PTV-valmennus aloittelijoille

14.4.2023
PTV:n perustoiminnot ja sisaltotyypit



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/63c8f1c8b097ee0acf40b8cb

B Alkusanat

= Tahan diasarjaan on koottu koulutuksessa 14.4.2023 demottuja ja
muita keskeisia PTV-asioita.

= Demossa keskityttiin kayttoliittyman peruskayttdoon ja sisaltdjen
tekemiseen.

Huom. PTV-kayttoliittymaa ollaan parhaillaan uudistamassa. Palvelun
kuvaaminen uudistui kesalla 2022. Seuraavaksi uudistuvat asiointikanavat, joista
ensimmaisena verkkoasiointikanava. Suosittelemme, etta laitat tulevat
koulutukset muistiin ja seuraat PTV-foorumia, jossa saa lisatietoa ajankohtaisista

asioista!

Suurista muutoksistatiedotetaan edelleen sahkopostilla kaikille kayttajille.




Sisallysluettelo

= Mika on Suomi.fi-palvelutietovaranto eli PTV?

» Mitd hyotya PTV:sta on?

» PTV:hen syOtettyja tietoja hyodynnetdaan rajapintojen
kautta monenlaisissa verkkopalveluissa ja digiratkaisuissa

= Mita PTV:n kdayttoonottoja yllapito edellyttaa
organisaatiolta?

» PTV:n kayttaminen

e Suomi.fi-palveluhallinta ja PTV

* PTV:n kayttoon tarvittavat kayttajaroolit
* Miten paasen kayttamaan PTV:ta?

* PTV:hen kirjautuminen

= PTV:n sisallot (tietomalli)

* PTV:hen syotettavat sisallot: palvelut, asiointikanavat ja
organisaatiot

Miksi palvelut ja asiointikanavat ovat erillisia
sisaltoja?

= Palvelu

Miten tunnistan palvelun, jonka kuvaan
PTV:hen?

Miten lisaan palvelun?

Palvelun sisalto, osa 1: Pohjakuvaus
Palvelun sisalto, osa 2: Perustiedot
Palvelun sisalto, osa 3: Luokittelu ja
asiasanat

=  Asjointikanavat

Asiointikanavien viisi eri tyyppia
Miten lisaan asiointikanavan?
Miten lisaan palveluaikoja?
Asiointikanavien yhteiskayttoisyys

Jatkuu seuraavalla sivulla.




Sisallysluettelo (jatko)

Palveluiden ja asiointikanavien liittaminen toisiinsa = Linkkipankki

e Liitoksen tekeminen palvelusta kasin

* Liitoksen tekeminen asiointikanavasta kasin
* Liitosten tekeminen Liitokset-vililehdella * PTV-foorumi
* PTV-tuki

* Ohjeet ja videot

Kieliversiot

Kaannostoiminnallisuus

* Ehdot kddannostoiminnallisuuden kayttdoon
* Mitenteen kdannostilauksen?

Tietojen vllapitaminen

* Kun muokkaat julkaistua sisaltoa

e Historiatiedot

e Tehtavat-jaajankohtaiset muutokset-osio

e Linkinkorjaus Tehtavat-valilehdella

e Vinkki: etsi sisaltdja vain muokkaamistasi sisalldista
* Vinkki: Etsi jonkun toisen muokkaamiasisaltoja

* Massatyokalut

e Palvelutietovarannonraportit



B viks on Suomi.fi-palvelutietovaranto eli PTV?

= Suomi.fi-palvelutietovaranto eli PTV on keskitetty tietopankki, johon organisaatiot tuottavat tiedot
tarjoamistaan palveluista ja asiointikanavista.

= PTV:n voi hahmottaa niin, etta se on palvelujen perustietoldhde, jossa olevaa tietoa voi hyddyntaa ja
nayttaa vapaasti monin eri tavoin eri paikoissa hakemalla se PTV:sta. PTV-tieto on nk. avointa data.

Muistiin:
= PTV kokoaa yhteen tietoa palveluista, joiden asiakkaita/kaytt&jia voivat olla kansalaiset, yritykset, PTV ei ole yhtd kuin
jarjestot, yhteisot tai viranomaiset. esim. Suomi.fi-
= Tietojen huolellinen tuottaminen seka niiden saanndllinen ylldpito on kaiken a ja o, jotta asiakas/kayttaja verkkop'al}/elu, vagn
saa aina laadukasta ja ajantasaista tietoa. Suomi.fi on yksi
monista
= PTV:hen voi tuottaa tiedot kirjoittamalla ne suoraan PTV-kayttoliittymaan (tdma manuaalinen tapa on verkkosivustoista,

yleisin) tai tuomalla ne PTV:hen nk. IN-rajapinnan kautta (tama koneellinen tapa on hyva, jos
organisaatiolla on rakenteista tietoa olemassa jo omissa jarjestelmissaan).

jotka hyddyntavat ja
nayttavat PTV-tietoja.

= PTV:n kayttoon velvoitettuja julkisen hallinnon viranomaisia ovat (tarkemmat lakitiedot):

* valtion hallintoviranomaiset, virastot, laitokset ja liikelaitokset;

* hyvinvointialueiden ja hyvinvointiyhtymien viranomaiset;

* kunnalliset viranomaiset niiden hoitaessa laissa niille saadettyja tehtavia seka
* tuomioistuimet ja muut lainkayttéelimet.

= Myos nk. kolmannen sektorin (jarjestdjen) seka yksityisen sektorin (yritysten) on hyodyllista kayttaa
PTV:ta.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2016/20160571

B it hyotya PTV:sta on?

= Kun tuotat kayttajalahtoisia ja asiakasystavallisia sisaltdja PTV:hen, ne tulevat
kayttajien loydettavaksi rajapintojen kautta moniin eri paikkoihin, mm.

 Elamantapahtumalahtoisiin Suomi.fi-oppaisiin
* Hyvinvointialueiden verkkosivuille PTV on tullut

e Kuntien verkkosivuille : jaadakseen,
(e e vl e .. - .. joten kannattaa olla
* Erilaisiin tekoalya hyoédyntaviin sovelluksiin, mm. e
o Chatbotit , PTV:ta kehitetdan
o Zekki.fi jatkuvasti ja sen

Erilaisiin kansallisiin verkkopalveluihin, mm.
o Omaperhe.fi

hyodyntamisen maara
ja kayttotavat

o Terveyskirjasto.fi v lisaantyvat koko ajan.
o Hoidonperusteet.fi
o Suomi.fi

////
////

= Lyhyesti: voitte hyodyntaa PTV-tietojaitse ja tietoja hyodynnetaan monissa
Imuissa p?ikoissa, joista kayttajat loytavat ne. Kansalaisten tieto palveluistanne
Isaantyy!



https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/yleista-suomifista/oppaat
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Mita PTV:n kayttoonotto ja yllapito edellyttaa
organisaatiolta?

Asiaan perehtymista — ei kannata lahtea soitellen sotaan.
= Aikaa ja osaamista tietojen yllapitoon myos ensimmaisen urakan jalkeen.

= Vahintaan kahden paakayttajan nimeamista — tama on suositeltavaa tehda
vasta kun on hahmotettu mita paakayttajyys tarkoittaa.

= Oman PTV-tydn organisoimisen suunnitelmaa — tapoja on erilaisia.

= Yhdessa tekemista: paakayttaja tukee yllapitajia ja johto tukee
paakayttajaa.

= PTV:n kayttoehtojen hyvaksymista eli mm. tietomalliin sitoutumista.



https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/hdrPuET6Ph5RWSah.pdf

PTV:n kayttaminen



B Suomi.fi-palveluhallinta ja PTV

= Suomi.fi-palveluhallinta on paikka, jossa organisaatiot ottavat omien tarpeidensa
mukaiset Suomi.fi-palvelut kayttoon ja jossa hallinnoivat niita.

= Palveluiden kayttoonotto ja hallinta edellyttavat tunnistautumista ja rekisterditymista
Palveluhallintaan.

= Palveluhallinnasta l6ytyy myds tietoa ja tukea palveluiden kayttoonotosta ja
kayttamisesta seka ajankohtaiset uutiset ja tiedotteet.

= Palvelutietovaranto on vain yksi Palveluhallinnassa kayttoonotettavista Suomi.fi-
palveluista. Seuraavalla sivulla naet kaikki Suomi.fi-palvelut.



B p1v:n kiyttoon tarvittavat kiyttajaroolit

Palveluhallinnan paakayttaja

 Vastaaorganisaation jasenten kutsumisesta liittymaan organisaatiotilin
kayttajiksi.

* On ainoa, joka voi hallinnoida oikeuksia organisaation
kayttoonottamissa Suomi.fi-palveluissa, kuten PTV:ssa.

Palveluhallinnan kayttaja

e Tavallinen organisaatioon rekisteréitynfyt kayttdja, jolle Palveluhallinnan
paakayttaja voi jakaa oikeuksia Suomi.fi-palveluihin, kuten PTV:hen.

PTV-paakayttaja

* Kayttdja, jolle on annettu PTV:n padkayttajan oikeudet. On vastuussa
organisaation”PTV-tyosta” jatietojen ylldpidosta yhdessa PTV-
yllapitdjien kanssa. Padkayttajia voli olla useita (ja vahintaan kaksi).

e Lue lisaa PTV-paakayttajan vastuista.

PTV-ylldpitéja

e Kayttaja, jolle on annettu PTV:n yllapitajan oikeudet. Yllapitaa tietoja
PTV:ssa saannollisesti.


https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5b6d74409ef01764b2dbd297

Miten paasen kayttamaan PTV:ta?

= P3astaksesi PTV:hen, sinun tulee ensin rekisterditya Palveluhallinnan
kayttajaksi. Taman jalkeen Palveluhallinnan paakayttaja voi antaa sinulle
oikeudet PTV:n kayttoon.

= Ensisijaisesti organisaation Palveluhallinnan paakayttaja huolehtii kayttajien
kutsumisesta ja oikeuksien antamisesta.

1. Saat organisaatiosi Palveluhallinnan paakayttajalta sahkopostiin kutsun
rekisterditya Palveluhallintaan. Viesti tulee Suomi.fi-palveluhallinnalta.

2. Rekisteroidy Palveluhallintaan.

3. Rekisteroitymisesi jalkeen kerro organisaatiosi Palveluhallinnan
paakayttajalle, etta olet rekisterditynyt (han ei saa tietoa muuta kautta).
Taman jalkeen han antaa sinulle Palveluhallinnassa joko PTV-paakayttajan tai
-yllapitajan oikeudet.



PTV:hen

. . . i= Palveluhallinta _ F Kiroudu
Kirjautuminen @

Suomi.fi-palvelut organisaatioille

- |<| I’J au d U S|Sa a n S uom | - f| - Suomi.fi-palveluiden kayttoonotto ja hallinta yhdessa osoitteessa
palveluhallintaan.

. Voit kirjautua sisaan
rekisterditymisen yhteydessa
luomallasi sahképostilla ja
salasanalla (= kirjautuminen nk.
heikosti/kevyesti
tunnistautuneena).

Omat Suomi.fi-palvelut

- Voit my&s aina kirjautua sisaan
va hvaStI tunnlSta Utuneena Palvelutietovaranto ; Laatutyokalut . i Tunnistus
(tapOIna mOb”hvarmenne, Klikkaa Hae kayttolupaa -painiketta vain, jos
pa n kk'tu nnu kset ta' haluat hakea IN-rajapinnan kayttélupaa.

varmennekortti).

N . 0 Siirry Palvelutietovarantoon
. Vain vahvastitunnistautuneena

voit hallinnoida kayttooikeuksia
(jos olet Palveluhallinnan
paakayttaja)tai vaihtaa oman
salasanasi.

" S Sinulla ei ole oikeuksia Tunnistus-palveluun. Voit pyytaa oikeudet palveluun
Siirry Laatutydkaluihin ) . .
organisaation paakdyttdjalta.



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi

PTV:n sisallot (tietomalli)



B rTv:hen syOtettavat sisallot

Naista kolmesta elementista rakentuu PTV:n tietomalli

Asiointikanavatyypit

Palvelutyypit (5 erilaista)

Organisaatiotiedot

Lupa tai velvoite Ammattipatevyys Palvelupaikka Verkkoasiointi

Paaorganisaatio

Tulostettava

Puhelinasiointi
lomake

Alaorganisaatio

Verkkosivu




Miksi palvelut ja asiointikanavat ovat erillisia
sisaltoja?
= PTV:n tietomalli perustuu rakenteiseen tietoon.

= Rakenteinen tieto tarkoittaa sita, etta kaikella tiedolla on sille varatut kenttansa.
Rakenteinen tieto on kaytettavampaa ja sita voidaan hyodyntaa rajapintojen
kautta muissa verkkopalveluissa ja digiratkaisuissa.

= Se ehkaisee myods tiedon paallekkaista yllapitoa. Jokainen palvelu ja
asiointikanava kuvataan PTV:hen vain kerran.

= Palvelut ja asiointikanavat muodostavat kokonaisuuden, kun ne liitetaan yhteen.

= Jos tiedot olisivat yhdella “sivulla”, niita olisi vaikeampi hyddyntaa ja kayttaa.
Muistutuksena: PTV ei ole verkkosivu vaan tietopankki.




Palvelu



B Miten tunnistan palvelun, jonka kuvaan PTV:hen?

Tunnistat palvelun siita, etta

* Silla on asiakkaita tai kayttajia

 Siihen liittyy tapoja, joiden kautta asiakas saa tai pystyy kayttamaan palvelua (eli PTV-kielella
asiointikanavia)

Asiakas voi olla kansalainen, yritys, jarjesto, yhteiso tai viranomainen.

On hyva myds ymmartaa organisaation tehtavien ja palveluiden erot.

* Palvelua kuvatessa on hyva kysya itseltd: “Onko talla palvelulla asiakkaita? Onko olemassa tapoja, joilla
asiakas voi kayttaa palvelua?”

* Organisaation tehtavia voivat esimerkiksi olla hallinto, laskutus, valvonta ja viestinta - Nama eivat ole
palveluita PTV:n nakékulmasta.

Palveluita on kolmea eri tyyppia:

e Palvelu
* Lupa tai velvoite

o Luvatja velvoitteet -tyyppia kdaytetaansilloin, kun asiakkaan taytyy suorittaa jokin hanta koskeva
velvoite. Eli esimerkiksi erilaiset luvat (mm. maankayttolupa, rakennuslupa ja ymparistéilmoitus jne.).

* Ammattipatevyys

o Vain ammattipatevyyksista vastaavat toimivaltaiset viranomaiset kuvaavat ammattipatevyydet
PTV:hen.



Miten lisaan
palvelun?

Palvelun ja asiointikanavien
lisdaminen tapahtuu samasta
paikasta.

Paina PTV:n etusivulla sinista
Lisaa uusi -painiketta.

Valitse Palvelu.

Ohjevideo:
Nain kuvaat palvelun (kesto 13:41)

Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liitt3a nithin kuuluvat asicintikanavat. Voit myds yllapitaa organisaatiosi yleistietoja ja

organisaatiohierarkiaa.

TIETOSISALLOT LIMOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (1085

Haku siséllon nimelld - Sis&llén nimi 'E'

Rajaa hakua suodattimilla A {' i‘}
Sisaltotyyppi: Aziointikanavat Organizeatio x
Organisastio: Testiorganizaatio 2 (Valtio)

Kieliversio: Kaikki

Palvelukolonaizuus =

Palvelu

Verkkoasiointi
Verkkosivu
Tulostettava lomake
Puhelinasiointi

Palvelupaikka
Organisaatio

Palvelukokonaisuus



https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/lp8217d9
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/lp8217d9

Poimintoja palvelun
sisallosta, osa 1:
Pohjakuvaus

= Pohjakuvauksia voivat kayttaa
kunnat, hyvinvointialueet ja
seurakunnat

= Pohjakuvauksen kaytto on
suositeltavaa, koska niiden
kautta palvelu saa
automaattisesti laadukkaat
luokittelu- ja asiasanatiedot

Ohjevideo:

Nain luot palvelun kayttamalla pohjakuvausta
(kesto 8:30)

Ohjevideo:

N&in lisdat palvelulle tai luvalle pohjakuvauksen
jalkikateen
(kesto 4:12)

Nakyma, kun Pohjakuvaus-osio on avattu ja haku on tehty sanalla perusopetus

Pohjakuvaus @

Kunta, kuntayhtyma tai seurakunta voi valita palvelun pohjaksi valmiin pohjakuvauksen. Valitun pohjakuvauksen tiedot nakyvat
osana palvelun tietoja.

. . . Pieni sininen
Pohjakuvauksen valinta (valinnainen) ~

vakanen
Hae pohjakuvauksia ja valitse sopiva pohjakuvaus palvelulle. Voit rajata hakua hakusanalla ja hakusuodattimilla al?s— F_i'
palvelutyypin tai kayttdaluetyypin mukaan. Voit myds selata kaikkia pohjakuvauksia painamalla suoraan Hae-painiketta yl6spain avaa
ilman hakusanoja tai suodatuksia. jasulkee
osiot
Hakusana Palvelutyyppi Kayttoaluetyyppi kaikkialla
‘ . kaytto-
erusopetus X Valitse palvelut i v Valitse kayttoaluet i v .. P
perusop: Q P yyPP y yypp liittymiss
“ 17 Tyhjenni haku
3 hakutulosta
Nimi Palvelutyyppi Kayttoaluetyyppi
(®) Perusopetus Palvelu Kunnalliset palvelut
() Joustava perusopetus (JOPO) Palvelu Kunnalliset palvelut
() Taiteen perusopetus Palvelu Kunnalliset palvelut

Valitse pohjakuvaus 1] Poista valinta


https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/yjbdpqcn
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/l7x8gaz3
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/l7x8gaz3

Poimintoja palvelun
sisalldsta, osa 2:
Perustiedot

Palvelun nimi
Palvelun tyyppi

Kuvaus palvelun sisallosta
Tiivistelma
Kuvaus

Toimintaohjeet (valinnainen)
Ehdot ja kriteerit (valinnainen)

Lakitiedot (valinnainen)

Kieli- ja aluetiedot

Maksullisuuden tiedot

Ohjevideo:
N&ain kuvaat palvelun (kesto 13:41)

infoikonia
klikkaamalla |
saatlisaa
ohjeita
kaikkialla
kaytto-
liittymdssa

Kuvaus palvelun siséllosta

Tiivistelma
Kirjoita tilvistelma palvelun keskeisesta sisallosta. Tiivistelma ei saa sisaltaa mitaan tietoa, mita ei kerrota palvelun kuvaus-, toimintaohje- tai
ehdot ja kriteerit -kentissa.

Tiivistelma on palvelun ”hissipuhe”. Voit kayttaa tiivistelmana esimerkiksi
Kuvaus-kentan ensimmaista virketta, jos se kertoo olennaiset asiat

Kirjoita tivistelma palvelusta

o) palvelusta. Tiivistelman maksimipituus on 150 merkkia
Kuvaus

Kirjoita hyvalla yleiskielella, mita palvelu pitaa sisallaan ja mita asiakas palvelusta saa

Leipateksti v 0/2500 ‘

Kirjoita kuvaus palvelusta ‘

Kirjoita asiakasystavallinen, ymmarrettava kuvaus palvelusta. Valta
passiivia ja puhuttele, jos se on luontevaa. Voit kayttaa
valiotsikoita ja luettelomerkkeja. Tuo teksti muistion (notepadin)
kautta, jos kopioit sen muualta.

Toimintaohjeet (valinnainen) €

Kerro, miten toimimalla asiakas voi saada palvelun ja missa jarjesiyksessa hanen tulee tehda alsiat. Tayla kentta, vaikka se on valinnainen |

Leipateksti v = 0/2500

Kirjoita toimintachje asiakkaalle

Hyvat toimintaohjeet antavat palvelusta tietoa etsivalle selkean kuvan
siitd, mita hanen tulee tehda saadakseen palvelua. Jos tuo prosessi
etenee vaiheittain, on tassa hyva kayttaa luettelomerkkeja. Luetteloissa
olevaa tekstia on usein helpompi ymmartaa kuin pitkia, monimutkaisia
virkkeita.

Ehdot ja kriteerit (valinnainen) €

Kerro lyhyesti, mita ehioja tai kriteereja asiakkaan tulee tayttaa, jotta han voi saada palvelua.

0/2500 ‘

Leipateksti v

Kirjoita ehdot ja kriteerit palvelun saamiselle

Jos palvelun saamiselle ei ole ehtoja tai kriteereja, jata kentta
tyhjaksi.



https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/lp8217d9
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/lp8217d9

Poimintoja palvelun
sisalldsta, osa 3:
Luokittelu ja asiasanat

Kohderyhma: kenelle palvelu
on tarkoitettu

Palveluluokat: mihin
laajempaan aihepiiriin palvelu
kuuluu

Asiasanat: milla asiasanoilla
palvelua voi kuvailla

Elamantilanteet: jos palvelu
liittyy johonkin

elamantilanteeseen, valitse
sopiva elamantilanneluokka

Ohjevideo:
N&in kuvaat palvelun (kesto 13:41)

Kohderyhma

Valitse kohderyhma4, jolle palvelu on suunnattu. Voit valita useita kohderyhmia.

Kansalaiset

Valitse jokin muu kohderyhma kuin "Kansalaiset” vain silloin, jos palvelu on suunnattu pelkastaan jollekin kahderyhmalle

Luokittelu ja asiasanat -osio
edistdaa mm. palvelun
|0ydettavyytta hakukoneissa
ja palvelun kohdentamista
PTV-tietoja hyodyntavilla

[] Kansalaiset VerkkOS|VU|”a
Ikaihmiset
U Palveluluokat @
[ Lapset ja lapsiperhest
Nuoret Palveluluckka kertoo, mihin aihepiinin palvelu kuuluu. Valitse palvelulle sen aihepiinn mukaan vahintéan yksi mahdollisimman tarkka 2

[ Pitkaaikaissairaat

palveluluokka. Voit valita enintaan nelja palveluluokkaa. Valitse paaluockan alta alapalveluluokka aina kun mahdollista. Vahintaan
yhden valitsemistasi palveluluokista taytyy olla alapalveluluokka.

[ ] Ulkosuomalaiset

[] Vammaiset

Valitse palveluluokat

Yritykset ja yhteisot

[ Kansainvalistyvat yritykset Valitut palveluluokat

[ ] Keksijat Nuorten harrastukset ja omaehtoinen toiminta < J Vapaa-ajan palvelut x

[ Kotimarkkinoilla toimivat yritykset

Valitse palvelulle sen aihepiirin mukainen mahdollisimman tarkka palveluluokka. Voit valita 1-4 palveluluokkaa.

[ ] Suomeen ulkomailta tulevat yrittajat
[] Suuryritykset

[ ] Tyonantajat

[ Yhdistykset ja jarjestat

[ ] Yrityksen perustajat kotimaassa

Viranomaiset

[ ] Viranomaiset

Elamantilanteet (valinnainen)

Voit antaa palvelulle eldméantilanneluokan sen mukaan, mihin eldméntilanteeseen palvelu liittyy. Jos palvelu ei liity mihinkdan
valittavana olevista elamantilanteista, 84 valitse elamantilannetta.

Valitse elaméntilanteita

Asiasanat @

Palvelun asiasisaltod kuvaillaan asiasanoilla eli ontologiakasitteilla, joiden kaytto helpottaa palveluiden loytamista esimerkiksi Suomi fi-
verkkopalvelussa. Anna palvelulle vahintaan yksi ja enintaan kymmenen asiasanaa. Voit valita palvelulle valmiiksi ehdotettuja
asiasanoja. Lisaksi voit hakea ja lisata asiasanoja itse Valitse asiasanoja itse -toiminnolla. Kirjoita palvelun asiasisaltoa
manhdollisimman tarkasti kuvaava sana ja valitse tarjotuista vaihtoehdoista mahdollisimman tarkka kasite

Asiasanat kuvailevat palvelua ja helpottavat palveluiden Iytamista. Voit antaa palvelulle 1-10 asiasanaa.

Automaattisesti ehdotetut asiasanat

Valitse asiasanoja itse

Valitut asiasanat

Vapaat asiasanat

Kirjoita tai valitse elamantilanteet

Valitut eldméntilanteet
Ei valittuja elamantilanteita



https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/lp8217d9
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/lp8217d9

Asiointikanavat



Asiointikanavat

» Asiointikanaviaon 5 eri
tyyppia:

Verkkoasiointi
Verkkosivu
Palvelupaikka

Tulostettava lomake (pdf,
doc)

Puhelinasiointi

Verkkoasiointi

Verkkosivu

Palvelupaikka

Tulostettava lomake

Puhelinasiointi

e Verkkoasiointi on paikka, jonka kautta asiakas voi saada palvelua,
hakeutua palvelun piiriin tai ilmoittaakseen jotain sahkoisesti.

e Esim. tunnistautumista vaativat sivustot, chatit, schkoisesti
Iéhetettévdt lomakkeet

¢ Verkkosivu on paikka, josta asiakas voi saada lisatietoa, mutta han ei
voi suoraan sita kautta hakeutua palveluun tai saada palvelua.

e Esim. kunnan kotisivu

e Palvelupaikka on fyysinen sijainti, jossa asiakas voi asioida.
e £sim. koulu, virastotalo, sosiaali- ja terveyskeskus, palvelupiste

 Tulostettava lomake on tiedostomuotoinen lomake, jonka asiakas voi
tulostaa ja tayttda. Huom. PTV:hen ei voi ladata tiedostoja vaan
niiden pitaa sijaita verkko-osoitteessa.

e Esim. erilaiset hakemukset ja ilmoitukset, jotka tulostetaan
ldhetettdviksi.

e Puhelinasioinnilla tarkoitetaan asiointikanavaa, jossa voi saada
palveluun liittyvaa neuvontaa tai jossa asiointi onnistuu puhelimitse.

e Nimed puhelinasiointi sen mukaan, mité asiaa tdssé kanavassa voi
hoitaa. Esim. “Koulun vahtimestarin puhelin”. Viltd oikeiden ihmisten
nimien kdyttémistd!



Miten lisaan
asiointikanavan?

Asiointikanavien lisdaminen tapahtuu
samasta paikasta kuin palvelunkin.

Paina PTV:n etusivulla Lisaa uusi -
painiketta.

Valitse asiointikanava, jonka haluat
kuvata.

Ohjevideo:
Lisaa verkkoasiointikanava (kesto 4:09)

Ohjevideo:
Lisaa palvelupaikka (kesto 7:28)

Ohjevideo:
Lisaa puhelinkanava (kesto 3:09)

Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liitt33 nithin kuuluvat asiointikanavat. Voit myds yllapitaa organisaatiosi yleistictoja ja

arganisaatichierarkiaa.

TIETOSISALLOT LIMOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (208

Haku sisallon nimelld ~ | Sisallan nimi a

Rajaa hakua suodattimilla ~ .

Sisaltatyyppi: Aziointikanavat Organizaatio =
Organisaatio: Testiorganizaatio 2 (Valtio) =

Kieliversio: Kaikla

Tila: *

E Tyhjennd haku

Palvelukokonaizuuzs x

Palvelu

Verkkoasiointi
Verkkosivu
Tulostettava lomake
Puhelinasiointi

Palvelupaikka
Organisaatio

Palvelukokenaisuus



https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/78z6irs4
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/nq9s3c50
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/gqr33x34

Miten lisaan
palveluaikoja?

Palveluaikoja voiantaa kolmelle
asiointikanavalle:
verkkoasioinnille,
puhelinasioinnilleja
palvelupaikalle.

Palveluajatannetaan
vhdenmukaisella tavalla kaikissa
naissa kanavissa.

HUOM. Palveluaikojen
syottaminen tulee hieman
muuttumaan tana vuonna
kayttoliittymauudistuksen
yhteydessa.

Sijainti* (i)

Lisid yhteystiedot™ (i)

Tietoa ei annettu.

Alue, jolla palvelupaikka palvelee |

Tietoa ei annettu.

Asipintikanavan yhteiskayttdisyys | E ]

Asiointikanava on liitettéviss3 kaikkien organisaaticiden palveluihin

Palveluajat ~
Mormaalit palveluajat: vilkonpaivat 'E'
Normaalit palveluajat: vuorokauden yli (paivystys) ~ .

Poikkeavat palveluajat ~ |

ESIKATSELU




B Normaalit palveluajat: vikkonpaiva

Normaaleilla palveluajoilla tarkoitetaan aikoja, jotka
esimerkiksi toistuvat tiettyina viikonpaivina.

Voit antaa normaalit palveluajat

o Paivakohtaisesti
o Ainaavoinna(24/7)
o Avoinna ajanvarauksella.

Voit myds tarvittaessaantaayksittaiselle paivalle
korkeintaan kolme erillista aukiolojaksoa.

Palveluajat ~

Normaalit palveluajat: vilkonpaivat ~ (i

Otsikko
Kirjoita tarvittaessa otsikko.

@ Toistaiseksi voimassa oleva

Aina avoinna (24/7).

Maanantai 08:00-16:00, Tiistai 08:00-16:00, Keskiviikko 08:00-16:00 / 18:00-20:00 A

o Voit lisata uuden aukiolojakson +- merkista.

Voit antaa ajat toistaiseksi voimassa olevina tai maaritella
haluamasiajanjakson.

o Esimerkiksijos palveluaika on lyhyempi kesdakuukausina,
voit antaa ajanjakson paivamaarat ja palveluajat ja

HAyoinnz zjarvarauksella

tarkentaa tietoja omalla otsikolla "Kesan palveluajat”.

Halutessasi voit antaa palveluajoille myds oman otsikon.
Kayta otsikkokenttaa erityisesti silloin, kun annat useita
erilaisia palveluaikoja.

r Voimassa ajanjaksolla

+ Uusi palveluaika

Riana 1ai 0z00 % - |- | 16:00 % - |
Tiistai 0z:00 x - [_Lacin o b
Heskiviikko P Y e
12:00 -l2o00 - | %+

Torstai

Perjantai

Lauantai

Sunnuntai

ESIKATSELU

ma 0800 - 15:01
ti 0 =i

ke  02:00- 15:00 ja 18:00 - 20:00




B Normaalit palveluajat: vuorokauden yli (paivystys)

= Jos palveluaika ulottuu yhden tai useamman

vuorokauden yli, valitse kohta Normaalit Palvelusat ~
palveluajat: vuorokauden yli (paivystys).

Normaalit palveluajat: viikonpaivat v :! ESIKATSELU

Vuorokauden yli paivystys

o Esimerkiksijos kyseessa on pdivystys, joka Nomaslt paelusat:vorkauden i pahysys ~ (D e peeco-maoace
alkaa perjantaina kello 16.00 ja jatkuu aina e e s y
maanantaiaamuun kello 8.00 saakka (pe 16.00 orsido S
- ma 08.00). orokauden i paystys

(®) Toistaiseksi voimassa clevs
= Voit antaa ajat toistaiseksi voimassa olevina tai - e
valita haluamasi ajanjakson. Py m x| [onn x -

= Jos palveluaika on voimassa vain tiettyna / R
ajanjaksona: Valitse alkaa- ja paattyy-kohtiin

Poikkeavat palveluajat i

viikonpaiva ja kellonaika. Voit antaa palveluajalle
my0s haluamasi otsikon.




B roikkeavat palveluajat (juhlapyhat)

= Voitlisata Poikkeavat aukioloajat -kohdassa tiedon
juhlapyhien aukioloaikatiedoista tai tiedon muista
yksittaisista poikkeavista aukioloajoista.

= Kun avaat Poikkeavat aukioloajat-kohdan, saat
ensimmaisena nakyviin juhlapyhat.

* Voit valitajoko Suljettu koko paivan -
vaihtoehdon tai antaa poikkeuksellisen
aukioloajanvalitsemalla kohdan Avoinna.

= Juhlapyhilleannetut poikkeukselliset aukioloajat
ovat voimassa toistaiseksi (jarjestelma paivittaa
juhlapyhiin kuluvan vuoden paivamaarat).

= Kayta poikkeavia aikoja erityisesti lyhytkestoisiin
poikkeuksiin normaaleista palveluajoista. Jos
palveluaika muuttuu esim. kesakaudella
pidemmaksiaikaa, anna tieto mieluiten
normaaleissa palveluajoissa.

Palveluajat ~

Normaalit palveluajat: viikonpaivat v :i:
Normaalit palveluajat: vuorokauden yli (paivystys) v i

Poikkeavat palveluajat ~ : ! :

Juhlapyhat

Jos lisddt listassa olevalle juhlapyhélle poikkeavan palveluajan, se on voimassa toistaiseksi. Muista
tarkistaa joka vuosi, etta tieto pitadd yha paikkansa.

uudenvuodenpéivi

loppiainen @ Suljettu koko paivan
Avoinna
kiirastarstai
pitkdperjantai
1.pddsidispdiva

2. DAASIAIRDAINVA

ESIKATSELU

06.01.2024 loppiainen
Suljettu




Asiointikanavien

vhteiskayttoisyys

Kaikki Palvelutietovarantoon kuvatut

asiointikanavat ovat oletuksena kaikkien

organisaatioiden kaytettavissa el

liitettavissa palveluihin. Asiointikanavan yhteiskayttdisyys A (i)

Voit kuitenkin tarvittaessa rajata @ Asiointikanava on liitettdvissa kaikkien organisaatioiden palveluihin

agioir)_’c_i_kanaval'.\ vain oman or.ganis:aatios:_i || Asiointikanava on liitettévissa vain oman organisaation palveluihin
kayttdoon. Suosittelemme kuitenkin, etta et '
rajaa asiointikanavan kayttoa.

Monet valtakunnalliset kanavat [6ytyvat jo
valmiiksi kuvattuina, joten sinun ei tarvitse
kuvata niita erikseen.

* Esim.112,116117, Kelan
asiointikanavatyms.

Kannattaa tarkistaa myos
palvelupaikkoja kuvatessa, onko joku
toinen organisaatio jo kuvannut ko.
paikan PTV:hen. Liita palvelupaikka
omaan palveluusi, jos se on
mahdollista.




Liitokset



Palveluiden ja asiointikanavien liittaminen toisiinsa

Kun olet kuvannut palvelun ja asiointikanavan, voit liittaa ne yhteen.

Liita palveluun kaikki asiointikanavat, joista tata palvelua saa. Liitettyja
kanavia on oltava vahintaan yksi.

Voit liittaa yhteen palveluun useita eri asiointikanavia tai yhteen asiointikanavaan
useita eri palveluita.

Voit liittaa palvelun ja asiointikanavan toisiinsa kolmessa eri paikassa:

e Palvelusta kasin
e Asiointikanavastakasin
e Liitokset-valilehdella.



L]

itoksen tekeminen
palvelusta kasin

Avaa palvelu, johon haluat liittaa
asiointikanavan. Sinun ei tarvitse
ottaa palvelua muokkaustilaan.

Vierita sivun alaosaan
Asiointikanavien liittaminen -
kohtaan.

Paina Liita asiointikanavia -
painiketta.

Voit hakea liitettavia asiointikanavia

hakusanalla ja rajata hakua organisaation

ja/tai kanavatyypin mukaan. Oletuksena
aussa on oma organisaatiosi.

Valitse haluamasi asiointikanavat

hakutuloksissa nakyvasta valintaruudusta.

Voit valita kerralla useita kanavia.

Kun olet valinnut kanavat, paina lopuksi
Tallennalliitokset -painiketta.

Asiointikanavien liittiminen

Liitd palveluun asicintikanavia tai poista litoksia. Voit myos antaa palvelun ja asiointikanavan valiselle litokselle lis3tieto)a ja muokata
niita.

Liita asicintikanavia

Liitd palveluun asicintikanavia. Palvelu on valmis, kun siihen on liitetty tarvittavat asicintikanavat.

Liitetyt asiointikanavat (2)
Luettelossa ovat palveluun liitetyt asiointikanavat kanavatyypeittain. Klikkaa asiointikanavan elementti auki, niin voit tarkastella
kanavan tieto]a, muokata liitoksen lisatisto]a tai poistaa litoksen.

Palvelupaikka

Esimerkki Perhetalo ~
Testiorganisaatio 2 (Valtio)

Esimerkki Lis3tietotalo ~
Testiorganisaatio 2 (Valtio)

Esimerkki Lisitistotalo ~

Palvelupaikka - Testiorganisaatio 2 (Valtio

Esimerkki Perhetalo v

Palvelupailcka - Testiorganisaatio 2 (Valtio

Yhteiskdyttdinen asiointikanava o
Verkkoasiointi - Testiorganisaatio 2 (Valtio

[] Riikan testiverkkoasiointikanava b o
Verkkoasiointi - Testiorganisaatio 2 (Valtio,

[] Metsdstsjan paivakoti v
Palvelupaikka - Testiorganisaatio 2 (Valtio
[ testi v

Puhelinasiointi - Testiorganisaatio 2 (Valtio

» Mayta valitut kanavat (3)




(V) Liitetyt palvelut (0) ~

Liitoksen tekeminen
asiointikanavasta

LN L]

a S I I I Lisaa palveluja
ORGANISAATIO 3
Testiorganisaatio 2 (Valtio) T

Avaa asiointikanava, mutta dla ota sita =3
muokkaustilaan.

Kieli ja tila Nimi Palvelutyyppi Organisaatio

Vlerlta alas Liitetyt aSiOintikanavat = A @ FErityisvarhaiskasvatus Palvelu Testiorganisaatio 2 (Valtio)
kohtaan.Jos asiointikanavaan on jo
I | |tetty p a |Ve| u ita’ 1] a etn | | d en A osE @ Testipalveluas Lupa t2i muu velvoite Testiorganisaatio 2 (Valtio)
lukumaaran otsikon perassa.

II

Ilmoitus haaskalle viedyn sivutuotteen
- magrasta

Avaa elementtilaajennuspainikkeesta. as
Ndet, mita palveluita asiointikanavaan
0 n JO ma h O I | ISeStI Illtetty- L 0] @ Esinekokoelmat Palvelu Testiorganisaatio 2 (Valtio}

Lupa tai muu velvoite Testiorganisaatio 2 (Valtio)

@ Avoin varhaiskasvatuspalvelu Palvelu Testiorganisaatio 2 (Valtio)

II

Ku n h a I u at I iittéé a SiOi ntika navaa n I isé é Lo @ Liitoksen lisdtisdot -patvelu Palvelu Testiorganisaatio 2 (Valtio)

p a I\./e.l u ita’ Vi e ri té a.I.a..S j a. .p a i n a I.Vlu o kkaa Tassé osiossa voit suodattas liitettyjen palveluiden tarkastelujarjestysts nimen, kanavatyypin ja muckkausajankohdan mukaan. Etvoi kuitenkazn tallentaa
_p a I n I ketta 0 JO s yh ta a n I | Itosta el O I e Jérjestysta. Jos haluat jérjestéa pal)'«elut tiettyyn J8rjestyksen, sinun {thee sur‘ty'a: Liitokscijasiccn‘
viela tehty, paina Lisda —painiketta Litetytpalvels

Kieli ja tila Nimi Palvelutyyppi Liitosta muokattu Liitoksen lisatiedot | §
Valitse hakutuloksesta palvelut, jotka vt

ha | uat liittdd kanavaan ja paina Liita - s © i Patvelu 11042023 1327 Eitietojs
painiketta.

Erityisvarhaiskasvatus 11.04.2023 13:26
@ _ -
Testiorgani i

Palvelu Eitietoja

nisastio 2 (Valtio paskayttajal.testi@t...

Tallenna lopuksi muutokset.




Liitosten tekeminen
Liitokset-valilehdell3

Palvelun ja kanavan liittaminen
toisiinsa on mahdollista myos
Liitokset-osion Muokkaa liitoksia -
valilehdella. Toiminto on erityisen
hyodyllinen, jos haluat liittaa
samanaikaisesti toisiinsa useita eri
palveluita ja kanavia.

Huom. Liitokset-osio voi tulla
poistumaan arkkitehtuuriuudistuksen
yhteydessa.

Tutustu helmikuun koulutuksen
tallenteesta tarkemmin Liitokset-osion
kayttoon.

Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liitta3 niihin kuuluvat asicintikanavat. Voit myds yllapitaa organisaatiosi yleistietoja ja

organisaatiohierarkiaa.

TIETOSISALLAT LITOKSET TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (100

Liitokset-osiossa voit hallinnoida organisaatiosi palvelujen ja asicintikanavien litoksia, (i

MUOKKAA LIITOKSIA ORGANISAATIONI LIMOKSET

Valitze azicintikanavia

Valitze palveluja tyépaydalle ‘ ‘ tyspaydille Tyépoyta (0)

Valitse sisdltdtyyppi vldpuolella

olevista napeista

Tybpdyda
Vasemm:
liitettavaksi.

& voit kasitell3 palveluiden ja asicintikanavien valisia liitoksia,
eunan valilehdilld voit hakea palveluja ja asiointikanavia



https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/h2nj4wNyz5s9rDXW.pptx
https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/h2nj4wNyz5s9rDXW.pptx
https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/h2nj4wNyz5s9rDXW.pptx
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/8sbdhbw3
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/8sbdhbw3
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/8sbdhbw3

Kieliversion lisaaminen



Kieliversion
lisaaminen

= Valitse kieli, jonka haluat lisata
palvelulle. Anna palvelulle
nimi ko. kielella ja paina Lisaa
kieliversio -painiketta.

= Sen jalkeen voit syottaa tiedot
valitulla kielella kenttiin.

Avoin varhaiskasvatuspalvelu

PALVELU - 2 LHTETTYA ASIOINTIKANAVAA

Toiminnot

Kopioi pohjaksi, muuta =izdllén tilaa tai tilaa kddnnas

Historiatiedot

Muutoshistoria, liitoshistoria, kddnndstilaushistoria ja tunnistetiedot

Sizillon kieliversiot ja tilatiedot

suomi @ Julkaistu
ruotsi @ Julkaistu
Lisa |

Uimahalli

A SUOMI +LIsAA KIELI
Sisdltdtyyppi: Palvelupaikka {Alempi julkaistu versio 21.02.2023)
Kieli / tila: Suomi [ Muokattu

Nayta lisdtiedaot
T -
(~) Perustiedot ~

Nimi | i

Uimahalli

Kieliversion lisaaminen palvelulle:

Julkaize

romminnot



a
= Kielivertailu palvelussa

Palvelun tiedot

Kieliversioiden
vertaaminen

SUoMI RUOTSI ENGLANTI

= Vertailukielitilassa voit
vertailla kieliversioita
keskenaan.

| Kun kielivertailu on pall3, tekstintarkastuksen virheilmoituksia ei ndytets.

Kielivertailu asiointikanavassa

f?:] Perustiedot ~

Nimi* (i

Vaihtoehtoinen nimi (i




Kaannostoiminnallisuus



B Voit tilata palvelulle ja siihen liitetyille asiointikanaville

kaanndkset PTV:ss3, jos palvelu tayttaa kaanndspalvelun
ehdot

Palvelutietovarannossa on keskitetty kaannospalvelu, jonka valityksella kaannodkset on
tietyissa tapauksissa mahdollista tilata suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Keskitetyn
kaannospalvelun kaannoskustannukset maksaa Digi- ja vaestotietovirasto.

= Jos palvelu ei tayta kaanndsehtoja, sen kdaantaminen on organisaation omalla vastuulla
ja tapahtuu organisaation omalla kustannuksella.

= [N-rajapinnan kautta PTV-tiedot tuovat organisaatiot eivat voi kayttaa PTV:n
kaannostoiminnallisuutta.

= Kaannostilaustoiminnallisuus aktivoituu asiointikanavalle, kun kanava on liitetty
palveluun, ja tayttaa kaannospalvelun ehdot. Eli kaanndstilaus on tehtava

asiointikanavalle erikseen.
e Kanavatiedot tulee kaantaa vain niille kielille, joilla kanava on oikeasti saatavilla.

* Huom. Poikkeuksenatahan kuntien kuvaamat yrityslupiin liittyvat asiointikanavat tulee
kadannattaa myos aina englanniksi.

o PTV-sisallontuotantokoulutus: Yritysluvat, materiaali (pdf)
o PTV-sisallontuotantokoulutus: Yritysluvat, tallenne



https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/CDuH95S78rQvORpK.pdf
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/1bgzfqr6

Keskitetyn kaannospalvelun piiriin kuuluvat sellaiset
nalvelut, jotka tayttavat seuraavat ehdot

TAI TAI

v Palvelussa on kaytossa
yrityspalveluiden
pohjakuvaus

Palvelutyyppi:

v' Alue: ) :
Lupa tai muu velvoite

Koko maa tai Koko maa
paitsi ei Ahvenanmaa

Palvelussa on kaytossa
pohjakuvaus

Alue:
Kunta/kunnat tai
Yrityspalvelujen
seutualue

v Rahoitustyyppi:
Julkinen palvelu

Alue:
Kunta/kunnat

Kohderyhma:
Yritykset ja yhteisot

Kohderyhma:
Yritykset ja yhteisot

Rahoitustyyppi:
Julkinen palvelu

Rahoitustyyppi
Julkinen palvelu




Toiminnot ~

IV| it e n t i | a a n Kopioi pohjaksi, muuta sisallon tilaa tai tilaa kaannos
k ee oo e k Tilaa kddnnds

Huomaa, ettd kddnndksen saapumisessa voi kulua joskus viikkoja.
p a | V e | u | | e ? Sisaltd ei tayta kdsnndstilaamisen ehtoja. Tutustu kddnndspalvelun ehtoihin. 7

Pakolliset tiedot taytettydsi voit tilata sisillostd kidnndksen, jos tama3 sisdltd kuuluu Palvelutietovarannon kddnndspalvelun piiriin.

Avaa Toiminnot-valikko ja paina Tilaa
kdannds. Painike on harmaana, jos
palvelu ei tayta kdanndspalvelun ehtoja.

Valitse Iahdekieli, josta teksti kadannetdan Tilaa kaannos

SEké kOhdekiEIi, JO”e tekstl kaan netéén . Suomesta kaannetty teksti on usein ruotsiksi tai englanniksi pidempi kuin suomenkielinen
Kun olet valinnut lahde- ja kohdekie|en’ versio. Tarkista, etteivat lahdekielen tekstit ole eri kentissa liian lanella kenttien
|a hetys painike a ktiVOitU u. maksimimerkkimaana. Kaannoksen tekee Digi- ja vaestotietoviraston kayttaméa

kaannostoimisto Lingsoft, ptv@lingsoft fi. ptv@lingsoft f

¢ Voit antaa lisatietokenttaan tietoa Lahdekiell
toimeksiannon sisallésta. Kaannoksen [ahdekiel
Tilaajan nimi ja sahkdpostiosoite tulevat suomi
oletuksena sisaankirjautumistiedoistasi. Voit -
tarvittaessa muokata niita. Kohdekiel

ruotsi

Laheta tilaus painamalla Tilaa-painiketta. eratant

Tarvittaessa voit keskeyttda Lisatieto (vainnanen)

kdannostilauksen tekemisen Peruuta- - —

painikkeella.

e Et voi muokata sisdltéd, josta on tehty Titaaja
kdannostilaus.

Kun kaannds on saapunut, naet sen mm. Tilaajan sankopostiosoite

Saapuneet kaannodstilaukset -kohdasta
Tehtavat-valilehdelta.




Tarkastele
kaannostilausta

Toiminnot W

Kopioi pohjaksi, muuta sisallon tilaa tai tilaa kaannos

Historiatiedot W

Historiatietojen Kﬁénnastilaushistoria- Muutoshistoria, liitoshistoria, kdanngstilaushistoria ja tunnistetiedot
kohdasta naet, ettd kadanndstilaus on
lahtenyt.

Ndet myds, kun kaannds on otettu tyon alle
tai jos kaannoksen lahettamisessa tai
vastaanottamisessa on ollut ongelmia.

Jos tilausta ei pystytty [ahettamaan,

jarjestelma yrittaa automaattisesti Kaannokset

uudelleen. Lahetyksessa voi esiintya

viivetta, joten tarkista myohemmin, jos

tilana ei heti nay “Kaannostilaus lahetetty”. Saapuneet kaannastilaukset (0) (7 v

Jos haluat laittaa viestia kddnndstoimistolle
tilaukseen liittyen, ota yhteytta Toiminnot- Keskenersiset kaanndstilaukset (0) (7 v
valikon kautta.

Ndet saapuneet ja keskeneraiset
kaannokset myos Kaannokset-kohdasta
Tehtavat-valilehdelta.




T
Kaannoksen

tilaaminen
asiointikanavalle

Esimerkki Perhetalo
= Liita asiointikanava palveluun, e

joka tayttaa kaannospalvelun —

Sisdltdtyyppi: Palvelupaikka
e h d Ot s ope y e Teiminnot
. Kieli / tila:

Suomi [ Julkaistu
Palauta sisélté luonnokseksi
Nayta lisatiedot
Palauta kieliversio luonnokseksi

= Mene asiointikanavaan ja tilaa
kaannos Toiminnot-valikon
kautta. nimi (3

Esimerkki Perhetalo

— Kaannostilaukset
[+ ) Perustiedot ~

e Arkistoi sis3ltd
Arkistoi kieliversio

Kopioi pohjaksi

Vaihtoehtoinen nimi | i

i 1etoa er annettu.




Tietojen yllapitaminen



VoIt palvittaa

sisaltdja rauhassa

Kun otat julkaistun sisallon
muokkaustilaan, siitd luodaan
automaattisestiuusi versio, joka on
luonnostilassa.

Eli ndet kayttoliittymdssa samasta
sisallosta kaksi versiota: Julkaisussa
olevan ja juuri muokkaamasi
luonnostilassa olevan uudemman
sisallon.

Kun julkaiset muokkaamasi sisallon,
vanha versio arkistoituu, ja uusin
julkaistu sisalto tulee voimaan.

Kayttoliittyma myos ilmoittaa, jos
sisallosta on olemassa uudempi
luonnostilassa oleva versio.

Jos haluat muokata siz3ltda, siirry sis3lldn uudempaan versioon.

Siirry uuteen versioon.

_

Kieli ja tila Nimi Sisaltatyyppi Organisaatio Muokattu Muokkaaja
il @ Erityisvarhaiskasvatus PPS_E:'IE:U Iﬂ;er;lttlioor]ganlsaatm : E;TJDQS paakayttajal.testi@t...
’ 3] © FErityisvarhaiskasvatus PP::[\[]\::U ;“er::::ic;r]ganlsaath :;;24'2023 paakayttajal.testi@t...
Testiorganisaatio 2 (Valtio)
PALVELU - 5 LITETTYA ASIOINTIKANAVAA ez
(1) sisaligsts on uudempi versio 11.04.2023 SULJE X




Toiminnot-valikko asiointikanavassa

Arkistointi ja

arkistosta
palauttaminen

= Arkistointi

Mene sisaltdédn ja valitse Toiminnot
valikko.

Valitse ” Arkistoi sisalto”

Voit halutessasiajastaa sisallon
arkistoitumaan tiettyna paivana.

= Arkistosta palauttaminen

Mene sisaltéon ja valitse Toiminnot-
valikko.

Valitse ”Palauta arkistosta”

Sisaltd menee luonnostilaan
palauttamisen jalkeen.

Esimerkki Perhetalo

FL SUOMI +LISKA KIELI
Sisaltotyyppi: Palvelupaikka
Kieli / tila: Swomi [ Julkaistu
Nayta lisatiedot

() Perustiedot ~

Nimi (i)

Esimerkki Perhetalo

Vaihtoehtoinen nimi (i )

Toiminnot-valikko palvelussa

eskeytad Muokkas

Toiminnot

Palauta sis3ltd luonnokseksi
Palauta kieliversio lucnnokseksi
K&annastilaukset

Arkistoi sisaltd

Arkistoi kieliversio

Kopioi pohjaksi

Toiminnot

Kopioi pohjaksi, muuta sisallon tilaa tai tilaa kdannos

Historiatiedot

Muutoshistoria, liitoshistoria, kadnnostilaushistoria ja tunnistetiedot

Sisdllén kieliversiot ja tilatiedot

suomi @ Arkistoitu

Lizaa kieliversio




Historiatiedot

Kopioi pohjaksi, muuta sisallon tilaa tai tilaa kdannos

Historiatiedot

Muutoshistoria, littoshistoria, kaannostilaushistoria ja tunnistetiedot

Muutoshistoria

= Historiatiedoissa voit katsoa
Arkistossa el ndytetd yli 15 kuukautta vanhaoja sisaltdja eikd yli kymment3 versiota arkistoiduista sis3llaista. T3td vanhemmat

S1Sa I Ion mu Utos h IStO laa. sisdll6t poistetaan kokonaan PTV:n tietokannasta. Viimeinen versio kustakin sisalldstd jatetdan kuitenkin poistamatta

tietokannasta.

= Voit esimerkiksi viela palata

.o o  ep . . Tapahtuma Kieliversiot Muokattu viimeksi
vanhempiin versioihin ja
tarkastella niiden sisaltoa. s . 11002023 1344
- paakayttajal.testi@testi.fi

* \Voit siirtya vanhempaan versioon

VerS|O||nk|Sta Ja eS|merk|kS| =P \ersio 1.0 arkistoitui, kun kiyttaj3 julkaisi version 2.0, suomi 11'04'202??13:44_ o
. o _oofiflx paakayttajaltesti@testifi
tarvittaessa palauttaa sisallon
arkIStOSta' Tallennettu | keeksi ) 11.04.2023 1542
allennettu luonnokseksi 1.1. SUOMI paakayttajal testi@testi fi
) ) 11.04.2023 1541
Julkaistu 1.0. SUCMI

paakayttajal.testi@testifi

Liitnchictnria




Tehtavat- ja

aj an kO h taliset Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liitt34 niihin kuuluvat asicintikanavat. Voit myds yllapitd3 organisaatiosi yleistietoja ja

muutokset -osio

TIETOSISALLOT ~ LITOKSET | TEHTAVAT JAAJANKOHTAISET MUUTOKSET (@34

+ Lisdd uusi

Tehtavat ja aja n kOhtaiset mu utOkset N&ms tehtévat ja ajankohtaizet muutokset nousevat automaattisesti PTV-jarjestelmasts. (1)
-osio kokoaa yhteen organisaation TENTAT @D AMNKONTAET MOUTOKSET @)

sisaltoihin liittyvat keskeneraiset
tehtavatja ilmoitukset
ajankohtaisista muutoksista.

Vanhentuvat palvelupaikat ja puhelinasiointikanavat (L Massatyokalut \/

=+ Dsisaltd(E), 0 kieliversiota

I Organisaatiosi vanhentuvat julkaistut palvelupaikat ja puhelinasicintikanavat (6) ::-i-:: v

Tehtavat-valilehdelle nousee tieto
organisaation Arkistoitunet sisallot @ Massatiaiut

=+ Dsisaltd(E), 0 kieliversiota

* vanhentuvista puhelinasiointikanavista ja  arkistoltuneetssalot0) (7) v
palvelupaikoista -
automaattisesti arkistoituneista sisalloista
paivittamattdmista palveluista ja Paivittamattomat sisallt (il Massatydkalut \/

asiointikanavista (tulostettavat lomakkeet,
verkkoasiointikanavat ja verkkosivukanavat)

puuttuvista liitoksista,

s+ 0sisalta(3], 0 kieliversioza
Organisaatiosi paivittimattomat luonnostilaiset palvelut (13) ::-i-:: v

rikkindisista ja epavakaista linkeist3,
Organisaatiosi paivittimattomat jul kaistut palvelut (2) (i ) Avd
saapuneista kdannoksista ja keskeneraisista
kaannostilauksista seka

puuttuvista organisaatiotiedoista.




Linkinkorjaus _
Tehtavat-valilehdell3 g

PRp—— )
httpe:/ /dvw.fi/documents/16079645/21339241 Valtuuttajan+laus 14122022 Linkin tiedot

uma+edunvalvontavaltuutuksensvahvistamisasiassa. pdf/36... p
Voit korjata linkkeja Tehtavat- Korjoa linkki
Va I i | e h d el ra . Tarkista linkin toimivuus klikkaamalla sita. Jos linkki on rikki, liitd alla olevaan kenttaan oikea linkki ja tallenna.

https:/fdwv.fi/documents/16079645/21339241 Valtuuttajan+lausuma+edunvalvontavaltuutuksen+vahvistamizasiassa.pdf/ 3692956

Linkintarkistus tarkistaa kaikkien
PTV:hen ||sattyjen linkkien Merkitse linkki poikkeukseksi (i )
tOi m iVU U den pé iVitté i n . Linkintarkistus ei tuo poikkeustilaisia linkkeja uudelleen rikkindisten linkkien listaan.

Niet rikkindiset linkit listana. R
Kun avaat linkin tiedot, voit

korjata linkin laittamalla oikean

Kuwvaa tihan, miksi linkki on merkitty poikkeukseksi,

o
linkin rikkinaisen tilalle. osan
Voit tarvittaessa myos merkita
Iinki n pOikkeu ksekSi, jos Se Sizdllat, joissa verkko-osoite on kiytassa (1)
toimii, mutta jarjestelma nostaa Sislsn i R
S.en S.I Ita hu OI Im atta 4 kkl nal Sten & Valtuuttajan lausuma edunvalvontavaltuutuksen vahvistamisasiassa Asicintikanavat
I I n kkl en I Ista | |e- Digi- ja viestétietovirazto Tulostetravs lomake




Vinkki: etsi sisaltoja
vain muokkaamistasi
) | Sa | | 0 | sta Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon veoit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liitt33 niihin kuuluvat asicintikanavat. Veoit myds yllapitaa organisaatiosi yleististoja ja
arganisaatiohierarkiaa.

= Valitse Hae vain muokkaamistasi TETOSSAUOT  LNORSET  TEHTAVAT SAANKOHTASET UTOKSET @) ARESTELWPAAGYTTA @
sisdlldista -rajaus. Se rajaa haun
niihin tietoihin, jotka olet itse
luonut tai joita olet muokannut.

T - e T Haevain muckkaamistasi
Haku sisélldn nimelld ~ | Sisallén nimi ("1 (i) cieallEints

Rajaa hakua suodattimilla ~ -’\'i}

Sisaltatyyppi:
Organisaatio:
Hieliversio:
Tila:

uonnos X
ﬂ Tyhjennd haku “Illll-lu Massatybkalut

0 0 sisaltals), O kieliversiots




Vinkki: Etsi jonkun
toisen muokkaamia
sisaltdja

Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liitt33 niihin kuuluvat asiointikanavat. Voit myds yllapitaa organisaatiosi yleistietoja ja

- H ae s | S a ItOJa organisaatichierarkiaa.
Sé h ka pO Sti 0 SO ittee I I a . TIETOSISALLOT ~ LITOKSET ~ TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET @300  JARJESTELMAPRAKAYTTAIA (@) - e

= Hakutuloksiin tulee nakyviin Haku siallonmimella ~ | Ssalon i Q |@ i kb
palveluja taiasiointikanavia, | v st e
joiden tiedoista [0ytyy
muokkaajan sahkopostiosoite tai ok simiGpostosliels

FUBREIEAL

tunnistetieto.
E Tyhjenna haku ﬂ'lf'[-L MassatyBkalut
® ® ClsiiELuil:i[l,chhliver:hu




Massatyokalut

Massatyokalujen avulla on
mahdollista valita useita sisaltoja ja
suorittaa naille samanaikaisesti
kopiointi, arkistointi tai arkistosta
palauttaminen. Massatyokalut ovat
seka paakayttajien etta yllapitajien
kaytettavissa.

Huom. massajulkaisu poistui
kaytosta huhtikuussa 2023
kayttoliittymakehityksen myota.

Vinkki: Voit kuitenkin avata sisallot
eri valilehtiin selaimessa ja julkaista
ne yksi kerrallaan.

Massatyokalut-toiminnallisuus
avautuu PTV:n aloitussivulta haun
alapuolella oikealla olevasta
Massatyokalut-kohdasta.

Palvelutietovaranto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liitta3 niihin kuuluvat asicintikanavat. Viait myds yll3pitaa organisaatiosi yleistietoja ja

organisaatiohierarkiaa.

TIETOSISALLOT ~ LITOKSET ~ TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (@30  JARJESTELMARAAKEYTTAIA @ + Lisas uusi

Haky sisallén nimelld - | Siszllén nimi ol ()
Rajaa hakua suodattimilla~ (i)

Si=dltatyyppiz Palvelu x Asioimtibanavat x

Hae vain muakkssmistasi

D sizdllaizts

Palvelulkokonaisuus =

Organisaatio: DiE-ja viestbhietoarasto x
Hieliversia: Kaik
Tila Julksistu ¥

Massatydhkalut A

1. Valitse massatoiminto (i )

Valitse toiminto, jonka haluat suorittaa joukolle sizdltdja.

(@) Julksise Massajulkaisu

() Arkistoi Voit massajulkaista vain sellaisia palveluita ja
asiointikanavia, joihin sinulla on oikeudet.

- Tastd johtuen hakutuleslistassa voi olla

() Hopiai sisaltdja, joita et voi valita massajulkaisuun,

(. : ) Palauts arkistosta

2. Valitse sisallot (i)

Tee haku ja valitse hakutuloslistasta palvelut ja asiointikanavat, jotka haluat
massajulkaista. Voit valita sisdltd]3 useiden hakujen tuloksista. "Siirry
massajulkaisemaan” -painikkeella pdaset erilliseen ndkymaan, jossa tarkistat ja
hyvaksyt valitsemasi sisallat kieliversio kerrallaan. Jos tarkastelemasi sisaltd vaatii
paivittdmizts, voit tehd3 sen osana hyviksymisprosessia, Voit myds ohittaa
sizdltdja hyvaksymatts ja paivittdd ne mydhemmin. Lopulksi voit julkaista kaikki
hyvaksytyt siséllat kerralla. Voit kisitelld kerrallaan enintdan 150 kieliverziota.

\0b  sisatt8karry: 0 sisaltoa), 0 kieliversiota




Massatyokalun
kayttaminen

Hae sisaltdja haluamillasi
rajauksilla.

Valitse haluamasitoiminto
(arkistoi, palauta arkistosta,
kopio)

Valitsemasi sisallot kertyvat
sisaltokarryyn.

Kun olet valinnut haluamasi
sisallot, suorita toiminto.

Tila:

Luonnos X Julkaistu *

1. Valitse massatoiminto i )

Valitse toiminto, jonka haluat sucrittaa joukolle siséltGja.

) Julksize

(@) ackistoi

) Palauts arkistosta

2 Valitse sisalist (i)

Massatydkalut A\

Tee haku ja valitse hakutuloslistasta siséllét, jotka haluat arkistoida, Voit valita

sisdltd)d useiden hakujen tuloksista. Voit arkistoida oman organisaatiosi palveluita,

Massa-arkistointi

Voit massa-arkistoida vain sellaisia palveluita ja
asiointikanavia, joihin sinulla on oikeudet.
Tastd johtuen hakutuloslistassa voi olla

asiointikanavia ja palvelukokonaisuuksia ja valita arkistoitavaksi sekd
lucnnostilaisia ettd julkaistuja sisdltdj&d. Kun olet valinnut haluamasi sisallét, paina
"Arkistoi"-painiketta. Voit arkistoida kerrallaan enintdén 150 kieliversiota.

) Kopioi sisltdja, joita et voi valita massa-arkistointiin. "llﬂ i ) o
. o e . IR Sisaltok 3 alta(a Tyhj 3 karry
Ezsimerkiksi et voi arkistoida sisslt5]3, joilla on = R T R srEnne e
ASTHliitos.
Valinnat  Kieli jatila Nimi 5 Styypp Organisaatio Muckattu Muokkaaja
\:\ Valitse kaikki (Voit valita kerrallaan enintdan 150 f'o!asfsé{:dkorﬁn.,}
o : Palvelu Testiorganisaatio 2 11.04.2023 . .
i) @ Eri Srhaiskasvatus el Valtio) pas paakayttajal.testi@t...
. QOrganisaatio . ) . . 10.04.2023 .
s EN
SV OEN @ Poliisi Oraeniszatio Testiorganisaatio 2 (Valtio) aen API1@testifi
= @ Uimshall Asicintikanavat Testi isaatio 2 {Valtio) 06.04.2023 " jaltesti@t
Ll imahalli [ —— estiorganisaatio 2 (Valtio ez paakayttajal.testi@t...
= @ testikokonai Palvelukokonaisuus Testi isaatio 2 (Valtio) 06.04.2023 i31.testi@t
Al estikokonaisuus A —— estiorganisaatio 2 (Valtio ren paakayttajal.testi@t...
= 5 @ Testii Asiointikanavat Testi isastio 2 (Valtio) 03.04.2023 k ialtesti@t
Ao estiii Tulostertays lom sk estiorganisaatio 2 (Valtio s paakayttajal.testi@t...




Palvelutietovarannon
raportit

PTV:n raporteilta voit katsoa
tietoja Power BI- tai Excel-
muodossa.

Loydat samasta paikasta myos
pohjakuvausten listan Excel-
muodossa.

Paaset raportteihin mm. PTV:n
aloitussivun
hampurilaisvalikosta kohdasta
Tilastot.

E Palveluhallinta

Palvelutietovaranto

Saana Sipola

Digi- ja vBestbtistovirasto

Palvelutietovarantoon voit kuvata oman organisaatiosi palvelut ja liitta3 niihin kuuluvat asicintikanavat. Voit myos yll3pit3a orga

organisaatichierarkiaa.

TIETOSISALLOT ~ LITOKSET  TEHTAVAT JA AJANKOHTAISET MUUTOKSET (E38)

Haku sisdllén nimelld ~ | Sisallan nimi

Rajaa hakua suodattimilla~ (i)

SisEltatyyppi: Palvelu = Asiointikanavat <
Organizaatio: Dip- ja vestOtietonvirasto
Kielhversio: Kaikki

Tila:

JARJESTELMAPAAKAYTTALA (@

v —
VALIKKD

Saana Sipola
Digl- ja vBestitistovirasto

(B

KIRJAUDW ULOS
PALVELUTIETOVARANMNOSTA

Oma profiili
Oma organisaatio

Kayttajahallinta

i= Tilastot

Tuki

Tietoa Suomi.fi-
palveluhallinnasta

5l MassatyBkalut S

& & Dsisals(a], 0 kisliversions



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/raportit/etusivu
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/raportit/etusivu

LinkkipankKi



B Ohjeet ja videot

= Palvelutietovarannon ohjetiedostot ja -videot (sisallontuotannon ja
kayttoliittyman ohjeet)

= PTV:n kdyttoliittymaohjeet (pdf)

= Lista Palvelutietovarannon ohjeartikkeleista aiheittain

= Palveluhallinnan artikkelit — rajaa ”Palvelutietovaranto”

= Koulutusmateriaalit ja -tallenteet

= Tulevat koulutukset ja klinikat

= PTV:n koulutusymparistd (voit harjoitella kayttoliittyman kayttoa
koulutusymparistossal!)



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabde522503b4004f2bc0f0
https://palveluhallinta.suomi.fi/storage/cms.files/zStd7wuh9TsLUbpB.pdf
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/sivut/palvelutietovaranto/kayttoohjeet
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabde522503b4004f2bc0f0
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/63c8f1c8b097ee0acf40b8cb
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabe9e32503b4004f2bc0f1
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5aabfa7b3f784f001b1fe42f

PTV-foorumi

= PTV-foorumi tarjoaa Suomi.fi-palvelutietovarannon (PTV) kayttajille
vaivattoman tavan keskustella keskenaan, vaihtaa kokemuksia ja
antaa toisilleen kaytannon vinkkeja.

= Liity PTV-foorumille.



https://join.slack.com/t/ptv-foorumi/shared_invite/enQtODE3NzkxMDIxMDA4LTk1Mzc1YjI0MzNjMzY1MmYxYzViODllNTFiMWYzYTUxZDZmM2M3NGZhZDcwZTIwMTU0ZjA5NDZmNTBkMWI1ZTg

B p1v-tuki

= Digi- ja vaestotietoviraston PTV-tuki auttaa sahkdpostitse
Palvelutietovarantoon liittyvissa ongelmissa ja vastaa kysymyksiin.

= Ota yhteytta osoitteeseen: ptv-tuki@dvv.fi.



mailto:ptv-tuki@dvv.fi
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