
Palvelukuvaus ja 
tietojen jakaminen 
asiakkaalle



• Jokaisella Palvelumanuaaliin kuvatulla palvelulla 

on kaksi puolta: julkinen palvelukuvaus ja 

sisäinen työohje.

• Julkisten tietojen tarkastelu ei vaadi 

sisäänkirjautumista eli tiedot näkyvät kaikille 

verkon käyttäjille.

• Palveluntuottajat kirjoittavat kuvauksen.

• Kuntien vastuuhenkilöt tarkistavat ja tarvittaessa 

täydentävät tietoja.

Julkinen palvelukuvaus



• Sisäiset työ- ja prosessiohjeet näkyvät vain 

sisäänkirjautuneille kuntien käyttäjille.

• Palvelumanuaalissa mukana olevat kunnat 

kirjoittavat työohjeet.

• Jos löydät ohjeista virheen tai sinulla on 

ehdotus tai kysymys, ota yhteyttä 

Palvelumanuaalin ylläpitoon 

palvelumanuaali@hel.fi. Lähetämme 

palautteesi eteenpäin ohjeista vastaavalle 

taholle.

Sisäinen työohje

mailto:palvelumanuaali@hel.fi


Voit jakaa palvelun tiedon asiakkaalle lähettämällä 

hänelle linkin palvelun URL-osoitteeseen 

sähköpostitse tai tekstiviestillä.

HUOM! Kun jaat linkin palveluun asiakkaalle, 

asiakas näkee vain julkisen asiakasnäkymän.

Lisäksi voit tulostaa palvelun tiedot asiakkaalle 

painamalla oikeassa sivupalkissa tulostimen kuvaa. 

Varmistathan, että tulostat varmasti julkisen 

asiakasnäkymän etkä sisäistä työohjepuolta.

Palvelun tietojen 
jakaminen asiakkaalle



Saateviestimalli

Kun jaat asiakkaalle linkin 

Palvelumanuaaliin, asiakkaalle on 

hyvä viestiä Palvelumanuaalin 

tilanteesta. Näin asiakas ei ylläty, jos 

sivusto on hänen kannaltaan vielä 

hankala käyttää.

Löydät seuraavan valmiin mallin 

saateviestiksi Asiantuntijan ohjeet 

ja oppaat -sivulta.

”Tämä linkki vie sinut tarkastelemaan palvelun tietoja uudessa 

Palvelumanuaalissa. Palvelumanuaalin kehitys on vielä kesken ja 

sivuston toiminnassa voi olla ongelmia. Tällä hetkellä sivusto toimii 

työntekijöiden työkaluna. Tulevaisuudessa työnhakijat voivat itse hakea ja 

tarkastella Palvelumanuaalissa Uudellamaalla järjestettäviä työllistymistä 

edistäviä ja työkykyä tukevia palveluja.”



Hakutoiminto ja 
kuntasivu



Pääset siirtymään hakusivulle klikkaamalla hakukentän suurennuslasia tai 

tekstiä ”Siirry tarkempaan hakuun”. Voit myös kirjoittaa suoraan hakukenttään 

haluamasi sananhaun.

Hakutoiminto



Hakusivulla voit

1. hakea palveluita sanahaulla, esim. palvelun nimi tai palveluun liittyvä sana

2. suodattaa palveluita asiakkaaseen tai palveluun liittyvin valinnoin.

Voit käyttää vain jompaakumpaa hakutoimintoa tai molempia yhtä aikaa.
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1. Kun kirjoitat tekstiä 

hakukenttään, haku ehdottaa 

sinulle sekä sanahakuehdotuksia 

että palveluja, joiden nimestä sana 

löytyy.

2. Klikkaa haun ehdottamaa

palvelun nimeä, paina Hae 

palveluita -painiketta tai Enter-

näppäintä.

3. Voit tyhjentää sanahakusi 

painamalla hakukentän X-

painiketta.

4. Voit tyhjentää suodatinvalinnat 

painamalla Tyhjennä valinnat 

-tekstiä.
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Voit asettaa hakuehtoja haluamistasi 

suodattimista. Kaikkia suodattimia ei 

ole pakko käyttää.

Voita valita saman luokittelun alta 

monta eri suodatinta. Sivusto 

päivittää hakutulokset aina,

kun valitset uuden suodattimen.

Saat valinnan poistettua 

klikkaamalla valitsemaasi suodatinta 

uudestaan tai voit tyhjentää kaikki 

suodatinvalinnat kerralla painamalla 

Tyhjennä valinnat -tekstiä.



Hakutuloksista voit siirtyä klikkaamalla haluamasi palvelun tietoihin. Ensin avautuva sivu on palvelun julkinen 
kuvaus, joka näkyy myös sisäänkirjautumattomille käyttäjille.

Asiakasnäkymä ja Työohje-välilehdet näkyvät vain sisäänkirjautuneille kuntien asiantuntijoille ja omavalmentajille. 
Klikkaamalla Työohje-välilehteä pääset lukemaan palveluun liittyvät sisäiset prosessiohjeet.



Voit suodattaa suoraan oman kuntasi asiakkaille tarkoitetut palvelut klikkaamalla vasemmasta 

reunasta asiakkaan kotikunnan nimeä.

Kuntasivu



Voit tarkastella kuntasivulla 
kunnassasi tarjolla olevia 
palveluita palvelukategorioittain.

Valitse ensin yläkategoria, ja sen 
jälkeen avautuneista 
alakategorioista sopiva.

HUOM! Kuntasivu suodattaa 
näkyviin kaikki palvelut, joihin 
kyseisen kunnan työnhakija-
asiakkaalla on mahdollisuus 
osallistua. Palvelun 
maantieteellinen sijainti voi olla 
toisessa kunnassa. 
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