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Toimipisterekisteri

1\ Toimipiste Esim.
Nimi, kuvaus
Katuosoite, sijainti
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Aukioloajat
Valokuva

Aurinkolahden peruskoulu
Myllypuron terveysasema
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Palvelukuvaus

3 | Kuinka kunta toteuttaa asiasanan
tarkoittamaa palvelua?
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Puhelinpalvelu jne
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Palvelukuvausrekisteri

Piivahoito ja esiopetus

Piivihoito ja esiopetus

Palvelua kuvaavat asiasanat: arabiankielinen piivihoito, arabiankielinen ryhméperhepéivéhoito ja 48 muuta Nayts kaikki @ TOlmIpISteen palvelu iden asiasanat &

LR [RETEE Palvelua kuvaavat asiasanat l
Lis&a palvelun asiasana
arabiankielinen péivahoito

arabiankielinen ryhméperhepéivihoito
asiakaspalvelu ja neuvonta (lasten paivihoito)
autististen ja kehitysvammaisten ryhmat (iltapdivatoiminta) Asiasana “  Tietoldhde

Lukuvuosi Tarkenne
ala avoin toiminta (lasten paivahoidon leikkitoiminta)
Paakuvau S englar:minkiet\in(em :Jéivgh:)ito t t esiopetus (paivanoidon jarjestama) 2019-2020
Kuinka kunta toteuttaa asiasanan E-n.glfirminki:?\inen ryh[r.]élperhepéivéhoito IS
tarkoittamaa palvelua? e e —r
Miten muuten kuin toimipisteen esiopetus (paivihoidon jirjestima) ‘——
sgnaniankislinen niivihoito .
kautta, palvelua saa. & Asiasana
Alikuvaus T
Alikuvaus
. Toimipisteet
Asiointipalvelut Paivékoti apila
Lyhytaikaisen vuokra-asunnon Arabian kirjasto
hakeminen
Vuokra-asunnon hakeminen
Palvelukanavat
Verkkoasiointi Toimipist Kisteri
Sahkoposti oimipisterekisteri
Puhelinpalvelu jne
Helsinki
Helsingfors 22.2.2022

"



Yieista

» Palvelukuvausrekisteriin kuvataan kaupunkiyhteisella
tavalla julkiset palvelut, riippumatta siita, miten palvelu on
saatavilla. Tarkoituksena on, etta lukija saa palvelukuvauksesta
selkeasti tiedon siita, miten kunta palvelua antaa, ja mista
palvelua saa.

» Palvelukuvausrekisterista tiedot valittyvat automaattisest
rajapintoja pitkin tietoja hyodyntaviin sovelluksiin ja sivustoihin.

Palvelukuvausrekisteriin
kuvataan vain palvelut, ei
organisaatiota, paatoksentekoa
tai muuta yleistietoa.
Palvelurekisterissa ei mydskaan
Kuvata toimipistetta, joka

o palvelua tuottaa. Se tieto
[HelsingforsJ kuvataan toimipisterekisterissa.

"




Palvelukuvausrekisteri

- Toimipisterekisterissa on valittu toimipisteelle asiasanat
- Asiasana/palvelu kuvataan palvelukuvausrekisterissa

- Asiasana voi olla esimerkiksi suomenkielinen paivahoito, mattolaituri,
koirapuisto, laakarin vastaanotto, terveysasema jne.

- Palvelukuvausrekisterista siirretaan tiedot rajapinnan avulla myos
kansalliseen palvelutietovarantoon (PTV) ja sieltd Suomi.fi:hin
https://www.suomi.fi/

Palvelujen kuvaaminen kansalliseen
palvelutietovarantoon (PTV) on kuntien
lakisdateinen velvollisuus.

(KaPA-laki:

[”9‘3‘"“‘ J https://www.finlex.fiffi/laki/alkup/2016/20160571)

Helsingfors

"



https://www.suomi.fi/etusivu/
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20160571

Palvelukuvauksen linkittyminen
PTV:hen

Katuosoite, sijainti

Toimipiste ' Palvelukuvaus
Nimi, kuvaus Kuinka kunta toteuttaa

asiasanan tarkoittamaa

Puhelin, email, www palvelua?
Aukioloajat /\
Valokuva 3

Esim.

Paivakoti Telkk&a
Aurinkolahden per
Kallion kirjasto
Myllypuron

terveysasema

Palvelun asiasana

Mita toimintaa
toimipisteessa on?

Helsinki
Helsingfors
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Esim.

suomenkielinen péivahoito

esiopetus (paivahoidon jarjestama)
suomenkielinen perusopetus luokille 1-6
7. luokalta alkava soveltuvuuskoepainotus
Al-englanti (perusopetuksen kieliohjelma)
yleiset kirjastot

lastenneuvolat

laékarin vastaanotto

jateasemat .. paihdehuollon paivatoiminta ..

kiinteistonmuodostus .. katutaidepaikat ..
katu-, maa- ja viherrakentamispalvelut ..
uimahallit .. jne

Kun...

1 toimipisteelle

2 liitetd&n palvelun asiasanat ja
3 nama asiasanat kuvataan
oman kunnan kannalta.

= Tiedonsiirto PTV:hen
onnistuu

Jos tehdaan paakuvaus...
muuta ei tarvita.

Jos tehdaan alikuvaus...

palvelukuvaukselle taytyy valita
toimipisteet, jotka tarjoavat
alikuvauksen mukaista toimintaa.

PTV-palveluluokitus
(2 tasoa)

P3.4 Lasten paivahoito

P6.1 Esiopetus

P6.2 Perusopetus

P6.2 Aamu- ja iltapaivakerhotoiminta
P25.1 Kirjastot ja tietopalvelut

P5.1 Perusterveydenhuolto

P5.3 Rokotukset

P5.4 Ensiapu ja paivystys

KOKO-ontologiasanat
(50 000 erilaista)

Esim.

suomenkielinen varhaiskasvatus
paivakodeissa jarjestetty esiopetus
suomenkielinen perusopetus
soveltuvuuskoepainotus

englannin kieli + perusopetus + kieliohjelma
yleiset kirjastot

laitoskirjastot

erikoiskirjastot

lastenneuvolat

laékarinvastaanotot

jateasemat .. paihdehuolto + paivatoiminta ..
kiinteistbnmuodostus .. katutaide ..

kadut + maa-alueet + viherrakentaminen + palvelut ..
uimahallit ..



Hakutoiminto

« Jos kirjoitat hakukenttaan sanan ja painat enter, sanaa haetaan koko
palvelurekisterista.
« Jos kirjoitat hakukenttaan ja valitset sanan alas aukeavista ehdotuksista,
saat vain yhden hakutuloksen.
 Voit hakea my0s kuvauksen ID-numerolla
« Saat tulokseksi palvelukuvauksen tai palvelukuvauksen, jonka sisalla on
asiointikanava hakemallasi id:lla. Avaa hakutulos loytadksesi oikean
kuvauksen.
* Voit hakea kuvauksia my0s ruotsin ja englannin kielisilla sanaoillla.

Helsingfors

"

[Helsinki J 22.2.2022




Paakuvaus 1/2

Palvelukuvauksen kaupunkikohtainen sisalto:
+ Paakuvauksen nimi (kuvauksen otsikko)
+ Otsikon mahdolliset synonyymit
* Lyhyt kuvaus (Ingressi)
+ Pitk&a kuvaus
+ Kayton edellytykset
« Ajallinen saatavuus (tekstina tai kalenterimuodossa)
« Lisatiedot
» Linkit > Huom! Verkkoasiointilinkit tehd&aan
Asiointikanaviksi.

Huom linkkien kohdalla huomioithan
seuraavaa

+ Mieti mihin linkki ohjaa asiakkaan?
Soittamaan palvelupisteeseen,
tayttamaan lomakkeen, vai
lukemaan lisatietoja?

» Varo ettei linkki johda tilanteeseen,
missa asiakas joutuu takaisin
[&htosivulle.

* Vahemman on enemman —ajattelu
sopii myds linkkeihin. Pitkia
linkkilistoja on vaikea lukea ja
yllapitaa.

l

Helsinki
Helsingfors
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Perusopetus

Opetus ja koulutus > Perusopetus

| Lis&3 asiointipahvelu

Nayta toimipisteet palvelukartalla

Lis&a ali

PAAKUVAUS [id=2773]: Perusopetus

Tallenna

ieliversiokohtaiset ti

Suomi ‘ Ruotsi

‘ Englanti H Selke-Suomi H Selko-Ruoctsi

‘ Selko-Englanti ‘

Esikaty

Kuvauksen id:
2773

Kuvauksen otsikka:™

Kieliversion suomi tila: O Luonnos ® Julkaistu
(Huom! Tilan vaihtaminen vaatii tallennuksen)

[Perusopetus

Kuvauksen ctsikon synonyymit:

|peruskou|u. peruskoulut, kangakoulu, ala-aste, yldaste, koulu

Lyhyt kuvaus (ingressi)™*

Palvelun kuvaus:*

S-vuotisessas peruskoulussa saz yleissivistEviEn F-vuotisessa peruskoulussa sas yleissivi

pohjskoulutuksen. EKaikkien Suo Sz asuvien 7 wvuotts pohjakoulutuksen. Kaikkien Suomesss asuv Tuotta ~

tivttineiden lasten on kE koulua tai suoritettava [ciyttEneiden lssten on kdytdvE koulua tai suoritettava

muutoin peruskoulun oppimddrs. muutoin peruskoulun oppimEs:
HelsingissE on sekd yhtenfisiE peruskoulujs ezt zla- ja
vlizsteen kouluja. Rls-asteen kouluis woi olla 1.-6. W
luckst tei 1.-4. luokat. ¥lZssteen kouluissz on 7.-5. F

Kéytén edellytykset:

Ajallinen saatavuus (katso myds alla aleva kalenteri): Lisstietaja:

Kuvassa nakyvissa osa Helsingin
perusopetuksen palvelukuvauksesta



Paakuvaus 2/2

Kohtaan Palvelukielet laitetaan ne kielet joilla palvelua annetaan, esim. tietoa maahanmuuttajille somaliksi.
Kohderyhmat —kohdassa rastitetaan se ryhma, jolle palvelu on suunnattu. Jos palvelu on tarkoitettu
kaikille, ei rastiteta mitaan erityista kohderyhnmaa.

Elamantilanteet -kohta rastitetaan vain mikali I16ytyy sopiva elaméantilanne.

Palvelusta vastaava(t) taho(t) ruksitetaan.

Toimipisteet tulevat listalle niiden toimipisteiden organisaation perusteella, joihin kuvattavat asiasanat on
liitetty toimipisterekisterissa.

Palvelukielet: @ Kohderyhmiét: @ Elaméantilanteet: @ Vastaavat yksikdt @
suomi (J Lapset ja lapsiperheet (J Asevelvollisuus Helsingin konserni
ruotsi (J Nuoret J Avioero Kaupunkiympériston toimiala
englanti (] Vanhukset () Elzkkeelle siirtyminen [ Helen Oy
(J vensja (J Vammaiset (J Kokoaikaisen opiskelun [ Helsingin kaupungin taloushallintopalvely, Talpa
O vira - J Maahanmuuttajat - a_loittaminen - [J Helsingin Satama Oy =

Aleksis Kiven peruskoulu [id=70%98], Porvoonkatu 2 | Helsinki
Apollon yhteiskoulu id=6982], Arentipolku 1, Helsinki
Arabian peruskoulu [id=24862], Berliininkatu 4 | Helsinki
Aurinkolahden peruskoulu [id=7163], liluodonpiha 1, Helsinki

Toimipisteet Elias-koulu [id=6663], Ehrensvardintie 31-35 , Helsinki

Helsingin Kristillinen koulu [id=25297], Pieksupolku 5, Helsink

T Hazagan peruskoulu [id=65%00], lsonnevantie 16 C, Helsinki
[Helsmkl J

Helsingfors e _ _ _ _ o
~ Helsingin Suomalainen Yhteiskoulu [id=71920], Isonnevantie & | Helsinki 4




Paakuvaus - asiointipalvelut

 Valitse paakuvaukselle kuuluvat asiointipalvelut

 Asiointipalvelut laatikossa nakyvat kaikki palvelukuvausrekisterissa tehdyt asiointipalvelut.
Asiointipalvelun nimen jalkeen on linkki "siirry”, jolla paasee suoraan kyseiseen asiointipalveluun.

» Seuraavasta linkista "x palvelukuvausta kayttaa tata” naet, mitka palvelukuvaukset kayttavat tata
asiointipalvelua ja voit siirtya linkistd suoraan kyseiseen palvelukuvaukseen

Asicintipalvelut: @

Tdmdn palvelun asisintipalvelut

Lyhytaikaisen vuckra-asunnon hakeminen (Hakemus) Siirry 1 palvelukuvausta kayttds tata

Valitse muista asioinfipalveluista

L Pdivitd uusi osoite asukaspysakdintitunnukseen (limoitus) Siirry 1 patvelukuvausta kdyitss t5t8

L Aloita hyvinvointivalmennus Omaclossa (Muu asicintipalvelu) Siirmy 1 palvelukuvaustas kyttss t5ta

O Aloittamisoikeus (Hakemus) Siirry 4 palvelukuvausta kayitss tat3

[ Aloitteet liithven liikennemerkkeihin (lmeoitus) Siirrv 0 palvelukuvausta kavitas tata

» Jos valmista asiointipalvelua ei [0ydy, voit luoda sen oikeassa ylareunassa olevalla "Lisaa
asiointipalvelu” -painikkeella. Katso lisaa dia 21.

Lisda asiointipalvelu || Naytd toimipisteet palvelukartalla Lisda alikuvaus | @

Helsinki
[HelsingforsJ 10
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Paakuvaus 2> PTV pohjakuvaukset

Paakuvaus liitetdan valtion palvelutietovarannon lakisaateiseen pohjakuvaukseen
palvelutietovarannon vaatimusten mukaisesti. Jos sopivaa pohjakuvausta ei l0ydy, jata tama

tyhjaksi.

Olemassa olevan kuvauksen nakee kuvan 1 osoittamasta kohdasta, "Nayta pohjakuvaus”
Uusiin kuvauksiin pohjakuvaus liitetdan palvelukuvauksiin kayttéliittyman hakutoiminnallisuuden

kautta (kuva 2).

Perusopetus

Opetus ja koulutus > Perusopetus

Tallenna

Palvelutietovarannon pohjakuvaus

1
AL

PAAKUVAUS [id=3007]: Perusopetus

Kuvaukseen liitetty palvelutietovarang

Perusopetus MNaiytd pohjakuvaus

Vaihda liitetty pohjaukuvaus

Vaus:

Helsinki
Helsingfors

"

o ]
-

Perusopetus

Opetus ja koulutus > Perusopetus

PAAKUVAUS [id=3007]:

Tallenna

Palvelutietovarannon pohjakuvaus

Kuvaukseen liitetty palvelutietovarannon pohjakuvaus:

(ei liitettyd pohjakuvausta)

Liita pohjakuvaukseen

Kieliversiokohtaiset tiedot

Englanti H Selke-Suomi ‘ Selke

Suomi

‘ Ruotsi

Kuvauksen id:
3007
Kuvauksen otsikko:™

Kuvauksen otsikon synonyymit:

Lyhyt kuvaus (ingressi):*

Palvelutietovarannon pohjakuvausten haku

Lis33 asicintipalvelu || Nayts to

Sulje

I opetus

Hakukenttaan kirjoittaminen hakee pohjakuvauksen nimistd ennustavas®

uvakkeen (tai enterin}

painaminen hakee myos pohjakuvauksien sisallosta.

10-luokka (lisiopetus) Valitse pohiakuvaus
Kymppiluokan tavoitteena on kehittas oppilaan opiskelu- ja uranvalintamahdollisuuksia sekd helpottaa
Jjatkokoulutukseen pdasya.

Kymppiluokalle eli perusopetuksen lisiopetukseen voivat hakea kuluvana tai edellisena vuonna peruskoulunsa paattanest nuoret,

jotka eivit ole saanest toisen asteen opiskelupaikkaa lukiosta tai ammatillisista oppilaitoksista tai ovat jattinset tarjotun

opiskelupaikan kayttamatts. Kymppiluckan tavoitteena on kehittsa oppilaan apiskelu- ja uranvalintamahdallisuuksia seks helpottaa

Jjatkokoulutukseen pa ppilas voi kymppiluckalla korottaa peruskoulun paattétodistuksen arvosanoja. Kymppiluokan opetus

kestda lukuvuoden ajan. Sité annetaan vahintaan 1100 tuntia.

Aikuislukiokoulutus Valitse pohjakuvaus
Alkuislukiokoulutus on tarkoitettu aikuisille, jotka haluavat suorittaa lukion koko oppima3ran tai yksittdisten
aineiden oppimairia.

koulutukseen voivat osallistua aikuiset, jotka hal

uavat suorittaa lukion koko oppim&aran tai yksittdisten aineiden

i korottaa aikaisemmin saamiaan arvosanoja ja valmistaut oppilastutkintoon. Aikuislukiokoulutus
pistossa, ammattikorkeakeulussa ja lukion oppimasr perustuvassa ammatillisessa koulutuksessa.
vit opetus- ja kulttuuriministerién luvalla kunnat, kuntayhtymit ja

Ammatillinen aikuiskoulutus Valitse pohjakuvaus

Ammatillinen aikuiskoulutus on tarkoitettu henkilaille, jotka haluavat yllapitaa ja kehittad ammatillista
osaamistaan.



Paakuvauksen tyhjentaminen

 \Voit poistaa
palvelukuvauksen tekstin
alalaidassa olevalla
painikkeella "Tyhjenna
paakuvaus’.
Huom, itse paakuvaus 0sio
el poistu.

Saat ilmoituksen: "Toiminto
tyhjentaa paakuvauksen
kaikki tiedot kieliversioineen
ja tallentaa muutokset”.
Hyvaksy painamalla OK.

Helsinki
[He[singforsJ 22.2.2022

"

® Whatsipp [Ej Mifam Heikiinen %7 Paakaud

Testaaja

Viesti osoitteesta asiointi.hel.fi

Kaikille kieliversioille yhteiset tiedot

Oletko varma?

minto tyhjentad paakuvauksen
tallentaa muutokset,

kaikka t

edot kieliversioineen ja

alliner us:
P Lis aataw
Tyypp To
Ivelukielet: @ Kohderyhmat: @ Elamantila @ 1 yksikg
suom Lzpset ja lapsiper isuus ingin ko
Nuoret y
nti Vanhuk nSa
IE] Vamma sin
Maahan allin
Te t @
Hel Asumisoikeus Oy [id=10058], Sahaajankatu 20 A 2. krs, Helsinki

Tallenna Tyhjenna paskuvaus

12



Paakuvauksen toimipisteiden valinta

Toimipisteiden valinta:

« Jos paakuvauksen kaikki toimipisteet tuottavat kuvattua palvelua, el tarvitse
tehda mitaan.

« Mutta jos palvelua tuottaa vain osa toimipisteista, voit rastittaa toimipisteet,
jotka liittyvat tahan palvelukuvaukseen.

Toimipistest:

Padkuvauksen toimipisteet
® \alitse osa toimipisteistd
¥ Aleksis Kiven peruskoulu [id=7096], Porvoonkatu 2 , Helsinki
¥ Apollon yhteiskoulu [id=6982], Arentipolku 1, Helsinki
#| Arabian peruskoulu [id=24862], Berliininkatu 4 , Helsinki
¥ Aurinkolahden peruskoulu [id=7163], liluodonpiha 1, Helsinki
Elias-koulu [id=56665], Ehrensvardintie 31-35 , Helsinki

Haagan peruskoulu [id=6900], Isonnevantie 16 C, Helsinki 4

Poista valinta kaikista

Helsinki
Helsingfors

"




Alikuvaus 1/2

Alikuvaus on paakuvausta tarkentava palvelunkuvaus.

Alikuvauksen sisalto:

 Alikuvauksen nimi (kuvauksen otsikko)

« Otsikon mahdolliset synonyymit

* Lyhyt kuvaus (Ingressi)

» Pitk& kuvaus

« Kayton edellytykset

« Ajallinen saatavuus (tekstina tai kalenterimuodossa),
 Lisatiedot

* Linkit

Huom! Linkkien kohdalla huomioithan seuraavaa:

» Mieti mihin linkki ohjaa asiakkaan? Soittamaan palvelupisteeseen,
tayttamaan lomakkeen, vai lukemaan lisatietoja?

 Varo ettei linkki johda tilanteeseen, missa asiakas joutuu takaisin
lahtdsivulle. Ei ylimaaraisia sivuklikkauksia.

« Vahemman on enemman —ajattelu sopii myads linkkeihin. Pitkia

[H elsinki J linkkilistoja on vaikea lukea ja yllapitaa.
Helsingfors

"




Alikuvaus 2/2

« Kohtaan Palvelukielet laitetaan ne kielet joilla palvelua annetaan, esim. tietoa maahanmuuttajille somaliksi.

« Kohderyhmat —kohdassa rastitetaan se ryhma4, jolle palvelu on suunnattu.

« Jos palvelu on tarkoitettu kaikille, ei rastiteta mitaan erityistad kohderyhnmaa.

« El&dmantilanteet -kohta rastitetaan vain mikali I10ytyy sopiva elamantilanne.

« Palvelusta vastaava(t) taho(t) ruksitetaan.

« Toimipisteet tulevat niiden toimipisteiden organisaation perusteella, joihin kuvattavat asiasanat on liitetty
toimipisterekisterissa.

Palvelukielet: @ Kohderyhmat: @ Elamantilanteet: @ \fastaavat yksikdt: @
suomi (J Lapset ja lapsiperheet [J Asevelvollisuus Helsingin konserni
ruotsi (J Nuoret (] Avicero Kaupunkiymparistén toimiala
englanti (] Vanhukset [ Elakkeelle siirtyminen (J Helen Oy
[ vensja O Vammaiset [ Kokoaikaisen opiskelun (J Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu, Talpa
J viro - (J Maahanmuuttajat - a_loitteminen - (J Helsingin Satama Oy -

Helsinki
Helsingfors

"




Alikuvauksen toimipisteiden valinta

Toimipisteiden valinta:

 Jos paakuvauksen kaikki toimipisteet tuottavat kuvattua alikuvauksen
palvelua, el tarvitse tehda mitaan.

« Mutta jos palvelua tuottaa vain osa toimipisteista, voit rastittaa toimipisteet,
jotka liittyvat tahan palvelukuvaukseen.

Toimipistest:

Padkuvauksen toimipisteet
® \alitse osa toimipisteistd
¥ Aleksis Kiven peruskoulu [id=7096], Porvoonkatu 2 , Helsinki
¥ Apollon yhteiskoulu [id=6982], Arentipolku 1, Helsinki
#| Arabian peruskoulu [id=24862], Berliininkatu 4 , Helsinki
¥ Aurinkolahden peruskoulu [id=7163], liluodonpiha 1, Helsinki
Elias-koulu [id=56665], Ehrensvardintie 31-35 , Helsinki

Haagan peruskoulu [id=6900], Isonnevantie 16 C, Helsinki 4

Poista valinta kaikista

Helsinki
Helsingfors

"




Alikuvaus - Asiointipalvelut

« Valitse alikuvaukselle kuuluvat asiointipalvelut
* Asiointipalvelut laatikossa nakyvat kaikki palvelukuvausrekisterissa tehdyt

asiointipalvelut.

Asiointipalvelut: @

Tdmdn palvelun asicintipalvelut
Lyhytaikaisen vuckra-asunnon hakeminen (Hakemus) Siirry 1 palvelukuvausta kSyttad t5ta

L

Valitse muista asiointipalveluista
LI P3ivitd uusi osoite asukaspysdkdintitunnukseen (llmoitus) Siirry 1 palvelukuvausta kéyttas t4t8

L1 Aloita hyvinveintivalmennus Omaolossa (Muu asiointipalvelu) Siirry 1 palvelukuvausta kdyitas t5t5

[J Aloittamisoikeus (Hakemus) Siirry 4 palvelukuvausta k3yitas tats

[ Aloitteet liittven likennemerkkeihin (limoitus) Siirrv 0 palvelukuvausts k3vitas tats

 Jos valmista asiointipalvelua ei 10ydy, voit luoda sen oikeassa ylareunassa
olevalla "Lisaa asiointipalvelu” -painikkeella. Katso lisaa dia 20.

Lisda asiointipalvelu || Naytd toimipisteet palvelukartalla Lisda alikuvaus | @

Helsinki
[HelsingforsJ 17
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Alikuvauksen poistaminen

 Alikuvauksen voi poistaa "Poista alikuvaus” -painikkeella

ALIKUVAUS 1 [id=6472]: Poistettava alikuvaus

Tallenna Poista alikuvaus || Kopioi leikepdydalle | @

Helsingfors

"

[Helsinki J 22.2.2022




Alikuvauksen siirtaminen puussa 1/2

Alikuvauksen voi siirtad puuhierarkiassa

- Hae alikuvaus, jonka haluat siirtaa ALIKLVAUS 1 [=#136): etarsarissunct

- Klikkaa painiketta "Kopioi leikepoydalle”

Tallenna Poista alikuvaus ‘ Kopioi leikeptydalle | ®

Viesti osoitteesta asiointi.hel.fi

¢ Tamén Jal keen Saat Ohjaavan V|eSt|tEkSt|n: Alikuvaus kopioitu palvelurekisterin leikepoydalle. Etsi haluamas
Paina OK

Helsinki i PR
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Alikuvauksen siirtaminen puussa 2/2

« Kopioinnin jalkeen, sivun oikeaan ylareunaan tulee painikkeet "Liita tahan palveluun” ja "Poista leikepoydalta”.
Kysymysmerkkikuvakkeesta saat lisdohjeistusta.

Eldimet

Asuminen ja kaupunkiymparistd > Elsimet Lisad asiointipalvelu || Mayts toimipisteet palvelukartalla || Lissa alikuvaus | @

Kopioitava kuvaus leikepdydalld: MNayts | Liitd tshan palveluun | Paista leikepaydilta | &

Palvelua kuvaavat asiasanat: koira-aitaukset, koirakaymalat ja 3 muuta Nayia kaikki @&

PAAKUVALS [id=2722]

ALIKLVAUS 1 [id=2993]:

» Valitse kohta, mihin haluat kuvauksen liittaa ja Paina "Liita tahan palveluun”. Saat ohjaavan viestitekstin.

Huom. Voit liittdd saman kuvauksen usean eri paakuvauksen alle.
» Painikkeella "Poista leikepoydalta” poistat kuvauksen leikepoydalta.
+ Kay sen jalkeen poistamassa kuvaus alkuperaisesta paikasta.

« Jos vaihdat palvelukuvauksen nimed, muista vaihtaa myos kieliversioiden nimet.
PTV ei hyvaksy kahta samannimista kuvausta (paa- tai alikuvausta).

» Voit etsia toiselta kunnalta kuvauksen, kopioida sen, ja liittdad oman kuntasi puuhierarkiaan haluamasi
padkuvauksen alle. Huom. Et voi muokata toisen kunnan tietoja.

lHelsinki J 22.2.2022 20
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Asiointipalvelut - lisays 1/3

» Palvelukanavat nakyvat klikkaamalla asiointipalvelun edessa olevaa nuolta (1) tai nimen perassa

olevaa sinista tekstia (2)
» Olemassa olevan asiointipalvelun saa auki muokattavaksi klikkaamalla samalla rivilla olevaa

"Muokkaa” painiketta (3)

ALIKUVAUS 7 [id=4204): Seniorien liikunta

Asiointipalvelut

l +) Lisaa uusi asiointipalvelu |®

Id Asiointipalvelun nimi Tyyppi
1 4 1958 Litkuntaviraston kurssi-ilmoittautuminerf(1 kanava) 2 limoittautuminen 3 |r\.fuokkaa‘ | % Poista ‘
Palvelukanavan tyypp Palvelukanavan nimi

Liikuntaviraston kurssi-ilmoittautuminen verkossa Muckkaa || < Poista |

Verkkoasiointi

[ @) Lis3a uusi palvelukanava |

Helsinki
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Asiointipalvelut 2/3

Palvelukuvauksiin vol liittda asiointipalvelutyyppejd, jotka ovat:

« Ajanvaraus, lImoitus, Hakemus, Neuvonta, Viestitys, Kauppa,
Tilaus, Tietopalvelut, limoittautuminen, Kuuleminen, Muu
asiointipalvelu, Lupa

Asiointipalvelusta kuvataan:
* Nimi ja sen synonyymit

* Lyhyt kuvaus (Ingressi)

« Asian kasittelyn eteneminen

» Kasittelyaika

* Voimassaoloaika

« Maksut

 Lisatiedot

 Linkit

Helsinki
Helsingfors
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PAAKUVAUS [id=2485]:

Asiointipalvelut

Asiointipalvelun lisays

Tallenna Takaisin asicintipalvelulistaan

Asicintipalvelun tyyppi:

Valitse...

Valitse...

Ajanvaraus

Iimoitus
ti Selko-5

Hakemus

Meuvonta

Viestitys

Kauppa A

| Acinintinalualiun bt bineanig:




Asiointipalvelut 3/3

« Asiointipalveluihin voidaan lisata kanavia, joita ovat:
« Verkkoasiointi, verkkosivu, henkilokohtainen palvelu, puhelinpalvelu, faksi, posti, saéhkoposti, tekstiviesti,
tulostettavat lomakkeet, chat.

PAAKUVAUS [id=2763]: Opetusviraston neuvonta ja asiakaspalvelu

Palvelukanavan lisays asiontipalvelulle

« Palvelukanavasta kuvataan kanavasta riippuen Valitse paivelukanavan tyyppi
* Puhelinnumeron maksullisuus —
itse...
® Kanavan nlml Verkkoasiointi A]t'pal'u'elulistaan
° Lyhyt kuvaus (IngreSS|) Henkildkohtainen palvelu
. e n . Puhelinpalvelu

- Asian kasittelyn eteneminen .
« Lisatiedot Post

. Sahkdposti
» Palvelukanavan prosessin kuvaus et
° Ll n klt Tulostettavat lomakkeet v

* Ruksittamalla voit kertoa
palvelun kielet, kohderyhmat, elamantilanteet.
* Ruksittamalla voit kertoa myds seuraavat asiat: Vaatii tunnistautumista, tallentuu asiointikanavaan, sahkdinen
kasittely, paatds saatavilla sdhkdisesti, maksaminen mahdollista.
« Ajallinen saatavuus
« Huom! Valitse verkkoasioinnille "Palvelu saatavilla”, klo 0:00 — 0:00 ja valitse kaikki viikonpaivat. Rajapintaan
J menee tieto "Palvelu saatavilla 24/7”

Helsingfors
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Huomioita kuvausten tuottamisesta

« Kuvausta voidaan jaotella valiriveilla, ranskalaisilla viivollla (-,
miinusmerkki) ja numeroiduilla listollla.

Talousarvioavustushakemukset on jatettava edeltavan vuoden
huhtikuun loppuun mennessa. Tarkka jattopaiva ilmoitetaan
vuosittain kaupungin yhteiskuulutuksessa.

1. Tiedon paatoksesta hakija saa postitse.

2. Mydnnetty avustus maksetaan hakijayhteison pankkitilille.

3. Avustuksen kaytosta on annettava selvitys seuraavan vuoden
hakemuksen yhteydessa. Mikali avusta ei haeta enda seuraavana

vuonna, tulee kayttoselvitys kuitenkin tehda. Talloin selvityksen
voi tehda viestiominaisuutta kayttaen.

Ala kayta lihavointeja, luettelomerkkeja tai muita erikoismerkkeja!

Ne sotkevat tiedon nakyvyyden ja rajapinnan kautta tulee ihan jotain muuta,
kuin kauniita merkkeja.

Helsinki
[HelsingforsJ 24

"




Huomioita kuvausten tuottamisesta

« Palvelun kuvaus tehdaan mahdollisimman lyhyeksi ja ytimekkaaksi,
koska kuvauksen lukijan pitaisi n. 30 sekunnissa pystya

hahmottamaan, mista on kyse.
« Jos paakuvauksesta tulee hyvin pitka ja monimutkainen, mieti voisiko

kuvausta keventaa tekemalla alikuvauksia, tal tehda linkki vastaavan
tahon nettisivuille, joissa on lisatietoja.

Liikunta

Kulttuuri, liikunta ja vapaa-aika > Liikunta

Nayta toimipisteet palvelukartalla H Lisad alikuvaus | ®

Palvelua kuvaavat asiasanat: alamékiluisteluradat, ampumahiihdon harjoittelualueet ja 132 muuta N&ytd kaikki @

PAAKUVAUS [id=2451]: Lilkunta

ALIKUVAUS 2 [id=4164]: Liikuntapaikkojen kunnossapito

ALIKUVAUS 4 [id=4199]: Ohjattu liikunta
ALIKUVAUS 6 [id=4200]: Tyéiksisten liikunta
ALIKUVAUS 9 [id=4201]: Lasten ja nuorten lilkunta
ALIKUVAUS 10 [id=4202]: Erityisryhmien liikunta

ALIKUVAUS 13 [id=4204]: Seniorien liikunta

Helsinki [
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Palvelukuvaukselle suora linkki

- Palvelukuvausrekisterin rajapintaa lukeva taho voi tehda yllapitoonsa
suoran linkin, josta paasee suoraan TPR:n palvelukuvausrekisterin tiettyyn
kuvaukseen

- Palvelukuvauksen rajapintaa lukevan palvelun yllapitosovellukseen voidaan
tehda linkki “Muokkaa palvelukuvausta”

- Esimerkkina on palvelukuvaus id=6444, joten linkki on tama:
https://asiointi.hel.fi/tprperhe/prek/ui/?description=6444

- Uusi valilehti aukeaa ja siita paasee muokkaamaan
palvelukuvausrekisterissa palvelukuvausta “"Aidan rakentamiseen lupa”.

- Ulkopuolisesta sovelluksesta siirtyminen TPR-perheen sovelluksiin vaatii
tunnistautumisen.

Helsingfors
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