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Palvelumanuaali pähkinänkuoressa

Palveluohjauksen työväline
• Työllistymistä edistävät ja työkykyä tukevat palvelut organisaatio-, kunta- ja toimialarajat 

ylittäen.

• Palveluita tällä hetkellä yhteensä n. 500 kpl.

• Korkea käyttöaste: 81% (kevät 2023) käyttää päivittäin tai muutaman kerran viikossa

Käytössä Uudenmaan kuntakokeiluissa
• Helsingin johdolla yhdessä Espoon, Vantaan, Keravan, Raaseporin, Hangon ja Porvoon 

kanssa kehitetty.

• Palvelumanuaalia kohtaan on ollut paljon kaupallista kiinnostusta. Toistaiseksi kunnat 

vastaavat kuitenkin määrittelystä, kehityksestä ja kustannuksista täysimääräisesti. 

• Väliaikainen Palvelumanuaali otettiin käyttöön kokeilujen käynnistyessä 3/2021.

• Uuden Palvelumanuaalin käyttöönotto alkanut käyttäjäryhmä kerrallaan maaliskuusta 2023 

alkaen.

• Mahdollista skaalautumista nykyistä aluetta laajemmalle tarkastellaan vuoden 2023-2024 

aikana.

Palvelukohtaanto, yhdenmukainen palveluohjaus ja vaikuttavuus
• Osallistava palveluiden ylläpitomalli mahdollistaa palveluiden sekä niihin liittyvien työ- ja 

prosessiohjeiden ylläpidon siellä, missä sisällöt parhaiten tunnetaan. 

• Haku- ja suodatustoiminnot mahdollistavat palvelutarve/elämäntilannelähtöisen 

palveluohjauksen.

• Asiakkaat saavat yhdenmukaista palveluohjausta asuinkunnasta riippumatta.

• Tavoitteena rajapinta asiakastietoon vaikuttavuuden seuraamiseksi. Vaikuttavuuden osalta 

tehdään etupainotteisesti se, mitä kunnissa voidaan jo nyt tehdä (datatieteilijät, – strategi ja –



Uuden Palvelumanuaalin minimitoteutusversio 

(MVP)

otetaan käyttöön käyttäjäryhmittäin vuoden 2023 

aikana.

Jatkokehittäminen jatkuu julkaisun jälkeen edelleen 

vuosina 2023-24. Vuoden 2024 aikana tarkastellaan 

jatko- ja ylläpitokehitystarpeita vuodesta 2025 

alkaen.

Nykyinen, kuntakokeilujen käynnistyessä 

3/21 käyttöönotettu Palvelumanuaali ajetaan 

alas asteittain sen jälkeen, kun asiantuntijat/

omavalmentajat ovat ottaneet uuden 

käyttöön.



Käyttäjäryhmät & näkymät

Henkilö- ja työnantaja-

asiakkaan näkymä

(syys-lokakuu 2023 /alkuvuosi 

2024)

• Ei edellytä kirjautumista tai 

muunlaista tunnistautumista

• Palveluiden julkiset tiedot

• Haku- &suodatustoiminnallisuudet

• Kuntanäkymät

• Artikkelisivut  (julkiset)

• Suosikit- tallennus (per selainistunto)

• Ohjeet & oppaat-sivut (julkiset)

Asiantuntijan näkymä

(syys-lokakuu 2023)

• Edellyttää kirjautumista 

(sähköposti + oma salasana)

• Julkiset palvelun tiedot

• Sisäiset työ- ja prosessiohjeet

• Työvälineet-, ohjeet & oppaat-sivut

• Haku- & suodatustoiminnallisuudet

• Kuntanäkymät

• Artikkelisivut  (julkiset ja sisäiset)

• Suosikit- tallennus

Kunnan sisällöntuottajan näkymä

(maaliskuu 2023)

• Edellyttää kirjautumista 

(sähköposti + oma salasana)

• Palveluiden hallintanäkymä, julkiset 

tiedot sekä sisäiset työ- ja 

prosessiohjeet, työvälineet-, ohjeet & 

oppaat-sivut, haku- & 

suodatustoiminnallisuudet, 

kuntanäkymät, artikkelisivut  (julkiset 

ja sisäiset), suosikit- tallennus

150000

hlö

1000

hlö

Palveluntuottajan näkymä

(toukokuu 2023)

• Edellyttää kirjautumista 

(sähköposti + oma salasana)

• Palveluiden hallintanäkymä, julkiset 

palvelun tiedot, haku- & suodatus-

toiminnallisuudet, kuntanäkymät, 

artikkelisivut (julkiset), suosikit-

tallennus, ohjeet & oppaat-sivut

500

hlö

150

hlö



Palvelumanuaalin ydin: palvelut

Julkiset tiedot (Palveluntuottaja tuottaa)

• Perustiedot: nimi, lyhyt kuvaus, palvelukategoria, maksullisuus ja 
saavutettavuus

• Kohderyhmätiedot: kohderyhmäkuvaus, ikä, kunta, elämäntilanne

• Toteutus: toteutustapa, -aika, -paikka, -kieli

• Osallistuminen: käytännöt, edellytykset, hyödyt, suostumukset

• Lisätiedot: julkiset yhteystiedot, linkit ja liitteet

Sisäiset työ- ja prosessiohjeet (Kunta + ELY-keskus 
tuottaa)

• Ohjaus: ohjauksen prosessit ja edellytykset

• Osallistuminen: velvoittavuus, poikkeustilanteet (keskeyttäminen, 
aloittamatta jättäminen, sairastuminen yms.) osallistumisen 
seuraaminen

• Lausunnot ja etuudet: lausumiskäytännöt, vaikutus etuuksiin, matka-
ja kulukorvaukset

• Merkinnät asiakastietojärjestelmään

• Täydentävät tiedot: palvelun soveltuvuus täydentäväksi 
työnhakukeskusteluksi, kuntakohtaiset poikkeukset, 
arkistointikäytännöt

• Lisätiedot: sisäiset yhteystiedot, liitteet ja linkit



Palvelumanuaalin ylläpitomalli

Muutostarve 
tunnistetaan

• Palvelun yleiset tiedot ja/tai 
työ- ja prosessiohjeet 
muuttuvat 

• Uusi palvelu tulee 
valikoimaan

Tieto muutetaan 
Palvelumanuaalissa

• Palveluntuottaja päivittää julkista palvelukuvausta

• Palveluntuottaja lähettää esikatseltuaan tiedot kuntaan 
täydennettäväksi työohjeiden osalta

Kunnan vastuuhenkilö esikatselee 
tietoja ja julkaisee päivitetyn 
palvelukuvauksen työohjeineen

Palvelua ja siihen liittyviä työohjeita voi nyt tarkastella 
Palvelumanuaalissa!

Palvelu on päivitetty/julkaistu

Tarvittaessa selvitetään 
tarkennuksia palveluntuottajalta/ 
sisäisesti/ muilta sidosryhmiltä

Kunnissa tiedotetaan 
merkittävistä palveluihin / työ- ja 
prosessiohjeisiin liittyvistä 
muutoksista.

Palveluohjausta ja siihen liittyviä 
muutostarpeita seurataan 
kunnissa

Palveluohjaus on sujuvaa

• Palvelulle nimetty vastuuhenkilö kunnassa 
saa herätteen palveluntuottajan lisäämästä 
palvelusta / muutoksesta palveluun

• Kunnan vastuuhenkilö täydentää työ- ja 
prosessiohjeet palvelulle

Huom!  Järjestelmä lähettää 
säännöllisesti (4 kk välein) 
sisällön tarkistuskehotteita, 
jotta sisältö on ajantasaista.

Palveluntuottaja saa ilmoituksen 
julkaistusta palvelusta.

Rajapinnat julkisen tiedon osalta
(mm. Suomi.fi, TPR, Opintopolku 
jne.) tarkasteluun jatkokehityksen 
aikana.



Kuntasivut
Kuntasivut

Kuntasivut mahdollistavat 

palveluiden etsimisen ja 

selaamisen ns. kuntakohtaisen 

”puurakenteen” kautta



Haku- ja 
suodatustoiminnallisuudetPalveluiden haku

• Haku palvelun nimellä: esim. ”uraohjaus”

• Haku asiasanalla: esim. ”digi”

• Mahdollisuus selata palveluita ilman 

hakusanaa

Palveluiden suodatus

Suodattimina voidaan käyttää mm.

Asiakkaan asuinkuntaa, ikää, palvelutarvetta 

ja/ tai elämäntilannetta sekä palvelun

toteutustapaa, kieltä, jolla palvelu järjestetään, 

maksullisuus- ja/ tai esteettömyystietoja

Palvelut priorisoituvat sopivuuden mukaan.

Voit valita myös useampia suodattimia.

Hausta/suodatuksesta voi muodostaa linkin



Suosikit-sivu

Suosikit-sivu

• Kaikki käyttäjät voivat tallentaa palveluita 

omalle suosikit-sivulleen

• Asiantuntijoille palvelut jäävät suosikit-

sivulle kunnes palvelu poistetaan 

suosikeista / palvelu poistuu

• Asiakkaat voivat tallentaa suosikkejaan 

yhden selainistunnon ajaksi

• Suosikkilistan voi jakaa ja/tai tulostaa 

• Myöhemmin tulossa valmiita 

suosikkilistoja esim. organisaatio- ja 

teemakohtaisesti



Tulossa myöhemmin…

• Kieliversiot (käyttöliittymä suomi, ruotsi, 

englanti, yksittäiset palvelut myös muilla 

kielillä)

• Asiakasnäkymän palvelumuotoilu ja 

näkyvämpi markkinointi

• Kuvitukset

• Rajapinnat muihin tietovarantoihin (esim. 

Suomi.fi-tietovaranto, Opintopolku, TPR jne.)

• Lisäksi tulevaisuudessa tavoitteena yhdistää 

Palvelumanuaalin tieto asiakastietoon 

vaikuttavuuden seuraamiseksi

• Muut toimintaympäristön muutosten tuomat 

tarpeet

Tulossa myöhemmin



Matleena Mascher 
Helsingin kaupunki

Tuoteomistaja, erityissuunnittelija

+358 40 162 8230

matleena.mascher@hel.fi

Eveliina Pohjanlahti
Helsingin kaupunki

Tekninen tuoteomistaja, 

erityissuunnittelija

+358 40 681 7416

eveliina.pohjanlahti@hel.fi

Palvelumanuaaliin liittyviä 
kysymyksiä?

Tavoitat meidät myös palvelumanuaali@hel.fi

mailto:matleena.mascher@hel.fi
mailto:eveliina.pohjanlahti@hel.fi
mailto:palvelumanuaali@hel.fi

