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1 Aluksi

Pirhan uudistuva palveluntuottajahaku pohjautuu Suomi.fi-palvelutietovarantoon
(PTV). Kaytannossa palveluntuottaja kuvaa omat tietonsa ja palvelunsa PTV:hen,
josta ne tuodaan rajapinnan kautta pirha.fi-verkkosivuilla julkaistavaan
hakukoneeseen. Tietoja yllapidetaan siis PTV:ssa.

PTV on Digi- ja vaestétietoviraston yllapitama valtakunnallinen tietovaranto, johon
julkiset organisaatiot ja yksityinen sektori kuvaavat asiakaslahtoisesti palvelunsa ja
niiden asiointikanavat. PTV:n sisall6t ovat avointa dataa, eli niitd voidaan kayttaa
avoimen rajapinnan kautta esimerkiksi eri verkkopalveluissa ja chatboteissa. Kaikki

PTV:hen kuvatut sisallot naytetaan myos Suomi.fi-verkkopalvelussa.

Palveluntuottaja vastaa itse tietojensa viemisesta PTV:hen seka niiden yllapidosta ja
paivittamisesta. On palveluntuottajan vastuulla huolehtia, etta sisallét ovat oikein ja

ajantasaisia.

Onhjeen kirjoitushetkella tammikuussa 2026 palveluntuottajahaun
tekninen toteutus on kesken, ja on mahdollista, etta ohjeeseen tulee
viela pienia muutoksia. Ajantasaista ohjetta yllapidetaan vastedes

palveluntuottajahaun verkkosivuilla — kayta ensisijaisesti verkossa

julkaistua ohjetta.

2 PTV:n kayton aloittaminen

2.1 Aloita perehtymalla

Aloita tutustumalla PTV:hen esimerkiksi katsomalla ohjevideoita. On suositeltavaa
suorittaa PTV-ajokortti (= eraanlainen PTV:n kaytdn peruskoulutus), mutta se ei ole

pakollista. Koulutusvideoita ja PTV-ajokorttitietoa on taalla: Palvelutietovarannon

koulutukset - Suomi.fi kehittajille



https://www.pirha.fi/palvelut/neuvonta-ja-ohjaus/palveluneuvonta/palveluntuottajahaku
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/mika-on-palvelutietovaranto/palvelutietovarannon-koulutukset
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/mika-on-palvelutietovaranto/palvelutietovarannon-koulutukset

Perehdy PTV:n kayttéonottoon: Palvelutietovarannon kayttéénotto - Suomi.fi

kehittajille

2.2 Rekisteroidy kayttajaksi

Kun koet ymmartavasi riittavasti PTV:n logiikkaa, voit ryhtya sen kayttajaksi.

Kayttddnotossa on useampi tydvaihe:
1. Rekisteroidy ensin Suomi.fi-palveluhallinnan kayttajaksi

Palveluhallinta on eraanlainen portaali, jossa voit hallinnoida erilaisia Suomi.fi-
palveluita, muitakin kuin PTV:ta. PTV:hen mennaan aina Suomi.fi-palveluhallinnan

kautta.

Tasta paaset palveluhallintaan: https://palveluhallinta.suomi.fi

Palveluhallintaan rekisterdityminen edellyttaa vahvaa tunnistautumista
varmennekortilla, verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Loydat tarkat

rekisteroitymisohjeet taalta: Rekisterdityminen suomi.fi palvelunhallintaan.

Huomaathan, ettd Suomi.fi-palveluhallintaan rekisterdityminen ei viela tuo sinulle

PTV:n kayttooikeuksia, vaan seuraavaksi sinun tulee hakea niita.
2. Ano kayttooikeutta Palvelutietovarantoon

Kun organisaatiosi on liittynyt Suomi.fi-palveluhallintaan, voit anoa kayttooikeutta
Palvelutietovarantoon. Kayttdoikeutta haetaan tayttamalla

kayttdlupahakemuslomake.

Tarkemmat ohjeet ja lomakkeen |10ydat taalta: Nain teen PTV-kayttdlupahakemuksen

- Suomi.fi kehittajille

Huom! Ohjeet ja hakemus on kirjoitettu isoja julkisen sektorin
organisaatioita ajatellen, ja jotkin asiat voivat tuntua mahdottomilta
pienen yrityksen nakokulmasta. Tata ei kannata saikahtaa! Pienessa

organisaatiossa on aivan sallittua, etta organisaation vastuuhenkil®


https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/palvelutietovarannon-kayttoonotto
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/palvelutietovarannon-kayttoonotto
https://palveluhallinta.suomi.fi/
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/59ddebdea5fcf1007e2c0f60
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/palvelutietovarannon-kayttoonotto/nain-teen-ptv-kayttolupahakemuksen
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/palvelutietovarannon-kayttoonotto/nain-teen-ptv-kayttolupahakemuksen

ja yhteyshenkild ovat yksi ja sama henkild. Yhden henkilon

yrityksessa luonnollisesti riittaa, etta PTV:lla on yksi paakayttaja.

Lomakkeella saatetaan kysya PTV:n kayttovelvoitteesta. Se viittaa siihen, onko
organisaatiollanne lakisaateinen velvoite kayttaa palvelutietovarantoa. Laki ei

edellyta PTV:n kayttoa yrityksilta, joten voit vastata "ei.”

Kysymykseen IN-rajapinnasta voit vastata, ettette ota sita kayttdon. Muutkin IN-
rajapintaan liittyvat maininnat voi ohittaa — ne eivat kosketa tassa tapauksessa teidan

yrityksianne.

Kayttooikeuden saamisessa kestaa DVV:n mukaan 1-2 viikkoa. Odota

rauhassa hakemuksesi kasittelya.

Ohjevideo Palveluhallinnan ja PTV:n kayttoonotosta

3. Lisaa organisaatiosi tiedot

Mitaan PTV-sisaltda ei tarvitse tehda kerralla valmiiksi. Voit tallentaa
tiedot keskeneraisena, jos et ehdi tayttaa kaikkea kerralla. Muutenkin
on suositeltavaa tehda valitallennuksia, jotta syottamasi tiedot eivat

katoa vahingossa.

Kun olet saanut kayttdoikeuden Palvelutietovarantoon, paaset sinne aina Suomi.fi-

palveluhallintasivuston kautta https://palveluhallinta.suomi.fi (vahva tunnistautuminen

tai kirjautuminen salasanalla).

PTV:ssa on hyvat ohjeistukset tietojen tayttamiseen. Organisaatiotietojen

tayttamiseen on ohjeita taalla: Organisaation kuvaamisen ohjeet - Suomi.fi -

kehittajille


https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/x4ajwkjk
https://palveluhallinta.suomi.fi/
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/sisallon-tuottaminen/organisaation-kuvaamisen-ohjeet
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/sisallon-tuottaminen/organisaation-kuvaamisen-ohjeet

Video-ohje: Palvelutietovarannon koulutus- ja ohjevideot - Nain muokkaat

organisaation tietoja ja julkaiset organisaation

2.3 Tarkeaa huomioitavaa organisaatiotietojen kuvaamisessa

Ole tarkkana, etta valitset organisaatiotyypiksi Yritykset. Pirhan

palveluntuottajahakuun nousee vain sellaisia palveluja, jotka on maaritelty yrityksiksi.

Organisaatiotyyppi

ritykset X

Valtio
Kunta
Alueellinen yhteistoimintaorganisaatio

Jarjestot ja yhteisot

Yritykset ¥

Kuva 1: Organisaatiotyypin valinta

2.4 Yrityksen toiminta-alue

Alue, jolla organisaatio pdédséaéntéisesti tarjoaa palveluja -kohta on tarkea tayttaa
huolellisesti, koska silla on vaikutusta siihen, miten tuottamasi palvelu nakyy

palveluntuottajahaussa.

Yleensa on syyta valita Rajattu alue -kohta. (Valitse "Koko maa” vain siina
tapauksessa, etta tuotat esimerkiksi etapalveluja, joita voi aidosti kayttaa missa vain

Suomessa.)

Valitse siis Rajattu alue. Kun se on valittu, aukeaa mahdollisuus valita Aluetyyppi.
Jos organisaatiosi toimii aidosti koko Pirkanmaalla, siis ihan jokaisessa Pirkanmaan
kunnassa, voit valita aluetyypiksi maakunta ja sielta Pirkanmaa.

Tavallisesti on kuitenkin jarkevinta valita aluetyypiksi kunta. Kun valitset sen, paaset
valitsemaan yksitellen ne kunnat, joissa organisaatiosi toimii. Valitse sielta kunta tai
kaikki ne kunnat, joiden alueella toimit — esimerkiksi Akaa, Urjala ja Valkeakoski tai

pelkka Tampere (ks. esimerkkikuva).


https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/4neia20w?quality=1080p
https://dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/4neia20w?quality=1080p

Alue, jolla organisaatio paasaantdisesti tarjoaa palveluja €
Valitse alue, jolla organisaatio paasaantoisesti tarjoaa palveluja.

Koko maa
Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

(®) Rajattu alue

Aluetyyppi

Kunta

Kunta

Kirfoita kunnan nimi

Maakunta

Hyvinvointialue

Kuva 2: Toiminta-alueen valinta

Olethan huolellinen! Kun tulevaisuudessa kuvaat organisaatiosi palveluja, valitsemasi
aluetiedot tulevat niihin esitaytettyna. Voit tarvittaessa muuttaa niita palvelun
kuvaamisen yhteydessa, mutta helpoimmalla paaset, jos teet jo tdssa vaiheessa

aluerajaukset kuntoon.

2.5 Organisaation tarkentavat tiedot ja Yhteystiedot

Organisaation tarkentavat tiedot -kohdassa voit antaa yrityksesi paatoimipisteen

(kaynti)osoitteen.

Yhteystiedot-kohtaan puolestaan voit syottaa yrityksesi sahkopostiosoitteen,

puhelinnumeron, postiosoitteen, verkkosivuosoitteen ja verkkolaskuosoitteen.

2.6 Mita seuraavaksi?

Kun nama on tehty, voit siirtyd kuvaamaan yrityksesi palveluja ja asiointikanavia.

Tarkemmat yleisohjeet ovat taalla:



e Palvelun kuvaamisen ohjeet - Suomi.fi kehittdjille

e Asiointikanavien kuvaamisen ohjeet - Suomi.fi kehittajille

MyOs tassa ohjeessa kaydaan lapi palvelun ja tarkeimpien asiointikanavien

tekeminen erityisesti palveluntuottajahaun nakokulmasta.

3 Palvelun kuvaaminen

Aloita uuden palvelun luominen PTV:n aloitusnakymassa. Klikkaa sinista Lisdé uusi -

painiketta ja valitse sielta Palvelu.

H Palvelutietovaranto Suomeksi (FI} ~ =

Siséltéjen haku Tehtavat

Siséltéjen haku - Lisis uusi sisilts

Haku Organisaatiosi
keskeneraiset tehtavat

Valitse mistd kentésta haet Hakusana

Sisdllén nimi v Kirjoita hakusana Ajastettu julkaisu epdonnistunut
Ei keskenerdisia tehtavia

Tyhj Py e FRTIS . I
“ Asiointikanavat, joihin ei ole liitetty

yhtaan palvelua

Kuva 3: Uuden palvelukuvauksen luominen

3.1 Palvelun nimeaminen
Valitse ensin kieli (suomi) ja anna palvelullesi nimi.

Anna palvelullesi mahdollisimman kuvaava ja asiakkaan nakokulmasta ymmarrettava
nimi, esimerkiksi Kauppapalvelu, Kotihoito, Kotiapu, Saattoapu, Parturipalvelut kotiin,

Hierontaa kotona tms.


https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/sisallon-tuottaminen/palvelun-kuvaamisen-ohjeet
https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/sisallon-tuottaminen/asiointikanavien-kuvaamisen-ohjeet

Lisaa uusi palvelu

Valitse vahintaan yksi kieliversio ja anna palvelulle nimi. Voit lisata kieliversioita myos mydhemmin.

Valitse kieliversio(t)

suomi

Nimi suemi

Kirjoita kuvaava, asiakaslahtdinen nimi. Al3 kirjoita organisaation nime3 asiointikanavan nimeen.

Kirjoita nimi

0/100

Kuva 4: Palvelun nimeadminen

Huomaathan, etta tassa osiossa kuvaat nimenomaan tarjoamiasi
palveluita. Yhteydenottokanavat kuvataan toisaalla. Kerro
mahdollisimman konkreettisesti ja ytimekkaasti, mita palvelusi
sisaltaa. Asetu asiakkaan saappaisiin: mita han haluaa tietaa

palvelustasi?



3.2 Palvelun tiedot

Kun olet nimennyt palvelun, muut osiot avautuvat muokattaviksi.
Ali ota kayttoon pohjakuvausta.

Palvelun nimena nakyy jo oletuksena se nimi, jonka asken kirjoitit. Jos palvelullasi on
my0s jokin synonyyminimi (esim. Kylvetys — Pesupalvelu), voit halutessasi lisata sen

Lisaé vaihtoehtoinen nimi -kohdasta.
Jata palvelun tyypiksi palvelu.

Pé&évastuuorganisaatio-kohdassa on jo valmiiksi oman organisaatiosi nimi.

Perustiedot

Palvelun nimi €

Kirjoita palvelua kuvaava, asiakaslahtdinen nimi. Alé kirjoita organisaation nimea palvelun nimeen.

Apua asiointiin

15/100

Lisda vaihtoehtoinen nimi

Palvelun tyyppi @

(®) Palvelu

Perustyyppinen palvelu, jossa asiakas on vuorovaikutuksessa palveluntarjoajan kanssa.

Lupa tai velvoite

Luvat ja velvoitteet ovat palveluita, joissa asiakas suorittaa hanta koskevan velvoitteen.

Ammattipatevyys
Ammattipatevyydet ovat sddnneltyjd ammatteja, joihin on saddéspohjainen kelpoisuusvaatimus. Vain ammattipatevyyksista vastaavat

toimivaltaiset viranomaiset kuvaavat ammattipatevyyksia. Alé siis kuvaa esimerkiksi koulutuksia ammattipétevyyksina.

Kuva 5: Palvelun tyyppi

3.3 Tiivistelma

Kirjoita lyhyt tiivistelma palvelustasi. Maksimimerkkimaara on 150 merkkia, eli
tiivistelma on melko lyhyt. Esimerkiksi: "Annen Apu asioi puolestasi esimerkiksi

kaupassa ja apteekissa. Lahdemme myd6s mukaasi asioille saattoavuksi.”

10



"Pertun Piiras toimittaa lamminta kotiruokaa asiakkaan kotiin kolmesti viikossa tai

sopimuksen mukaan.”

"Kotikeijut tarjoaa kotihoitoa ja -apua ikaihmisille. Avustamme mm. henkil6kohtaisissa

toiminnoissa, lddkehoidossa, ruoanlaitossa ja siivouksessa.”

Tiivistelma ei nay palveluntuottajahaussa, mutta se nakyy suomi.fi-sivulla.

Tiivistelma

Kirjoita asiakaslahtéinen tiivistelma palvelun tarkeimmasta sisallosta. Tiivistelma ei ole ingressi varsinaiselle kuvaustekstille vaan sen
tiivistelma. Tiivistelmassa ei tule olla sellaisia tietoja, jotka eivat sisally palvelun kuvaus-, toimintaohje- tai ehdot ja kriteerit -kenttiin.
Tiivistelman maksimimerkkimaara on 150.

Tarjoamme saattajapalvelua ja apua asiointiin.

Y
46/150

Kuva 6: Tiivistelmé

3.4 Kuvaus

Palvelun kuvauksessa voit kertoa palvelustasi tarkemmin. Tama osio nakyy
palveluntuottajahaun palvelukortilla kokonaisuudessaan, joten sisaltdé kannattaa
pohtia huolella! Ajattele kirjoittaessasi asiakasta: mita han haluaa tietaa. Pohdi, onko
tekstisi ymmarrettavaa ja selkeaa. Kerro esimerkiksi palvelusi sisallosta ja mihin

tarpeeseen se vastaa.

Jos kuvaat palvelua, jonka sisaltd voi vaihdella palveluntuottajasta riippuen, erittele
tarkasti, mita oma palvelusi pitaa sisallaan. Esimerkiksi kotihoito voi sisaltaa hyvin
erilaisia palveluita aina laakehoidosta siivoukseen. Maarittele siis, mita kaikkea juuri
sinun palveluvalikoimaasi kuuluu: onko se avustamista paivittaisissa toimissa,
kodinhoitotoita, 1adkehoitoa tms. Keskity myos yrityksesi vahvuuksiin: mita erityista
juuri teidan yrityksenne voi tarjota asiakkaalle ja miksi asiakkaan kannattaisi ostaa

palvelu juuri teilta.

11



Kuvaus @

Kirjoita hyvalla yleiskielelld, mita palvelu pitdd sisdllaan ja mita asiakas palvelusta saa.
Leipéteksti v = s

Annen apu tarjoaa monipuolista asiointiapua ja saattajapalvelua. Olemme apunasi muun muassa péivittadisissd kauppa-, pankki- tai
apteekkiasioinneissa. Saatamme myds esimerkiksi ld3karin vastaanotolle tai poliklinikalle. My&s rollaattorin tai kokoon taittuvan
pybratuolin kuljetus onnistuu.

Saat avustajaksesi aina saman, tutun tyontekijan, jonka kanssa voi sopia joustavasti aikatauluista.

391/2500

Kuva 7: Kuvaus

Huomaathan, etta Kuvaus-osioon ei kuvata yhteystietoja, silla ne
kuvataan toisaalla asiointikanavina. Al4 kirjoita tahan mydskaan

palvelun hintatietoja, sillda ne kuvataan eri kohdassa.

3.5 Toimintaohjeet

Tama osio ei ole pakollinen sisalto viela vuoden 2026 alussa, mutta maaliskuussa
sen tayttaminen tulee pakolliseksi. Tassa kohdassa kannattaa kertoa ohjeita, miten
palveluasi voi hakea tai miten siita voi tiedustella. Voi myos tarkentaa muita

asiakkaalle suunnattuja toimintaohjeita.

TARKEA! Tahin kohtaan voit myds kirjoittaa palvelusi sihkdpostiosoitteen.
Kaikki muut yhteystiedot ja yhteydenottokanavat kuvataan toisaalla asiointikanavissa,

mutta sahkopostiosoitteelle ei ole siella omaa paikkaa.

Esim. "Voit ottaa yhteytta sahkopostitse osoitteeseen annen.apu@esimerkkiposti.fi.”

12



Toimintaohjeet (valinnainen) @

Kerro, miten toimimalla asiakas voi saada palvelun ja missa jarjestyksessa hanen tulee tehdd asiat. HUOM.! Kenttd muuttuu pakolliseksi

kayttoliittymasss 3.3.2026.

Leipateksti v = =

Ole yhteydessa puhelimitse tai séhkdpostitse, niin voimme sopia kartoituskdynnin palvelun sisédllén suunnittelemiseksi. Yksittaisista

avustuskerroista voidaan sopia myds heti puhelun aikana.

Kartoituskaynti on aina maksuton eikd sido asiakasta mihinkdan. Palvelusta on tietyin ehdoin mahdollista saada kotitalousvdhennys.

Annen avun sdhkbpostiosoite on annen.apu@esimerkkiposti.fi

Kuva 8: Toimintaohjeet

3.6 Ehdot ja kriteerit

Tama ei ole pakollinen kentta, mutta voit halutessasi tarkentaa, jos tarjoat palveluasi
vain tietyin ehdoin. Tassa kohdassa voit tarkentaa esimerkiksi, jos tarjoat palveluasi

ilman arvonlisaveroa tietyille asiakasryhmille.

Taman kentan teksti nakyy palveluntuottajahaun palvelukortilla otsikolla "Kenelle ja

milla ehdoin”.

3.7 Lakitiedot

Lakitiedot-kohdan voi jattaa tyhjaksi. Jos tarjoamasi palvelu perustuu johonkin lakiin,
halutessasi voit linkittaa siihen.

3.8 Kieli- ja aluetiedot

3.8.1 Kielivalinta

Valitse kielet, joilla palvelu on saatavilla. Valitse ainakin suomi.

3.8.2 Alue, jolla palvelu on kaytettavissa

Tassa kohdassa nakyy oletuksena se asetus, jonka olet maaritellyt jo organisaatiosi
tiedoissa toiminta-alueeksesi, eika rajausta tarvitse muokata. Tarvittaessa voit

13
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muokata palvelun toiminta-aluetta, jos se eroaa organisaatiosi toiminta-alueesta. Jos
olet organisaatiotiedoissa merkinnyt toiminta-alueeksesi koko maan tai koko maan
paitsi Ahvenanmaan, myos talldin on tarpeen muokata palvelun toiminta-aluetta

uudelleen.

Tavallisesti on jarkevinta valita Rajattu alue ja aluetyypiksi kunta. Sielta voit valita
kaikki ne kunnat, joiden alueella tosiasiallisesti toimit. Jos toimit kaikissa Pirkanmaan

kunnissa, voit myos valita kohdan Maakunta ja sen jalkeen valita Pirkanmaan.

Kuntaa pienempaa rajausta ei voi tassa tehda, koska PTV ei tunnista esimerkiksi
kaupunginosia tai postinumeroalueita. Jos toimit vain tietyn alueen tai kaupunginosan

alueella, kerro se sanallisesti esimerkiksi Kuvaus-kohdassa.

Tarkeaa! Palveluntuottajahaun kuntasuodatuksessa toimii hyvin ainoastaan
Rajattu alue -valinta ja sielta joko kunta- tai maakuntavalinta. Jos organisaatiosi
toiminta-alueeksi on maaritelty Koko maa tai Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa,
palvelun rajausta kannattaa tassa vaiheessa muokata, koska koko maan tulokset
eivat nay tiettyyn kuntaan rajatuissa hakutuloksissa. Vaikka siis oikeasti toimisit koko
Suomessa, valitse palvelun toiminta-alueeksi Rajattu alue. Valitse sielta kaikki
pirkanmaalaiset kunnat tai maakunta-kohdasta Pirkanmaa (seka tarvittaessa kaikki

muutkin maakunnat, joissa toimit).

Alue, jolla palvelu on kiytettivissa @

Aluetieto on tdydennetty automaattisesti palvelun paavastuuorganisaation tyypin mukaan. Voit tarkentaa valintaa.
Koko maa
Koko maa paitsi ei Ahvenanmaa

(®) Rajattu alue

Alue, jolla palvelu on kaytettavissa

Kunta

Kunta

Kirjoita kunnan nimi v

Maakunta

Hyvinvointialue

Kuva 9: Palvelun toiminta-alue
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Hyvinvointialue-valinta toimii samaan tapaan kuin maakuntarajauskin, el
kaytanndssa sitakin voi kayttaa, jos puhutaan koko Pirkanmaan laajuisista
palveluista. Se on kuitenkin tarkoitettu ensisijaisesti hyvinvointialueiden tekemiin

palvelukuvauksiin.

3.9 Maksullisuuden tiedot
Lahtokohtaisesti kaikki palveluntuottajahaussa esiteltavat palvelut ovat maksullisia,

joten valitse "Maksullinen”.

Maksullisuuden tiedot
Valitse, onko palvelu maksullinen vai maksuton

Palvelun maksullisuustieto
(®) Maksullinen

Maksuton
Maksullisuuden lisétieto (valinnainen) €
Leipateksti = =
Alla ilmoitetut hinnat ovat arvonlisdverottomia (ALVO)
Arkisin 8-16 39 e/tunti
Arkisin 16-20 45 e/tunti
Lauantaisin 48 e/tunti

Sunnuntaisin/arkipyha 78 e/tunti

Liséksi peritdan kilometrikorvaus 0,65 e/km.

206/500

Kuva 10: Hintatiedot

Maksullisuuden lisatiedot -kenttaan kuvataan palvelun hintatiedot. Se on tarkea
kentta, jonka tayttamisessa on syyta olla tarkka ja huolellinen. Kerro palvelusi

hinnoittelusta mahdollisimman selkeasti ja yksiselitteisesti.
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Tarkista, etta kerrot ainakin nama:

e Tuntiveloitteisissa palveluissa tuntihinta on valttamaton tieto. Kerro myos, jos

kaytdssa on minimilaskutus esimerkiksi tasatunneilta.

e Myos tieto arvonlisiaverosta tai -verottomuudesta on valttaméaton. Ole tarkkana

ja kerro aina selkeasti, onko kyseessa alvillinen vai alviton hinta; esim. "Hinta
20 e/ tunti (sis. alv 24 %)’
¢ lImoita myds muut mahdolliset lisdkustannukset, kuten ilta- tai vilkkonloppulisat,

matkakorvaukset ja laskutuslisat.

Esimerkki: "Hinta arkisin kello 8—17: 53,14 e/tunti (sis. alv 25,5 %),
42,34 eltunti (alv 0 %).

Minimilaskutusaika 2 tuntia. Matkakulut: 0,60 euroa/km.”

3.10 Luokittelu ja asiasanat

Tama osio on palveluntuottajahaun kannalta erittain tarkea, silla palvelusi nousee
nakyviin hakukoneen palvelukategoriaan vain oikeita asiasanoja kayttamalla! Olethan
tarkkana.

16



Kohderyhma

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

Kansalaiset-padkohderyhma
Pakollinen valinta, jos palvelu on suunnattu kansalaisille.

Kansalaiset

Kansalaiset-alakohderyhmat

Voit tarvittaessa merkita, ettd palvelu on suunnattu pelkastaan yhdelle tai useammalle erityisryhmalle eika kenelle tahansa yksityishenkilona
asioivalle. Al valitse kaikkia alakohderyhm, jos palvelu on suunnattu kenelle tahansa, vaan j&ta valinta tyhjaksi.

Ikdihmiset
Lapset ja lapsiperheet
Nuoret
Pitkdaikaissairaat
Ulkomailla asuvat kansalaiset

Vammaiset

Kuva 11: Kohderyhmét

3.10.1 Kohderyhmat

Luokittelu ja asiasanat -osiossa valitse ensin kohderyhmaksi kansalaiset. Jos
asiakkainasi on ikdihmisia, valitse myos se. Jos asiakkainasi on vammaisia, valitse
se. Voit valita myos molemmat kohderyhmat: seka ikaihmiset etta vammaiset. Koska
palveluntuottajahaku on suunnattu Iahinna ikaihmisille ja vammaisille henkildille,
hakuun nousevat vain ne palvelut, joihin on valittu jompikumpi tai molemmat naista

kohderyhmista. Rastita siis ainakin jompikumpi!

Huom! Voit valita muitakin kohderyhmia, mutta se tieto ei nay
palveluntuottajahaussa. Jos tuotat palveluita myos esimerkiksi lapsille ja
lapsiperheille, kannattaa valita sekin. Tieto ei ndy palveluntuottajahaussa, mutta

nakyy Suomi.fi-verkkopalvelussa.

Yritykset ja yhteisot -paakohderyhma -kohdasta ei tarvitse valittaa, se ei koske meita.
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3.10.2 Palveluluokat

Palveluluokkia taytyy valita 1-4. Jokaisen paa- ja alaluokan vieressa olevasta i-

painikkeesta saat lisatietoa kyseisesta palveluluokasta.
Suurin osa ikdihmisten ja vammaisten kotona asumista tukevista palveluista osuu
naihin:

o Sosiaalipalvelut (paapalveluluokka) > Kotihoito (alapalveluluokka)

e Sosiaalipalvelut (paapalveluluokka) > lkaantyneiden palvelut

(alapalveluluokka)
o Sosiaalipalvelut (paapalveluluokka) > Vammaispalvelut (alapalveluluokka)

o Sosiaalipalvelut (paapalveluluokka) > Sosiaalipalveluita tadydentavat oheis- ja
tukipalvelut (alapalveluluokka) - Tahan kategoriaan kuuluvat hyvin monet

kotiin vietavat tukipalvelut!

« Terveydenhuolto, sairaanhoito seka terveyden ja hyvinvoinnin edistaminen
(paapalveluluokka) > Kotisairaanhoito, kotisairaalahoito ja omaishoito

(alapalveluluokka)

« Terveydenhuolto, sairaanhoito seka terveyden ja hyvinvoinnin edistaminen
(alapalveluluokka) > Laakkeet ja palvelut (alapalveluluokka)

o Terveydenhuolto, sairaanhoito seka terveyden ja hyvinvoinnin edistaminen

(alapalveluluokka) > Kuntoutus (alapalveluluokka)

Valitse yhdesta neljaan palveluluokkaa, jotka kuvaavat parhaiten ja mahdollisimman

tarkasti tuottamaasi palvelua.
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Perheiden palvelut (10) v

Rakennettu ympdristo (6) v

Sosiaalipalvelut (15) ~

Pdapalveluluokka

Sosiaalipalvelut @

Alapalveluluokat

[ ] Asumispalvelut €

[] Henkilskohtainen apu €@

[ ] Ikd&ntyneiden palvelut @

[ ] Kehitysvammahuolto @
Kotihoito @

[ ] Kotoutumista tukeva toiminta €

[ ] oppilas-ja opiskeluhuollon sosiaalipalvelut €

[ Perhehoito €@

— Nayta valitut palveluluokat

Kuva 12: Esimerkki palveluluokkien valinnasta

3.10.3 Asiasanat
Nyt tulee tarkein kohta eli asiasanat!

Palvelut nousevat palveluntuottajahaun palvelukategorioihin tdssa kohdassa
valittujen asiasanojen perusteella, joten on tarkeaa, etta kaytat oikeita asiasanoja!
Muuten palvelusi ei ndy haussa oikein tai lainkaan. Valitse asiasana tai -sanat sivulla

21 olevan listan perusteella.

Asiasanat-osiossa sinun tulee valita 1-10 palveluusi liittyvaa asiasanaa valmiilta

listalta. Kayta asiasanahaun listalla olevia asiasanoja. Kirjoita haluamasi sana tai
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sen alku hakukenttaan, niin saat valmiit asiasanat nakyviin.

Valitse asiasanoja itse

Voit antaa palvelulle 1-10 asiasanaa. Valitse asiasanat ensisijaisesti asiasanahaun tuloksista.

Jos et |6ydd sanaa asiasanahaulla, voit antaa sen palvelulle vapaana asiasanana.

ASIASANAHAKU VAPAAT ASIASANAT

Hae ja lisda asiasanoja

Kirjoita vdhintddn kolme merkkia
hakeaksesi asiasanoja.

kotihoito (sosiaalipalvelut) X | a

ammatillinen perhekotihoito
(sosiaalipalvelut)”: 2
kotihoito (avohoito)

kotihoito (sosiaalipalvelut) v

kotihoitotyo

paivakotihoito

Ylikasite (kotihoito (sosiaalipalvelut))

—3» Nayta valitut asiasanat (2)

Kuva 13: Asiasanojen valinta asiasanahausta
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Kayta naita asiasanoja, jotta palvelusi nousee palveluntuottajahakuun
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Apteekkiasiointi: kayta asiasanaa "apteekit”
Apuvalineet: kayta asiasanaa "apuvalineet”

Asumisen vaihtoehdot: kayta sopivinta asiasanaa tai kaikkia sopivia

avainsanoja: "senioriasuminen”, "yksityinen palveluasuminen”

Ateriapalvelut: kayta jompaakumpaa tai molempia avainsanoja: "ateriapalvelut

(kotipalvelut)”, "kotiateriapalvelut”

Avustaja- ja saattajapalvelut: kayta naista sopivinta tai tarvittaessa kaikkia

” n

palveluusi sopivia asiasanoja: "avustajat”, "henkilékohtaiset avustajat”,

"kotiavustajat”, "saattajapalvelut”

Hyvinvointiteknologiat: kayta asiasanaa "hyvinvointiteknologia”

Jalkahoidot: kayta jompaakumpaa tai molempia asiasanoja “jalkojenhoito”,
“jalkojenhoitajat”

Kauppapalvelut, kayta asiasanaa "kaupassakaynti”

Kotihoito, kayta sopivinta tai tarvittaessa kaikkia palveluusi sopivia asiasanoja:

"kotihoito (sosiaalipalvelut)”, "kotipalvelut”, "kotisairaanhoito”
Kotikampaamo- ja parturipalvelut, kaytd molempia asiasanoja: "parturit ja
kampaamot”, "kotiin viedyt palvelut”

Korjaus- ja pihatydt: kayta sopivinta tai useampia sopivia asiasanoja:

"asunnon muutosty6t”, "asunnonmuutostyd”, "huoltotyd”, "huoltotyot”,
"korjausty®”, "korjaustyot”, "lumityot”
Kotikuntoutuspalvelut, kayta asiasanaa "kuntoutuspalvelut”
Siivouspalvelut, kayta jompaakumpaa tai molempia asiasanoja "kotisiivous
(siivouspalvelut)”, "siivouspalvelut”
Pesulapalvelut, kayta asiasanoja "pyykinpesu (pesu, pesu)” ja
"vaatehuoltopalvelut”
Terveyden- ja sairaanhoitopalvelut, asiasana "terveyden- ja sairaanhoito
(TERO)".
o Jos tarjoat esim. etapalveluja, kayta lisaksi asiasanaa "laakarin
etavastaanotto” ja/tai "etapoliklinikat”. Jos tarjoat kotikaynteja, kayta
lisaksi asiasanaa "kotikaynnit”.

Turvapalvelut, asiasana "turvapalvelut”
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Jos kuvaamasi palvelu sopii useampaan eri palvelukategoriaan, voit kayttaa kaikkien

sopivien kategorioiden asiasanoja. Talldin palvelu nousee nakyviin kaikkiin naihin

palvelukategorioihin.

Halutessasi voit lisata myos Vapaita asiasanoja, mutta niita ei erityisesti hydodynneta

palveluntuottajahaussa.

3.10.4 Elamantilanteet

Jos palvelusi liittyy tiettyihin elamantilanteisiin, voit rastittaa sopivat kohdat. Kohdan
voi myO0s jattaa tyhjaksi. Palveluntuottajahaku ei hyddynna elamantilannetietoja, joten

valinnat eivat vaikutta haussa nakymiseen.

3.11 Palvelun organisoiminen

Tassa kohdassa valitaan paavastuuorganisaatioksi tavallisesti oma
organisaatiosi. Muut vastuuorganisaatiot -kohdan voit jattaa tyhjaksi.

Valitse rahoitustyypiksi Yksityinen rahoitus.

3.12 Toteutustapa ja tuottaja

Toteutustapa ja tuottaja -kohdassa valitse ltse tuotetut palvelut ja tuottajaksi oma

organisaatiosi.

3.13 Palvelusetelitiedot

Palveluntuottajahaussa ei lahtdkohtaisesti kerrota palvelusetelilla tuotettavista
palveluista eika tama tieto nay lainkaan haussa. Jos olet palvelusetelituottaja, se

kannattaa kuitenkin mainita PTV:ssakin, koska tieto nakyy mm. Suomi.fi-sivustolla.

Jos olet palvelusetelituottaja, voit valita kohdan Palvelussa on kdytéssé palveluseteli,
mutta siité ei ole tietoa verkkosivuilla tai kohdan Palveluseteli on ké&yt6ssa, ja siitd on
tietoa verkkosivuilla. Jos valitse ensimmaisen, sinulle avautuu vapaaehtoinen
mahdollisuus kertoa lisatietoa, miten palvelusetelin saa kayttoonsa. Jos valitset
jalkimmaisen, voit lisata osoitteen, josta asiakas 10ytaa lisatietoa palvelusetelista.
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Esimerkiksi https://www.pirha.fi/asiakkaalle/palvelusetelit -verkkosivulla on kootusti

tietoa asiakkaalle.

Palveluun liittyva palveluseteli
( ) Palveluseteli ei ole kdyt6ssa tai tietoa ei ole annettu
( ) Palveluseteli on kiytdss3, mutta siité ei ole tietoa verkkosivuilla

(®) Palveluseteli on kayttssa, ja siitd on tietoa verkkosivuilla

Palvelusetelitiedot verkkosivuilla

Tietoa palvelusetelista 17 Poista
Verkkosivun nimi
Verkkosivu, jolla organisaatiosi kertoo ajantasaisen tiedon palveluntuottajista, joiden palvelun voi maksaa palvelusetelilla.
Palvelusetelitietoa pirha.fi:sséd
Z~
32/100
Verkko-osoite
Huolehdi, ettd verkko-osoitteen alussa on http:// tai https://
https://www.pirha.fi/asiakkaalle/palvelusetelit
Z~
47/500
Lisatietoa (valinnainen)
Lue lisdad Pirkanmaan hyvinvointialueen palveluseteleista pirha.fi-verkkosivuilta.
%~
A1ED

Kuva 14: Palvelusetelitiedon téayttdminen

3.14 Tallentaminen ja julkaiseminen

Voit tallentaa keskeneraisen palvelukuvauksen sivun lopusta "Tallenna luonnoksena”
-kohdasta. Kannattaa tehda valitallennuksia, ettei tayttamasi tieto mene

vahingossa hukkaan!

Vaikka olisit saanut kaiken valmiiksi, sisaltd taytyy ensin tallentaa luonnokseksi. Sen
jalkeen sivulle iimestyy Julkaise-painike. Jos olet tayttanyt kaikki pakolliset kohdat ja

sisaltd on mielestasi valmis, voit painaa Julkaise.
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4 Asiointikanavat

PTV:ssa siis kuvataan erikseen tiedot

o tuottamistasi palveluista ja
o asiointikanavista eli niista tavoista, joilla asiakas saa palvelun kayttoonsa tai
voi tiedustella niista.

4.1 Mika on asiointikanava?

Asiointikanava on tapa tai valine, jolla asiakas voi kayttaa palvelua tai kysya siita.
PTV:ssa on kaytossa viisi asiointikanavatyyppia: verkkoasiointi, verkkosivu,

tulostettava lomake, puhelinasiointi ja palvelupaikka.

Palveluntuottajahaun yritysten kannalta puhelinasiointi ja verkkosivu lienevat
kaytetyimpia ja yleisimpia asiointikanavia, joten tassa ohjeessa kasitellaan erityisesti
niiden tekemista. Joillain yrityksilla saattaa olla myos fyysinen palvelupaikka eli

toimipiste, jossa asiakas voi kdyda paikan paalla.

4.1.1 Mika on puhelinasiointikanava?

Puhelinasiointi tarkoittaa puhelimen kautta hoidettavaa asiointia. Se voi tarkoittaa

puhelua, tekstiviestia (myos WhatsApp-viestia) ja faksia.

Puhelinasiointikanavassa voit halutessasi kertoa puhelinasioinnin aukioloajat.

4.1.2 Mita tarkoitetaan verkkosivulla ja verkkoasioinnilla? Miten ne
eroavat toisistaan?

Verkkosivulla viitataan yrityksen omiin kotisivuihin tai muuhun tarkeaan
verkkosivustoon, josta asiakas voi I0ytaa lisatietoa. Kaytannossa
verkkosivuasiointikanavassa kannattaa yleensa esitella yrityksen omaa sivustoa.
Verkkosivuston tarkoituksena on yleensa tarjota lisatietoa palvelusta eika se toimi
varsinaisena yhteydenottokanavana. Siksi on tarkeaa, etta palveluun on liitetty myos
jokin muu tapa, jolla asiakas voi ottaa yhteytta yritykseen, kaytannossa yleensa

puhelinasiointi.
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Verkkoasiointi tarkoittaa jotakin digitaalista palvelua, jonka kautta asiakas voi hoitaa
asiansa digitaalisesti. Verkkoasiointia ovat esimerkiksi ajanvaraus-, ilmoittautumis- ja
hakemusjarjestelmat ja chatit tai viestipalvelut, joissa voi keskustella
asiakaspalvelijan kanssa.

Merkittavin ero on, etta verkkosivuilta etsitdan tietoa, mutta ei varsinaisesti hoideta
omia asioita. Verkkoasioinnissa voi konkreettisesti hoitaa jotakin omaa asiaa, kuten

ajanvarauksia.

Esimerkki: pirha.fi on verkkosivu, OmaPirha taas verkkoasiointi.

4.1.3 Mika on palvelupaikka?

Palvelupaikka tarkoittaa fyysista toimipistetta tai paikkaa, jossa asiakas voi kayttaa
palvelua tai tiedustella siita. Yrityksen kaytdssa olevaa tilaa tai toimipistetta, jossa
asiakkaat eivat voi asioida, ei kannata kuvata palvelupaikaksi. Jos esimerkiksi
ateriapalveluyrityksella on toimipiste, jossa asiakas voi kayda tilaamassa palvelua, se
kannattaa kuvata palvelupaikkana. Esimerkiksi koti- tai siivouspalvelun toimisto, joka

on vain tydntekijdiden kaytossa, ei ole asiakkaan palvelupaikka.

Palvelupaikan tietoihin kuvataan myos toimipisteen aukioloajat tai palveluajat
asiakkaille.

4.2 Uuden asiointikanavan luominen

Uuden asiointikanavan luominen aloitetaan samalla tavalla kuin uuden palvelunkin,

eli klikkaa etusivulla nakyvaa sinista Liséé uusi sisélté -painiketta.
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H Palvelutietovaranto Suomeksi (FI) v =

Siséltdjen haku Tehtavat
S |Sa ltOJ en ha ku - Lisaa uusi sisalts
Haku Organisaatiosi
keskeneraiset tehtavat
Valitse mistd kentdsta haet Hakusana
Sis&llén nimi v Kirjoita hakusana Ajastettu julkaisu epdonnistunut

Ei keskenerdisid tehtavia

Tyhji Fomi F R A =
n Asiointikanavat, joihin ei ole liitetty

yhtaan palvelua

Kuva 15: Uuden siséllén lisdéminen

Valitse listalta haluamasi asiointikanavatyyppi.

Valitse ensin kieli (suomi).

4.2.1 Puhelinasiointi

Anna puhelinasiointikanavalle selkea ja asiakaslahtdinen nimi, esimerkiksi Annen

Avun puhelinnumero, Annen Avun neuvontapuhelin, Annen Avun puhelinasiointi...

DVV:n ohjeiden mukaan nimen tulisi kuvata nimenomaan asiointikanavaa eika
palvelua, jonka asiointikanava se on. Asiointikanavan nimen ei tule olla myoskaan

pelkastaan organisaation nimi (eli pelkka "Annen Apu” ei riita).
Organisaatiotieto on jo valmiina. Pakollisia kenttia ovat Tiivistelma ja Kuvaus.

Tiivistelma voi olla ytimekkaasti esimerkiksi "Annen Avun puhelinnumerot

asiakkaille”.

Myos kuvauksessa riittda hyvin ytimekas teksti, esim. "Saat lisatietoa Annen avun

palveluista puhelimitse.”

Voit kirjoittaa pitemmankin ohjeen, esimerkiksi: "Puhelimitse voit tiedustella Annen

Avun palveluista ja tarvittaessa myds ilmoittaa tilatun palvelun peruutuksesta.
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Asiakasty0ssa emme paase valttamatta heti vastaamaan, mutta soitamme sinulle

takaisin. Voit myds jattaa viestin puhelinvastaajaan.”
Kieli- ja aluetiedot

Kielet, joilla asiointikanava palvelee -kohdassa valitse kielet, joilla asiakas saa

puhelimitse palvelua. Valitse siis ainakin suomi.

Aluetietokohdassa kannattaa valita "Kayta palvelusta periytyvia aluetietoja”

Aluetieto €

Asiointikanavalle periytyy automaattisesti aluetieto palvelulta, johon asiointikanava on liitetty. Tarvittaessa voit antaa asiointikanavalle myos
muun aluetiedon.

(®) Kyt palvelusta periytyvia aluetietoja (suositeltava)

Anna asiointikanavalle aluetiedot itse

Kuva 16: Aluetieto

Asiointikanavan tarkentavat tiedot

Asiointikanavan tarkentavat tiedot -kohdassa paaset syéttamaan varsinaisen
puhelinnumeron tai numerot. Numeroita voi lisata tarvittaessa montakin. Voit lisata
normaaleja puhelinnumeroita, valtakunnallisia numeroita, tekstiviesteja ja
faksinumeroita. Puhelinnumeron tyyppi -kohdassa valitset, millaisesta numerosta on

kyse.

Normaaleihin numeroihin ja tekstiviesteihin jarjestelma tarjoaa oletuksena Suomen

suuntanumeroa.

Syota puhelinnumero ilman ensimmaista nollaa.
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Lisda uusi puhelinnumero

Puhelinnumeron tyyppi

@ Normaali puhelinnumero
Numeroon voi soittaa myos ulkomailta ja se sisaltda aina suuntanumeron.

':::' Valtakunnallinen palvelunumero, johon eivoi soittaa ulkomailta

Palvelunumero, joka ei sisélld suuntanumeroa. Esimerkiksi 020202.

() Tekstiviesti

Numero, johon voi lahettaa viestin ja josta saa vastauksen viestilla (kuulorajoitteiset).

(O Faksi

Maakohtainen suuntanumero

(+358) Suomi X |-

Puhelinnumero

‘ 456789101 ‘

9/20

Esikatselu
+358456789101

Kuva 17: Numeron lisdaminen

Halutessasi voi Lisatiedot-kohdassa tarkentaa, millaisesta numerosta on kyse

(esimerkiksi vaihde, asiakaspalvelu, paivystysnumero tms.).

Tayta myos puhelun hintatiedot. Tavallisimmin tadssa kohdassa valitaan ensimmainen

vaihtoehto eli Maksullinen.

Puhelun hintatiedot

@ Maksullinen
Normaali puheluhinta, kuten paikallisverkkomaksu, matkapuhelinmaksu tai ulkomaanpuhelumaksu, ilman
lisdmaksua

() Lisamaksullinen
Maksullinen normaalista puheluhinnasta poikkeavalla tavalla.

() Maksuton

Kokonaan maksuton (kuten hatanumero)

Kuva 18: Puhelun hintatiedot
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Kun kaikki on valmista, paina Hyvaksy. Jos kaytdssa on useampia numeroita, voit
nyt lisatd seuraavan numeron Lisaa uusi puhelunnumero -painikkeen kautta samaan

tapaan kuin ensimmaisenkin. Kaikki numerot tulevat nakyviin palveluntuottajahakuun.

Verkko-osoite-kohdassa voi tarvittaessa linkittda verkkosivuille, jossa on tarkempaa

tietoa yrityksesi puhelinasioinnista. Kohdan voi myds jattaa tyhjaksi.

Asiointikanavan yhteiskayttoisyys -kohtaan kannattaa valita oletuksena hyvaksytty

vaihtoehto "Asiointikanava on liitettavissa kaikkien organisaatioiden palveluihin.”

Asiointikanavan yhteiskayttoisyys €
@ Asiointikanava on liitettavissa kaikkien organisaatioiden palveluihin

() Asiointikanava on liitettdvissa vain oman organisaation palveluihin

Kuva 19: Yhteiskayttoisyys

Kayton tuki -kohdan voi jattaa tyhjaksi.
Palveluajat-kohdassa voit tarkentaa, jos puhelinasiointi on kaytettavissa aina tai vain

tiettyina paivina tai kellonaikoina.

Lisaa uusi palveluaika

Palveluajan tyyppi €@

Valitse palveluafan tyyppi a

Aina avoinna

Avoinna ajanvarauksella

Poikkeava palveluaika
Viikonpaivat ja kellonajat

Vuorokausirajan ylittava palveluaika

Kuva 20: Palveluajan syéttadminen

Voit valita esimerkiksi "Aina avoinna”. Viikonpaivat ja kellonajan -kohdasta paaset
valitsemaan paivat, jolloin puhelinpalvelu on kaytettavissa seka tarkentamaan

kellonajat.
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Muokkaa palveluaikaa

Voimassaolo

(®) Toistaiseksi voimassa oleva

Voimassa ajanjaksolla

Palveluajan otsikko, suomi (valinnainen)

Kirjoita tarvittaessa otsikko

Viikonpaivat
maanantai

Alkaa Paattyy

8.00 16.00 0]

—+ Lisda uusi aikavali

tiistai

Alkaa Paattyy

Kuva 21: Palveluajan syéttdminen

Kun olet valmis, paina Hyvaksy.
Tallenna ja julkaise

Voit tallentaa keskeneraisen sisallon sivun lopusta "Tallenna luonnoksena” -
kohdasta.

Vaikka olisit saanut kaiken valmiiksi, sisalto taytyy ensin tallentaa luonnokseksi. Sen
jalkeen sivulle ilmestyy Julkaise-painike. Jos olet tayttanyt kaikki pakolliset kohdat ja

sisaltd on mielestasi valmis, voit painaa Julkaise.

Jos et ole muistanut tayttaa kaikkia pakollisia kohtia, et voi julkaista sisaltoa, ja

jarjestelma ilmoittaa siita sinulle.
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4.2.2 Verkkosivu-asiointikanava

Anna verkkosivua kuvaava, asiakaslahtéinen nimi. Sopiva nimi on esim. "Annen
Avun verkkosivut”. Www-osoite (esim. www.annenapu.fi) ei sovi asiointikanavan

nimeksi.

Organisaatiotieto on jo valmiina. Tiivistelma ja Kuvaus ovat pakollisia kenttia,
mutta niihin riittda hyvin lyhyt sisaltd. Tiivistelma voi olla esim. "Annen Avun
verkkosivusto” ja kuvausteksti "Verkkosivuilta I0ydat lisatietoa palveluistamme,

henkilostostamme ja hinnoistamme.”
Kieli- ja aluetiedot

Kielet, joilla asiointikanava palvelee -kohdassa valitse kielet, joilla asiakas saa tietoa

yrityksesi verkkosivuilta. Valitse siis ainakin suomi.
Aluetietokohdassa kannattaa valita "Kayta palvelusta periytyvia aluetietoja”
Asiointikanavan tarkentavat tiedot

Verkko-osoite on valttaméaton tieto. Liitd se mukaan kokonaisuudessaan niin, etta

alussa on myos https:// tai http://, siis esimerkiksi https://www.annenapu.fi

Asiointikanavan yhteiskayttoisyys -kohtaan kannattaa valita oletuksena hyvaksytty
vaihtoehto "Asiointikanava on liitettavissa kaikkien organisaatioiden palveluihin.”

Asiointikanavan saavutettavuustiedot

Asiointikanavan saavutettavuustiedot -kohdassa valitse verkkosivujasi kuvaava arvio

saavutettavuudesta.
Kayton tuki -kohdan voit jattaa tyhjaksi.
Tallenna ja julkaise

Voit tallentaa keskeneraisen sisallon sivun lopusta "Tallenna luonnoksena” -
kohdasta.

Vaikka olisit saanut kaiken valmiiksi, sisalto taytyy ensin tallentaa luonnokseksi. Sen
jalkeen sivulle iimestyy Julkaise-painike. Jos olet tayttanyt kaikki pakolliset kohdat ja

sisaltd on mielestasi valmis, voit painaa Julkaise.
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Jos et ole muistanut tayttaa kaikkia pakollisia kohtia, et voi julkaista sisalt6a, ja

jarjestelma ilmoittaa siita sinulle.

4.3 Muut asiointikanavat

Ohjeita muiden asiointikanavien kuvaamiseen (ja muita hyvia ohjeita) I6ydat DVV:n

sivuilta:

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

tuottaminen/asiointikanavien-kuvaamisen-ohjeet

4.4 Sahkopostiosoitteesta

PTV:ssa hankalaa on, etta sahkdpostiosoitetta ei kasiteta asiointikanavaksi. Sille ei

siis voi tehda omaa asiointikanavaa.

Sahkopostiosoitteen voi laittaa palvelukuvauksen yhteyteen Toimintaohjeet-
kenttaan. Yleisesti ottaen palvelun yhteydessa ei kuulu kuvata yhteystietoja, mutta
sahkopostiosoite on poikkeus.

5 Liitoksen tekeminen

Viimeinen mutta ei vahaisin vaihe on palvelun ja asiointikanavien liittdminen toisiinsa.
PTV:n palveluihin pitaa aina liittda ainakin yksi asiointikanava, jotta kayttaja saa
tiedon siita, miten palvelua on mahdollista hankkia tai kayttaa. Samaten
asiointikanavaan pitaa liittaa palvelu, koska muuten asiakkaalle ei ole tietoa, mihin

palveluun vaikkapa jokin puhelinnumero liittyy.

Liitoksen voi tehda tai purkaa seka asiointikanavassa etta palvelukuvauksessa. Mene
joko haluamasi palvelun tai asiointikanavan lomakkeelle. Sivua ei tarvitse ottaa

muokkaustilaan.

Jos kyseessa on palvelu, sivun loppupuolella on kohta "Asiointikanavien liittdminen”.
Asiointikanavasivun lopussa on kohta "Palvelujen liittdminen”. Sinisen painikeen
takaa avautuu ikkuna, jossa voi hakea asiointikanavaa tai palvelua, jonka haluat

liittda. Etsi toivomasi palvelu tai asiointikanava ja liita se.
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Palvelujen liittaminen

Liitd asiointikanavaan palveluita tai poista liitoksia. Voit my&s antaa asiointikanavan ja palvelun valiselle liitokselle lisdtietoja

ja muokata niita.

Liitd palveluita

Asiointikanavaan liitetyt palvelut

Voit tarkastella palvelun tietoja, muokata liitoksen lisétietoja tai poistaa liitoksen
Palvelut

A Palvelut, joilla ei ole yhtenaisia kielia tai joita ei ole julkaistu on merkitty huomio-ikonilla. Puute ei esta julkaisua. (1)

TESTI Saattaminen ja avustaminen A o

Pirkanmaan hyvinvointialue

Kuva 22: Liitoksen tekeminen

Palvelua tai asiointikanavaa ei tarvitse julkaista uudelleen liitoksen tekemisen

jalkeen. Varmista vain, etta ole tallentanut liitokset.

Samasta paikasta voi my0s poistaa aiemmin tehdyt liitokset.

Huom! Liitosten tekeminen on yhta tarkea vaihe kuin palvelujen ja
asiointikanavien kuvaaminenkin. liman liitosten tekemista Pirhan
palveluntuottajahaku ei tunnista, mitka palvelut ja asiointikanavat
liittyvat toisiinsa. Toisin sanottuna jos liitosta ei ole tehty, asiakas ei
saa tietoa siita, minka puhelinnumeron kautta saa tietoa

tarjoamastasi palvelusta.

6 Sisaltojen paivittaminen ja yllapito

Jos palvelun sisaltoon tai asiointikanavaan (esim. puhelinnumeroihin) tulee

muutoksia, on tarked muistaa paivittaa tiedot myos PTV:hen. On palveluntuottajan

vastuulla huolehtia siita, etta kaikki yritystd koskevat tiedot ovat oikein ja ajantasaisia.
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PTV:ssa tehdyt muutokset paivittyvat myos palveluntuottajahaussa nakyviin tietoihin,
mutta siina on jonkin verran viivetta. Osa tiedoista saattaa paivittya vasta seuraavan
vuorokauden puolella. Jos paivittymisessa on tamankin jalkeen ongelmia, ole

yhteydessa palveluntuottajahaun vastuutahoon.

PTV:ssa olevat sisallot on joka tapauksessa hyva katsoa lapi ja tarvittaessa paivittaa
ainakin kerran vuodessa. Jos palvelua tai asiointikanavaa ei ole muokattu pitkaan
aikaan, sen nakyminen voi lakata joissakin PTV-dataa hyodyntavissa
verkkopalveluissa. Aiemmin yli 18 kuukautta paivittamatta olleet sisallot arkistoituivat

ja menivat piiloon automaattisesti, mutta enaa ei kay nain.
Kattavat ohjeet PTV-sisaltdjen tekoon on DVV:n Kehittgjille-sivustolla:

https://kehittajille.suomi.fi/palvelut/palvelutietovaranto/sisallon-tuottaminen

7 PTV-sisalto valmistui — mita sen jalkeen?

Kun olet kuvannut yrityksesi palvelun/palvelut ja asiointikanavat ja liittynyt Luotettava
kumppani -palveluun, voit tayttaa littymislomakkeen:

https://link.webropol.com/s/pirkanmaanpalveluhaku

Lomakkeella ilmoitat, etta haluat liittya palveluntuottajahakuun ja etta olet vienyt
PTV:hen yritystasi koskevat sisallot. Lisaksi ilmoitat yrityksen yhteystiedot ja kerrot,
oletko rekisterditynyt sosiaalihuollon palveluntuottajaksi. Hyvaksyt myos

tietosuojaehdot.

Jos kaikki on ok, palvelusi tiedot poimitaan nakyville palveluntuottajahakuun. (Tiedot

nakyvat verkkosivuilla sitten, kun uusi hakukone saadaan julkaistua.)
Jos jotakin tarvitsee taydentaa tai korjata, olemme yhteydessa.

Osoitteesta palveluntuottajaneuvonta@nhg.fi voi kysya neuvoa. Etenkin PTV-

asioissa kannattaa ottaa suoraan yhteytta Anniin (anni.vahala@pirha.fi tai 046 921
6225).
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