Hyvaksi havaitut keinot Suomi.fi-
palvelutietovarannon kayttoon
hyvinvoinnin ja terveyden
edistamisessa

Osa 4: Jarjestojen parissa tyoskentelyn aloittaminen
seka PTV-opastus ja ohjaus




Johdanto

”Hyvaksi havaitut keinot Suomi.fi-palvelutietovarannon kayttoon
hyvinvoinnin ja terveyden edistamisessa” perehdyttaa kayttajan
Suomi.fi-palvelutietovarantoon (PTV) mahdollisimman
ymmarrettavasti.

Oppaan avulla lukija ymmartaa PTV:n kayttotarkoituksen, saa
kokonaiskuvan PTV:n mahdollisuuksista, seka oppii perusteet PTV:n
kayttoon. Lisaksi opas sisaltaa hyodyllisia vinkkeja siita, kuinka PTV:n
kayttoa ohjataan ja koulutetaan esimerkiksi jarjestdjen kanssa.

Opas on tarkoitettu esimerkiksi hyvinvointialueen hyvinvoinnin ja
terveyden edistamisen parissa tyoskentelevalle hyte-
koordinaattorille, yhteisokoordinaattorille, PTV-paakayttajalle tai
PTV-yllapitajalle.

Soveltuvilta osin oppaan materiaaleja voidaan kayttaa sellaisenaan
jarjestojen-, kuntien ja yksityisen sektorin PTV-toiminnan
ohjaamisessa hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen saralla.

Opas on tuotettu yhteistyossa DVV:n hyte & PTV -pilottiin
osallistuneiden hyvinvointialueiden (Etela-Pohjanmaa, Kymenlaakso
ja Satakunta), sekd THL:n ja DigiFinlandin kanssa.

Opas julkaistaan loppuvuonna 2023 osoitteessa www.dvv.fi/hyte.



http://www.dvv.fi/hyte

Oppaassa kaytettyja
kasitteita

Hyte

Hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen (hyte) tavoitteena on kokonaishyvinvoinnin
lisaédminen ja hyvinvointi- ja terveyserojen kaventaminen. Eri hallinnonalojen yhteistyolld
vaikutetaan asukkaiden elamanlaatuun, fyysiseen toimintakykyyn, psyykkiseen ja
sosiaaliseen hyvinvointiin seka arjen elinymparistéihin.

Hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen palvelut ja toiminta tukevat mahdollisuuksia
hyvinvoinnin, terveyden, osallisuuden sekd ty6- ja toimintakyvyn ylldpitoonja
palzantamiseen. Palvelut ja toiminta voivat olla luonteeltaan edistavia, ehkdisevia seka arkea
tukevia.

Hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen kohdistuu yksil6on, vaestdon, yhteisihin ja
elinymparistéon.

Kasitteet - Hyvinvointia edistdva toiminta helposti |I0ydettavaksi - hyvinvoinnin ja terveyden
edistamisen kansallisen palvelukonseptin maarittelya - Oma tyopoyta (yhteistyotilat.fi)

Hyte-toimija o o N o
Hyte-toimija on hyvinvoinnin ja terveyden edistamiseen liittyvia palveluita tai toimintaa
tuottava taho.

Organisaatio . . . S . e e
Téisé oppaassa organisaatiolla tarkoitetaan hyvinvointialueita, kuntia, jarjestdja ja yksityista
sektoria.

Palvelutarjotin / hyte-palvelutarjotin

Palvelutarjottimella tarkoitetaan palvelujen ja toimintojen valikoimaa, luetteloa tai
hakemistoa eli yhdelle alustalle koottua tietoa palveluista ja toiminnasta, joita asukas tai
ammattilainen voi hyddyntaa. Esimerkiksi www.omaperhe.fi, seka myohemmin julkaistava
Tarmoa-palvelu ovat tietyilta ominaisuuksiltaan palvelutarjottimia.

Suomi.fi-palvelutietovaranto )
Palvelutietovarannosta voidaan kayttaa lyhennetta PTV.


https://yhteistyotilat.fi/wiki08/pages/viewpage.action?pageId=125246651
https://yhteistyotilat.fi/wiki08/pages/viewpage.action?pageId=125246651
http://www.omaperhe.fi/

Sisallysluettelo
Osa 4: Jarjestdjen parissa tyoskentelyn
aloittaminen seka PTV-opastus ja ohjaus

= 1. Jarjestojen kanssa
tyoskentely

= 2. PTV:n keskeiset asiat

*  PTV-liittymisprosessi,
organisaatiokuvaus, palvelukuvaus,
asiointikanavat ja liitokset




Jarjestojen kanssa tyoskentely

Vinkkeja PTV-tyGpajojen pitamiseen



B Mits tulisi ottaa huomioon PTV-tyOpajaa jarjestaessa

= PilottityOskentelyssa on havaittu, etta organisaatioille suunnattuja PTV-tyopajoja
kannattaa jarjestaa seuraavan rungon mukaisesti:

* Kerro hyvinvoinnin ja terveyden edistamisesta ja PTV:sta. Viesti hyodyt edella!
Osallistujien kannattaa suorittaa PTV-ajokortti ennen ensimmaista tyopajaa

Tyopaja 1: PTV-ajokortin kertaus, PTV-kayttoliittyman esittely, PTV:hen liittyminen ja kayttélupa
Tyopaja 2: Palvelukuvaukset
Tyopaja 3: Asiointikanavat ja liitokset

= TyOpajojen vadlissa on hyddyllista antaa osallistujille itsendisesti suoritettavia tehtavig,
kuten esimerkiksi tydopajan 1 ja 2 valissa jarjeton olisi hyva kartoittaa mita palveluita he
tarjoavat ja mista palvelusta kannattaisi PTV-tyoskentely aloittaa.

= Varmista etta osallistujilla on kaytdssaan tietokone ja verkkoyhteys! Tabletilla PTV:n
kayttaminen on haastavaal



https://www.eoppiva.fi/koulutukset/ptv-ajokortti/

B prvsts seka hyvinvoinnin ja terveyden edistamisesta
kertominen

= Esittele PTV:n hyodyt eri nakokulmista

= Nayta missa PTV:hen kirjattua tietoa kaytetaan (esittava kerros)

e Palvelutarjottimet

= Kerro mita organisaatio tarvitsee PTV-tyohon?

* Organisaatiosta valitaan kaksi PTV-tyohon paneutuvaa henkil6a
* PTV:n kanssa tekemisissa olevat suorittavat PTV-ajokortin ennen 1.tyopajaa




B Mits tulisi ottaa huomioon PTV-tyOpajoja jarjestaessa

Ennen tyopajoja:
Kerro PTV:sta seka hyvinvoinnin ja terveyden edistamisesta
verkostoissa ja viestintakanavissa

PTV-ajokortti
kannattaa
suorittaa ennen
1.tyopajaa!

- Mita on hyte?
- Mika on PTV ja mita hyotyja PTV:sta on?
- Palvelutarjottimet alueellasi (missa PTV-sisaltoa nakyy)

Tyopaja 1: Liittyminen PTV:hen ja kayttolupa

- PTV-ajokortin kertaaminen
- PTV-kayttoliittyman esittely
- Suomi.fi-palveluhallintaan rekisteréityminen
- PTV-kayttolupahakemus




B Mits tulisi ottaa huomioon PTV-tyOpajoja jarjestaessa

Ennen tyopajaa 2
Ty6paja 2: Palvelukuvaus organisaatio tutkii
toimintaansa ja
valitsee yhden
- Mika on palvelu? palvelun!
- Palvelukuvauksen tekeminen PTV-kayttoliittymassa
- Palvelun luokittelu ja asiasanat

TyO6pajan 2
jalkeen
organisaatio
jatkaa palvelu-
kuvaustyota

Tyopaja 3: Asiointikanavat ja liitokset

- Mika on asiointikanava?
- Mika on liitos?
- Ohjaa tyoskentelya edellisessa tyopajassa PTV:hen kuvatun
palvelun avulla




PTV:n keskeiset asiat

Kayta seuraavia materiaaleja oman PTV-osaamisesi
kehittamisessa, seka voit kayttaa materiaaleja
viestinnassa ja kouluttamisessa.



B Suomi.fi-palveluhallinta ja PTV:n kayttéonotto

= Suomi.fi-palveluhallinta on kaikkien
Suomi.fi-palveluiden koti

e Rekisteroitymalla Suomi.fi-
palveluhallintaan paasette ottamaan
Suomi.fi-palvelutietovarannon O
organisaationne kayttoon

e Palveluhallintaan ei tarvitse
rekisteroitya uudestaan, jos
organisaationne on ottanut jonkun
Suomi.fi-palvelun kayttoon jo
alemmin.

* Muita Suomi.fi-palveluita ovat mm.
Suomi.fi-valtuudet, Suomi.fi-viestit
Suomi.fi-laatutyokalut




i PTV-liittymisprosessi

- Valitkaa kaksi
PTV:hen
perehtyvaa
henkiloa

- Suorittakaa PTV-
ajokortti yhdessa.
Keskustelkaa!

- Tarvitsette
sahkoisen
tunnistautumisen
valineet (esim.
verkkopankki-
tunnukset,

mobiilivarmenne)
ja jarjeston Y-
tunnuksen

- Katsokaa video:
\Ell}
organisaatiosi saa
Palvelutieto-
varannon

kayttéoikeuden.

- Kayttolupa-
hakemuksen

kasittelyaika on n.

2 — 14vrk. Saatte
sahkopostitse
ilmoituksen kun
kayttolupa on
myonnetty.

- Toimikaa
sahkoposti-
vahvistuksessa
olevien ohjeiden
mukaisesti.

- Aloittakaa PTV:n
kaytto.
Tarkistakaa
ohjeita PTV-
ajokortista tai
Suomi.fi-

palveluhallinnan
PTV-kdyttdohjeet-
osiosta.


https://www.dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/cih5p2mr?quality=1080p
https://www.dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/cih5p2mr?quality=1080p
https://www.dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/cih5p2mr?quality=1080p
https://www.dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/cih5p2mr?quality=1080p
https://www.dreambroker.com/channel/yzkdz4ux/cih5p2mr?quality=1080p
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/sivut/palvelutietovaranto/kayttoohjeet
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/sivut/palvelutietovaranto/kayttoohjeet
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/sivut/palvelutietovaranto/kayttoohjeet
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/sivut/palvelutietovaranto/kayttoohjeet

Organisaatiokuvaus-ohjeita

= Ennen kuin paasette kuvaamaan palveluita ja
palvelukanavia, teidan taytyy kuvata
organisaationne Palvelutietovarantoon

= Organisaatiolle taytyy antaa vahintaan nimi ja
organisaatiotyyppi, seka onko paa- vai
alaorganisaatio.

= On hyodyllista tehda organisaatiolle kuvausteksti
ja antaa yleiset yhteystiedot.

 Huom. Kerrothan organisaatiosi palvelut erillisissa
palvelukuvauksissa ja liitat niihin asiointikanavat.



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab7546b6a0463a88240a7
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab7546b6a0463a88240a7
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab7546b6a0463a88240a7

B Palvelukuvaus-ohjeita

= Palvelun tunnistat siita, etta palvelulla on aina

* Asiakkaita
* Asiointikanavia, joiden valityksella ihminen voi saada palvelua

= Kolmannella sektorilla usein puhutaan toiminnasta, palvelukuvaukseen
toiminta on kuvattava asiakaslahtoisesti palveluna.

* Esimerkiksi liikuntakerho on jarjeston tuottamaa toimintaa. Palvelutietovarantoon
towEmta kuvataan palveluna. Pohdi, mita asiakas saa toiminnasta ja kuvaa palvelu sen
mukaisesti.

= Voidaan ajatella, ettd palvelun kuvauksen perusteella asiakas kykenee
t0|m|m|?an itsenaisesti ja [6ytamaan ne asiointikanavat, joissa palvelu on
saatauvilla.

* Muista téYttéé myos toimintaohjeet-kohta, silla sen avulla ihminen saa tiedon kuinka
paasta palvelun pariin!

* Kiinnitd huomiota ajatukseen, miltd palvelukuvaus nayttaa eri palvelutarjottimilla.
Kerrothan ytimekkaasti vain mita ihminen saa palvelusta!

= Huom. Palveluilla ei tarkoiteta organisaation tehtavia — kuvaa vain palvelut
joissa kansalainen, yrittdja tai viranomainen on aktiivinen asiakas.

* Esimerkki: Hallituksen kokous ei ole palvelu missa asiakas on aktiivinen toimija



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/59de47198c7a88003225437c
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/59de47198c7a88003225437c
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/59de47198c7a88003225437c

B pralvelukuvaus PTV-k3 ttéliittymassa — Esimerkkina
MLL:n Tukea ja neuvoja vanhemmuuteen -palvelu

Perustiedot

Perustiedot

Palvelun nimi

Tukea ja neuvoja vanhemmuuteen

Palvelun vaihtoehtoinen nimi

Vanhempainpuhelin

Palvelun tyyppi
Palvelu

Tiivistelma

Ota yhteytta, kun haluat tukea tai uutta nakékulmaa kaikissa lapsiin, kasvattamiseen sekd vanhemmuuteen liittyvissa
kysymyksissé tai pohdinnoissa.

Kuvaus

Ota yhteyttd, kun haluat tukea tai uutta ndk6kulmaa kaikissa lapsiin, kasvattamiseen sek&d vanhemmuuteen liittyvissa

kysymyksissa tai pohdinnoissa.

Yhteyttd voi aina ottaa nimettémand ja luottamuksella. Yhteydenottoihin vastaavat koulutetut, vaiticlovelvolliset
vapaaehtoiset

Tassa palvelun perustiedot ja palveluk

Palvelutarjottimet usein nayttavat
palvelukuvauksen ja asiointikanavat.

Luokittelu ja asiasanat

Kohderyhma

Kansalaiset

* Kansalaiset
+ Lapset ja lapsiperheet

Palveluluokat

Valitut palveluluokat

* Perheiden ohjaus ja neuvonta
« Tietosuoja ja henkilStiedot

Asiasanat

Valitut asiasanat

o tietovuodot
+ vanhemmuus

Palvelutarjottimet hakevat tietoa usein
palvelun luokittelun ja asiasa

Asiointikanavien liittaminen

Liita palveluun asicintikanavia tai poista liitoksia. Voit myds antaa palvelun ja asiointikanavan valiselle liitokselle
lisatietoja ja muokata niita.

Liitetyt asiointikanavat (2)

Luettelossa ovat palveluun liitetyt asiointikanavat kanavatyypeittéin. Klikkaa asiointikanavan elementti auki, niin voit
tarkastella kanavan tietoja, muckata litoksen lisétietoja tai poistaa liitoksen.

Verkkoasiointi

Vanhempainnetin chat ~
Mannerheimin Lastensuojeluliitto ry

Asiointikanavan tiivistelma

Chatissa voit puhua mista tahansa vanhemmuuteen liittyvésta asiasta. Kanssasi keskustelee MLL:n kouluttama paivystaja

Asiointikanavan tila

Julkaistu (suomi)

Siirry katselemaan asiointikanavan tietoja

Vanhempainnetin chat @

Tassa palvelukuvaukseen liitetyt

- asiointikanavat — eli mista asiakas paasee

palvelun pariin.




Palvelukuvaus kaytdssa — Esimerkkina MLL:n Tukea ja
neuvoja vanhemmuuteen -palvelu

neuvoja-vanhemmuuteen-mannerheimin-lastensucjeluliitto-ry/ad758e6c-ddaf-4a
H Suomi.fi tukea vanhemmuuteen Q| suomeksi (Fl) v
Etusivu Tiedot ja palvelut v Viestit Valtuudet Rekisterit Ohjeet ja tuki

Mannerheimin Lastensuojeluliitto ry
Tukea ja neuvoja vanhemmuuteen

Perustiedot

Palvelu  KokoSuomi  Yksityinen palvelu Maksullisuus

Ota yhteytts, kun haluat tukea tai uutta nakokulmaa kaikissa lapsiin, kasvattamiseen seks
vanhemmuuteen liittyvissé kysymyksissé tai pohdinnoissa. Alue

Yhteyttd voi aina ottaa nimettdméané ja luottamuksella. Yhteydenottoihin vastaavat Koko Suomi

koulutetut, vaitiolovelvolliset vapaaehtoiset.
Palvelun kieli

suomi
Toimi ndin
Voit ottaa nimettémana yhteyttd puhelimitse, chatiss tai kirjoittamalla nettikirjeen.

Avaa kaikki

Asioi sahkaisesti 1kpl ~

Mannerheimin Lastensuojeluliitto ry
Vanhempainnetin chat
Verkkoasiointi  Koko Suomi

Chatissa voit puhua mista tahansa vanhemmuuteen liittyvasts asiasta. Kanssasi
keskustelee MLL:n kouluttama péivystéja.

Palvelukuvaus Suomi.fi-verkkopalvelussa.

Palvelutietovarantoon kuvatut palvelut nakyvat

aina Suomi.fi-verkkopalvelussa mikali palvelut on
julkaistu. Palvelun loytdaa esimerkiksi sivuston
ylareunassa olevaa hakukenttaa kayttamalla.

Palvelu on maksuton.

Tukea ja neuvoja vanhemmuuteen

Mannerheimin Lastensuojeluliitto ry Koko Suomi

Ota yhteyttd. kun haluat tukea tai uutta nakékulmaa kaikissa lapsiin, kasvattamiseen seka
vanhemmuuteen liittyvissd kysymyksissé tai pohdinnoissa.

Yhteyttd voi aina ottaa nimettémana ja luottamuksella. Yhteydenottoihin vastaavat koulutetut.
vaitiolovelvolliset vapaaehtoiset.

Toimi nain

Voit ottaa nimettémana yhteytta puhelimitse, chatissa tai kirjoittamalla nettikirjeen

Kenelle ja millé ehdoin

Palvelu on maksuton

Naytd vahemman ~

Asiointikanavat:

Verkkoasiointi (1 kpl) Puhelinasiointi (1 kpl)

Rajaa alla olevaa listaa sanalla tai valitse palvelupaikka kartalta

Vanhempainnetin chat

Chatissa voit puhua mistd tahansa vanhemmuuteen liittyvastd asiasta. Kanssasi keskustelee MLL:n
kouluttama paivystéjé. Voit myds varata tunnin keskusteluajan MLL:n tyéntekijélle. Chat on nimetdn
ja luottamuksellinen.

Naytd véhemman A~

siirry verkkoasiointiin &/

Palvelukuvaus DigiFinlandin Omaperhe.fi-palvelussa

Tiedot ovat siirtyneet PTV:sta Omaperhe.fi-palveluun
automaattisesti.

Huomaa myds palveluun liitetty asiointikanava:
Vanhempainnetin chat -verkkoasiointi nakyy
Omaperhe.fi:ssal

MLL:n PTV:hen tekema
palvelukuvaus, luokitus,
asiasanat seka aluerajaus
ovat vastanneet
Omaperhe.fi-palvelun
sisaltotarpeita, joten MLL:n
palvelu nousee
Omaperhe.fi-sivuston
hakutuloksiin.

Useat eri
palvelutarjottimet voivat
ndyttda saman palvelun eri
yhteyksissa, mikali
palvelutarjottimen
sisaltotarpeet kohtaavat
palvelukuvauksessa olevien
tietojen kanssa (esim.
palveluluokitus, asiasanat,
kohderyhma,
maantieteellinen rajaus).



B Asiointikanavat ja liitokset

Tutustu
lisaa:

= Asiointikanava on tapa, jolla asiakas saa tarjoamaasi palvelua.
Asiointikanavia ovat palvelupaikka, verkkoasiointi,
puhelinasiointi, tulostettava lomake ja verkkosivu.

= Kun olet kuvannut palvelun ja asiointikanavan, voit liittaa ne
toisiinsa tai hyodyntad muiden kuvaamia asiointikanavia
tarvittaessa.

 Esimerkki 1: Jos organisaation kasityokerho-palvelu jarjestetdan
or%anlsaatlon omassa Klubimokki-tilassa, tee Klubimokista
palvelupaikka-asiointikanava.

e Esimerkki 2: Organisaation palvelu on Liikuntakerho yli 60-vuotiaille ja
se jarjestetaan Ahvenlahden koulun liikuntasalissa. Liita silloin
Ahvenlahden koulun liikuntasali / Ahvenlahden koulu palvelusi
palvelupaikka-asiointikanavaksi. Liitat siis omaan palveluusi toisen
organisaation kuvaaman asiointikanavan.

Tutustu
lisaa:

= Tama on yksi PTV:n peruspilareista: kuvaa kerran ja hyédynna
rajattomasti!



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab24de916cc06dca4d7d4
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab24de916cc06dca4d7d4
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab24de916cc06dca4d7d4
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab3f99ea47311bfd5999a
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab3f99ea47311bfd5999a
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab3f99ea47311bfd5999a

B ralvelun tai asiointikanavan alueellinen rajaus

= On tarkeaa etta rajaat maantieteellisesti, missa tai
kenelle palveluasi tarjotaan

* Esimerkki: Valitse aluerajauksessa koko maa vain silloin kun
palvelu on tarkoitettu koko maan kattavaksi. Koko maan
kattava palvelu voi olla vaikkapa valtakunnallinen
verkkoasiointi, jolloin ihmisen sijainnilla ei ole merkitysta
palvelun saamiseksi. Naita palveluita toistaiseksi, ei ole kovin
useita.

= Mikali palvelu tai asiointikanava on rajattu
maantieteellisesti vaarin, se aiheuttaa
palvelutarjottimissa palvelutiedon esiintymista vaarilla
alueilla! Tasta karsivat eniten ihmiset, jotka haluaisivat
loytaa oman alueensa palveluita ja asiointikanavia.



https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab6389ea47311bfd5999c
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab6389ea47311bfd5999c
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab6389ea47311bfd5999c
https://palveluhallinta.suomi.fi/fi/tuki/artikkelit/5a7ab6389ea47311bfd5999c
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