“ = Suomi.fi
I kehittajille

Toimintaohjeet pakollisiksi
PTV:ssa — Nain kirjoitat hyvat
toimintaohjeet

PTV-koulutus Teamsissa 31.10.2025 klo 9.00-10.30



https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/j0xaukk6

Tassa koulutuksessa

= Miksi palvelun Toimintaohjeet-kentta tulee pakolliseksi?

= Milloin muutos tapahtuu ja miten se nakyy?

= Mita muutos tarkoittaa IN-rajapintaorganisaatioiden kannalta?
= Enta jos palvelulla on pohjakuvaus?

= Vastaukset ennakkokysymyksiin

= Missa Toimintaohjeet-kentta on PTV-kayttoliittymassa?
= Miten loydat palvelunne, joilla ei ole toimintaohjeita”?

= Hyvien PTV-toimintaohjeiden rakennusaineet

= Ajankohtaisia PTV-asioita




Miksi
Toimintaohjeet-
kentta tulee
pakolliseksi?

= Toimintaohjeet-kentan sisaltama tieto
on palvelun kayttajan eli asiakkaan
kannalta useimmiten valttamatonta
asiointiprosessin aloittamiseksi.

* Toimintaohjeiden kirjoittaminen on
tahan asti ollut valinnaista. Useat
organisaatiot ovat silti jo hyodyntaneet
tata mahdollisuutta ohjata asiakasta i)

e Hyvat toimintaohjeet ehkaisevat
hairiokysyntaa.

Kentassa tulee kertoa miten asiakkaan
tulee toimia, jotta han saa palvelua, ja
esimerkiksi:
* mika asiointikanava on asioinnissa
ensisijainen tai
* missa jarjestyksessa asiakkaan tulee
toimia.




Milloin muutos
tapahtuu ja
miten se nakyy?
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Palveluita kuvanneiden organisaatioiden on hyva ryhtya jo
nyt tayttamaan palveluille toimintaohjeita, jos niita
puuttuu. PTV:hen on kuvattu noin 28 000 palvelua, joista
noin 7 600:ssa ei ole viela toimintaohjetta. Runsaalle
neljasosalle palveluista tulee siis tayttaa toimintaohjeet.

i‘fo Huom! Na&ita tietoja on paivitetty

/* syyskuisen viestin jalkeen. Lahde:
Palvelujen tiedot -raportti.



* IN-rajapinnan kautta palveluita
PTV:hen tuovien

M |ta mau UtOS organisaatioiden on
huolehdittava, etta
ta rko |tta 3 | N - IahdeJarJesteImqﬁta tulee
laadukasta tekstia
. . Toimintaohjeet-kenttaan, kun
raJ d pl nta B organisaatio alkaa kayttaa
o « . rajapintaversiota 12 vuonna
organisaatioiden 2027.
P, Aikaraja 3.3.2026 ei siis koske
ka NNa Ita . palveluita, jotka tuodaan

PTV:hen IN-integraation kautta.




= Kuntien, hyvinvointialueiden,
tyollisyysalueiden ja
seurakuntien palveluilla voi olla
kaytossa pohjakuvaus.

E nta JOS Pohjakuvaukselta saattaa tulla
palvelulle tekstia Toimintaohjeet-
pa IVel U | |a on kenttddn, mutta useimmissa
pohjakuvauksissa ei ole valmiina
pohja kuva US? toimintaohjeita.

Jos pohjakuvaukselta tuleva ohje
on riittava asiakkaan
ohjaamiseksi, organisaation ei
ole pakko taydentaa sita omalla
toimintaohjeiden kuvauksella.




Vastaukset ennakkokysymyksiin

1. Tuleeko toimintaohjeet pohjakuvauksiin mukaan, esim. tyollisyyspalveluiden pohjakuvauksiin? Naissa saattaa silloin olla ristiriitaa
alueen oman toimintaohjeen kanssa.

Vastaus: Kylla tulevat. Jos pohjakuvaukselta tuleva toimintaohje ei pade kaikissa organisaatioissa, ilmoita siita PTV-tukeen (ptv-
tuki@dvv.fi). Esimerkiksi tydvoimapalveluiden pohjakuvauksia koskevat palautteet valitamme naita pohjakuvauksia yllapitavalle
KEHA-keskukselle.

2. Mika olisi suositeltu tapa viitata asiointikanaviin, jos toimintaohje on kdytanndssa niin yksinkertainen, etta palvelun saa
kayttamalla jotakin preferoitua asiointikanavaa.

Vastaus: Mikaan toimintaohje ei ole turha tai liian yksinkertainen, koska asiakas kaipaa selkeaa kehotetta tai neuvoa, miten toimia
seuraavaksi. Esim. “Ota ajanvaraukseen yhteytta puhelimitse.” tai "Tayta hakulomake verkossa.” ovat riittavia toimintaohjeita.

3. Mika muuttuu nykytilanteeseen nahden?

Vastaus: Tahan asti palvelun on voinut kuvata ja julkaista ilman toimintaohjeita, mutta jatkossa Toimintaohjeet-kentan tayttaminen
on pakollista. llman toimintaohjeita palvelua ei voi julkaista. Jos toimintaohjeiden antaminen on ollut organisaatiolle jo aiemmin
rutiinia, ei muutu mikdan®©



mailto:ptv-tuki@dvv.fi
mailto:ptv-tuki@dvv.fi

Toimintaohjeet annetaan palveluille, luville
ja velvoitteille seka ammattipatevyyksille.
Niita ei anneta asiointikanaville.

Jos em. sisallolla ei ole ennestaan
. e toimintaohjetta, kohtaa ei ndy
I S S a kayttoliittyman esikatselussa 2

Ota sisaltdo muokkaustilaan. Toimintaohjeet-

Oi m i nta O hj eet_ kentta on Kuvaus-kentan jalkeen.

Kuvaus €@

o0
Kirjoita hyvalla yleiskielelld, mitd palvelu pitaa sisallaan ja mits asiakas palvelusta saa.
e | I a O I l = i e &

Koulutusten avulla opit toimimaan turvallisesti digimaailman uhkatilanteissa. Kokonaisuus sisiltas verkkokoulutuksia organisaatioiden
johdolle, digitaalisen turvallisuuden asiantuntijoille ja organisaatioiden koko henkilgstélle. Koulutuksia tdydentda mobiilipeli, jonka
avulla digiturvataitoja voi harjoitella kaytannollisissa arjen tilanteissa seka Digiturvallinen elama -testi, jonka avulla varmistat
digiturvallisuuden perusosaaminen. Organisaatiot voivat kdyttda kokonaisuutta henkilGsténsa perehdyttdmiseen.

o0 o0 e e [ N ] o0
Digiturvallinen eldma -koulutuskokonaisuus on organisaatiolle yksi keino huolehtia siitd, ettd sen henkiléstslla on tarvittavat perustaidot
digiturvallisuudessa. Kun perusosaaminen on kunnossa, voi organisaatio keskittya tarjoamaan henkilgstélleen riittavasti ohjeistusta ja
° koulutusta organisaation omista digiturvan teimintatavoista ja prosesseista.

864/2500

[ Toimintaohjeet (valinnainen) @

Kerro, miten toimimalla asiakas voi saada palvelun ja missa jarjestyksessa hdnen tulee tehda asiat. Tayta kenttd, vaikka se on valinnainen.

Leipéteksti v i=

0/2500




Miten |oydat palvelunne, joilla ei ole viela toimintaohjeita?

Voit hyédyntdaa oman
organisaatiosi palveluiden
tutkimiseen PTV-raportteja.
Paaset raportteihin PTV-
kayttoliittymasta, kun valitset
oikean ylareunan paavalikosta
“Raportit”.

Valitse sen jalkeen Suomi.fi-
palvelutietovaranto, niin naet
kaikki tarjolla olevat raportit.

Huom. Ohjeistus
muuttunut viestista

Valitse Excel-raportti nimelta
“Palvelujen tiedot”. Lataa se
koneellesi.

Raportti latautuu hi-taas-ti,
odota rauhassa. Avaa ladattu
raportti koneeltasi.

Suodata ensin raportille oma
organisaatiosi.

Suodata sitten
sarakkeista "Toimintaohjeet” ja
“Pohjakuvaus: Toimintaohjeet”

nakyviin vain tyhjat rivit. Ndin
jaljelle jaavat palvelut, joilla ei
ole lainkaan toimintaohjetta.

Raportin sijaan toinen
vaihtoehto on kayda lapi
palvelut yksitellen
kayttoliittymassa. Jos
organisaatiollasi on vahan
palveluita, tama voi olla
helpompi tapa |oytaa palvelut,
joilla ei ole toimintaohjetta.




Hyvien PTV-toimintaohjeiden rakennusaineet, osa 1

Kerro Toimintaohjeet-kentdssa, miten
toimimalla asiakas voi saada palvelun ja missa
jarjestyksessa hanen tulee tehda asiat.

Toimintaohjeiden perusteella lukijan taytyy
pystyd toimimaan itsendisesti ja |6ytaa
asiointikanavat, joissa palvelu on saatavilla.

Voit jakaa tekstia kappaleisiin, kayttaa
luettelomerkkeja ja valiotsikoita.

Kirjoita Toimintaohjeet siten, ettd ne ohjaavat
asioimaan oikeassa asiointikanavassa.

Al3 kirjoita Toimintaohjeisiin osoitteita,
puhelinnumeroita tai verkko-osoitteita. Kuvaa
palveluun liittyvat asiointitavat
asiointikanavina ja liita kanavat palveluun.

Kenttaan mahtuu korkeintaan 2500 merkkia,
mutta yleensa lyhyet tekstit ovat kayttajan
kannalta parempia.

Jos tekstistasi tulee pitka, lisda valiotsikoita,
kayta luetteloita ja tarkista vield kerran,
voisitko kertoa asian lyhyemmin.



https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/sisallon-tuottaminen/palvelun-kuvaamisen-ohjeet/miten-taytan-palvelun-perustiedot#toimintaohjeet

Hyvien PTV-toimintaohjeiden

Al3 viittaa Toimintaohjeissa oman verkkosivuston
sisaltoon kirjoittamalla esimerkiksi “Katso lisatiedot
alta” tms., koska talloin viittaus ei yleensa ole
ymmarrettava muissa yhteyksissa.

Esimerkkeja hyvista toimintaohjeista
(Toimi néin -otsikon alla):

(DWV)

(Oulun seudun ymparistotoimi -
liikelaitos)

Esimerkit on avattu seuraavalla sivulla 2>

rakennusaineet, osa 2

Vinkki! Toimintaohje voi kertoa myds sen, mita
asiakkaan ei tarvitse tehda. Esim. ”Ulkokuntosaleja voi
kdyttaa ilman ajanvarausta”.

Pohdinta: millainen olisi hyva toimintaohje
Ulkoilupaikat ja -reitit -palvelulle?

Puhuttele ihmista, ala kayta virastokielta. Kuvittele,
etta kirjoitat ohjeet Pihtiputaan mummolle ja hdnen
eri-ikaisille omaisilleen.



https://www.suomi.fi/palvelut/turvakiellon-poistaminen-digi-ja-vaestotietovirasto/071ade6d-2847-41d8-a1d5-978a36930afd
https://www.suomi.fi/palvelut/elainlaakaripaivystys-oulun-seudun-ymparistotoimi-liikelaitos/a15119b2-2a5c-49d7-8d28-b925357b593f
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/sisallon-tuottaminen/palvelun-kuvaamisen-ohjeet/miten-taytan-palvelun-perustiedot#toimintaohjeet

Muutamia esimerkkeja hyvista toimintaohjeista

Toimintachjeet Turvakiellon poistaminen (DVV) |

Hyvia piirteita mm.:
Puhuttelee asiakasta

Jos et VoI pr_)lstaa k|eltoa sd hkmsesn,.vc:lt asmlda hen kllokohtalsestl palvelupalkassamme ta| pyytaa kiellon poistamista , KaYtetty valiotsikoita

________

___________________________________

Alalkamen ei voi poistaa itseltddn turvakieltoa. Hanen huoltajansa pyytavat kiellon poistamista hdnen puolestaan.
Molempien huoltajien pitdd pyytaa kiellon poistamista Digi- ja vdestotietoviraston verkkolomakkeella..

Jos ette voi poistaa kieltoa sahkaisesti, voitte asioida henkilokohtaisesti palvelupaikassamme tai pyytaa kiellon poistamista
sahkopostitse tai kirjeitse. Huomatkaa, etta talldin turvakiellon poistamisessa kestda kauemmin.

e e Toimintaohjeet Eldinlaakaripdivystys (Oulun seudun ymparistétoimi -liikelaitos)
Hyvia piirteita mm.:

e Sisaltaa selkeita '_Scntg eldinlaakirin paivystysnumeroon.
kehotteita

Asiat on esitetty vastaajaan viesti, jossa kerrot nimesi, puhelinnumerosi ja asiasi lyhyesti. Sinulle soitetaan takaisin heti kun se on mahdollista.

_____

konkreettisesti Tuotantoeldimii ja hevosia eldinldikari hoitaa pitopaikassa sovittuna aikana.

______________

ettd omaa vuoroa voi joutua odottamaan Potilaat hoidetaan k||reell|syy51arjestyksessa




Ajankohtaisia
PTV-asioita

Tyovoimapalveluiden kuvaaminen PTV:hen -
kertauskoulutus kunnille

e pe 14.11.2025 klo 9.00-10.30
Millainen on hyva palvelukuvaus? -koulutus
* pe5.12.2025 klo 9.00—10.30

PTV:n rajapinta- ja arkkitehtuuriuudistus
Rajapintauudistuksen klinikoita:

 pe 7.11.2025 klo 9-10
* pe 12.12.2025 klo 9-10

Oppimisen tuen pohjakuvausten muutokset
* Kaksi uutta pohjakuvausta

» Kaksi nykyista pohjakuvausta saa uuden
nimen ja sisallon

* Yhden pohjakuvauksen teksteja on
muokattu hieman

» Kaksi pohjakuvausta arkistoidaan



https://kehittajille.suomi.fi/tapahtumat/tyovoimapalveluiden-kuvaaminen-ptv-hen-kertauskoulutus
https://kehittajille.suomi.fi/tapahtumat/millainen-on-hyva-ptv-palvelukuvaus-koulutus-5-12-2025
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/rajapinta-ja-arkkitehtuuriuudistus
https://kehittajille.suomi.fi/tapahtumat/ptv-rajapintauudistuksen-klinikka-7-11-2025-klo-9-10
https://kehittajille.suomi.fi/tapahtumat/ptv-rajapintauudistuksen-klinikka-7-11-2025-klo-9-10
https://kehittajille.suomi.fi/ajankohtaista/muutoksia-oppimisen-tuen-pohjakuvauksiin

Muista seurata PTV-viestintaa!
Lahetamme tiedotteita
sahkopostitse PTV-kayttajille.
Osa viesteista lahetetaan kaikille
ja osa esimerkiksi vain
paakayttajille. Viestien
|lahettajana on PTV-tuki.

Jos olet PTV-kayttaja, mutta et
ole saanut viesteja, ota yhteytta
PTV-tukeen,



mailto:ptv-tuki@dvv.fi
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Kiitos osallistumisestal

ptv-tuki@dvv.fi

https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto
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