Redaktionspolicy for Servicedatalagret

Redaktionspolicyn definierar fragor som galler Suomi.fi-servicedatalagrets innehall och
presentationssatt. Redaktionspolicyn styr redaktionsarbetet pa 6versta niva bade i Suomi.fi-
webbredaktionen vid Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata och i andra
organisationer som producerar innehall till Servicedatalagret.

Servicedatalagrets detaljerade anvisningar som galler tjanstens olika innehallsfallt ingar i
granssnittets anvisningar eller i anvisningarna for den innehallsproduktion och granssnitt
som publiceras pa Suomi.fi for tjansteutvecklare sidorna. Skriv- och stilanvisningar ingar i
anvisningarna for serviceproduktion. Genom att godkanna anvandningsvillkoren och
redaktionspolicyn forbinder sig anvandarorganisationen dven vid att folja de gallande
anvisningarna.

Informationsmodell

Den organisation som ansvarar for tjansten beskriver sin tjanst i Servicedatalagret enligt den
gemensamma informationsstrukturen for den offentliga forvaltningen, dvs. enligt
informationsmodellen. Servicedatalagrets informationsmodell byggs upp av tjansten,
tjanstens servicekanaler och den organisation som ordnar och/eller producerar tjansten.

Genom att godkdanna anvandarvillkoren forbinder sig organisationen vid att folja
Servicedatalagrets informationsmodell.

Informationsmodellen ska efterfoljas oberoende av om uppgifterna produceras manuellt i
Servicedatalagret via anvandargranssnittet eller maskinellt via granssnittet (IN-integration).

Tjansten som innehallstyp

Beskrivningen av tjansten individualiserar den tjanst som ordnas eller produceras av
organisationen. Tjansten bestar av pa forhand definierade processer eller
verksamhetsserier. Tjansten kan dven vara en av organisationens plikter mot kunden, eller
kundens plikter mot organisationen (ett tillstand eller en anmalan). Tjanstebeskrivningen
berattar de centrala sakerna med tanke pa den som anvander tjansten: vad far kunden hos
tjansten, vilka villkor finns det eventuellt for att fa tjansten och hur ska kunden ga till vaga
for att fa tjansten.

Tjansterna kan vara nationella eller regionala. Till tjansterna ansluts servicekanaler och varje
tjanst ska ha minst en servicekanal kopplad till sig. Tjansten har en
huvudansvarsorganisation som kunden ser som den instans som ansvarar for tjansten.

For att sdkerstalla kvaliteten har Suomi.fi-webbredaktionen ratt att be den organisation som
ansvarar for tjanstebeskrivningen att redigera beskrivningen av tjansten.

Det finns fardiga basbeskrivningar om de tjanster som baserar sig pa kommunernas
lagstadgade uppgifter, valfardsomradenas tjanster och evangelisk-lutherska forsamlingarnas



tjanster. Kommunerna, valfardsomradena, forsamlingarna eller de organisationer som
producerar tjanster for dem kan utnyttja som en del av tjanstebeskrivningen.

Organisationen som innehallstyp

Organisationsuppgifterna definierar vilken organisation som ansvarar for eller som
producerar tjansten och servicekanalen och innehaller individualiserande uppgifter. Kunden
ser organisationsuppgiften som tjanstens ansvars- eller producentinstans eller som den
instans som ansvarar for servicekanalen.

Det gar att skapa underordnade organisationer fér en organisation och dessa kan lankas till
huvudorganisationen i hierarkin. Till exempel 4r kommunen en organisation pa hdgsta niva,
medan kommunens bildningsvasende och kommunens tekniska vasende ar
underorganisationer till kommunen.

Servicekanalerna som innehallstyp
Uppgifter om servicekanalerna kopplas till de tjanster som beskrivits i Servicedatalagret.

En servicekanal ar det satt som kunden tillampar for att fa tillgang till tjdnsten. En tjanst kan
ha en eller flera alternativa servicekanaler eller servicekanaler som foljer varandra.
Servicekanalerna kan vara webbservicekanaler, webbplatser, blanketter som gar att skriva
ut, telefonservicekanaler eller fysiska servicestallen.

Varje servicekanal beskrivs endast en gang och kopplas till alla lampliga tjanster.
Servicekanalerna har en ansvarig organisation.

Tjansternas basbeskrivningar

Suomi.fi-webbredaktionen ansvarar for de s.k. basbeskrivningarna som presenteras i
samband med en del tjanster. Basbeskrivningarna ar avsedda for anvandning av
kommunerna och valfardsomradena samt de regionala foretagstjansteaktorerna for att gora
det lattare for dem att beskriva tjansterna och géra beskrivningarna mer enhetliga.

UF-centret ansvarar for innehallet i basbeskrivningarna for sysselsattningsomradena.

Kyrkostyrelsen har utarbetat basbeskrivningar for de evangelisk-lutherska forsamlingarna,
som den sjalv uppratthaller.

Basbeskrivningen ar en allman beskrivning av en tjanst som produceras av flera
organisationer pa nastan samma satt. Kommunerna, valfardsomradena och andra regionala
organisationer kan utnyttja basbeskrivningen i sin tjanstebeskrivning. T. ex. | Suomi.fi-
webbtjansten syns basbeskrivningen pa tjanstens sida da den organisation som beskrivit
tjansten har anslutit Servicedatalagrets basbeskrivning till tjansten. Det gar dven att beskriva
en tjanst utan basbeskrivningen.

Det &r inte nddvindigt att géra en tjinstebeskrivning utifran varje basbeskrivning. Aven om
vi rekommenderar att basbeskrivningarna anvands ar det inte obligatoriskt att anvanda alla
av dem, till exempel om kommunen inte ordnar tjansten i fraga eller om basbeskrivningen



annars inte ar lamplig for kommunens behov. Sadana tjanster kan vara till exempel
yrkesutbildning, gymnasieutbildning samt en del tjanster som galler lantmaterifragor som
de storsta staderna ordnar sjalva men som oftast skots av Lantmateriverket nar det ar
fragan om mindre kommuner (till exempel styckning av tomter och servitutsforrattning).

Basbeskrivningar har producerats bade for de tjanster som ar centrala for medborgare och
foretag, en del galler lagstadgade uppgifter och andra ar tjanster som vanligtvis produceras
av kommunerna, vilfirdsomradena eller regionerna. Amnena fér basbeskrivningarna i
Servicedatalagret bestams av Suomi.fi-webbredaktionen vid behov i samarbete med
myndigheterna eller de regionala foretagsaktorerna och det ar aven webbredaktionen som
skapar basbeskrivningarna.

Basbeskrivningen innehaller en rubrik, en beskrivningstext samt beskrivande metauppgifter.
Alla basbeskrivningar 6versatts pa Myndigheten for digitalisering och befolkningsdatas
bekostnad till svenska och engelska. Dessutom har de basbeskrivningarna av social- och
halsosektorn som ska anvandas i valfardsomraden 6versatts till nordsamiska, enaresamiska
och skoltsamiska.

Suomi.fi-webbredaktionen drar upp linjer for vilka amnen som ges basbeskrivningar.
Basbeskrivningar skapas inte for alla tjanster. Kommunen och vélfardsomradet ska beskriva
alla sina tjanster, dven sadana som saknar basbeskrivning. Regionorganisationerna kan dven
beskriva andra regionala foretagstjanster an de som finns i basbeskrivningarna.

Basbeskrivningar kan produceras enligt de allmanna kriterier som avses nedan. Suomi.fi-
webbredaktionen viljer ut vilka basbeskrivningar som produceras utifran de ovan néamnda
kriterierna. Alla kriterier behover inte uppfyllas samtidigt:

e Tjansten produceras allmant av kommunerna, vélfardsomradena eller inom
organisationerna.

e Det finns ett stort behov for basbeskrivningen och den skulle alltsa gagna flera
organisationer.

e Basbeskrivningen underlattar beskrivningen av tjansten i Servicedatalagret och gor
beskrivningarna mer enhetliga.

e Tjansten baserar sig pa kommunernas eller valfardsomradenas lagstadgade
uppgifter:

o En basbeskrivning kan produceras om det i lagarna och férordningarna
bestdms hur tjansten ska ordnas eller om det med andra kallor ar mojligt att
beratta om tjansten pa en allman niva som passar in pa alla kommuner eller
valfardsomraden.

o Det finns inte basbeskrivningar om alla tjanster som baserar sig pa
lagstadgade uppgifter. Sa ar till exempel fallet om lagarna och férordningarna
inte definierar hur kommunen ska ordna tjansten i fraga. (Till exempel har
inga basbeskrivningar producerats for motionstjansterna.)



o Basbeskrivningen beskriver inte uppgiften utan tjansten.
e Tjansten produceras allmant av kommunerna eller inom organisationerna.
e Det finns ett stort behov for basbeskrivningen och den skulle alltsa gagna flera
organisationer.
e Basbeskrivningen underlattar beskrivningen av tjansten i Servicedatalagret och goér
beskrivningarna mer enhetliga.
Dessutom galler foljande sarskilt for basbeskrivningarna av de regionala foretagstjansterna:

e Basbeskrivningen stoder det regionala samarbetet.

e Samma tjanst erbjuds inom flera regioner.

e Kunden far inte flera olika organisationers beskrivningar av samma tjanst, utan en
beskrivning som berattar om hur regionorganisationerna tillsammans producerar
tjansten. Kunden hanvisas till ratt servicekanal med gemensamma
handlingsinstruktioner.

Suomi.fi-webbredaktionen véljer ut vilka basbeskrivningar som produceras utifran de ovan
namnda kriterierna. Alla kriterier behdver inte uppfyllas samtidigt.

Att beakta i beskrivningen av tjansterna

Tjanstebeskrivningarna ska kunna utnyttjas i olika kontexter, sa varje beskrivning ska utgora
en sjalvstandig helhet, dvs. det far inte férekomma nagra hanvisningar fran en
tjanstebeskrivning till en annan dven om de géller samma amne.

Om en basbeskrivning har anslutits till tjansten ska du i tjanstebeskrivningen ange hur den
tjanst som beskrivs i basbeskrivningen ordnas i din organisation och vilka sardrag tjansten i
fragan har. Upprepa inte de saker som redan berattas i basbeskrivningen.

Organisationen ska producera tjanstebeskrivningarna och servicekanalbeskrivningarna pa
det satt som foérutses av spraklagen (423/2003). Dessutom ska organisationer som avses i
andra paragrafen i samiska spraklagen (1086/2003) producera tjanstebeskrivningarna och
servicekanalbeskrivningarna enligt lagen.

Innehallsbeskrivning

Tjansternas innehallsbeskrivning eller givandet av metadata sker med ontologibegrepp och
genom att klassificera innehallet enligt servicegrupp, malgrupp och vid behov
situationsklass. Med hjalp av metadatan kan webbtjansternas innehall kopplas samman
semantiskt. En enhetlig innehallsbeskrivning ar dven viktig for informationssdkningen.

Suomi.fi-webbredaktionen har ratt att &ndra metadatan om de upptacker nagot som
behover rattas till.



Amnesord

Tjansterna beskrivs genom att anvanda ontologibegrepp som @mnesord. Ontologibegreppen
hamtas ur vissa nationella ontologier som integrerats i Servicedatalagret. Ontologierna
beskriver begreppen och relationerna mellan dem i ett format som datorerna forstar.

Nar du anvander ontologibegrepp for beskrivningar maste du komma ihag bade innehallets
semantiska sammankoppling som informationssékarens synvinkel. Nar du valjer
ontologibegrepp ar det viktigt att valja ett begrepp som sa exakt som maijligt beskriver
innehallet och som finns sa lagt nere i ontologihierarkin som majligt.

Fria nyckelord

Med fria nyckelord kan du precisera de 6vriga beskrivningarna och klassificeringarna av
tjansten och gora den lattare att hitta i sokningarna. | faltet for fria nyckelord kan du till
exempel mata in talsprakliga ord (arbetsférmedlingen) eller namn som inte langre anvands
(arbetskraftsbyran) som anvandarna anvander for att leta efter tjansten. Som fria @mnesord
ska du inte ange begrepp som finns i de ontologier som integrerats i Servicedatalagret.

Klassificering

Tjansterna beskrivs genom att klassificera dem enligt amne, malgrupp, livssituation och
naringsgren. Klassificeringen hjalper till med att kombinera innehallet och gér dven
informationssokningen enklare.

Tjansten kan tillhéra en eller flera olika servicegrupper. Tjansten ska ges minst en
servicegrupp som ska vara en underservicegrupp.

Med malgruppsklassificeringen delas tjansterna in enligt vem de riktar sig till: medborgare,
foretag eller myndigheter. Du maste valja minst en malgrupp pa huvudniva (medborgare,
foretag, myndigheter). Vid behov kan du precisera valet av huvudmalgrupp med en
underordnad malgrupp om tjansten endast ar avsedd for den valda malgruppen.

Tjansterna fér medborgare kan dven vid behov klassificeras enligt situationsklasser. 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. Livssituationsklassificeringen ar inte heltackande: alla tjanster kan inte
klassificeras enligt en livssituation.

Foretagstjanster klassificeras enligt naringsgrenar. Med naringsgrenen avses
verksamhetssektorn for det foretag som omfattas av tjansten eller tillstandet.

Kontinuerligt underhall

Den organisation som beskrivit tjansten eller servicekanalen ar skyldig att kontinuerligt
underhalla uppgifterna. Detta innebar att de uppgifter som publicerats ska stdmma och vara
uppdaterade.



Organisationen ska se till att de personer som uppdaterar uppgifterna deltar i
Servicedatalagrets utbildningar, bekantar sig med anvisningarna eller pa annat satt far
tillrackliga uppgifter for att pa ett bra satt producera och underhalla uppgifterna.

Organisationen maste se till att det finns tillrackliga resurser for innehallsproduktion och att
rollerna som huvudanvandare och administrator overfors till nya personer vid
personalforandringar.



