigheter

[ Myndigheter

7.4.2  Servicegrupp
Valj minst en servicegrupp i listan som omfattar tva nivaer.

Du kan valja hogst fyra servicegrupper for en tjanst, och minst en avdem maste vara en
serviceundergrupp.

Systemet tillater inte att en tjanst publiceras om

o fler an fyra servicegrupper valts.
o alla valda servicegrupper &r huvudservicegrupper.

Om du har lagt till en basbeskrivning for din tjanst ser du basbeskrivningarna som val med
violett bakgrund. Du kan inte ta bort servicegrupper som kommer fran en basbeskrivning.
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Servicegrupper @

Servicegrupperna enligt tjanstens &mnesomrade kommer fran basbeskrivningen. Du
kan inte ta bort servicegrupper, men du kan Iagga till dem.

Vil] servicegrupper

Valda servicegrupper
Inga valda servicegrupper

Servicegrupper som har angetts for basbeskrivhingen

Hemsjukvard och nérstaendevard

1. Borja vélja servicegrupp genom att klicka pa Valj servicegrupper.

2. Du kan soka en lamplig servicegrupp med sokfunktionen eller sa kan du granska service-
grupper utan sokningen.

3. Oppna servicegruppens undernivaer via den lilla pilen till héger om huvudgruppen.

4. Till stod for att valja ratt servicegrupp kan du lasa en beskrivning av respektive service-
grupp genom att valja lanken "Tillaggsuppgifter".

5. Vialanken Visa valda servicegrupper kan du se vilka kategorier som har valts for tjansten.

6. Nar du ar nojd med servicegrupperna, klicka pa Lagg till val.
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Valj servicegrupper

Valj servicegrupper

Skriv sokord Q,

Almanna informations- och férvaltningstjanster (7) -~

Huvudgrupp

[] Alm3nna informations- och fﬁmltningstjﬁnster@
~

Denna servicegrupp omiattar informations-, forvaltnings- ech stodtjanster zom erbjuds

medborgare, ssmfund och andra myndigheter och zom till sitt innehall kan snknyta till
vilket dmne som helst och som darfor inte kan placeras i andra mnesgrupperi

klassificeringen av offentliza tjanster.

Undergrupper

[] B=garan om dokument och information
[ ] Férvaltningens generells ridgivningstjanster @
[ ] Myndighsters kungorelser ach annonser @

[] Register och databaser @

Statistik- och informationstjanster @

—# Wisa velds servicegrupper Bclraiftn walet Avbryt

< Vilj fler servicegrupper

Valda servicegrupper (1)

Egen- och sjélvvard x

Servicegrupper som har angetts for basbeskrivningen (1)

Hemsjukvard och nirstaendevard
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7.4.3 Amnesord

Tjanstens sakinnehall beskrivs med hjalp av amnesord, det vill sdga ontologiska begrepp som gor
det lattare att hitta tjanster.

e Du kan ange hdgst 10 &mnesord for en tjanst.
e Systemet tillater inte att en tjanst publiceras om fler &n tio amnesord valts.

Om du har lagt till en basbeskrivning for tjansten, syns amnesorden fran basbeskrivningen med
violett bakgrund vid Amnesord frdn basbeskrivningen. Du kan inte radera amnesord som kommer
fran basbeskrivningen.

Amnesord @

Amnesorden beskriver tjansten och gér det l4ttare att hitta tjansterna. |
basbeskrivningen finns dmnesord for tjdnsten. Du kan inte ta bort &mnesord, men vid
behov kan du lagga till &mnesord. En tjdnst kan ha 1-10 dmnesord.

Automatiskt féreslagna @mnesord v

Vialj amnesord sjalv

Valda amnesord
Inga sokord

Fria @mnesord
Inga fria amnesord

Amnesord fran basbeskrivningen

o o annorgra

For val av amnesord finns tva olika metoder:
Metod 1: Anvand automatisk sdkning av &mnesord, dvs. automatisk @mnesordsindexerare

e Den automatiska amnesordsindexeraren ar tillganglig nér du har skrivit namn, sammanfatt-
ning och beskrivning och valt malgrupp och servicegrupp for tjansten.

e Oppna elementet Automatiskt féreslagna &mnesord.

e Amnesordsindexeraren erbjuder utifran servicebeskrivningens innehallamnesord, bland
vilka du valjer de amnesord som passar tjansten.
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Automatiskt foreslagna @&mnesord

Pa basis av fjanstens innehall féreslas féljande amnesord. Valj 1ampliga @mnesord

sa noggrant som maojligt.

|| boendeservice

|| dagverksamhet
funktionsformaga
[ ] hemsjukvard

[_| hemvard

(| hemvard

| halsokontroller

(| idrottslag (grupper)

[ ] livssituation

personer med funktionsnedsatining
(| serviceradgivning
|| sjukhusansluten hemsjukvard

[ ] stod for narstaendevard inom service for personer med nedsatt
funktionsfarmaga

|| stod for narstdendevard inom aldreservice
(| stodformer

(| varor

[ | aldringar

| aldre

[ ] aldreservice

Metod 2: SOk &mnesord sjalv

Klicka pa Valj amnesord sjalv.

Skriv ett ord i sokfaltet pa fliken Amnesordssokning som beskriver sakinnehéllet i
tjansten sa exakt som mgjligt och valj 6nskat begrepp bland de alternativ som den predik-
tiva textinmatningen ger. Du ser vad begreppets eventuella éver- och underbegrepp ar.
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e Valj ord och klicka pa Bekrafta valet nedan.

Valj amnesord sjalv

Du kan ge 1till 10 amnesord. Valj &mnesord fran sokresultaten. Om du inte kan hitta ordet kan
du lagga det till som fritt amnesord.

SOGK AMNESORD FRIA AMNESORD

Sok och lagg till &mnesord

Skriv minst tre tecken for att sdka
amnesord.

vard N
akutsjukvard

akutvard

akutvard

akutvardsstationer

anstaltsvard

anstaltsvardare

ki Srd -

— Visa valda mnesord

7.4.4 Fria amnesord

Om du inte hittar ndgot amnesord med sokfunktionen Valj amnesord sjalv kan du lagga till ordet
som fritt amnesord pa fliken Fritt Amnesord.

Kontrollera att du har skrivit ditt sokord ratt och klicka pa Lagg till fritt amnesord. Systemet kontrol-
lerar om ordet ar ratt amnesord. Om det inte ar det skapas ordet i
tjansten som fritt &mnesord.
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Valj amnesord sjalv

Du kan ge 1 till 10 Amnesord. Valj &mnesord fran sdkresultaten. Om du inte kan hitta ordet kan

du lagga det till som fritt amnesord.

SOK AMNESORD FRIA AMNESORD

Lagg till fria @mnesord

Om du inte kan hitta ett &mnesord kan du ldgga till det som fritt
nyckelord. Du kan légga till ord pa talat sprak som fritt
amnesord.

‘ telefon

Lagg till ett fritt smnesord

Ordet "telefon" lagts till som fritt &mnesord till tjidnsten.

—» \Visa valda amnesord

Tryck dessutom pa knappen Bekréfta valet som finns langre ner.

Pa sa satt kan du lagga till ett ord som sokkriterium for din tjanst, men det ar inte ett s.k. standardi-
serat amnesord. Om du forsoker lagga till ett korrekt standardiserat @mnesord som fritt &mnesord
hindrar systemet att ordet laggs till som fritt amnesord. Sok i detta fall zmnesordet pa fliken Am-
nesordssokning.
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Valj @mnesord sjalv
Du kan ge 1 till 10 &mnesord. Valj amnesord fran sGkresultaten. Om du inte kan hitta ordet kan
du ldgga det till som fritt &mnesord.

SOK AMNESORD FRIA AMNESORD

Lagg till fria @mnesord

Om du inte kan hitta ett &mnesord kan du ldgga till det som fritt
nyckelord. Du kan l&gga till ord pa talat sprak som fritt
dmnesord.

vardgivare

Ordet har redan lagts till.

—> Visa valda dmnesord

7.45 Livssituationklass

Livssituation: Med situationer avses sadana faser av férandring som praglas av tillfallighet, behov
av sarskild service och information samt att den offentliga forvaltningen producerar tjanster for
dessa situationer. For tjanster som riktar sig till medborgare kan du ange en livssituationsklass.
Forandringar i arbetslivet, familjerelationerna och boendet ar typiska livssituationer
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7.4.6

Livssituationer (valfri)

Du kan ge tjansten en grupp enligt vilken livssituation tjansten hanfér sig till. Om
tjansten inte anknyter till nagon av de livssituationer som kan véljas, valj da ingen
livssituation.

Valj livssituationer

Adoption

Att arbeta som anhdrigvardare
Aft bli arbetslas

Aft bygga ett hus

Aft flytta hemifran

Att flytta inom Finland

Aft f3 bam h

Naringsgren

Naringsgren: Om du valde féretag som malgrupp for tjansten kan du ocksa ange en eventuell na-
ringsgren. Valj en eller flera naringsgrenar for de tillstand som riktas till

foretag. VAalj aven en naringsgren for foretagstjansterna om tjansten ar riktad till féretag inom en
viss naringsgren. Valj alltid naringsgren for yrkeskvalifikationer.

Valj det tillstdndssokande foretagets naringsgren och inte den naringsgren inom vilken ditt
foretag ar verksamt.

Klicka pa Valj naringsgrenar
Du kan soka lampliga naringsgrenar med ordsokning eller bladdra bland néringsgrenar.

Naringsgrenen presenteras hierarkiskt i SDL men det &r inte mojligt att valja de hogre niva-
erna. Valj alltid den noggrannaste naringsgrenen som majligt.

Om tjansten eller tillstandet galler féretag inom alla naringsgrenar ska du inte alls vélja na-
ringsgren. Tillstdnd som ar oberoende av naringsgren ar till exem- pel tillstand som galler
arbetsgivare.
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e Tryck pa knappen Bekréfta valet nar du har valt lampliga naringsgrenar.

Naringsgrenar (valfri) @&

Valj naringsgrenar enligt vilka naringsgrenar det foretag som ar malgrupp for fjansten
eller tillstandet har verksamhet i. Om tjansten eller tillstandet galler foretag inom alla
naringsgrenar ska du helt lata bli att valja naringsgren.

Vilj ndringsgrenar

Valda naringsgrenar
Inga valda naringsgrenar

Vilj naringsgrenar

Vilj naringsgrenar

Skriv sekord Q
Annan serviceverksamhet (22) v
Byggverksamhet (27) s

Anlaggningsarbeten

Allmannyttiga anlaggningsarbeten for varme, vatten och aviopp @
[] Anlaggning av broar och tunnlar @

["] Anlaggning av jamvagar och tunnelbanor @

[] Anlaggning av vagar och motorvagar @

[] Anlaggningsarbeten for el och telekommunikation €@

[] Utveckling av och byggherreverksamhet inom anlaggningsprojekt €@
[] vattenbyggnad @

[] Ovrig anlaggningsverksamhet @

Byggande av hus

Visa valda naringsgrenar —
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7.5 Organisering av tjansten
Huvudansvarig organisation:

Varje tjanst har endast en huvudansvarig organisation, som ansvarar for tjansten och dess upp-
gifter i SDL. Din egen organisation, det vill sdga den organisation som ditt anvéndarnamn har
kopplats till, visas som forvalt varde. Du kan vélja endast din egen organisation eller en under-
organi- sation till den som huvudansvarig organisation.

Andra ansvariga organisationer:

Om flera organisationer ansvarar for tjansten ska du lagga till de andra ansvariga organisationerna
i det har separata faltet. Dessa organisationer har inte ratt att underhalla tjanstens uppgifter i
SDL, men de syns till exempel i sOkresultaten i tjnstens organisationsuppgifter.

| faltet Andra ansvariga organisationer gar det inte att skriva in organisationer som finns i faltet Hu-
vudansvarig organisation.

Organisering av tjdnsten

Walj din egen organisation eller dess underorganisation som huvudansvarig organisation. Det kan bara finnas en
huvudansvarig organisation. Du kan ocksd vilja andra ansvariga organisationer far j&nsten. Dessa andra organisationer kan
inte redigera tjanstens innehll.

Huvudansvarig organisation

Testiorganizaatio 2 (Valtio) (Testorganization 2 (Staten)) Al

Andra ansvariga erganisationer [valfri)

Ange minst tre tacken for att soks efter organizationar,

If organisation v

7.5.1 Finansieringstyp
Systemet fyller i tjanstens finansieringstyp enligt organisationstyp.

e Om organisationen ar en offentlig serviceproducent (staten, en kommun eller en regional
samarbetsorganisation) blir finansieringstypen offentlig finansiering.

¢ Om organisationen ar en privat serviceproducent (organisationer och sammanslutningar
eller foretag) blir finansieringstypen privat finansiering.

¢ Om organisationstypen ar organisationer och samfund kan uppgiften andras, i 6v-
riga fall inte.



DIGI- JA Underhall av innehall i 50 (129)
VAESTOTIETO- SDL-anvandargranssnit-
VIRASTO tet

Digi- ja vaestotietovirasto
27.10.2023

Finansieringstyp
Valj finansieringstyp @
(®) Offentlig finansiering

Privat finanziering (3ven organizationens tjanster)

7.5.2 Genomfdrandesatt och producent
Producent ar den som i praktiken tillhandahaller tjansten for kunderna.
Valj forst genomforandesatt i rullgardinsmenyn och darefter producent.

Om producenten ar densamma som den ansvariga organisationen valjer du genomférandesattet
"Sjalvproducerade tjanster". Da kopieras den huvudansvariga organisationen och andra an-
svarsorganisationer automatiskt till producentféltet. Du kan vid behov ta bort var och en skilt.

Genomforandeséatt och producent

Producent ar den som i praktiken tillhandahaller tjiansten for kunderna.

Genomfdrandesitt

Du kan vélja flera genomforandesatt. Minst ett val ar obligatoriskt.

Sjalvproducerad tjanst (1) A
Tjansten har producerats sjalv
(® Ja
Nej
Tjansten produceras av

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata

Kapt tjanst (0) v

Annat genomforandesitt (0) v

Om en aktor tillhandahaller tjansten som underleverantor till den ansvariga organisationen, valj ge-
nomforandesattet "Kopta tjanster". DA visas en lista pa organisationer dar du valjer ratt producent.

Om den som producerar de kdpta tjansterna saknas i Servicedatalagret kan du lagga till namnet
pa organisationen i textformat.
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Sjalvproducerad tjanst (0) ~
Tjansten har producerats sjalv

) Ja

(® Nej

Om tjansten inte har producerats sjalv, val] kopt tjanst eller annat
genomforandesatt.

Képt tjanst (0) ~

Tjansten produceras av

Ange minst tre tecken for att sdka efter
organisationer.

Vélj organisationer v

Annan producent

Om du inte hittar en organisation i listan, lagg till den som en annan arganisation.

Producentens namn eller annan uppgift om producenten 17 Radera

|Skriv organisationens namn eller annan verbal uppgift om
organisafionen

Lagg till producent

Om inget av dessa alternativ ar [Ampligt, valj "Annan". Exempelvis om &mbetsverk x producerar en
tjanst pa uppdrag av ministerium y, véljer du alternativet "Annan".
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Om den 6vriga producenten inte finns i Servicedatalagret kan du lagga till namnet i det 6ppna text-
faltet.
Annat genomforandesitt (0) ~

Tjansten produceras av
Ange minst tre tecken for att soka efter organizationer.

ali oreanisationer v

L Vg Eauoner

Annan producent

0m du inte hittar en organization i listan, 13z till den som en annan organization,

Lagg till producent

7.5.3 Servicesedeltjanster
Ange uppgift om ifall tjansten anvéander servicesedlar.

¢ Om servicesedeln inte ar i bruk, valj alternativet Servicesedel ar inte i bruk eller uppgif-
ten har inte angetts.

e Om servicesedeln ar i bruk, men du inte kan hanvisa klienten till att lasa tillaggsuppagifter pa
nagon webbsida, valj alternativet Servicesedel ar i bruk, men det finns ingen informat-
ion om det pad webbsidan.

e Om servicesedeln &r i bruk och du kan hanvisa klienten till att lasa tillaggsuppgifter pa web-
ben, valj alternativet Servicesedel &r i bruk och det finns information om det pa webbsidan.

o Darefter kan du fylla i uppgifter om den webbsida déar din organisation underhaller
en aktuell lista pa de aktorer som tillhandahaller tjansten mot servicesedlar.

o Ange ett beskrivande namn och den exakta webbadressen for sidan. | textfaltet kan
du ocksé ange tillaggsinformation om servicesedlar.

o Vid behov kan du ange fler ndtadresser genom att vélja lanken Nya servicesedel-
uppagifter.
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Uppgifter om servicesedlar

VE&lj om servicesedlar kan anvindas fér tjdnsten, Om servicesedlar kan anvindasz i tjdnsten kan du l&gga till anvizningar om
anvéndningen eller en lank till en webbsida med anvisningar.

Servicesedel i anslutning till Hansten

Servicezedlar anwands inte eller uppaiften harinte angetts
Servicesedlar snvands, men det finnz ingen information om dem pa ndgon webbplsts

(®) Servicesedlar anvinds och information om dem finns pé en webbplats

Uppgifter om servicesedlar pd webbplatsen

Information om servicesedeln T Reders

Webbplatsens namn
En webbplats dar din organisation ger uppdaterade uppgifter om de serviceproducenter vars tjanster kan betalas med servicesedlar.

Skriv webbplatsens namn

Filtbet maste vara ifyllt.

Webbadress
Hontrollera stt webbadreszen barar med hitp:/) eller https/

Skriv in webbplatsens exakis adress

Ange en =xakt webbadress, brja med http:// 2ller hitps: ||

Tillaggsinfarmation (valfri)

Skriv vid behov mer information om anvindningen av servicesed|ar

—+ Lagztillen ny lénk

8 Uppgifter om servicekanaler

Uppgifter om servicekanalerna kopplas till de tjanster som beskrivits i Servicedatalagret. En ser-
vicekanal ar det satt som kunden tillampar for att fa tillgang till tjansten. En tjanst kan ha flera alter-
nativa servicekanaler eller servicekanaler som foljer varandra i en serie. Det finns féljande slag av
servicekanaler:

e e-tjanstkanaler
e webbsidor: webbplatser, profilsidor for sociala medier, verktyg, demoversioner, guider,
chattar

e utskrivbara blanketter

o telefonservicekanaler

o fysiska servicestéllen
Varje servicestalle eller servicekanal beskrivs bara en gang i SDL och kopplas darefter till alla
tjanster dar det/den kan anvandas. Las mer i kapitlet Kopplingar.

Servicekanalen i gemensam anvandning
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Alla servicekanaler som beskrivs i servicedatalagret kan som standard utnyttjas av alla organisat-
ioner. Vid behov kan du begransa servicekanalen sa att den bara anvands av din organisation.
Om du begréansar den gemensamma anvandningen av din servicekanal och nagon annan organi-
sation har lagt till kanalen i sina tjanster far organisationens anvandare en anmalan om andringen
pa fliken Aktuella andringar i avsnittet Uppgifter och aktuella andringar.

Om du trots detta vill &ndra servicekanalen s att den inte langre kan anvandas gemensamt, visas
ett meddelande i gréanssnittet i samband med de tjanster som har anvant kanalen.

Dessutom visas information om att en samanvand kanal andrats pa sidan "Aktuella andringar” for
den organisation som har anvant kanalen.

! Kanalerna nedan har tagits bort fran tjanstens kopplingar. Den organisation som &ger kanaler har begrénsat kanalerna som X
tidigare var i sambruk sa att de hirefter bara kan anvandas av den egna organisationen. Vid behov kan du koppla en annan kanal
till din tjanst.

* RobotTest Verkkoas 2019-09-18 22:50:48

€— TILLBAKA

8.1 E-tjanst
Med e-tjanst avses en servicekanal dar arenden hanteras elektroniskt.

Lagg till en ny e-tjanstkanal genom att trycka pa knappen "Lagg till" pa ingangssidan till Innehall
och vélja "E-tjanst" i listan. Nar du skapar nytt innehall ska du forst vélja pa vilket sprak du kommer
att beskriva uppgifterna. Sprakvalet aktiverar falten, sa att du kan lagga till uppgifter. | Servicedata-
lagret kan servicekanalen beskrivas pa finska, svenska, engelska, nordsamiska, enaresamiska
eller skoltsamiska.

Lagg till en ny e-tanjst

Walj minst en sprikversion och ge e-tjinsten ett namn. Du kan ocks5 l3gga till sprikversioner senare.

valj sprakversion(er)
finshka
svenska

Namn svenska

Skriv ett bezkrivande och kundvinligt namn pé servicekanalen. Skrivinte organizationens namn i servicekanalens namn.

engelsks
nordsamisks
enaresamiska

sholtsamizks
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Observera att organisationsuppgifterna ska anges pa alla sprak som organisationen anvander for
att beskriva servicekanaler. Du kan inte lansera en servicekanal om din organisation inte har orga-
nisationsuppgifter pa spraket i fraga.

Grundlaggade information
Namn:
Ange ett beskrivande och kundvanligt namn péa servicekanalen.

For att undvika sammanblandningar far e-tjanstkanalens namn inte vara samma som namnet pa
nagon av din organisations tjanster. Pa motsvarande satt far tva av din organisations e-tjanstkana-
ler inte ha samma namn. Tva servicekanaler av olika typer (t.ex. en e-tjanstkanal och en utskrivbar
blankett) far vid behov dock ha samma namn.

Organisation:

Vélj den organisation eller underorganisation som ansvarar for e-tjanstkanalen. Din egen organi-
sation ges som forvalt varde.

Sammanfatting:
Skriv en sammanfattning av det centrala innehallet i servicekanalen.

Faltet "Sammanfattning" ar en obligatorisk uppgift som inte kan lamnas tom. Sammanfattningen
visas till exempel i s6kresultaten i Suomi.fi-webbtjansten och hjalper anvandarna att valja ratt ka-
nal.

Beskrivningen:

| beskrivningen ska du redogora for servicekanalen pa ett sa tydligt och ett for kunden sa forstae-
ligt satt som mojligt. Beratta vad e-tjansten omfattar och hur den fungerar. Anvand ett klart allmén-
sprak, undvik forvaltningstermer. Beskriv bara e- tjanstkanalen — beskriv inte den tjanst som kopp-
lats till den eller den organisation som tillhandahaller kanalen och organisationens uppgifter! Kom
ihag att beskrivningen ar en obligatorisk uppgift.
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Grundldgzande information

Servicekanalens namn )

Skriv ett baskrivande och kundvanligt namn

| Exempel |

Organisation

Testorganisation 2 (Staten) (Testiorganisaatio 2 (Valtio)) x|

Sammanfattning @
Skriv en kort sammanfattning for sokmotorer.

Skriv en sammaniatining

Beskrivning

Skriv en tydlig och begriplig beskrivning.

Brodtesd | i=E ] s 0/ 2500

Skriv en beskrivning

Sprak som e-tjanstkanalen erbjuds pa:

Vdlj i listan nedan det eller de sprak som den utskrivbara blanketten finns tillganglig pa.

Information om spriak och omride

Betjgningsprik pa servicekanslen

|S:..—-'.-' aflervalf sprak

finzka
zvenzka
enzelsks
slbanzks

smharizks

Omrade dar e-tjansten ar tillganglig:

Ange omradet endast om kanalens omrade avviker fran de omradesuppgifter som angivits for
tjansten. Tank pa saken ur slutkundens synvinkel — uppgiften om omrade syftar till att hjalpa
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slutkunden hitta vilka servicekanaler som tillhandahalls i ett visst omrade. Valj mellan foljande al-
ternativ:

e Hela landet

e Hela landet utom Aland

e Ett begransat omrade; har kan du avgransa omradet enligt kommun, landskap, véalfardsom-
rade, eller delregion for foretagstjanster. Du kan tillampa flera alternativ samtidigt.

Omrade dar servicekanalen artillgénglig pa3 @

Servicekanalen fir sutomatizkt omridesuppgifter returnersde frin den tjnst som servicekanalen ar kopplad till. Vid behov kan du ocks3
ange sndra emradesuppgifter till servicekanalen. Om zervicekanalen zamutnyttjas pa rikeniva, vilj alltid "Hela landet” eller "Hels landet

utom Aland”.
#®) Arvand de omridesuppgifter som returmeras frin tjansten {rekommenderas)

Ange sjalv omridesuppzifterna i serviceksnalen

Kanalspecifika uppgifter och tillganglighet
Webbadress:

Ange den webbadress som e-tjanstkanalen finns pa. Ange den exakta webbadressen dar blanket-
ten 6ppnas, inte till exempel ingangssidan till din organisations e-tjanst. Kontrollera att natadres-
sen borjar med http:// eller https://.

Kom ihag! Nar du fyller i e-tjanstens sprakversion (t.ex. svenska eller engelska) ange den exakta
adressen fran vilken online transaktionen 6ppnas pa det spraket.

Webbadresz
Kontrollers att natadressen borjar med hitp:/) eller hitps://. OBS! Gor alltid en lank till servicekanalens egen adress, inte till exempel till

Suomi.fi-identifikationen.

WEDDDISLESEMNs exakla aress

Elektronisk identifiering och signatur:

Ange om e-tjansten forutsatter elektronisk identifiering av anvandaren. Med identifiering avses alla
satt som anvandarna loggar in eller identifiera sig pa for att anvanda e-tjansten.

En del &renden som hanteras i en e-tjanstkanal ska undertecknas elektroniskt innan de skickas

ivag. | det har sammanhanget ska du ange om e-tjansten forutsatter elektronisk signatur. | vissa
fall kan det kravas flera elektroniska signaturer. Du véljer du antalet elektroniska signaturer i rull-
gardinsmenyn.
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Kraver e-tjansten elektronisk identifiering?
Med identifiering av=es vilket som helst =5t som anvandaren maste logga in eller identifiers sig genom i e-tjidnsten.
() Ja

Mej

Kraver e-tjansten elektronisk signatur?
visza e-tjansthanaler ska anvindaren gora en elektronisk signatur.
() Nej

Ja

Uppgifter om servicekanalens tillganglighet:

Nu ar det mgjligt att ge tillganglighetsuppgifter for en webbplatskanal. Du kan ta reda pa tillganglig-
hetsnivan genom att gora en tillganglighetskartlaggning for din e-tjanstkanal.

WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) dvs. anvisningar om webbsidors tillganglighet, om-
fattar en bred samling rekommendationer med hjélp av vilka tillgangligheten for webbaserat inne-
hall kan forbattras. WCAG-nivan beskriver i hur hdg grad din servicekanal uppfyller tillganglighets-
anvisningarna.

Overensstammelse med kraven i tillganglighetsdirektivet indikerar om din e-tjanstkanal och webb-
sidan fdljer tillganglighetsdirektivet. De alternativ som kan valjas ar

Okéand

Tillgangligheten har beaktats val
Tillgéngligheten har delvis beaktats
Tillgangligheten har inte beaktats

Uppgifter om servicekanalens tillgidnglighet
Beskriv hurvdl tillgdngligheten har tagits | beaktande i din servicekanal. Sdkerstall att servicekanalen drtillgdngliz genom att

|&ta gira en tillgdnglighetskartldggning.

Servicekanalens tillzganglighet

@ Okand
Tillgangligheten har beaktats val
Tillganglizheten har delvis beaktats

Tillgangligheten har inte beakiats

Bilagor och lankar till ytterligare information:

Har kan du ge lankar till styrdokument eller sidor som relaterar till e-tjanstkanalen. Bilagan ska fin-
nas pa en extern natadress; inga filbilagor kan laddas till eller sparas i servicedatalagret. Ge bila-
gan ett klart, beskrivande namn, vid behov en mer exakt forklaring, och lagg till den exakta webba-
dressen.
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Bilagor och lankar till ytterlizare information {valfri)

Du kan lgza till en 1Bnk till en bilaga €ller sida som innehdller tilldzesinformation angdende e-f&nstkanalen eller dess
bilagor.

Webbsidans namn

Shriv ett kundorienterat namn zom beskriver webbzidan.

Fiiltet méste vara ifyllt.

Webbadress
Arge =n exakt webbadresz drfilen eller webbzidan Sppnas. Se till st webbadrezzen birjar med https// eller bitps: /).

Skriv in webbplaisens exakis adress

Ange en exakt webbadress, birja med hitp:/) sller hitps:/;

Baskrivning [valfri)
Skriv vid behow en beskrivning av amvandningsandamalet for bilsgan eller 13nken till tillazgsuppgiftema.

Skriv en besknivning

1:' Radzra

~+ LEggtill en ny webbadress

Anvandarstod

Om det gar att fa stod for anvandningen av en e-tjanst per telefon eller e-post, fyll i uppgifterna
har. Om inget anvandarstod finns att fa kan du lamna falten tomma.

Om det ar mojligt att fa stod for anvandningen av servicekanalen per e-post, ange stodtjanstens e-
postadress i faltet. Skriv inga allménna e-postadresser till organisationen, t.ex. till registraturen, i
detta falt.

Anvindarstod (valfri)

Ange i denna sektion, om det 3r majligt att f3 stéd for anvEndningen av servicekanalen per telefon eller e-post.

~+ LEgg till nya kontaktuppgifter

Betjaningstider

Vi rekommenderar att du anger betjaningstider for e-tjdnstkanalen bara om e- tjansten inte
ar tillganglig dygnet runt. For normala underhallsavbrott eller andra korta undantag behover inga
betjaningstider anges. Mer information om hur man faststaller betjaningstider ges i kapitlet Ser-
vicekanalernas betjaningstider.
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8.2 Webbsida

En webbsida ar en kanal dar du far mer information och rdd om hur man tar i bruk tjansten,
men har startar inte sjalva arendeprocessen och har kan inte heller ett &rende anhangiggoras. En
webbsida kan vara en lank till en viss sida pa organisationens webbplats eller en lank till en chatt
eller ett socialt medium som innehaller information om tjansten.

Stréva efter att i forsta hand styra kunderna till aktiva servicekanaler”, dvs. kanaler dar kun-
den genast kan utratta sitt arende eller fa service. Anvand kanalen "webb- sida” bara efter
provning och som stdd fér andra servicekanaler.

| Suomi.fi-webbtjansten visas uppgifterna om en webbsida bara under punkten "Lan- kar” i
anslutning till uppgifterna om tjansten. Kanalen "webbsida” visas inte som en egen sida i
webbtjansten.

Lagg till en ny webbsida genom att trycka pa knappen "Lagg till” pa ingangssidan till Innehall och
valja "Webbsida” i listan.

€— TILLBAKA

Lagg till servicekanal: webbsida

2 NYSPRAKVERSION
Valj sprak * -valj- - Ytterligare uppgifter v
finska =
@ Basuppg svenska Inga sprakversioner for att jamfora

engelska

Namn * nordsamiska

Nar du skapar nytt innehall ska du forst valja pa vilket sprak du kommer att beskriva uppgifterna.
Sprakvalet aktiverar falten, sa att du kan lagga till uppgifter.
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@ Basuppgifter ~ Inga sprakversioner for att jimfbra

Namn *

Skriv webbsidans namn

Organisation * (i )

Testorganisation 1 {Staten)

Sammanfattning * | a )

Skriv en kort sammanfattning fér sékmotorer.

Beskrivning * | 4 )

0/2500

Natadress* (i)

Skriv den exakta natadressen, bérja med http:// eller https://.

Bland basuppgifterna om en webbsida ska féljande uppgifter anges forst:
Namn:

Ange ett beskrivande och kundvanligt namn pa webbsidan. Formulera webbsidans namn med
tanke pa vad kunden far pa denna sida.

e FOr att undvika sammanblandningar far webbsidekanalens namn inte vara samma som
namnet pa nagon av din organisations tjanster. Pa motsvarande satt far tva av din organi-
sations webbsidekanaler inte ha samma namn. Tva servicekanaler av olika typer (t.ex. en
e-tjanstkanal och en utskrivbar blankett) far vid behov dock ha samma namn.

Organisation:

Vélj den organisation eller underorganisation som ansvarar for kanalen. Din egen organisation ges
som forvalt varde.

Sammanfatting:

Skriv en sammanfattning av det centrala innehallet pa webbsidan. Faltet "Sammanfattning" ar en
obligatorisk uppgift som inte kan lamnas tom. Sammanfattningen visas till exempel i sOkresultaten i
Suomi.fi-webbtjansten och hjalper anvandarna att valja ratt kanal.

Beskrivningen:

| beskrivningen ska du redogdra for webbsidans innehall pa ett sa tydligt och ett for kunden sa
forstaeligt satt som mojligt. Beskriv vad webbsidan ger mer information om och hur den kan
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anvandas (sarskilt om den t.ex. handlar om en demoversion, en chatt eller en distanstjanst). Kom
ihag att beskrivningen ar en obligatorisk uppgift.

Natadress:

Ange webbsidans exakta natadress. Kontrollera att natadressen borjar med http:// eller https://.

Kom ih&g! Nar du fyller i sprakversioner av en webbsida (t.ex. svenska eller engelska), ange
den exakta adressen for webbsidan pa det aktuella spraket.

Anvandarstod:

Fyll i uppgifterna ifall det gar att fa stod per telefon eller e-post for anvandningen av webbsidan (el-
ler for anvandningen av demoversionen, chatten eller distanstjansten). Om inget anvandarstod
finns att fa kan du lamna falten tomma.

Anvandarstod ~

Telefonnummer v
Ingen information angiven.

E-postadress v
Ingen information angiven.

e Skriv in telefonnumret med riktnummer i det reserverade faltet. Du kan mata in numret
antingen i formatet 040 123 4567 eller + 358 40 123 4567. Systemet raderar automatiskt
den forsta nollan och lagger till Finlands landskod +358 i borjan av numret. Om det ar ett
utlandskt nummer kan du sjalv lagga till landskoden framfor numret.

e Systemet identifierar &ven om det nummer du ger ar ett vanligt telefonnummer

o eller ett nationellt servicenummer dit det inte & mojligt att ringa fran utlandet.
N&r du anger ett nationellt servicenummer satts ett kryss automatiskt framfor
"Servicenummer, inte majligt att ringa fran utlandet”. Vid behov kan du dven

o fylla i uppgiften for hand.
e Fylli uppgifterna om prisséttningen av samtal:

o Alternativet "Avgiftsbelagd” betyder att en lokalnatsavgift (Ina) tas ut for ett samtal
fran ett tradabonnemang, en mobilsamtalsavgift (msa) for ett samtal

o fran en mobiltelefon eller en utlandssamtalsavgift for samtal fran utlandet.
e Valj "Avgiftsfri" bara om samtalet ar helt gratis for den som ringer.

e Om samtalsavgiften uppkommer pa ndgot annat satt, valjer du "Annan" och skriver in forkla-
ringen i textfaltet nedanfor.

o | faltet "Uppgifter om samtalspris" kan du aven efter att du valt alternativet
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o "Avgiftsbelagd” precisera i ord vilka avgifter som forknippas med samtal,
t.ex. T.ex. "Normal avgift tas ut for kétiden.”

e Du kan ocksa ange e-postadressen till anvandarstodet, om det finns en sadan. Skriv inga
allmanna e-postadresser till organisationen, t.ex. till registraturen, i detta fall.

Sprak som webbsidan erbjuds pa:

Skriv in borjan av spraket. D& visas en lista dar du kan valja sprak.

Sprak som webbsidan ar tillganglig pa *

Skriv och valy spraken for tjansten i listan. v

8.3 Utskrivbar blankett

Med en utskrivbar blankett avses en blankett i filformat som eventuellt kan ifyll- las pa datorn men
som darefter ska skrivas ut och skickas. Den utskrivbara blanketten ska finnas pa en extern nata-
dress; inga blankettfiler kan laddas till eller sparas i servicedatalagret.

Lagg till en ny blankett genom att trycka pa knappen "L&gg till" och vélja "Utskrivbar blankett" i lis-
tan.

€— TILLBAKA

Lagg till servicekanal: utskrivbar blankett

7 NYSPRAKVERSION

Ytterligare uppgifter v

Valj sprak * - valj - v
finska =
@ Basuppg svenska Inga sprakversioner for att jamfora
engelska

Mamn* | nordsamiska

Nar du skapar nytt innehall ska du forst valja pa vilket sprak du kommer att beskriva uppgifterna.
Sprakvalet aktiverar falten, sa att du kan lagga till uppgifter.
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@ Basuppgifter ~

Namn *

Skriv namnet pd den utskrivbara blanketten.

Organisation* (i)

Testorganisation 1 (Staten)

Sammanfattning * ‘Z‘

Skriv en kort sammanfattning fér sckmotorer.

0/150

Beskrivning * I[E]

| basuppgifterna om den utskrivbara blanketten ska foljande uppgifter anges:
Namn:

Namnet pa den utskrivbara blanketten. For att undvika sammanblandningar far den utskrivbara
blankettens namn inte vara samma som namnet pa nagon av din organisations tjanster. Pa mot-
sva- rande satt far tva av din organisations utskrivbara blanketter inte ha samma namn. Tva ser-
vicekanaler av olika typer (t.ex. en e-tjanstkanal och en utskriv- bar blankett) far vid behov dock ha
samma namn.

Organisation:

Vélj den organisation eller underorganisation som ansvarar for blanketten. Din egen organisation
ges som forvalt varde.

Sammanfatting:

Skriv en sammanfattning av det centrala innehallet i blanketten. Faltet "Sammanfattning” &ar en ob-
ligatorisk uppgift som inte kan lamnas tom. Sammanfattningen visas till exempel i sbkresultaten i
Suomi.fi-webbtjansten och hjalper anv&ndarna att valja ratt kanal.

Beskrivningen;
| beskrivningen ska du redogdra for den utskrivbara blankettens innehall pa ett sa

tydligt och ett for kunden sa forstaeligt satt som mojligt. Beskriv hurdana arenden som kan skotas
med blanketten och vid behov hur den bor ifyllas. Anvand ett klart allmansprak, undvik forvaltnings-
termer. Kom ihdg att beskrivningen &r en obligatorisk uppgift.
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Blankettkod G)‘

Ange blankettkoden vid behov.

Blankettfiler

Ingen information angiven. A
. e /D
Filformat* (i)
- Va!/ i v
s e ()
Nétadress* (i)

Skriv den exakta natadressen, borja med http:// eller https://.

0/500

+ Ny blankettfil

Blankettkod:

Om det finns en specificerande kod for den utskrivbara blanketten skriver du in den i det har faltet.
Om det inte finns nagon kod lamnar du faltet tomt.

Uppgifter om blankettfilen:
e Filformat: Valj blankettens filformat i rullgardinsmenyn.

e Ange webbadressen for den utskrivbara blanketten. Ange den exakta webbadressen dar
blanketten 6ppnas, inte till exempel ingangssidan till din organisations e-tjanst. Kontrollera
att natadressen borjar med http:// eller https://.

e Om samma blankett tillhandahalls i flera olika filformat ska du inféra uppgifterna for ett filfor-
mat i taget genom att trycka pa lanken "Ny blankettfil". Pa det sattet far varje filformat en
egen exakt natadress.
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Leveransuppgifter for blanketten

Ingen information angiven. A

O
Blankettens mottagare (i)

Skriv mottagande organisationens namn.

@ Gatuadress Postboxadress Leveransuppgift i skrift

Gatunamn (D Adressnummer
t.ex. Mannerheimvagen tex.2A1

Postnummer Postanstalt
-valj - -

Tillaggsuppgift om adressen

Leveransuppgifter for blanketten:
Om leveransuppgifterna inte finns pa den utskrivbara blanketten kan du ange uppgifterna har:

¢ Blankettens mottagare: Har infér du mottagarens namn (t.ex. organisation, avdelning, en-
het).

¢ Ange leveransadressen antingen som en gatuadress eller en postboxadress eller skrivupp-
giften som text (Till exempel "Blanketten kan lamnas in till vilket servicestélle som helst
som tillhdr organisationen™).

e Du kan ockséa ange en tillaggsuppgift med text for gatu- eller postboxadressuppgiften.
Sprak pa vilka blanketten ar tillganglig:

Vdlj i listan nedan det eller de sprak som den utskrivbara blanketten finns tillganglig pa.

Sprik p4 vilka den utskrivbara blanketten ar tillganglig * | i

Skrivoch valj pd listan den wiskrivbara blamkettens sprik -

Anvandarstod:

Om det gar att fa stod for anvandningen av en utskrivbar blankett per telefon eller e-post, fyll i upp-
gifterna har. Om inget anvandarstod finns att fa kan du lamna falten tomma.
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Anvandarstéd ~

Telefonnummer v

Avgiftsbelagd

E-postadress v
Ingen information angiven.

e Skriv in telefonnumret med riktnummer i det reserverade faltet. Du kan mata in numret
antingen i formatet 040 123 4567 eller + 358 40 123 4567. Systemet raderar automatiskt
den forsta nollan och lagger till Finlands landskod +358 i borjan av numret. Om det ar ett
utlandskt nummer kan du sjalv lagga till landskoden framfor numret.

e Systemet identifierar aven om det nummer du ger ar ett vanligt telefonnummer

o eller ett nationellt servicenummer dit det inte &r mgjligt att ringa fran utlandet.
N&r du anger ett nationellt servicenummer satts ett kryss automatiskt framfor
"Servicenummer, inte majligt att ringa fran utlandet”. Vid behov kan du &ven

o fyllai uppgiften fér hand.
e Fylli uppgifterna om prissattningen av samtal:

o Alternativet "Avgiftsbelagd” betyder att en lokalnatsavgift (Ina) tas ut for ett samtal
fran ett tradabonnemang, en mobilsamtalsavgift (msa) for ett samtal

o fran en mobiltelefon eller en utlandssamtalsavgift for samtal fran utlandet.
e Valj "Avgiftsfri* bara om samtalet ar helt gratis for den som ringer.

¢ Om samtalsavgiften uppkommer pa nagot annat satt, valjer du "Annan" och skriver in forkla-
ringen i textfaltet nedanfor.

o | faltet "Uppgifter om samtalspris" kan du aven efter att du valt alternativet

o "Avgiftsbelagd” precisera i ord vilka avgifter som forknippas med samtal,
t.ex. T.ex. "Normal avgift tas ut for kétiden.”

e Du kan ocksa ange e-postadressen till anvandarstodet, om det finns en sadan. Skriv inga
allmanna e-postadresser till organisationen, t.ex. till registraturen, i detta falt.
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Bilagor och lankar till ytterligare information A ( i
Ingen information angiven. A X
Namn Beskrivning
Skriv webbsidans namn. Skriv vid behov en beskrivning.

0/150

Natadress

Skriv den exakta natadressen, borja med http:// eller https://.

0/500

+Ny lank

Bilagor och lankar till ytterligare information:

Du kan lagga till lankar till bilagor, styrdokument eller anvisningar som géller den utskrivbara blan-
ketten. Bilagan ska finnas pa en extern natadress; inga filbilagor kan laddas till eller sparas i ser-
vicedatalagret. Ge bilagan ett klart, beskrivande namn, vid behov en mer exakt forklaring, och lagg
till den exakta webbadressen.

Omradet dar den utskrivbara blanketten &r tillganglig ~ f

Ge regioninformation endast nar kanalens omréade skiljer sig fran tjanstens omréde.

-Vl - =

Servicekanalen i gemensam anvandning A

Servicekanalen kan kopplas endast till egen organisations tjdnster

@ Servicekanalen kan kopplas till tjanster av alla organisationer

Omradet dar den utskrivbara blanketten ar tillganglig:

Ange omradet endastom kanalens omrade avviker fran de omradesuppgifter som angivits for
tjansten.

Tank pa saken ur slutkundens synvinkel — uppgiften om omrade syftar till att hjalpa slutkunden
hitta vilka servicekanaler som tillhandahalls i ett visst omrade. Valj mellan foljande alternativ:

e Hela landet
e Hela landet utom Aland

e Ett begransat omrade; har kan du avgransa omradet enligt kommun, landskap, eller delregion
for foretagstjanster. Du kan tillampa flera alternativ samtidigt.
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8.4 Telefonservice

Med telefonservice avses en servicekanal dar man kan fa rad i anslutning till tjiansten eller dar
det gar att utratta arenden per telefon. Det finns tre typer av telefonservicekanaler: samtal, SMS
och fax.

Lagg till en ny telefonservice genom att trycka pa knappen "Lagg till" pa ingangssidan till Innehall
och vélja "Telefonservice" i listan.

€— TILLBAKA

Lagg till servicekanal: telefonservice

7 NYSPRAKVERSION

Vé'j sprék * - valf - v Ytterligare uppgifter
finska =
@ Basuppg svenska Inga sprakversioner for att jamfora
engelska

Namn*  hordsamiska

Nar du skapar nytt innehall ska du forst vélja pa vilket sprak du kommer att beskriva uppgifterna.
Sprakvalet aktiverar falten, sa att du kan lagga till uppgifter.

@ Basuppgifter ~ Inga sprikversioner for att jdmféra

Namn *

Skriv telefonservicekanalens namn.

Organisation * (i)
Testorganisation 1 (Staten)
Sammanfattning * :1:

Skriv en kort sammanfattning fér sékmotorer.
0/150

Beskrivning* (i)

SKAV eN Tyallg OCN i0rstaellg DESKIIVAINE.
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| basuppgifterna om en telefonservice ska foljande uppgifter anges:
Namn:

Ange ett beskrivande och kundvanligt namn pa telefonservicen. Valj namnet efter drendet som
kunder kan skéta via denna kanal. Vi rekommenderar att man inte anvander personnamn i sam-
band med telefonservice! Servicedatalagret ar inte ett personregister.

For att undvika sammanblandningar far telefonservicekanalens namn inte vara samma som nam-
net pa nagon av din organisations tjanster. Pa motsvarande satt far tva av din organisations tele-
fonservicekanaler inte ha samma namn. Tva servicekanaler av olika typer (t.ex. en e-tjanstkanal
och en utskrivbar blan- kett) far vid behov dock ha samma namn.

Organisation:

Valj den organisation eller underorganisation som ansvarar for telefonservicekanalen. Din egen
organisation ges som forvalt varde.

Sammanfattning:

Skriv en sammanfattning av det centrala innehallet i telefonservicekanalen. Faltet "Sammanfatt-
ning" ar en obligatorisk uppgift som inte kan lamnas tom. Sammanfattningen visas till exempel i
sokresultaten i Suomi.fi-webbtjansten och hjalper anvandarna att valja réatt kanal.

Beskrivningen:

| beskrivningen ska du redogéra for kanalen pa ett sa tydligt och ett for kunden sa forstaeligt satt
som mdjligt. Beskriv vilka fragor telefonservicekanalen ger mer information om och hur den kan
anvandas. Anvand ett klart allmansprak, undvik forvaltningstermer. Kom ihag att beskrivningen ar
en obligatorisk uppgift.
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Telefonnummer* (i )

Samtal - Puhelu: +358 40123456, Avgiftsbelagd - Maksullinen ~ X
Typ av telefonkanal * :\
(@i‘ Samtal - Puhelu
SMS - Tekstiviesti
Fax - Faksi
Telefonnummer* | ‘\ Forhandsvisning
040123456 (+358) 40123456

Servicenummer, inte méjligt
att ringa fran utlandet.

Tillaggsuppgiit (i)

Samtalspris ( !

I

t\.,‘ Avgiftsbelagd - Maksullinen
Avgiftsfri - Maksuton

Annan - Muu

Prisuppgifter i skrift \ ! \

0/150

+ Nytt telefonnummer

Valj typ av telefonservicekanal: samtal, SMS eller fax.

e  Skriv in telefonnumret med rikthnummer i det reserverade féaltet. Du kan mata in numret an-
tingen i formatet 040 123 4567 eller + 358 40 123 4567. Systemet raderar automatiskt den
forsta nollan och lagger till Finlands landskod +358 i borjan av numret. Om det ar ett ut-
landskt nummer kan du sjalv lagga till landskoden framfoér numret.

e Telefonnumret du ger telefonservicekanalens forsta sprakversion gar i arv i samma format
aven till andra sprakversioner. Du kan dock @ndra telefonnumren for den olika sprakvers-
ionen om det behdvs och numret &ndras inte samtidigt i de 6vriga sprakversionerna. (Om
din organisation alltsa har olika telefonnummer for kunder med olika sprak kan du ge dem
for samma telefonservicekanal.)

e Systemet identifierar aven om det nummer du ger ar ett vanligt telefonnummer eller ett nat-
ionellt servicenummer dit det inte ar majligt att ringa fran utlandet. N&r du anger ett nation-

ellt servicenummer sétts ett kryss automatiskt framfér "Servicenummer, inte majligt att ringa
fran utlandet”. Vid behov kan du aven fylla i uppgiften for hand.

e Du kan ocksa ange en kort tillaggsuppgift.

e Fylli uppgifterna om prisséttningen av samtal:
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Alternativet "Avgiftsbelagd” betyder att en lokalnatsavgift (Ina) tas ut for ett samtal
fran ett tradabonnemang, en mobilsamtalsavgift (msa) for ett samtal fran en mobil-
telefon eller en utlandssamtalsavgift for samtal fran utlandet.

Valj "Avgiftsfri" bara om samtalet &r helt gratis for den som ringer.

Om samtalsavgiften uppkommer pa nagot annat séatt, valjer du "Annan" och skriver
in forklaringen i textfaltet nedanfor.

| faltet "Uppgifter om samtalspris" kan du precisera i ord vilka avgifter som férknip-
pas med samtal, t.ex. T.ex. "Normal avgift tas ut for kétiden.”

Flera telefonnummer: Om samma telefonservice ger kunderna service pa flera nummer

kan du
fonnum

ange flera nummer for kanalen. Fyll i ovan namnda uppgifter for vart och ett av tele-
ren.

Natadress

Skriv den exakta ndtadressen, bdrja med http.// eller https.//.

Anvandarstdd ~

Ingen info

E-postadress | e )

t.ex. adress@organisation.fi

+ Ny e-postadress

(i)

rmation angiven.

Om telefonservicen har egna webbsidor med information om telefonservicekanalen och hur den
kan anvandas, kan du ange natadressen har. Kontrollera att natadressen boérjar med http:// eller

https://.

Anvandarstod:

Du kan ocksa ange e-postadressen till anvandarstodet, om det finns en saddan. Skriv inga all-
manna e-postadresser till organisationen, t.ex. till registraturen, i detta falt.

Sprak som telefonservicen erbjuds pa:
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Ange vilka sprak kunden ges service pa i den har kanalen. Skriv in borjan av spraket. DA visas en
lista dar du kan vélja sprak.

Omradet dar telefonservicen ar tillganglig ~ (i)
Ge regioninformation endast nar kanalens omrdde skiljer sig frdn tjanstens omrdde.

- vl - v

Servicekanalen i ggmensam anvandning A

[.] Servicekanalen kan kopplas endast till egen organisations tjdnster

Servicekanalen kan kopplas till tjanster av alla organisationer

Omrade dar telefonservicen ar tillganglig:

Ange omradet endast om kanalens omrade avviker fran de omradesuppgifter som angivits for
tjansten. Tank pa saken ur slutkundens synvinkel — uppgiften om omrade syftar till att hjéalpa slut-
kunden hitta vilka servicekanaler som tillhandahalls i ett visst omrade.
Valj mellan foljande alternativ:

¢ Helalandet

e Hela landet utom Aland

e Ett begransat omrade; har kan du avgransa omradet enligt kommun, landskap, Valfards-
omrade, eller delregion for foretagstjanster. Du kan tillampa flera alternativ samtidigt.

Betjaningstider:

Kom ihag att fylla i betjaningstiderna for telefonservicen. Mer information om hur man faststaller
betjaningstider ges i kapitlet Servicekanalernas betjaningstider.

8.5 Servicestélle

Ett servicestélle ar en servicekanal dar man kan utrétta arenden eller ta i bruk en tjanst. Ett ser-
vicestélle ar alltid en fysisk plats som har en adress eller annan uppgift om laget. Skattebyran eller
en park ar exempel pa servicestallen.

Lagg till ett nytt servicestélle pa ingangssidan till Innehall genom att trycka pa knappen "Lagg till"
och vélja "Servicestalle" i listan.
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Lagg till servicekanal: servicestalle

L SVENSKA +LAGG TILL SPRAK
Innehallstyp: Servicestalle
Yiterigare uppgifter
Sprak / status: Svenska / Utkast

. Sok efter dvriga servicestdllen som finns pA samma gatuadress ~

Gatunamn Adressnummer Postnummer Postanstalt

P heimuEoen (o) fome AT e T -
t.ex. Mannerheimvigen Q tex.2A1 valf

Nar du skapar nytt innehdll ska du forst vélja pa vilket sprak du kommer att beskriva uppgifterna.
Sprakvalet aktiverar falten, sa att du kan lagga till uppgifter.

Efter detta kan du med sokningen kontrollera om det redan finns ett servicestélle pa den tankta
adressen. Om ett 6verlappande servicestalle redan finns, ska du inte skapa ett nytt servicestélle
utan koppla det befintliga servicestéallet till tjfansten om detta bara &r mgjligt. | kopplingen mellan
tjdnsten och kanalen kan du som kopplingens Ytterligare uppgifter t.ex. ange avvikande 6ppetti-
der.

Om det inte finns nagot dverlappande servicestélle ska du beskriva ett nytt servicestélle.
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@ Basuppgifter ~ Inga sprékversioner for att jamfora
Namn *
Skriv in servicestallets namn.
Alternativt namn (i
Ange serviceplatsens alternativa namn vid behov.
Organisation* (i)
Testorganisation 1 (Staten)
Sammanfattning* (i)
Skriv en kort sammanfattning fér sckmotorer.
Vi
0/150
Beskrivning* (i)
0/2500
Betjaningssprak pa servicestallet* (i)

Namn:
Ange ett beskrivande och kundvanligt namn pé servicestallet.

For att undvika sammanblandningar far servicestéllets namn inte vara samma som namnet pa na-
gon av din organisations tjanster. Pa motsvarande satt far tva av din organisations servicestallen
inte ha samma namn. Tva servicekanaler av olika typer (t.ex. en e-tjanstkanal och en utskrivbar
blankett) far vid behov dock ha samma namn.

Organisation:

Vélj den organisation eller underorganisation som ansvarar for servicestéllet. Din egen organisat-
ion ges som forvalt varde.

Sammanfattning:
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Skriv en sammanfattning Over servicestéllet. Faltet "Sammanfattning” ar en obligatorisk uppgift
som inte kan lamnas tom. Sammanfattningen visas till exempel i s6kresultaten i Suomi.fi-webb-
tjansten och hjalper anvandarna att valja ratt kanal.

Beskrivningen:

| beskrivningen ska du redogéra for servicestallet pa ett s tydligt och ett for kunden sa forstaeligt
satt som majligt. Beskriv pa ett allmant plan vilka a&renden som kan utrattas vid servicestéllet. An-
vand ett klart allmansprak, undvik forvaltningstermer. Kom ihag att beskrivningen ar en obligatorisk

uppgift.
Betjaningssprak pa servicestallet:

Ange vilka sprak kunden ges service pa vid det har servicestallet. Skriv in borjan av spraket. Da
visas en lista dar du kan valja sprak.

Gatuadress: Stationsviigen 3, 02400 KYRKSLATT, Kyrkslatt A X
I::‘:] Gatuadress Andra adressuppgifter Utldndsk adress
Gatunamn * ’a\ Adressnummer

w

Stationsvagen

Postnummer * Postanstalt Kommunens namn och —~
1
kommunnummer -
02400 % v KYRKSLATT
Kyrkslatt - 257 X -
Tillaggsuppgift om adressen

Vid behov precisera adressuppgifter med text.
A

0/150

Légeskoordinater som sBkts utifrdn adressen: 6667661.551, 357748.721

Servicestallets tillganglighetsinformation v

+ Ny ldge

. )
Visakartan ~ (i)
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Servicestéllets lage:

Som lage kan du ange antingen en inhemsk eller utlandsk adress eller ndgon annan lagesuppgift
(med hjalp av koordinater).

Nar du anger en inhemsk gatuadress visas ett meddelande i granssnittet om det redan finns ett
servicestalle pa adressen. Kontrollera om du kan utnyttja det befintliga servicestallet i stallet for att
skapa ett nytt.

Gatuadress: Kuusitie 5, 00270 HELSINGFORS - HELSINKI, Helsingfors - Helsinki
|/i\| A - 5 N
\@) Gatuadress Andra adressuppgifter Utldndsk adress
Det finns redan ett servicestille pa samma adress
Gatunamn* | i Adressnummer *
Kuusitie X 5
Postnummer * Postanstalt Kommunens namn och i
kommunnummer -
00270 X -
Helsingfors - Helsinki - 091 X~
Tillaggsuppgift om adressen
Vid behov precisera adressuppgifter med text.
4
0150
Ovriga servicestallen pa samma gatuadress ~ a
Sprik ochst... Namn pd servicestillet Organisation Adress
Fl . Vaestdrekisterikeskus Granvagen - Kuusitie 5, 00270 HELSINKI
TEstipalvel...

Utlandska adresser kan endast anges som text.

Inrikes adresser kan anges pa tva satt:
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e 1.Valj gatuadress, om servicestdllet har en adress.

o Fyllifalten Gatunamn och Adressnummer. Servicedatalagret har kopplats till Postis
adressregister. Nar du skriver in ett gatunamn erbjuder anvandargranssnittet utifran
dina tecken adresser som du kan véalja mellan.

P
[\.}] Gatuadress Andra adressuppgifter Utlandsk adress
Gatunamn® | i Adressnummer *

Granvigen X tex. 241

GATUNAMN POSTHUMMER POSTANSTALT

Kuusikkotie 0720  PORLAMMI

Kuusitie 68555 BOSUND

Kuusitie 02300 ESPOO

Kuusitie 65520 HELSINGBY

Kuusitie 00270 HELSINKI

Kuusitie 02420  JORVAS

Koanid L Fa%=Tulat KD lAs -

4

o Postnummer och postort kompletteras automatiskt utifran den gatuadress du anger.
Utifran adressen tar SDL aven fram adressens lageskoordinater via Lantmateriver-
kets granssnitt. Om adressnumret till exempel ar "10-12” tas kartkoordinaterna
fram enligt den forsta siffran. Koordinaterna visas nedanfér adressen.

e 2. Ange annan lagesuppgift, om servicestallet inte har en officiell adress.

o Ange koordinater avskilda med kommatecken, t.ex. 6671784.626, 385823.841. Den
forsta sifferserien ar langdgraden och den senare breddgraden.

o Om du inte har koordinaterna, stk platsen for servicestallet pa kartan: ange i post-
nummerfaltet omradets postnummer, sa avgransas kartan i ratt omrade. Klicka
kartpunkten till ratt stalle pa kartan.

| faltet "Tillaggsuppgift om adressen” kan du vid behov ange en forklaring som preciserar adres-
sen, t.ex. "Tings- och polishuset".

| punkten "Visa kartan" kan du dppna en karta som visar kartpunkten. Om det behdvs kan du flytta
kartpunkten till 6nskad plats:

e Klicka pa lanken "Redigera kartpunkten" i datarutan

e Flytta darefter punkten till onskad plats genom att klicka pa den. Bade koordinaterna som
adressen gav och koordinaterna enligt den nya plats som du har valt visas nu i anslutning
till adressen.

e Klicka till sist pa lanken "Spara kartpunkten".

e Da sparas koordinaterna for den nya platsen som besoksadress



DIGI- JA Underhall av innehall i 79 (129)
VAESTOTIETO- SDL-anvandargranssnit-
VIRASTO tet

Digi- ja vaestotietovirasto
27.10.2023

Om samma fysiska servicestélle har flera bestksadresser, kan du vid behov l&gga till dem genom
lanken "Ny besoksadress". En utrikes adress kan inte anges om anvandaren redan har gett en
bestksadress i Finland.

Ange flera besdksadresser endast om ett servicestélle har samma fysiska lage. Om servicestal-
lena finns pa olika platser ska du spara vart och ett av dem som ett separat servicestalle.

Servicestéllets kontaktuppgifter

Lagg till kontaktuppgifter A

E-postadress v
Ingen information angiven.

Telefax v
Ingen information angiven.

Telefonnummer v
Ingen information angiven.

Webbsida v
Ingen information angiven.

Postadress v

Ingen information angiven.

E-postadress:

Skriv in servicestéllets e-postadress, om det finns en saddan. Organisationens allmanna e-posta-
dress ska inte anges i det har sammanhanget.

Telefax: servicestéllets faxnummer, om det finns ett séddant.
Skriv in servicestéillets telefonnummer, om det finns ett sadant.

e  Skriv in telefonnumret med riktnummer i det reserverade faltet. Du kan mata in numret an-
tingen i formatet 040 123 4567 eller + 358 40 123 4567. Systemet raderar automatiskt den
forsta nollan och lagger till Finlands landskod +358 i bérjan av numret. Om det &r ett ut-
lAndskt nummer kan du sjalv lagga till landskoden framfér numret.

e Systemet identifierar &ven om det nummer du ger &r ett vanligt telefonnummer eller ett nat-
ionellt servicenummer dit det inte ar mgjligt att ringa fran utlandet. Nar du anger ett nation-
ellt servicenummer sétts ett kryss automatiskt framfor "Servicenummer, inte mojligt att
ringa fran utlandet”. Vid behov kan du aven fylla i uppgiften for hand.

e Du kan ocksa ange en kort tillaggsuppgift.
e Fylli uppgifterna om prisséattningen av samtal:

o Alternativet Avgiftsbelagd betyder att en lokalnatsavgift (Ina) tas ut fér ett samtal
fran ett tradabonnemang, en mobilsamtalsavgift (msa) for ett samtal fran en mobil-
telefon eller en utlandssamtalsavgift for samtal fran utlandet.

o Valj "Avgiftsfri* bara om samtalet &r helt gratis fér den som ringer.

o Om samtalsavgiften uppkommer pa nagot annat satt, valjer du "Annan" och skriver
in forklaringen i textfaltet nedanfor.
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o | faltet "Prisuppagifter i skrift" kan du precisera i ord vilka avgifter som forknippas med
ett samtal, t.ex. T.ex. "Normal avgift tas ut for kétiden.”

Webbsidor:

Om servicestallet har egna webbsidor, anger du uppgifterna om dem har. Ge ett beskrivande
namn for webbsidorna (t.ex. Anttola skolas webbsida) och den exakta natadressen. Kontrollera
att natadressen boérjar med http:// eller https://.

Postadress:

Vi behov kan du aven ange servicestéllets postadress. Ange postadressen som gatuadress, post-
boxadress eller utlandsk adress.

Valj adresstyp och fyll i adressuppgifterna. Lagg till postnumret och eventuella Ytterligare uppgif-
ter.

Uppgifter for utlandsk adress skrivs som fritt formulerad text. Dessutom véljs landet dar adressen
ar belagen ur rullgardinsmenyn.

Omréadet dar servicestallet betjdnar A (i )

Ge regioninfarmation endast nar kanalens omrade skiljer sig frdn tidnstens omrade.

-vili- v
valf

Servicekanalen i gemensam anvindning A

I.‘ Servicekanalen kan kopplas endast till egen organisations tjanster

Servicekanalen kan kopplas till tjdnster av alla organisationer

Omradet dar servicestallet betjanar:
Ange omradet endast om servicestéllets omrade avviker fran de omradesuppgifter som angivits for
tjansten. Tank pa saken ur slutkundens synvinkel — uppgiften om omrade syftar till att hjalpa slut-
kunden hitta vilka servicekanaler som tillhandahalls i ett visst omrade.
Valj mellan foljande alternativ:

¢ Helalandet

e Hela landet utom Aland

e Ett begransat omrade; har kan du avgransa omradet enligt kommun, landskap, Valfards-
omrade, eller delregion for foretagstjanster. Du kan tillampa flera alternativ samtidigt.

Betjaningstider:

Kom ihag att fylla i betjaningstiderna for telefonservicen. Mer information om hur man faststaller
betjaningstider ges i kapitlet Servicekanalernas betjaningstider.
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8.6 Servicestadllets tillganglighetsinformation

Uppgifter om tillganglighet kan laggas till servicekanalen Servicestélle i Servicedatalagret. Uppgif-
terna om tillganglighet ska matas in med en sarskild tillganglighetsapplikation som tillhandahalls av
Helsingfors stad.

Tillganglighetsapplikationen kan anvéandas pa finska, svenska och engelska. Om du fyller i uppgif-
terna om tillganglighet pa finska och har beskrivit servicestallet ocksa pd svenska och engelska,
anges tillganglighetsklausulerna i SDL:s granssnitt ocksa pa svenska och engelska.

Lamnande av uppgifter om tillgénglighet

Du kan ange uppgifterna om tillgangligheten till ett servicestalle i samband med att du registrerar
bestksadressen.

Nar du lagger till den forsta adressen for ett servicestalle och sparar uppgifterna, dy- ker lanken
Oppna tillganglighetsappen upp vid besoksadressen.

Position
Gatuadress: Fagelviksgranden - Lintulahdenkuja 4, 00500 HELSINGFORS - HELSINKI, Helsingfors - Helsinki

Servicestallets tillganglighetsinformation A

Du kan ange servicestallets tillganglighetsinformation med hjalp av den separata tillganglighetsappen. Nar du lagger till den forsta adressen for
servicestallet och sparar informationen, visas en lank till tillganglighetsappen vid adressen ("Oppna tillganglighetsapp"). Tillganglighetsappen finns endast

pa finska. Oppna bruksanvisning

Oppna tillganglighetsappen ( i

Visa kartan

&

Taivalkoski

Tillganglighetsapplikationen dppnas i ett eget fonster i webblasaren. Om applikationen inte
Oppnas, andra installningarna for webblasaren sa att den tillater popupfonster.

Via lanken gar du till tillganglighetsapplikationen for att ge uppgifterna. Mata in uppgifterna genom
att valja lampligt alternativ bland flervalsfragorna. Det tar cirka 5—-15 minuter att fylla i uppgifterna.
Nar du har fyllt i och sparat uppgifterna om tillgangligheten gar du tillbaka till SDL-granssnittet i ett
separat webblasarfonster. | SDL-grénssnittet finns en knapp for uppdatering av uppgifterna (syns i
férhandsvisningen) som du kan anvanda for att hdmta servicestéllets tillganglighetsuppagifter till
SDL-granssnittet.
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Gatuadress: Fagelviksgranden - Lintulahdenkuja 4, 00500 HELSINGFORS - HELSINKI, Helsingfors - Helsinki
Servicestallets tillganglighetsinformation A

Du kan ange servicestallets tillganglighetsinformation med hjalp av den separata tillganglighetsappen. Nar du lagger till den forsta adressen for
servicestallet och sparar informationen, visas en lank till tillganglighetsappen vid adressen ("Oppna tillganglighetsapp”). Tillganglighetsappen finns endast
pa finska. Oppna bruksanvisning

Oppna tillganglighetsappen ( i

Skapa/uppdatera lank som kan skickas till personen som fyller i tillganglighetsinformationen Kopiera ( i

Uppdatera servicestallets tillganglighetsinformation ( i

Det gick inte att hamta uppgifter fran tiliganglighetsapp.

Visa kartan

3

Taivalkoski

Insamling av tillganglighetsuppgifter

Obs. En forutsattning for att tillganglighetsuppgifterna ska kunna ifyllas i applikationen ar att uppgif-
ter forst har samlats in om den fastighet dar servicestéllet &r belaget. Samla in uppagifterna genom
att besvara pa fragorna i vidstdende fil (pa finska). Fran SDL gar det att skicka lanken till tillgang-
lighetsapplikationen till en person som sjalv inte har SDL-behdrighet. Via lanken kan till exempel
fastighetens vaktmastare fylla i uppgifterna om tillgangligheten vid servicestallet. Lanken fungerar i
tvd manades.

Pasition

Gatuadress: Lintulahdenkatu 4, 00500 HELSINGFORS - HELSINKI, Helsingfors - Helsinki
Servicestéllets tillgdnglighetsinformation ~

Du kan ange servicest3llets tillgdnglighetsinformation med hjélp av den separata tillganglighetsappen. Nar du ldgger till den férsta adressen for
servicestillet och sparar informationen, visas en lank till tillgdnglighetsappen vid adressen ("Oppna tillgénglighetsapp”). Oppna bruksanvisning

Oppna tillgznglighetsappen r

Skapa/uppdatera lank som kan skickas till personen som fyller i tillggnglighetsinformationen Kopiera a

Uppdatera servicestallets tillganglighetsinformation r

Titta ocksa pa en instruktionsvideo (pa finska) om att lamna uppgifter om servicestéallets till-
génglighet i Servicedatalagret

Registrering av extraingang och lamnande av uppgifter om tillganglighet

Om du vill registrera en extra ingang till servicestallet och uppgifter om ingangens tillganglighet ska
du anvanda tillganglighetsapplikationen. G4 alltsa in i tillganglighetsapplikationen for att lagga till
en extra ingang.

1. Klicka pa lanken Oppna tillganglighetspeng i uppgifterna om servicestéllet i SDL.


https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/xMOCHOAzsjtjvWcA.docx
https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/xMOCHOAzsjtjvWcA.docx
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/xlpliuai
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/xlpliuai
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Klicka pa knappen Lagg till en ny ingang i tillganglighetsapplikationen.

Fyll i uppgifterna om den extra ingangen.

Spara.

Nar du har sparat uppgifterna atervander du till SDL i ett separat webblasarfonster.
Klicka pa lanken Uppdatera adressens tillganglighetsuppgifter i SDL.

L

8.7 Servicekanalernas betjaningstider

Betjaningstider kan anges for tre olika servicekanaler: e-tjanst, telefonservice och servicestélle.
Betjaningstider ges pa samma satt for dessa tre kanaler.

Betjaningstider ~

Normala betjaningstider: veckodagar ~ [ i FORHANDSVISNING

man 08:00-16:00
tis  08:00-16:00
Mandag 08:00-16:00, Tisdag 08:00-16:00, Onsdag 08:00-16:00, Torsdag ons  08:00 - 16:00
08:00-16:00, Fredag 08:00-16:00 tor 08:00-16:00

Rubrik fre  08:00-16:00

(®) Galler tills vidare

Alltid oppet (24/7).

Mandag 0g:0 %~ |- 1600 %~ |4

Tisdag 08100 X~ |- |16:00 x ~ |4

Onsdag 08:00 x ~ |-[16:00 x ~ |4

Torsdag 0B:00 X v |- |16:00 x ~ |

Fredag 08:00 % v |- |16:00 x v |4
Lordag

Stndag

Oppet med tidbestallning

Géller under tidsperioden

+ Ny betjaningstid

8.7.1 Normala betjaningstider: veckodagar
Med normala betjaningstider avses tider som till exempel aterkommer vissa veckodagar.

Du kan ange de normala betjaningstiderna specifikt for varje dag eller vélja alternativet "Alltid 6p-
pet (24/7)". Vid behov kan du ocksa ange 1-4 separata 6ppettider fér en viss dag. Du kan lagga
till en ny 6ppettid med +-tecknet.

Du kan ange att tiderna galler tills vidare eller att de géller under en viss tidsperiod. Exempelvis om
tiderna ar kortare under sommarmanaderna kan du ange datumen och tiderna for perioden och
precisera uppgifterna med rubriken "Sommarens betjaningstider".

Om du vill kan du ocksa ge betjaningstiderna en egen rubrik. Anvand rubrikfaltet i synnerhet nar
du anger flera olika betjaningstider.
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| forhandsvisningsfaltet i den hégra kanten visas de betjaningstider du har angett grupperade till
férhandsvisning.

Betjdningstider ~

Normala betjaningstider: veckodagar v FORHANDSVISNING

Oppet tis 08:00 - ons 01:00
Normala betjaningstider: 6ver ett dygn (jourtider) ~ (i)

Tis 08:00 - Ons 01:00 A~ X
Rubrik

(@) Gallertills vidare

Borjar tis xv | [DRO0 %~
Slutar ons X~ 01:00 x ~
Giller under tidsperioden

+ Ny betjaningstid

8.7.2 Normala betjaningstider: dver ett dygn (jour)

Om en betjaningstid stracker sig dver ett eller flera dygn anger du det i den har punkten. Det kan
exempelvis handla om jour som borjar fredag kl. 16.00 och fortsétter anda till kl. 8.00 mandag mor-
gon (fre 16.00—man 08.00).

Du kan ange att tiderna géller tills vidare eller att de géller under en viss tidsperiod.

Valj vilken veckodag och vilken tid jouren borjar och slutar. Du kan ocksa ge betjaningstiden en
rubrik.
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Betjaningstider ~
Normala betjaningstider: veckodagar™ FORHANDSVISNING
09.04.2020 skirtorsdag
Normala betjaningstider: over ett dygn (jourtider) > Oppet 08:00 - 10:45
01.01.2021 nyarsdagen
Awvikande betjaningstider ~ Stangt
Helger

Om du lagger till en avvikande betjaningstid till en helg i listan, galler den tills vidare. Kom ihdg att
varje ar kentrollera att informationen fortfarande ar aktuell.

D nyérsdagen ':é_\.' sStangt hela dagen
Oppet
trettondagen
[] skartorsdag Stingt hels dagen
(®) oppet
08:00 X = |- [10:45 X =

langfredagen
péskdagen

annandag pask
valborgsafton

valborg

kristi himmelsfardsdag
pingst
midsommarafton
midsommardagen
zlla helgons dag
zjdlvstandighetadagen
julafton

Juldzgen
annandag jul

nyarzafton

+ Ny betjaningstid

8.7.3  Avvikande betjaningstider

Lagg till avvikande 6ppettider under Helger. Avvikande betjaningstider under helger géller tills vi-
dare. Du kan vélja antingen alternativet Stangt hela dagen eller ange avvikande 6ppettider. Avvi-
kande Oppettider som anges for helger &r i kraft tills vidare. (Systemet uppdaterar datumen for hel-
gerna under det innevarande aret.) Kom ihag att varje ar kontrollera att informationen fortfarande
ar aktuell!

Tillampa avvikande betjaningstider sarskilt nar det galler kortvariga undantag till de normala betja-
ningstiderna. Om betjaningstiden &ndras for an langre tid t.ex. under sommarsésongen ar det
battre att gbra andringen i de normala betjaningstiderna.

Du kan ange avvikande betjaningstider for en viss dag eller en viss period.

Valj ett datum i falten Borjar och Slutar, vid behov dven klockslagen. Du kan ocksa ange att en
servicekanal &r stdngd hela dagen eller hela perioden.

Forhandsvisning av betjaningstiderna
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De betjaningstider som du infort grupperas till forhandsvisning i den hogra kanten. Pa det sattet
kan du folja vilka uppgifter du redan har angett i de olika punkterna. | férhandsvisningen visas be-
tjaningstiderna typvis i den ordningsfoljd du har angett dem. Samma ordningsféljd férmedlas
ocksa via granssnittet.

8.8 Att ordna uppgifter i forteckning

De uppgifter som kan anges flera &n en, kan ordnas sinsemellan. Till exempel om flera nummer
har angetts i samma telefonkanal, kan telefonnumren ordnas i den ord- ning du 6nskar. Du kan
andra ordningen via pilknapparna i hoger ande pa raderna. Den faststéllda ordningen kan du se i
Suomi.fi-webbtjansten.

Telefonnummer (i)

1. Samtal: 4454456, Radgivning, Avgiftsbelagd v X
2. Samtal: 1231234, Exempel expert, Avgiftsbelagd X
3. Samtal: 9879876, Vixel, Avgiftsbelagd v X

+ Nytt telefonnummer

9 Automatisk textgranskning

Servicedatalagrets anvandargranssnitt har automatisk textgranskning. Detta innebér att granssnit-
tet kontrollerar textinnehall som duanger i SDL:s textfalt och visar anmarkningar om innehallet stri-
der mot anvandarvillkoren, redaktionspolicyn eller grammatikregler. De punkter som bor korrigeras
ar markerade med gul farg.

Om angivna uppgifter inte klarar granskningen, visas en gul ram runt ordet i fraga, med en an-
markning under faltet om vad du ska gora for att atgarda innehallet:
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Beskrivning @
Skriv pa ett bra allmansprak vad tjansten innehéller och vad kunden far av tjansten.

Brodtext v | = | iz 591 /2500

Narstaendevard l’l% att vard av en aldre, handikappad eller sjuk person ordnas i hemmet sa
att en anhorig eller nagon annan som star den vardbehdvande nara fungerar som vardare.

Man kan for narstaendevarden fa ekonomiskt stod och stad for verksamheten fran kommunen.
Stodet for narstaendevard ar en lagstadgad socialservice som kommunen ordnar pa det satt
den sjalv bestammer och i den utstrackning den vill. Stodet for narstdendevard bestar av ett
vardarvode, tjanster som tillhandahalls den vardbehdvande samt stod for narstaendevarden.
Narstaendevardaren ingar ett avtal med kommunen.

Korrigera felen med assistans v
Du kan korrigera skriv- och grammatikfel och satsmotsvarigheter med hjalp
av en assistent eller direkt i textfaltet.

‘ /)\ Tekstissa on mahdollisesti kirjoitusvirheita.

Textgranskningen ger ocksa hjalp for att korrigera fel. Genom att dppna elementet Korrigera felen
med assistans blir instruktionerna synliga. Du behéver inte anvanda assistans utan du kan ocksa
korrigera felen direkt i faltet, om du vet hur man gor.

Om du inte vill godkéanna den korrigering som den assisterade textgranskningen foreslar, tryck pa
knappen Hoppa 6ver korrigering. Textgranskningen far vidare till féljande fel.

Korrigera felen med assistans ~
Du kan korrigera skriv- och grammatikfel och satsmotsvarigheter med hjélp
av en assistent eller direkt i textfaltet.

Fel kvar 1
Kirjoitusvirheita
Oként ord

inebar

Anvisningen presenteras pa samma sprak som texten.

Q% Anvisning
Ordet inebdr kdnns inte igen av stavningskontrollen. Kontrollera att ordet
ar stavat ratt.

Mening dér det okdnda ordet ar

"Nérstaendevard inebdr att vard av en aldre, handikappad eller sjuk person ordnas
i hemmet sa att en anhérig eller nagon annan som star den vardbehdvande nara
fungerar som vardare."

Vilj ett ord i stéllet for det felaktiga

innebéir

() inbar

@ Hoppa éver korrigering
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Korrigera felen med assistans -~
Du kan korrigera skriv- och grammatikfel och satsmotsvarigheter med hj2
av en assistent eller direkt i textfaltet.
Fel kvar 1

Kirjoitusvirheita
Oként ord
SNSV

Anvisningen presenteras pa samma sprak som texten.

;Qf Anvisning
Ordet SNSV kanns inte igen av stavningskontrollen. Kontrollera att ordet
ar stavat ratt.

Mening dar det okénda ordet &ar
"Stddet fér narstaendevard (SNSV) &r en lagstadgad socialservice som
kommunen ordnar pa det sétt den sjélv bestdimmer och i den utstréckning den vill."

Vilj ett ord i stéllet for det felaktiga
() SNS

() SNV

() Ssv

() SNAV

Godkann ‘ @erkorrigering ‘

—_—_————

Den assisterade textgranskningen kan inte alltid foresla korrigering. D& anger den bara var kvali-
tetsnoteringen finns och ger ett korrigeringstips.

Anmarkningarna forsvinner efter att du har korrigerat felen. Kvalitetsfel hindrar inte att innehall
publiceras.

Kvalitetsanmarkningarna visas pa samma sprak som du anvander granssnittet pa. Funktionen
Automatisk textgranskning har lagts till i textfalten for tjanster och servicekanaler, i tillaggsuppgif-
terna for kopplingen mellan tjansten och servicekanalen, i falten Namn och Sammanfattning for
organisationen samt falten for ytterligare information om samtliga innehall.

Mera information om granskningen av olika falt:
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Faltets namn Kontroll
Tjanstens namn e Anmarkning om eventuellt skrivfel i faltet
o e Anmarkning om eventuell kombination av for- och
Organisationens namn efternamn eller efter- och férnamn i faltet

¢ Anmarkning om Oppettider i faltet
Anmarkning om att sammanfattningen ar en kopia
av tjanstens namn
Sammanfattning av en tjanst ¢ Anmarkning om eventuellt skrivfel i faltet
, o Anmarkning om eventuell kombination av for- och
Sammanfattning av en organisation efternamn eller efter- och férnamn i faltet
Anmarkning om webbadress i féltet
Anmarkning om e-postadress i faltet
Anmarkning om telefonnummer i faltet
Anmarkning om adressuppgift i faltet
Anmarkning om Oppettider i faltet
Anmarkning om att sammanfattningen ar en kopia
av tjanstens namn
¢ Anmarkning om att sammanfattningen inte mots-
varar tjanstens beskrivning och basbeskrivning
Beskrivning ¢ Anmarkning om eventuellt skrivfel eller gramma-
tikfel i faltet
¢ Anmarkning om eventuell kombination av for- och
efternamn eller efter- och férnamn i faltet
e Anmarkning om att beskrivningen nastan uteslu-
tande bestar av innehall i form av en lista
Anmarkning om webbadress i faltet
Anmarkning om e-postadress i faltet
Anmarkning om telefonnummer i faltet
Anmarkning om adressuppgift i faltet
Anmarkning om Oppettider i faltet
Anmarkning om hanvisningar till lagparagrafer
och/eller artiklar i faltet
Anmarkning om att faltets beskrivning ar for kort
Anmarkning om for langa meningar i faltet
Anmarkning om manga passiva verb i faltet
Anmarkning om manga satsmotsvarigheter i faltet
Anmarkning om att basbeskrivning
Anmarkning om att faltet beskrivning bestar nas-
tan enbart eller nastan helt av innehall i form av
en lista
e Anmarkning om regelbunden kontroll av uppgif-
terna om anvandaren matar in datum eller artal i
faltet.
Villkor och kriterier e Anmarkning om eventuellt skrivfel eller gramma-
tikfel i faltet
e Anmarkning om eventuell kombination av for- och
efternamn eller efter- och férnamn i faltet
Anmarkning om webbadress i faltet
e Anmarkning om e-postadress i faltet
Anmarkning om telefonnummer i féltet
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Instruktioner

Ytterligare information om avgifter

Servicegrupp

Kontroll av falten i en servicekanal
Faltets namn

Namn
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Anmarkning om adressuppgift i faltet « Anmark-
ning om Oppettider i faltet

Anmarkning om hanvisningar till lagparagrafer
och/eller artiklar i faltet

Anmarkning om for langa meningar i faltet
Anmarkning om manga passiva verb i faltet
Anmarkning om manga satsmotsvarigheter i faltet
Anmarkning om att basbeskrivningstexten uppre-
pas i faltet beskrivning

Anmarkning om regelbunden kontroll av uppgif-
terna om anvandaren matar in datum eller artal i
faltet.

Anmarkning om eventuellt skrivfel eller gramma-
tikfel i faltet

Anmarkning om eventuell kombination av for- och
efternamn eller efter- och fornamn i faltet
Anmarkning om webbadress i faltet

Anmarkning om e-postadress i faltet « Anmark-
ning om telefonnummer i faltet

Anmarkning om adressuppgift i faltet
Anmarkning om hanvisningar till lagparagrafer
och/eller artiklar i faltet

Anmarkning om for langa meningar i faltet
Anmarkning om manga passiva verb i faltetAn-
markning om manga passiva verb i faltet
Anmarkning om manga satsmotsvarigheter i faltet
Anmarkning om att basbeskrivningstexten uppre-
pas i faltet beskrivning

Anmarkning om att faltet &r tomt

Anmarkning om regelbunden kontroll av uppgif-
terna om anvandaren matar in datum eller artal i
faltet

Anmarkning om eventuellt skrivfel i faltet

Anmarkning om att alla servicegrupper ar huvud-
klasser

Kontroll

Anmarkning om eventuellt skrivfel i faltet
Anmarkning om eventuell kombination av for- och
efternamn eller efter- och férnamn i faltet
Anmarkning om webbadress i féltet

Anmarkning om e-postadress i faltet « Anmark-
ning om telefonnummer i faltet

Anmarkning om Gppettider i faltet

Anmarkning om att sammanfattningen ar en kopia
av servicekanalens namn
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Sammanfattning e Anmarkning om eventuellt skrivfel i faltet

e Anmarkning om eventuell kombination av for- och
efternamn eller efter- och fornamn i faltet

¢ Anmarkning om webbadress i faltet
Anmarkning om e-postadress i faltet « Anmark-
ning om telefonnummer i faltet

e Anmarkning om adressuppgift i faltet « Anmark-
ning om Oppettider i faltet

¢ Anmarkning om att sammanfattningen ar en kopia
av servicekanalens namn.

e Anmarkning om att sammanfattningen avviker
fran servicekanalens beskrivning

Beskrivning e Anmarkning om eventuellt skrivfel eller gramma-

tikfel i faltet

e Anmarkning om eventuell kombination av for- och
efternamn eller efter- och fornamn i faltet

¢ Anmarkning om att beskrivningen nastan uteslu-
tande bestar av innehall i form av en lista

e Anmarkning om webbadress i féltet

o Anmarkning om e-postadress i faltet « Anmark-
ning om telefonnummer i faltet « Anmarkning om
adressuppgift i faltet

e Anmarkning om Oppettider i faltet
Anmarkning om hanvisningar till lagparagrafer
och/eller artiklar i faltet

e Anmarkning om for langa meningar i faltet « An-
markning om manga passiva verb i faltet

e Anmarkning om manga satsmotsvarigheter i faltet

e Anmarkning om att faltet beskrivning bestar nas-
tan enbart eller nastan helt av innehall i form av
en lista

¢ Anmarkning om regelbunden kontroll av uppgif-
terna om anvandaren matar in datum eller artal i
faltet.
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10 Servicehelhet

En servicehelhet ger ocksa mojligheten att gruppera tjanster.
Organisationens huvudanvandare

¢ kan skapa egna servicehelheter och lagga till egna tjanster och dessutom andra organisat-
ioners tjanster och servicekanaler utan begransningar.

Anvandare kan inte skapa servicehelheter.

Da en tjanst och servicekanal kopplas till en servicehelhet visas uppgiften om vilken servicehelhet
tjansten kopplats till i tjansten.

1. Tryck pa knappen Lagg till pa startsidan och vélj Servicehelhet som innehallstyp.
2. Valj sprak for servicehelheten.
3. Ge ett namn, en sammanfattning och en beskrivning for servicehelheten.

4. Din organisation blir automatiskt ansvarsorganisation for servicehelheten.

5. Spara eller publicera.

' + Laggtill '

E-tjanst

Webbsida
Utskrivbar blankett
Telefonservice

Servicestille

Basbeskrivning

Organisation

Servicehelhet
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Du kan koppla tjanster och servicekanaler till servicehelheten under Kopplade tjanser och service-
kanaler. Sok efter dnskade innehall och koppla dem till servicehelheten med knappen Koppla som
finns i slutet av raden.

L
. I
Namn® (i)

0/100
P
Sammanfattning | i)
Skriv en kort sammanfattning far sckmotorer.
0/150
L oy
Beskrivning (i)
an - —_— §—
Brodtext v | 1= i— 0/2500

-
Organisation* (i)

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata - Digi- ja vaest... X -
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@ Kopplade tjanster (0) ~ (i)
Lagg till tjanster
TJANSTETYP ORGANISATION
test Q - vélj - h Befolkningsregistercentr... **
Sk Tom Precisera sokningen med organisation eller sokord.Sokresultat: 100/429
Sprako... Namn Tjanstetyp Organisation
~
RobotTest Palvelu e
Al Koppl
L8 © 2019-09-12 13:39:09 Tjanst Véestorekisterikeskus oppla
RobotTest Palvelu B R e
FI Koppl
& © 2019-09-12 10:38:14 Tjanst Véestorekisterikeskus oppla
RobotTest Palvelu e
FI
FL © 2019-09-11 20:33:14 Tjénst Véestorekisterikeskus Koppla

Servicehelheterna syns inte i Suomi.fi-webbtjansten. De ar avsedda frAmst for att organisationerna
i SDL ska kunna gruppera de tjanster som erbjuds och via granssnittet soka dem till sina sidor.

11 Sprakversioner

Du kan ge tjansterna, servicekanalerna samt organisationen uppgifter pa finska, svenska, eng-
elska, nordsamiska, enaresamiska och skoltsamiska. Observera att din organisation ska ha orga-
nisationsuppgifter pa alla sprak som organisationen anvander for att beskriva tjanster och kanaler.
Du kan inte publicera tjansten eller servicekanalen om din organisation saknar organisationsupp-
gifter pa spraket i fraga. Servicekanaler versatts endast till de sprak som kanalen finns tillganglig
pa. Det rekommenderas att servicebeskrivningar som omfattas av dversattningstjansten oversatts
till finska, svenska och engelska.

Forsta sprakversionen

Nar du skapar nytt innehall ska du forst vélja pa vilket sprak du kommer att beskriva uppgifterna.
Sprakvalet aktiverar falten, sa att du kan lagga till uppgifter.
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7 NY SPRAKVERSION e
Valj sprak * - vélf- - Ytterligare uppgifter
finska =
° Basuppg Ssvenska Inga sprakversioner for att jamféra
engelska
nordsamiska

Redigera en tjanst

Uppgifter om tjansten

SVENSKA
—+ Lagg till sprékversion

Basbeskrivning @

En kommun, samkommun eller farsamling kan vélja en férdig basbeskrivning som underlag fér tjansten. Uppgifterna i den
valda basbeskrivningen syns som en del av tjdnstens uppagifter.

Val av basbeskrivning (valfri) w ‘

Annan sprakversion

Om du vill lagga till en ny sprakversion av en tjanst eller en kanal som tidigare matats in, gor till
exempel sa har:

e SOk forst 6nskad tjanst, servicekanal eller organisation och 6ppna innehallssidan. Aktivera
innehallet genom att klicka pa Redigera.

e Valj onskat sprak overst pa sidan for att lagga till innehall pa det spraket.

e Till hoger pa sidan kan du vélja en annan sprakversion for parallell jamforelse med den
sprakversion du lagger till — pa det sattet kan du sakerstalla att de uppgifter som anges i de
olika sprakversionerna ar sa enhetliga som mojligt.

e | jamforelsevyn kan du andra bada sprakversionerna samtidigt.

e Mark att en del av innehallet &r samma i alla sprakversioner! Om du &ndrar en sadan upp-
gift, &ndras innehallet i alla sprakversioner.
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Testtjanst
_FI FINSKA SV SVENSKA +LAGG TILL SPRAK -
——
Innehallstyp: Tjanst (Tjanst)
Funktioner - viterligare uppgifter W
Sprak / status: Svenska / Utkast
@ Basuppgifter ~ Jamforelsesprék: Fi... ~ x
Basbeskrivningen for tjansten Basbeskrivningen for tjansten
Ingen basbeskrivning vald. Ingen basbeskrivning vald.
Tjénstetyp Tjénstetyp
Tjénst Tjénst - Palvelu
Finansieringstyp Finansieringstyp
Offentlig tjanst Offentlig tjanst - Julkinen palvelu
Namn Namn
Testtjanst Testipalvelu
Perustiedot
Fiepmi 715
Palvelun nimi Palwelun nimi i
Muuta pohjakuvaukselts tulsvas pabaslun nimes vain, jof 5& on Muuta pohjakuvaukselta tulevaa pahbeelun nimed vain, jos 5& on
valttamEtEnta, wllttimEtants.
Irmaitus roelusts ja tEeinists Anrmilan om buller sch skakn rigar

12 Kopplingar
Du kan koppla tjansten och servicekanalen till varandra pa tre olika platser:
e Ner i tjansteformularet
e Ner i servicekanalformularet

e i Kopplingar-sidfliken

12.1 Koppling fran tjansten

Oppna tjansten som du vill koppla till servicekanalen. Du behover inte sétta tjansten i redigerings-
lage. Scrolla ner pa sidan till Kopplande av servicekanaler Tryck pa knappen Koppla servicekana-
ler.



DIGI- JA Underhall av innehall i 97 (129)
VAESTOTIETO- SDL-anvandargranssnit-
VIRASTO tet

Digi- ja vaestotietovirasto
27.10.2023

Koppla servicekanaler

Koppla servicekanaler till tjiinsten eller ta bort kopplingar. Du kan ocksa ge tilliggsuppgifter till kopplingen mellan
tjansten och servicekanalen och redigsra dem.

Koppla servicekanaler till tjansten. Tjansten ar klar nar de nodvandiga servicekanzlemna har kopplats till den.

Du kan stka kanaler som ska kopplas med hjalp av sokord och filtrera efter organisation och/eller
kanaltyp. Din egen organisation &r vald som standard for sbkningen.

Du behéver inte skriva nagot i faltet Sokord. Om faltet ar tomt riktas sokningen till alla servicekana-
ler som passar in pa din eventuella avgransning av servicekanal och/eller organisation.

‘Véilj servicekanaler

Sok med servicekanalens namn

| Ange namn D\ |

Organisation Servicekanaltyp

Testorganisation 2 (Staten) = ¥

‘ Valj servicekanaltyp

Sok ‘:.' Tom sockning

0 servicekanaler

Sipara kopplingar

Begransa sokningen om det finns manga resultat.

Om tjansten har en basbeskrivning kan basbeskrivningen ocksa innehalla férslag pa vilka service-
kanaler som ska kopplas. De foreslagna kanalerna ansluts inte automatiskt till tjgnsten, men er-
bjuds som forslag.

Du kan se servicekanalens uppgifter genom att 6ppna kanalen i dragspelselementet till héger. Du
ser en del viktiga uppgifter om kanalen.
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[ ] Korson monitoimitila ~
Servicestdlle - Testorganization 2 (Staten)

Sammanfattning av servicekanalen

Maonitoimitila Korsossa

Status for servicekanalen

Publicerad ifinska)

G4 till servicekanalens uppgifter

Korsen moniteimitila CF

Valj de servicekanaler som du vill koppla i kryssrutan som visas i sokresultaten.

e Du kan vélja flera kanaler som ska anslutas pa en gang.
e Om du har valt ett stort antal kanaler ser du de kanaler du valt for att kopplas pa en gang
genom att klicka pa lanken Visa valda kanaler

Palvelupaikka 1 ~

Servicestille - Testorganisation 2 (Staten)

Palvelupaikka 2 ~

Servicestille - Testorganisation 2 (Staten)

Palvelupaikka 3 ~

Servicestille - Testorganisation 2 (Staten)

[] Palvelupaikka 4 ~

Servicestille - Testorganisation 2 (Staten)

[] testipalvelu ~

Servicestille - Testorganisation 2 (Staten)

[] TE-toimisto ~
Servicestdlle - Testorganisation 2 (Staten)

¥ Visavalda kanaler (2)

g

e Nar du har valt kanaler, tryck till sist pa knappen Spara kopplingar.
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e Klicka pa Avbryt om du vill avbryta hela kopplingsprocessen

Servicekanaler som ska kopplas till tjansten

Valda servicestéllen

Palvelupaikka2 x Palvelupaikka3 x

Palvelupaikka1l x

= Valj kanaler

g

Om du vill ge kopplingen mellan tjansten och servicekanalen tillaggsuppgifter, 1&s mer under punk-
ten Kopplingsinformation (valbart steg) i denna anvisning.

12.2 Koppling fran servicekanalen

Oppna servicekanalen men behéver inte satta kanal i redigeringslage. Scrollaner pé sidan till
Kopplade tjanster.

Om tjanster redan har kopplats till servicekanalen kan du se deras nummer efter titeln.

@ Kopplade tjanster (3) v (i)

Oppna elementet fran expanderingsknappen. Nar du vill lagga till fler tjanster till servicekanalen,
scrolla ner och tryck pa knappen Redigera.
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@ Kopplade tjanster (3) ~ (i)

| detta avsnitt kan du filtrera ordningen i vilken servicekanaler som kopplats till tjansten granskas, enligt namn, kanaltypen och redigeringstidpunkt. Du kan
dock inte spara ordningen. Om du vill ordna tjdnsterna i en viss ordning ska du g till Kopplingar avsnitt

Kopplingen Tillaggsuppgifter .
Sprak och status Namn Tjanst (i)
g ! 2 redigerad om kopplingen Y
Suomi.fi-viestit kansalaisille 23.10.2019 16:25
F sV EN ®© Myndigheten fér digitalisering och Tjanst iida- Inga uppgifter [
befolkningsdata - Digi- ja véestotietovirasto maria.mattila@vrk.fi
Kansalaisneuvonta 23.10.2019 15:58
A sV EN @ Myndigheten for digitalisering och Tjanst iida- Inga uppgifter [4
befolkningsdata - Digi- ja viestotietovirasto maria.mattila@vrk.fi

Suomi.fi-valtuudet henkilén puolesta 23.10.2019 16:20

asiointiin
Fl SV EN fida- . 2
—_— ©® Myndigheten fér digitalisering och Tianst i a. . ) Inga uppgifter 4
maria.mattila@vrk.fi

befolkningsdata - Digi- ja vestétietovirasto

Du kommer att 6ppna en sokvy dar du kan soka efter tjanster fran din egen organisation eller dess
underorganisationer som ska anslutas. Begransa din sékning med lampliga sokkriterier om du vill.
Om du inte begransa sokningen pa nagot satt far du alla tjanster fran din huvudorganisation i
sokresultatet.

Lagg till tjanster
ORGANISATION
O\ Myndigheten fér digitalisering och b... BN

Sok Tom

Hitta ratt tjanst(er) i sokresultatet och tryck pa knappen Koppla.
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Sk Tom

Sprakochsta... Namn Tjénstetyp
nee ®© Rekisteritiedon korjaaminen Tjanst
LN I ®© Avioehtosopimuksen rekisterdinti Tjanst
FI SV EN ®© sukuselvitys Tjénst

= 7] SLmel.f\n oppaat kansalaiselle ja Tianst
_—— yritykselle

Nittnnt in tadictialoont

Sokresultat: 98/98
Organisation

Myndigheten fér digitalisering och
befolkningsdata - Digi- ja

Koppla
véestotietovirasto

Myndigheten fér digitalisering och
befolkningsdata - Digi- ja Koppla
véestotietovirasto

Myndigheten fér digitalisering och
befolkningsdata - Digi- ja m

véestdtietovirasto

Myndigheten fér digitalisering och
befolkningsdata - Digi- ja
véestotietovirasto

Myndigheten fér digitalisering och

|

Till sist, scrolla ner och tryck pa Spara-knappen. Sa har sparas de kopplingar du gor.

Kopplade tjanster

Sprak och status

Namn

Suomi.fi-viestit kansalaisille
@©@ Myndigheten for digitalisering och
befolkningsdata - Digi- ja vdestdtietovirasto

Kansalaisneuvonta
© Myndigheten for digitalisering och
befolkningsdata - Digi- ja vaestotietovirasto

Suemi.fi-valtuudet henkilén puolesta
asiointiin

Myndigheten for digitalisering och
befolkningsdata - Digi- ja vdestdtietovirasto

Tjanstetyp

Tjdnst

Tjanst

Tjdnst

Tillaggsuppgifter

Kopplingen redigerad e

5:;0.2019 16:25 Inga uppgifter Eli

maria.mattila@vrk.fi
23.10.2019 15:58
T Inga uppgifter [4

maria.mattila@vrk.fi

23.10.2015 16:20
iida-

maria.mattila@vrk.fi

Inga uppgifter [4

Avlagsnande av koppling mellan tjanst och kanal

Om du vill ta bort kopplingen mellan tjansten och servicekanalen, ga vidare pa
samma satt som om du skulle gora kopplingen.

Oppna den tjanst fran vilken du vill aviagsna kopplingen till servicekanalen. Du behdéver inte sétta

tjansten i redigeringslage. Scrolla ner pa sidan till Kopplande av servicekanaler

| forteckningen ser du de servicekanaler som kopplats till tjansten.

Oppna den servicekanal i dragspelselementet till hoger vars koppling du vill ta bort.

101 (129)
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Tyck pa knappen Ta bort koppling.

Kopplade servicekanaler

| forteckningen finns servicekanaler som kopplats till tjdnsten enligt kanaltyp. Klicka upp
servicekanalens element sa kan du granska kanalens uppgifter, redigera
tillAggsuppgifter om kopplingen eller ta bort kopplingen.

Telefonservice

Medborgarradgivningens telefonservice @
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata

Kopplingen &ndrades senast
24.05.2021 16:33 - jennings.flatley@anonymized.com

Sammanfattning
Du kan kontakta Medborgarradgivningen per telefon.

Sprakversioner

Fl finska, publicerad

SV svenska, publicerad

Redigera tillaggsuppgifter om kopplingen ‘ < {7 Tabort koppling )

Det fungerar &ven pa samma satt nar man tar bort kopplingar via en servicekanal.

12.4 Kopplingar mellan tjanster och servicekanaler pa fliken Redigera kopplingar

Det ar ocksa mojligt att gora kopplingar mellan tjanster och servicekanaler pa fliken Redigera
kopplingar. Funktionen &r sarskilt praktisk om du vill gora kopplingar mellan flera olika tjanster och
kanaler samtidigt.

Du kan bdorja gora kopplingen genom att valja antingen tjanster eller servicekanaler
till skrivbordet.
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INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR ({8 SYSTEMADMINISTRATOR (0 + Lagg till

Du kan administrera kopplingar mellan din organisations fjanster och servicekanaler under avsnittet Kopplingar. (i )

REDIGERA KOPPLINGAR MIN ORGANISATIONS KOPPLINGAR

Valj servicekanaler till

valj tjanster till skrivbordet ‘ ‘ N skrivbordet Skrivbordet (0)

Valj innehallstyp fran knapper
ovanfor

P4 skrivbordet kan du hantera kopplingar mellan tjanster och
servicekanaler. P flikarna i vanster kan du soka efter tjanster och
servicekanaler far kopplingar.

e Pa fliken Valj tjanster till skrivbordet kan du stka tjanster med hjalp av fritextsokning eller
filtrera s6kningen med hjalp av filtreringsverktygen (tjanstetyp, organisation, servicegrupp,
amnesord, omrade, malgrupp, livssituation, naringsgren, sprakversion, publicerad och ut-
kast).

e Pa fliken Valj servicekanaler till skrivbordet kan du soka kanaler utifran namnet eller ge-
nom att filtrera sokningen enligt kanaltyp, organisation, regionbegransning eller sprakvers-
ion.

¢ Din egen organisation ar vald som standard for filtrering av sékningen. Om du sdker med
ett tomt sokfalt visas din egen organisations alla tjanster som sékresultat.

e Nar du soker pa nagondera av flikarna andras den andra flikens namn (om du soker pa fli-
ken for tjanster andras namnet pa fliken Valj servicekanaler till skrivbordet till Koppla ser-
vicekanaler till janster i skrivbordet).
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REDIGERA KOPPLINGAR  MIN ORGANISATIONS KOPPLINGAR
——
Vialj tisnster till Koppla servicekanaler till tjénster i Funktioner -
skrivbordet skrivbordet
56k tjanster Skrivbordet [3} 1 Rikta nys kopplingar | Till hela skrivbor... =
Q Namn Innehallstyp
Avgrinza sbkningen ' Sakningen avgransad TEST1
Tjanst
Véestorekisterikeskus
i Kopplade servicekanaler (2) ~
Koppla alla Sokresultat: 14 Ordna
TEST Namn Innehallstyp Kopplad Kopplingsinformation
2 @ Vaestarekisterikeskus
® Byggprojektanmalan (RH1) Utskrivbar 20.11.2019 13:37 Inga uppgifter [
Vaestdrekisterikeskus blankett elina. huhta@vrk.fi
test
\/l @ Vaestorekisterikeskus Pajdajici SL 20.11.2019 13:37 Inga uppgifter [
Servicestalle
Vaestdrekisterikeskus elina.huhta@vrk.fi
SWEDISH SRV #1
v @ o

¢ Du kan vdlja tjanster ur sokresultatet till skrivbordet med hjalp av listrutan. Genom att vélja
Koppla alla kan du koppla alla stkresultat till skrivbordet pa en gang. OBS! Du kan endast
koppla ihop tjanster och servicekanaler som har en gemensam sprakversion.

¢ En tjanst som hamtats till skrivbordet av misstag kan raderas genom att klicka pa pappers-
korgen. Tjansten raderas inte fran SDL eller stkresultatet trots att du raderar den fran skriv-
bordet.

e Du kan filtrera skrivbordets innehall utifran namn, innehallstyp och tidpunkt for kopplingen.
Du kan ge tillaggsuppgifter om kopplingen mellan tjansten och servicekanalen, som dppettider
eller kontaktuppgifter, genom att klicka pa redigeringsikonen (penna och papper).
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INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR (2887 SYSTEMADMINISTRATOR (0 + Légg il
Vil tinster till Koppla servicekanaler till tjdnster | Funktioner - i Se sammanfattning
skrivbordet shrivbordet
Sk servicekanaler Skrivbordet (2) | 1, Rikta nya kopplingar | Till helaskrivbor... ~
Sak... Q Namn Innehallstyp

RobotTest Palvelu 2019-09-23 15:53:32

Vasstdrekizterikeskus

E Sokresultat: 94 Kopplade servicekanaler (2) ~

Du kan ordna kanalerna i valfri ordning inom varje kanaltyp (t.ex. webbservicekanaler eller servicestallen. Fér markaren dver
g pil-ikonen, klicka pa vinster musknapp och dra raden till valfritt stille | firteckningen. Kanaltypernas inbérdes ordning &r
fastslagen och kan inte Sndras. Kanaltyperna ordnas sinsemellan i féljande ordning: webbservicekanal, blankett fér utskrift,
servicestille, telefonkanal och webbsidekanal, OBS. Ordningen syns inte i Suomi fi-webbtjansten, dar de alltid visas i
alfabetisk ordning.

Avgransasokningen ' Sakning:

Tjanst

® Testipaikka

Viestérekisterikeskus

RobotTest Tulost lomake 2019-09-23 13:45:42

& Robcl_al’.st PE'ILVEIEUP 2015-09-26 1341001 (@ VEestorekisterikeskus L:::sk::h‘::al‘ Kopplingsinfo W
Viestorelisterikeskus m anke

@ RobotTest Palvelup 2019-08-23 15:01:35 Testipaikka
Vaestore kisterikeskus (@) Vaestorekisterikeskus Servicestalle Fopplingsinfo W

RobotTest Tulost lomake 2019-09-23
@ 134542

Viestirekisteribezkusz Testipalvelu, jolla on erittain pitka nimi, kaikkizan
@ lahestulkoon sata merkkia Tjgnst

- ) vaestorekisterikesk
RobotTest Puhelinas 2019-05-23 Festerssterestas

© 1346:34

Viestérekisterikeskus Kopplade servicekanaler (3) -~

RobotTest Verkk o RobotTest Tulost lomake 2019-09-23 13:45:42 Utskrivbar e
sivu 2019-09-23 o Kopplingsinfo
obotTest Verkkosivu 2012-09-23 Visstérakisterikeskus blankstt FF
® 134428 +
Vaestorekisterikeskus e
@ .R:obo“t ?:t PﬁllijlluPiulg 0823150136 Servicestille Kopplingsinfo Vv

o Pa fliken Koppla servicekanaler till tjanster i skrivbordet kan du s6ka och koppla de kanaler du
onskar till tjdnsterna som valts till skrivbordet med hjélp av listrutan. Vid en vald kanal visas
symbolen Ny.

e Nar du har valt Till hela skrivbordet i menyn Rikta nya kopplingar riktas de kanaler som du har valt till
alla tjanster pa skrivbordet. Om du vill att kanalerna riktas till endast en del av de tjanster som finns
pa skrivbordet ska du vélja alternativet Rikta kopplingarna till valda tjanster.

¢ | menyn Funktioner kan du &ngra ditt senaste val, tomma skrivbordet (dina stkningar sparas) och
gora en ny sokning (bade skrivbordet och sokresultatet toms).

e Klicka pa knappen Se sammandrag for att kontrollera vilka kopplingar du har gjort. Du kan ga tillbaka
och redigera kopplingarna genom att klicka pa knappen Redigera kopplingar.

e Kom ihag att spara dina kopplingar.

e Dartill &ar det mojligt att andra ordningsfoljden pa innehallen genom att klicka pa knappen Ordna. Pla-
cera markoren pa pilikonen, vansterklicka med musen och dra raden till 6nskad plats i listan. Nar du
sjalv ordnar innehallen, kan uppgifterna hamtas i den ordningsféljd du sjalv faststallt via OUT-grans-
snittet. Du kan ordna tjansterna i valfri ordning. Servicekanalerna kan du ordna i 6nskad ordningsfoljd
inom en kanaltyp. Kanaltypernas inbdrdes ordning &ar fastslagen och kan inte andras. Kanaltyperna
ordnas sinsemellan i féljande ordning: e-tjanst, utskrivbar blankett, servicestalle, telefonservice och
webbsida. OBS! Ordningen syns inte i Suomi.fi-webbtjansten, dar de alltid visas i alfabetisk ordning.
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12.5 Fliken Min organisations kopplingar

Avsnittet "Min organisations kopplingar” visar organisationens samtliga tjanster och kopp-
lade servicekanaler samt tillaggsuppgifter om kopplingarna. De tjanster och servicekanaler
som visas i listan kan filtreras utifran namn, innehallstyp och organisation. Dessutom kan
servicekanalerna filtreras enligt tidpunkten for kopplingen. Kopplingsuppgifterna kan ocksa
redigeras direkt via sammandragsvyn. P& sidan visas antalet innehall som visas i samman-
draget samt elementet sidvéaxlingselementet.

Om du vill lagga till eller ta bort kopplingar mellan din organisations tjanster och servicekana-
ler, kan du ta fram alla tjanster med kopplingar pa fliken Redigera kopplingar genom att trycka

pa knappen Redigera kopplingar for din organisation. Det kan ta en stund beroende pa mang-
den innehall.

INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR (2884 SYSTEMADMINISTRATOR (@ + I.égg(lll

Liitokset osiossa voit hallinnoida organisaatiosi palvelujen ja asiointikanavien liitoksia.

MUOKKAA LIITOKSIA ORGANISAATIONI LIITOKSET

Yh : Palveluihin liitetyt asiointi

Alla on yhteenveto organisaatiosi palvelujen ja asiointikanavien liitoksista. Voit tarkastella liitoksia ja muokata liitosten lis3tietoja. Voit siirtyd

muokkaamaan nykyisia tal lisdadmaan uusia liitoksia Muokkaa liitoksia -napista.

Palveluita 1357 1 3

Sprdk och

Namn Innehallstyp Organisation
status

n Aamupdivatoiminta Tjdnst Vaestdrekisterikeskus

Kopplade servicekanaler (3) ~

Sprak och

Namn Innehdlistyp Kopplad Kopplingsinformation
status

n Aamupdivdtoimintaan Natservice 18.10.2019 09:47 Basuppgiﬂe[ Y"L_J/
iimoittautuminen elina.huhta@vrk.fi

Vaestorekisterikeskus

Betjaningstider

12.6 Kopplingsinformation (valbart steq)

Tillaggsinformation som bara géaller kopplingen mellan en viss tjanst och servicekanalen
kan anges separat.

Kopplingsinformation bor bara anges efter provning. Om uppgifterna om tjansten respektive ser-
vicekanalen har beskrivits tydligt racker det gott och val med att bara skapa kopplingen.

e Du kan ange tillaggsuppgifter om kopplingen nér kopplingen mellan tjnsten och serviceka-
nalen har gjorts.

e Du ser de kopplade servicekanalerna i tjanstens uppgifter langst ner pa sidan.

e Klicka till hbger pa dragspelselementet for att 6ppna den servicekanal vars tilllaggsuppgifter
om kopplingen du vill ange.
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e Tryck pa knappen Redigera tillaggsuppgifter om kopplingen.

Kopplade servicekanaler

| forteckningen finns servicekanaler som kopplats till fjansten enligt kanaltyp. Klicka upp
servicekanalens element s& kan du granska kanalens uppgifter, redigera
tillaggsuppgifter om kopplingen eller ta bort kopplingen.

Telefonservice

Medborgarradgivningens telefonservice v
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata

Textmeddelande till Medborgarradgivningen v
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata

Servicestille

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata, Kajana @
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata

Kopplingen dndrades senast
13.11.2020 12:36 - eda hackett@anonymized.com

Sammanfattning
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata har riksomfattande service. Du
kan skota ditt drende pa det servicestalle som passar dig bast.

Sprakversioner

Fl finska, publicerad

SV svenska, publicerad

ﬁ Redigera tillaggsuppgifter om kopplingen ,‘ ] Ta bort koppling

Foljande kan anges i kopplingsinformationen:

Basuppgifter om en koppling:

107 (129)

e Beskrivning =vilka arenden i tjansten just denna servicekanal borde anvandas for.
Beskrivningen boér ges bara i det fall att uppgiften sarskilt preciserar kopplingen mellan den
aktuella tjansten och kanalen och att samma uppgift inte har angivits i tjanstens eller kana-

lens egna beskrivningar.

e Avgiftsinformation, om avgiften for tjansten varierar beroende pa servicekanal. Avgiftsin-
formationen ges i regel for tjansten. FOr en koppling behdver denna information inte

ifyllas, om samma information géller alla kanaler.

e Suomi.fi-fullmakter = anges om Suomi.fi-fullmakter, dvs. det elektroniska fullmaktsregist-
ret, anvands for denna tjanst och i denna servicekanal. Da kan kunden ge en annan full-

makt att hantera arenden for sin rékning.
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o Valj detta alternativ bara om du &r helt séaker pa att din organisation har borjat an-
vanda Suomi.fi-fullmakter, dvs. det elektroniska fullmaktsregistret. Kom ocksa ihag
att kontrollera att dina val i SDL sammanfaller med definitionerna i applikationen for
tjansten Fullmakter.

o Betjaningstider, om kanalens betjaningstid nér den ar kopplad till den tjanst du beskriver
avviker fran kanalens normala betjaningstid.

o Kontaktinformation, om kanalen har till exempel e-postadress, telefonnummer, webbsida
eller postadress med anknytning till den kopplade tjansten.

e Om kanalen &r ett servicestalle kan fliken ASTI-servicenivaer synas i SDL- granssnittets
tillaggsuppgifter om kopplingar. Dessa uppgifter kommer till kopplingen fran servicepunkter-
nas ASTI-system och kan inte redigeras pa nagot satt i Suomi.fi-servicedatalagret.

e Kom ihdg att spara kopplingarna och den tillaggsinformation du har angett.
13 Tidsinstalld publicering och arkivering

Som standard sker publiceringen genast. Du kan anda definiera ett datum for publicering eller arki-
vering av en enskild tjanst eller kanal enligt sprakversion.

For en huvudorganisation kan du lagga till ett publiceringsdatum men inte arkiveringsdatum. Om du
behdver arkivera huvudorganisationen, ta kontakt med ptv- tuki@dvv.fi.

Allt innehall kommer upp pa sidan Uppgifter och i en e-postpaminnelse anvandaren far nar det har
gatt 18 manader sedan de publicerades senast. Innehallet publiceras eller arkiveras den angivna
dagen kl. 00.00.

Ett tidsinstallt publikationsdatum och arkiveringsdatum stélls in i samband med publikationen.

e Nar du klickar pa knappen Publicera, byt till publiceringssattet Publicera genast istallet for
alternativet Tidsinstall publicering.

e Ange darefter inom de foljande 12 manaderna det datum da du vill att innehallet ska publi-
ceras.


mailto:ptv-tuki@dvv.fi
mailto:ptv-tuki@dvv.fi
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Vilj vilka sprakversioner skall publiceras.

Valj vilka sprakversioner skall publiceras. Om sprakversionen forblir utkast, visas den
endast i Servicedatalagret. Innehall syns i Suomi fi-webbtjansten cirka 10—15 minuter
efter publicering.

Narstaendevard
svenska - Utkast

Publicering
() Publicera genast

(&) Stall in publiceringsdatumet

Publiceringsdag

Om du vill kan du ocksa dndra publiceringsdatumet till en annan tidpunkt upp till 12 manader i
framtiden. Tidsinstallt innehall publiceras pa publiceringsdatumet ki. 02.01.

01.01.2023 O

Redigerad
2022-07-07

Redigerad av
paakayttajad s testi@testifi

Tidsinstalld arkivering
Stalla in ett arkiveringsdatum

Arkiveringsdag

Observera att dven innehall med tidsinstalld arkivering maste granskas regelbundet. Tidsinstallt
arkiveringsdatum behalls &ven da innehdll publiceras pa nytt.

01.01.2024 O
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Tidsinstalld publicering och arkivering kan aven anvandas i samband med massarkivering. Mass-
publicering ar inaktiverad.

En automatisk publicering kan géras bara om alla obligatoriska uppgifter for tjansten eller service-
kanalen har angetts.

Arkivering av tjansten och servicekanalen forhindras nar en serviceniva som ar kopplad till service-
avtalet har definierats for tjansten eller servicekanalen i ASTI-systemet. Serviceavtalet maste tas
bort i ASTI-systemet innan innehallet kan arkiveras i SDL.

14 Massverktyg

Med massverktygen ar det magjligt att valja flera tjanster eller kanaler i Servicedatalagret och att
kopiera eller arkivera dem eller aterstalla dem fran arkivet samtidigt. Massverktygen kan anvandas
av bade huvudanvandare och anvandare.

Funktionen Massverktyg 6ppnas pa fliken Innehall med hjalp av lanken Massverktyg under sok-
ningen till hoger.

INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR (@7 + Laggftill

Eor oa . . = Sok bara i innehall du sjal
Sokning pa innehélletsnamn = | Innehallets namn Q (i) S

redigerat

Begransa sokningen med filter ~ (i)

Innehallstyp: Alla

Organisation: Befolkningsregistercentralen
Sprakversion: Alla

Status: Utkast Publicerad

Sokresultat: 100/325 Massverktyg v

0 innehall, 0 sprakversioner

Sprak och status Namn Innehallstyp Organisation Redigerad Redigerad av

. Servicek I e e g . 06.05.2019 . X
A s @© Palvelupaikkakuvaus t... S::,\;::téieﬂa & Vaestorekisterikeskus 105 terhi.tuokkola@vrk.fi

. Tjénst o[ et 06.05.2019 iida-

Fl SV EN r -

I SV EN ®© Kansalaisneuvonta Tjanst Vaestorekisterikeskus T e

- o Tjdnst e 06.05.2019 iida-
ISV EN ®© suomifi-palveluviyls TJ.J;': Vaestorekisterikeskus 09:00 Ir:waaria.mattila@vrk.ﬁ

Borja med att stka bland datainnehallet. Sedan véljer du det sokresultat som du vill att massfunkt-
ionen ska galla. Du kan gora flera sokningar efter varandra. De innehall du valt visas i innehalls-
vagnen.
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Sok Saokresultat: 100/325 Massverktyg /.
1. Vilj massfunktion \/n) 2.Valjinnehall ‘/')

Valj den funktion du vill utféra fr en méngd innehall Gor en sokning och vilj i resultatlistan de tjanster och servicekanaler som du vill

masspublicera. Du kan vilja innehall bland resultaten i flera sokningar. Knappen
”Ga till masspublicering” dppnar en separat vy dar du granskar och godkanner det
Arkivera Du kan bara masspublicera sidana tjanster och valda innehéllet, en sprékversion &t gangen. Om det innehall du granskar behéver
servicekanaler som du har réttigheter till. uppdateras kan du géra det som en del av godkénnandeprocessen. Du kan ocksa
Darfor kan det hiinda att listan pa sdkresultat lata bli att godkénna innehall och uppdatera det senare. Till sist kan du publicera
Kopiera visar sadant innehall som du inte kan vélja fér allt godkant innehall pa en gang. Du kan behandla hogst 150 sprakversioner at

gangen.
Innehéllsvagn: 4 innehall, 11 sprékversioner
G4 till masspublicering —

(® Publicera Masspublikation

Aterstall frdn arkivet

masspublicering.

14.1 Massarkivering
Med massarkivering kan du valja flera tjanster, kanaler och/eller servicehelheter for samtidig arki-
vering. Man kan arkivera den egna organisationens tjanster, kanaler och servicehelheter. Du kan
valja hogst 100 tjanster, kanaler eller servicehelheter for arkivering.

Efter att du gjort sékningen och valt det innehall som ska massarkiveras trycker du pa knappen Arki-
vera for att ga till nasta vy dar du kan valja att arkivera innehallet genast eller pa en utsatt tidpunkt.

Sok Sokresultat: 100/1569 Massverktyg /\

1. valj massfunktion (i) 2. Vljinnehall (i)

Vélj den funktion du vill utfora for en méngd innehall. Gdren sékning och valj i resultatlistan det innehall du vill arkivera. Du kan vélja

innehall bland resultaten i flera s6kningar. Du kan arkivera din egen organisations

Publicera Massarkivering tjanster, servicekanaler och tjanstehelheter och far arkivering vélja bade innehall
@ Arkivera Du kan bara massarkivera sadana tjénster och som har utkaststatus och innehall som publicerat. Nar du valt dnskat innehall, tryck
servicekanaler som du har réttigheter till pa knappen "Arkivera”. Du kan arkivera hogst 100 sprakversioner at gangen.

Aterstall fran arkivet o . - A
Srstaitiran andve Darfor kan det handa att listan pa sokresultat

Kopiera visar sadant innehall som du inte kan vélja for

massarkivering, Innehallsvagn: 0 innehall, 0 sprakversioner

14.2 Masskopiering

Med masskopiering kan du valja flera tjanster, kanaler och/eller servicehelheter fér samtidig ko-
piering. Du kan vélja hogst 100 tjanster, kanaler eller servicehelheter for masskopiering. Om man
kopierar servicehelheter, kopieras aven eventuella kopplingar till tjansterna i servicehelheten.
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Du kan endast kopiera innehall for din organisation. Om du har réattigheter till flera organisationer ska
du logga in i SDL med den organisation till vilkken du vill kopiera innehallet.

Sok Sokresultat: 100/1569 Massverktyg /A

1. Vilj massfunktion | 2. Valj innehall '
Valj den funktion du vill utféra for en mangd innehall. Gor en sokning och valj i resultatlistan det innehall du vill kepiera. Du kan vilja
innehall bland resultaten i flera sékningar. Om du har rattigheter till flera olika
Publicera Masskopiering organisationers innehall, valj i rullgardinsmenyn den organisation som du vill
Arkivera Du kan masskopiera publicerade eller utkast kopiera innehall till. Du kan behandla hogst 100 sprakversioner &t géngen.

tjdnster, servicekanaler ach tj&nstehelheter av
vilken organisation som helst till din egen

@ Kopiera organisation.

Averstill fran arkivet
Innehéllsvagn: 0 innehall, 0 sprakversioner

ORGANISATION
~valj-

Leta med sokningen upp det innehall du vill kopiera och valj i rullgardinsmenyn den organisation dit
du vill kopiera innehallet. Klicka sedan pa knappen Kopiera.

Det kan ta en stund att kopiera. Nar kopieringen &r klar, far du meddelandet nedan och du kan ga till
det kopierade innehdllet via lanken.

—=

N

Servicehelk .
Innehall har kopierats.

Visa kopierat innehall

Det kopierade innehallet anges med Kopierad.

Innan publiceringen ska du aven kontrollera att uppgiften om vilken organisation som producerar
tjansten ar korrekt. Kopplingen mellan tjansten och kanalen bevaras inte da innehallet kopieras utan

ska goras pa nytt.

RobotTest Palvelu 201... Tjénst sestirekisterikesk 13.05.2019 iida-
— COPIERAD Tjanst Vaestorekisterikeskus 11:42 maria.mattila@vrk.fi

OBS! Masskopieringen kan fungera ratt langsamt, sarskilt om du valt ut mycket innehall som
ska kopieras. Kopieringen fortsatter i bakgrunden aven om du fortsatter anvénda grénssnitt-
tet. Efter att allt innehall har kopierats visas ett meddelande upp till vanster om att kopie-
ringen har lyckats.
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14.3 Aterstéallning fran arkivet

Vid aterstéllning fran arkivet kan du vélja flera innehall som ska aterstéllas fran arkivet samtidigt. Pa
en och samma gang kan du vélja maximalt 100 arkiverade innehall som ska aterstallas fran arkivet.
Valj Arkiverad som Status i sokfiltret, utfor sokningen och valj innehall som du vill aterstélla fran arki-

vet. Klicka darefter pa Aterstéll innehall fr&n arkivet.

5ok bara i innehall som du sjélv redigerat | i

113 (129)

Maszzverktyg

Sikning pd innehlletsnamn = | Innehdllets namn Q i
Begransa sokningen med filter ~ | 1)
Innehllstyp: Tjénst Servicekanaler Organisation  Servicehelhet
Organization: Befolkningsregistercentralan
Sprikversion: Alls
Status: Arkiverad
=
1. Valj massfunktion 2.Valjinnehdll | i
V&lj den funktion du vill utféra f&r en mangd innehall. Gar en sékning och valj i resultatlistan det innehall du vill Aterstilla frin arkivet. Du
] o . kan vélja innehdll bland resultaten i flera sékningar. Fran arkivet kan du bara

Publicera Aterstallning frén arkivet aterstalla innahall som tillhér din egen organisation. Nar du valt Gnskat innehll,

Arkivera Du kan bara avarkivera sidana tjanster och t?"‘t'k pé k”E'zli’e”t”‘ételzﬂég:—ré”tflrlki;e"t” l{”;ﬂ?a“ Z‘::' ét.ersté liséfrén E'd::ztt{ér
-~ 0 4 1 status som utkastl. Uu Kan aterstalla Nogs: spr; 'ErSIONEr iran arkiv
(®) Aterstsllfrin arkivet se.-.r\rljzekanaler s?m du har rattlghet.n_artlll. gdngen

n Darfér kan det hdnda att listan p4 sékresultat '
Kopisra vizar sddantinnehall som du inte kan vilja far
denna funktion. .
Innehéllzvagn: 0 innehdll, 0 sprikversioner

15 Oversattningsfunktion

| Servicedatalagret finns en dversattningsfunktion som gor det mdjligt att sénda tjansters och kana-
lers innehall for versattning direkt fré’_m anvandargranssnittet till Myndigheten for digitalisering och
befolkningsdatas dversattningsbyrd. Oversattnings- funktionen kan bara anvandas pa vissa

begransade villkor.

Fyll i de obligatoriska uppgifternai tjansten innan du forsoker dversatta tjans- ten till ett an-

nat sprak!

Overséttningsfunktionen aktiveras for tjanster, nar

e tjanstens finansieringstyp ar Offentlig tjanst och omradet dar tjansten tillhandahalls ar
Hela landet eller Hela landet utom Aland

e tjanstens finansieringstyp ar Offentlig tjanst och omradet dar tjansten tillhandahalls ar

Kommun eller Region for foretagstjanster, malgruppen ar Foretag och samfund och

basbeskrivningen for regionala foretagstjanster ar i anvandning

e tjanstens finansieringstyp ar Offentlig tjanst och omradet dar tjanst tillhandahalls ar Kom-
mun, malgruppen ar foretag och sammanslutningar, och tjansten anvands basbeskriv-

ningen och vars finansieringstyp ar offentlig service.
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Oversattningsfunktionen aktiveras for servicekanalerna nar en kanal har kopp- lats till en tjanst
som uppfyller ovan namnda villkor.

Lanken Oversattningsorder far du fram med Funktioner.

«  Obs! Textgranskningsfunktion papekar om den text som ska Oversattas har kva-
litetsproblem som textgranskningen observerar. Detta ar for att foérhindra att tex-
ter av dalig kvalitet dversatts till ett annat sprak. Ga igenom felmeddelandena
och gor nddvandiga andringar i texten fére dversattningsbestallningen. Anmark-
ningarna hindrar dock inte dig fran att skicka Gversattningsbestallningen, ef-
tersom textgranskningen till exempel felaktigt kan tolka ett okant ord som ett
skrivfel.

Kopiera som underlag, &ndra innehéllets status eller bestall en Gversatining

Bestéll dverséttning

N&r du har fyllt i de obligatoriska uppgifterna kan du bestalla en dversattning av innehallet om innehallet
omfattas av Servicedatalagrets dversattningstjanst. Observera att det ibland kan ta flera veckor innan
dversatiningen anldnder.

(D Bestill Gversittning

Om en tjanst eller en servicekanal inte uppfyller kriterierna fér anvandning av dversattningsservicen
ar knappen Bestall 6versattning gra.

Funktioner ~
Kopiera som underlag, andra innehallets status eller bestall en 6versattning

Bestall dversattning
Nar du har fyllt i de obligatoriska uppgifterna kan du bestaila en 6verséttning av innehallet om innehallet

omfattas av Servicedatalagrets dversattningstjanst. Observera att det ibland kan ta flera veckor innan
dversattningen anlander.

Innehallet uppfyller inte villkoren fér dversattningsbestaliningen. Las villkoren for éversattningstjansten.
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Nar du Klickar knappen Bestall 6versattning oppnas ett popupfonster dar du kan bestalla 6versatt-
ningar. Overséattningsbestallningen ar bindande. For att undvika extra kostnader ska du kontrollera
att kallsprakets innehall &r i sin ordning innan du skickar texten for éversattning.

e Valj bade textens kallsprak och malsprak till vilket texten ska 6versattas. Nar du har valt
kall- och malsprak aktiveras knappen Skicka ordern.

e Du kan lamna information om uppdragets innehall i faltet for ytterligare information.

e Bestallarens namn och e-postadress fylls i som standard utifran dina inloggningsuppgifter.
Du kan redigera uppgifterna vid behov.

e Skicka bestallningen genom att klicka pa knappen Skicka ordern. Vid behov kan du avbryta
bestallningen av éversattningar med knappen Angra.

Bestall oversattning

Texten som &versétts fran finska ar ofta langre pa svenska eller engelska an den finska
versionen. Kontrollera att kallsprakets texter inte ligger fér nara faltens maximiantal.
Overséttningen gérs av éversattningsbyran Lingsoft som anvénds av Myndigheten fér
digitalisering och befolkningsdata, ptv@lingsoft.fi.ptv@lingsoft.fi

Kallsprak
Kallsprak

svenska v

Malsprak

finska
[ ] engelska

Tillaggsuppgift (valfr)

Skriv vid behov mer information till dversattaren

Bestillarens namn

Bestéllarens e-postadress

Skicka ordern Avbryt

e Oversattningarnas skickas fran granssnittet till Myndigheten for digitalisering och befolk-
ningsdatas 6versattningsbyra Lingsoft.
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e Nar du skickar en bestallning far du en automatisk kvittering "Bestallning av 6versattningar
sand". Du kan inte redigera innehallet innan éversattningen anlander.

(D Oversittningsbestilining skickad STANG X

Innehallet Gversatts av dversattningsbyran. Innehallet kan inte redigeras eller publiceras
forrdn dverséttningen har slutforts.

e Vid Oversattningshistorik i historikuppgifterna kan du granska tjanstens/servicekanalens
Oversattningsbestallningar.

e Under Tidigare 6versattningsorder ser du ocksa att bestallningen har skickats. Du ser
dessutom nar arbetet med 6versattningen har paborjats eller om det uppstatt problem med
sandningen eller mottagningen av texten. Om det inte har gatt att sanda bestéllningen for-
soker systemet automatiskt pa nytt. Det kan forekomma drojsmal i sandningen, sa kontrol-
lera senare om "Bestallning av 6versattningar sand" inte genast visas som bestéllningens
status.

Oversittningshistorik

Om du vill kontakta éverséttningsbyran for din bestalining, hittar du instruktioner i avsnittet Funktioner.

Héandelse Oversattning Bestallningsnummer Tid och avséndare

Ny bestalining skapats. sv > fi 259 07.07.2022 10:36

e Du kan kontrollera nar éversattningen berdknas anlanda i samband med uppgiften Over-
sattningsbestallningen mottagen.

o Nar dversattningen har anlant ser du det bland annat vid Inkomna 6verséattningsbestall-
ningar pa fliken Uppgifter.

e P& den dversatta tjanstens sida visas en notifikation nar 6versattningsbestallningen har an-
lant.

e Oversattningen som kommit ar i utkastformat. Kontrollera texten, redigera dar det behovs
och publicera. Du kan bestéalla en ny 6verséttning pa normalt vis med en bestallningsblan-
kett. Om du vill reklamera pa grund av dversattningens kvalitet kan du bestalla en ny 6ver-
sattning via Servicedatalagrets dversattningsservice. Skriv in i faltet Kommentarer att det ar
frdgan om en reklamation och meddela sa noga som mojligt vilka fel som ska korrigeras i
oversattningen. Vid behov kan du kon-
takta MDB:s avtalsdversattningsbyra per e-post.

16 Kopiering av tjanst eller servicekanal som underlag

Du kan kopiera en befintlig tjanst eller servicekanal som underlag for en ny. Fran inne-
hallet kopieras alla falt till det nya underlaget utanfér ansvariga organisationer. Din
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egen organisation blir automatiskt huvudansvarig organisation. Ta fram den tjansten
eller servicekanal som du vill kopiera som underlag.

Oppna Funktioner och valj Kopiera som underlag.

Valj den sprakversion som du vill kopiera och klicka pa Kopiera till mall.

< Tillbaka

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata

Stod for narstaendevard
=

TJANST - 4 KOPPLADE SERVICEKANALER
Kopiera som underlag, &ndra innehallets status eller bestall en dversattning

Innehallets historik ~
Andringshistoria, kopplingshistoria, bestallningshistorik och identifikationsuppgifter

Perhepaivahoito

Redizera
A FINSKA + LAGG TILL SPRAK

Innehalistyp: Servicestille
Funktioner -
Sprak [ status: Finzska [ Publicerad
Aterstall innehallet som uthast
Visa ytterligare uppgifter .
Aterst3ll sprikversionen som utkast

N . Gversdttningsorder
() Basuppgifter ~
- Arkivera

Arkivera sprikversionen
Namn

Kopiera till mall
Perhepaivihoito

17 Arkivering och aterstallning fran arkivet

Innehallet i servicedatalagret kan inte raderas helt, men det kan arkiveras. Detta in- nebar att det
arkiverade innehallet inte langre overfors till servicedatalagrets grans- snitt for att utnyttjas av
andra system.

Arkiverat innehall eller versioner av det forvaras i arkivet i xx manader. Den senaste arkiverade
versionen forvaras emellertid i arkivet &ven efter detta.

Du kan aterstalla innehall fran arkivet.
17.1 Arkivering

e S0k innehall som du vill arkivera. Oppna innehall. Du behdéver inte sétta innehallet i redige-
ringslage.

e Nar du arkiverar innehallet arkiveras aven alla dess sprakversioner. Du kan inte arkivera end-
ast enskilda sprakversioner i tjanst eller e-tjanst.
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e Oppna Funktioner till hoger i dragspelselementet.

e Valj "Arkivera”. Du kan arkivera innehallet direkt eller du kan ange arkiveringsdag.

< Tillbaka

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata

Stod for narstaendevard
=3

TJANST - 4 KOPPLADE SERVICEKANALER
Kopiera som underlag, &ndra innehallets status eller bestall en dversattning

Innehallets historik v
Andringshistoria, kopplingshistoria, bestallningshistorik och identifikationsuppgifter

Perhepaivahoito

Redizera
_FI FINSKA +LAGG TILL SPRAK

Innehallstyp: Servicestille
Funktioner
Sprak [ status: Finzka [ Publicerad
Aterstall innehallet som utkast
Visa ytterligare uppgifter .
Aterstall sprikversionen som utkast

Y R Gversattningsorder
() Basuppgifter ~
= Arkivera

Arkivera sprikversionen
Namn

Kopiera till mall
Perhepaivihoito

17.2 Aterstallning frén arkivet

Du kan aterstélla arkiverat innehall fran arkivet. Det gar inte att publicera arkiverat innehall direkt,
utan du maste forst aterstalla innehallet sa att det ar i utkastlage och darefter publicera innehallet.
Pa detta satt vill man sakerstélla att du inte publicerar foraldrade uppgifter direkt fran arkivet.

Du kan soka arkiverat innehall med sokningen: rikta sékningens statusbegransning till arkiverade.
Las mer i avsnittet Sokvy i denna instruktion.

So6k innehall som du vill aterstalla fran arkivet. Oppna innehdll. Du behover inte sétta innehallet i
redigeringslage.
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Oppna Funktioner till héger i dragspelselementet och valj "Aterstall fran arkivet”.

< Tillbaka

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata

Stod for narstaendevard

TJANST - 4 KOPPLADE SERVICEKANALER m

®

Kopiera som underlag, &ndra innehallets status eller bestéll en dverséttning

Innehallets historik
Andringshistoria, kopplingshistoria, bestaliningshistorik och identifikationsuppagifter

s = G e ‘ Redigera Spara och publicera
—
Innehillstyp: Servicestalle
Funktioner
Sprik [ status: Finska [ Arkiverad 1.0

Aterstiill innehallet frin arkivet
Visa ytterligare uppgifter

Oversattningsorder

N Kopiera till mall
() Basuppgifter ~ P

18 Innehallets historik (Lanken Visa ytterligare uppgifter)

| borjan av varje innehall visas historikuppgifterna for innehallet i fraga. Innehallets historik lagrar
andringar som anvandarna gjort i en tjanst eller en servicekanal.

| uppgifterna om tjansten visas historikuppgifterna enligt bilden nedan.

e Andringshistorien visar dven uppgifter for dversattningsbestallningar: bestallning,
mottagning och ombestallning. | andringshistorien visas dven orsaken till att inne-
hallet arkiverats. Orsaken till arkiveringen kan vara foljande fem alternativ:

1. Versionen har arkiverats eftersom anvandaren har raderat den med funktionerna
Arkivera innehall eller Arkivera sprakversion.

2. Versionen har arkiverats med tidsinstéllning eftersom anvandaren stéllt in arkive-
ringen for en viss tidpunkt.

3. Versionen har arkiverats eftersom anvandaren har redigerat uppgiften och publi-
cerat en ny version av innehallet.
Versionen har arkiverats eftersom huvudorganisationen har arkiverats.

e Arkiverade uppgifter sparas i versionshistoriken i de senaste 10 versionerna eller i 15

manader efter arkivering. Uppgifterna utplanas helt fran databasen 18 manader efter
Overforing till arkivet.

e Kopplingshistoria anger vilka kopplingar som har gjorts till innehallet eller vilka
kopplingar som har tagits bort. Tidpunkterna och aktérerna for kopplingarna och bort-
tagningarna visas ocksa. Om SDL-app visas som den som gjort &ndringen, innebar
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det att andringen har gjorts automatiskt av systemet.
e Historia Over 6versattningsbestallningar anger uppgifter for inlamnade 6versatt-

ningsbestéllningar, mottagande av 6versattningar samt fornyade éversattningsbestall-
ningar.

Innehallets historik -
Andringshistoria, kopplingshistoria, bestaliningshisterik och identifikationsuppagifter

Andringshistoria
Hindelze Sprakversion Senast redigerad

21.04.2022 13:52
Publicerat. finska, svenska .

T @dvvfi
i ) ) - ) 21.04.2022 13:52
Innehallet redigerat av anvandare som version 0.3, finska, svenska ] )
et A@dVV AL
. 21.04.2022 13:52
Innehallet redigerat av anvandare som version 0.4, finska, svenska B ) )
- : ‘a@dvvfi
. . . ) 21.04.2022 13:50
Innehallet redigerat av anvandare som version 0.3. finska. svenska - ) )
- @dvv il -
Kopplingshistoria
Kopplingens namn Sprakversioner Atgird Senast redigerad
Myndigheten fér digitalisering och ) 21.04.2022 13219
) finska, svenska, engelska Kopplad .
befolkningsdata, Joensuu e @Al
Myndigheten for digitalisering och ) 21.04.2022 13219
) . finska, svenska, engelska Kopplad _ B
befolkningsdata, Kajana @dvv.fi
. ) 21.04.2022 13219
Medborgarradgivningens telefonservice finska, svenska, engelska Kopplad ] Ddvvfi
1@dvv.fi
. L ) 21.04.2022 13:19
Textmeddelande till Medborgarradgivningen finska. svenska, engelska Kopplad .

Historiska uppgifter om servicekanaler, servicehelheter och organisationer visas annu enligt det
gamla genomférandet. Historikuppgifter hittar du i detta innehall pa en separat flik bakom lanken
Visa tillaggsuppagifter.
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€— TILLBAKA

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata, Raseborg
i FINSKA ﬂ SVENSKA ﬂ ENGELSKA +LAGG TILL SPRAK

Innehallstyp: Servicestalle
Funktioner -
Sprak [ status: Svenska / Publicerad

Visa ytterligare uppgifter
@ Basuppgifter ~ Vilj jamidrelsesprak -

Namn : z:

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata, Raseborg

€— TILLBAKA
Myndigheten for digitaliseri h befolkningsdata, Raseb
yndigheten for digitalisering och befolkningsdata, Raseborg
P FINSKA SV SVENSKA  EN ENGELSKA +LAGG TILL SPRAK
——
Inneh&llstyp: Servicestalle
Funktioner -
Sprak / status: Svenska / Publicerad
Visa ytterligare uppgifter
SPRAKVERSIONER KOPPLINGSHISTORIA ~ ID-UPPGIFTER
Sprak och status Namn Handelse Redigerad av Redigerad
11 Myndigheten f&r digitalisering och befolkningsd Publicerat11.0 20.04.2022
—_—— Raseborg s 02:38
I O ® Myndigheten f&r digitalisering och :/:c:?lz::rneri&z;lrit:rear;::;:?men P 20.04.2022
befolkningsdata, Raseborg 1 Og p . 09:39
11 Myndigheten f&r digitalisering och befolkningsd Sparat som utkast 10.3 e 29.04.2022
—— Raseborg 09:39
N N Myndigheten for digitalisering och befolkningsd Sparat som utkast 10.2 - — 29.04.2022
e Raseborg 09:38

19 Avsnittet Uppgifter och aktuella andringar

Avsnittet Uppgifter och aktuella andringar sammanstaller alla oavslutade uppgifter om organisat-
ionens innehall och meddelanden om aktuella &ndringar.

Fliken Uppgifter

Fran fliken Uppgifter hamtas information om
e organisationens telefonservicekanaler och servicestallen som haller pa att féraldras

e innehall som automatiskt arkiverat (Tjanster och servicekanaler i utkastlage arkiveras auto-
matiskt inte)

¢ tjanster och servicekanaler som inte uppdaterats (utskrivbara blanketter, e-tjanstkanaler
och webbplatskanaler)
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e kopplingar som saknas
e trasiga och instabila lankar
e Qversattningar som anlant och ofullstandiga 6verséttningsbestallningar
e organisationsuppgifter som saknas.
INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR (84 SYSTEMADMINISTRATOR (0
Dessa uppgifter och aktuella dndringar tas automatiskt fram frin SDL-systemet. i)
UPPGIFTER (26 AKTUELLA ANDRINGAR (58
Uppgifter som haller pa att ga ut Diﬂ"ﬂmmnm
Organisationens fjanster i utkastlige som forfaller (8) [ i v
Organisationens publicerade tjanster som forfaller (4) (¢ N
Organisationens kanaler | utkastlige som forfaller (0) | i v
Organisationens publicerade kanaler som forfaller (2) __é. N
Lankkontroll
Din organisations trasiga lankar (10) (i N
Din organisations lankar med undantagsstatus (0) | !'. AV
Kopplingar som saknas
Organisationens janster som saknar kopplingar till servicekanaler (4) i v

Tjanster och servicekanaler i utkastlage visas pa sidan Uppgifter genast efter forsta sparningen.
Som andring racker att tjansten eller servicekanalen 6ppnas i redigeringslage och darefter sparas.

o Publicerade tjanster och vissa servicekanaler (utskrivbara blanketter, e-tjanst- kanaler och
webbplatskanaler) visas pa sidan Uppgifter i uppdaterat innehall da de inte har redigerats
och publicerats pa nytt under de senaste aderton (18) manaderna.

o Som andring racker att tjansten eller servicekanalen dppnas i redigeringslage och
sen publiceras pa nytt.
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o Péalistan visas inte sddana uppdaterade tjanster eller servicekanaler som ar tidsin-
stallda att publiceras eller arkiveras innan det gatt 18 manader se- dan innehallen
senast redigerades.

e Publicerade tjanster och se har servicekanalerna av viss typ arkiveras inte langre
automatiskt.

e Publicerade servicestallen och telefonservicekanaler visas bland servicestéllen och telefon-
servicekanaler som foraldras pa sidan Uppgifter da det har gatt 15 manader fran att de sen-
ast publicerades.

o Anvandaren kan ta upp innehallet i redigeringslage, ga igenom det och publicera
det pa nytt. Listan toms allteftersom.

¢ Om anvandarna inte publicerar dessa servicestéllen och telefonservicekanaler som haller
pa att foraldras inom 18 manader fran deras tidigare publikation sa arkiveras innehallet
automatiskt.

o Lankkontrollen kontrollerar dagligen att alla lankar som lagts till i SDL fungrar

o Palistan Trasiga lankar ser du organisationens lankar som inte fungerade vid kon-
trollen.

o Léankarna ska granskas och eventuella trasiga lankar ska rattas till. Om lanken fun-
gerar behover du inte géra nagot utan den forsvinner fran listan under kontrollen
nasta dag.

o Om samma lank férekommer i flera av organisationens innehall visar lankkontrollen
en lista pa alla stallen déar lanken finns och du kan korrigera den pa alla stallen pa
en gang.

o Om en fungerande lank upprepade ganger finns med pa listan med ostabila lankar
kan du markera den som ett undantag. Da tas den inte langre med pa listan.

o Observera att du inte ska skriva in webbadresser i tjansternas beskrivningsuppgifter
utan de ska anges i servicekanalernas webbadressfalt. Lankkontrollen granskar inte
l&nkar i beskrivningsfalten.
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Lankkontroll
Din organisations trasiga lankar (15) | i Fa¥
Link Datum

https://dvv.fi/documents/16079645/17653490/EgendomsfieC3%
ps://dy ents/ 16079645 g [q 17:082020 Lankens uppgifter A
Bérteckning++myndig+huvudman 22:32

Reparera lanken
Kontrollera att lanken fungerar genom att klicka pa den. Om lanken &r trasig ska du bifoga ratt lank i faltet nedan och klicka spara.
https://dwv.fi/documents/16079645/17653430/EgendomsfteC3%Berteckningt-+myndig+thuvudman
&5/500
Markera lanken som ett undantag | ¢

Lankkontrollen tar inte upp lankar med undantagsstatus pa listan med trasiga lankar.

Mer i ion om lankens

0/500

Innehall dar webbadressen anvands (1)

Innehilletz namn Innehallstyp
® Omai | lol ke (ed: tvoja) Asiointikanavat
Digi- ja vaestatistovirasto Tulostettsva lomake

e P4 sidan Uppgifter visas aven information om tjanster och servicekanaler som saknar
kopplingar.

o Minst en servicekanal ska kopplas till varje tjanst, och minst en tjanst ska kopplas till
varje servicekanal.

o Tjanster och servicekanaler som inte har nagra kopplingar féraldras i nom samma
tidsram som Ovriga innehall.

e P4 sidan Uppgifter visas information om Oversattningsbestallningar fér organisationens in-
nehall som anlant samt uppgifter om pagaende oversattningar.

e Pa sidan Uppgifter visas aven om en organisations beskrivning saknar sprakversioner. Or-

ganisationens uppgifter ska finnas pa alla de sprék som organisationen har innehall pa i
Servicedatalagret.

19.1 Fliken Aktuella &ndringar

Fliken Aktuella andringar innehaller andringar i SDL, som kan kréva atgarder av anvandaren. Pa
fliken Aktuella andringar visas information om
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e Tjanster, vars koppling till en kanal i sambruk har tagits bort av jagarorganisationen.
Om organisationen har kopplat sin tjanst som en servicekanal till en annan organisations
servicekanal, far dess anvandare ett meddelande om att servicekanalen i fraga har andrats
sa att den inte langre ar gemensam.

e Tjanster och servicekanaler vars metadata har andrats. Suomi.fi-webbredaktionen har
enligt SDL-anvandningsvillkoren réatt att andra metadata for innehall som beskrivits i SDL
om innehallet inte ar korrekt. | listan visas allt sddant innehall vars uppgifter Suomi.fi-webb-
redaktionen andrat.

e Inkomna oOversattningsbestaliningar. Om din organisation har bestallt dversattningar av
innehall syns bestallningarna i den har listan da de kommit fran éversattningsbyran. Kon-
trollera och publicera éversattningarna.

e Nya basbeskrivningar. | listan syns de nya basbeskrivningar MDB skapat och som din
organisation kan anvanda om sa onskas.

e Andrade basbeskrivningar. Har listas basbeskrivningar vars texter eller metadata har
uppdaterats av Suomi.fi-webbredaktionen. Om din organisation har utnyttjat basbeskriv-
ningarna ska du kontrollera att basbeskrivningen inte star i strid med den basbeskrivning
som organisationen har skapat.

Servicedatalager

| Servicedatalagret kan du beskriva din organisations tjinster och deras servicekanaler. Du kan ocksa uppratthélla organisationens allménna uppgifter och
lorganisations hierarkin.

INNEHALL KOPPLINGAR UPPGIFTER OCH AKTUELLA ANDRINGAR (68 SYSTEMADMINISTRATOR (0 + Laggiill

Dessa uppgifter och aktuella andringar tas automatiskt fram fran SDL-systemet. (i)

UPPGIFTER (29 AKTUELLA ANDRINGAR (39

Arkiverat innehall

Automatiskt arkiverade innehall (0) (i ) AV

Andringar i kopplingar

Andringar som skett i kopplingar (0) (i N

Tjénster, vars koppling till en kanal i sambruk har tagits bort av dgarorganisationen (0) (i ) ~

Meddelanden om aktuella &ndringar som visas i avsnittet Uppgifter och aktuella &ndringar
raderas fran forteckningen inom en manad. Saledes visas pa sidan endast meddelanden
om de senaste andringarna.
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20 Innehallets status och publicering av data

Utkast: Uppgifter som har statusen Utkast har inforts i databasen men tills vidare inte pub- licerats.
Uppgifterna syns bara i SDL-anvandargranssnittet och 6verfors inte till det offentliga granssnittet
for att utnyttjas i andra tjanster. Uppgifter med statusen Utkast kan vara uppgifter

e som &nnu inte har publicerats.

e som har redigerats efter senaste publicering, men andringarna har annu inte publicerats.
Ett sddant utkast kanner du igen péa texten "Tidigare publicerad version DD.MM.AAAA" p&
innehallssidan. Den senast publicerade versionen syns alltsa for slutanvandarna och du
kan i lugn och ro gora andringar och rattelser i innehallet for en tjanst eller en kanal. Nar du
publicerar &ndringarna, éverfors de till det 6ppna granssnittet.

Publicerat: Ett innehall som har statusen Publicerat innebar att uppgifterna 6verfors till det offent-
liga granssnittet for att utnyttjas i andra tjanster. Uppgifter om en tjanst som har statusen Publicerat
overfors automatiskt till det dppna granssnittet i Suomi.fi-servicedatalagret och kan anvandas i de
system som anvander granssnittet, till exempel i Suomi.fi-webbtjansten.

Arkiverat: Om du vill ta bort en tjanst eller en servicekanal helt och hallet ar det bast att arkivera
den. Arkivering tar inte bort innehall fran servicedatalagret utan ger det statusen Arkiverat.

Statusen for ett innehall och dess sprakversioner visas i sokfunktionen for innehall.
¢ Orange: utkast
o Gron: publicerat

e Grd: arkiverat

Basbeskrivning 13.09.2019
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20.1 Publiceringsprocessen via tjansten och e-tjanst

e Nar du har fyllt i uppgifterna och ett utkast ar klart, tryck pa knappen "Spara som utkast”. Da
sparas den forsta utkastversionen av innehallet.

e Innan dess maste du ha publicerat utkastet. Forst nar du har sparat innehallet som utkast
ar innehallet i ett lage dar du kan publicera det.

swasnmm

o Darefter kan du aterga till att redigera utkastet genom att trycka pa knappen Publicera.


http://dd.mm.åååå/
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Valj vilka sprakversioner du vill publicera. Du kan valja en sprakversion, flera eller alla.

‘Publicera innehé’ulle‘t|

Vil de sprak pd vilka du vill publicera innehallet. Innehdllet publiceras genast om du inte haren
publiceringstidpunkt.

Publicering
(®) Publicera genast
5téll in publiceringsdatumet
Sprak som publiceras
Lagg till minst ett sprék i publikationen. vl alla sprék som du vill att ska synas i publikationen. Om du ldmnar spriket utanfér

publikationen syns det endast i Servicedatalagret.

Yhsityinen piivikotihoito
finska

..-__-::_--._

Om du inte har fyllt i alla uppgifter som kravs forhindras publiceringen och du far en notifi-
kation dar du uppmanas att fylla i de uppgifter som saknas.

Om du inte har fyllt i alla uppgifter som kravs forhindras publiceringen och du far en notifi-
kation dar du uppmanas att fylla i de uppgifter som saknas. Ga tillbaka for att redigera inne-
hallet via lanken. Spara innehallet som utkast och forsok publicera pa nytt.

20.2 Publiceringsprocessen pa servicestélle, webbsida, telefonservicekanal, service-
helheter och organisation

Forsta utkastet:

Nar du har fyllt i uppgifterna och ett utkast ar klart, tryck pa knappen "Spara som utkast”.
D4 sparas den forsta utkastversionen av innehallet.

Fran sidan med sokresultat kommer du alltid till férhandsvisningen av ett innehall och dar
kan du redigera uppgifterna med knappen "Redigera".

| redigeringslaget kan fortsatta med att gora sprakversionen.

N&r du har sparat uppgifterna kan du publicera uppgifterna med knappen ”Spara och pub-
licera”.

Publicering av utkast och sprakversioner:

Nar du fortsatter till publiceringen av ett innehall 6ppnas ett fonster dar du valjer vilka
sprakversioner som ska publiceras. Om du vill kan du alltsa bara publicera de sprakvers-
ioner du 6nskar och lata de 6vriga sta kvar som utkast.
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e Om du véljer att alla sprakversioner av en tjanst ska publiceras, visas de for slutanvandarna
i servicedatalagrets granssnitt.

Valj sprakversioner som publiceras

Val] vilka sprakversioner skall publiceras. Om sprakversionen farblir utkast, visas den endast i Servicedatalagret.

PUBLICERA GENAST PUBLICERA TIDSINSTALLT

Publicera Sprak och status Namn Redigerad av Redigerad Publiceringsdag

il Eier;l?::rad Museopalvelut jarjestelmapaakayttajal@vrk.fi ?19512022‘018 l;j;licerad
s 3::;?"6 Museitjinster jarjestelmapaakayttajal@vrk.fi ?19512022‘018 l;utslicerad
EN ESE;LSI{E Museum services jarjestelmapaakayttajal@vrk.fi ?19512022‘018 l;j;licerad

20.3 Redigering av innehall och publicering av redigeringarna

Nar du redigerar ett innehall som publicerats tidigare blir det redigerade innehallet till ett nytt utkast
efter att du sparat redigeringarna.

Foregaende publicerade version syns alltjamt for slutanvandarna tills de redigerade uppgifterna
publiceras som en ny version.

Anvisningar och SDL-stod

Anvisningar for hur man producerar och underhaller servicedata finns pa Serviceadminist-
rationens webbplats: https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artikkelit

Kom ihdg att lasa informationen om vara https://palveluhallinta.suomi.fi/sv/tuki/artik- ke-
lit/5aabe9e32503b4004f2bc0f1l och anmal dig! De flesta ordnas virtuellt.

Respons och kontakt
E-post ar den frimsta kanalen for kontakter som galler SDL. Adressen ar ptv- tuki@dvv.fi.

| fragor som inte galler SDL ber vi dig kontakta Suomi.fi-kundtjansten pa adressen su-
omi.fi-asiakaspalvelu@dvv.fi
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