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Tyotapasopimus

. Tama sopimus taydentaa Tyovoimaviranomaisten valilla solmittua sopimusta Tyollisyyspalveluiden
Palvelumanuaalin kayttdoikeuksien myontamisesta seka jatkokehitysvaiheen tyon- ja kustannustenjaosta.

. Tassa sopimuksessa sovitaan Tyovoimaviranomaisten keskinaisesta yhteistyosta, tyotavoista, tehtavista ja
vastuista. Lisaksi tyotapasopimuksessa kuvataan sopimuskauden aikaset projektiin liittyvat roolit seka
sopimuksen seurannan ja ohjauksen kanavat.

. Tyotapasopimus astuu voimaan 1.9.2024 alkaen.
Allekirjoittamalla paasopimuksen, Tyovoimaviranomaiset hyvaksyvat taman tyotapasopimuksen kaytannot.

. Tyotapasopimuksen ajantasaisuutta seurataan saannollisesti Sopimuskumppanien nimeamassa
Tyoryhmassa ja siihen tehtavat muutokset tuodaan Ohjausryhman hyvaksyttavaksi.

. Tassa Tyotapasopimuksessa kuvatut roolit, tehtavat ja vastuut on kuvattu 3/2024 tilanteen ja tiedon
mukaisesti. Tyotapasopimusta paivitetaan yhdessa Sopimuskumppaneiden kanssa tilanteen muuttuessa.
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TAVOITTEET
2024-2026

PALVELUOHJAUS PALVELUHANKINNAT TIETOVARANNOT VAIKUTTAVUUS TYONANTAJAT

Palvelumanuaali tehostaa Palvelumanuaali tukee Palveluiden tietoja Palveluita voidaan Palveluvalikoimaa
palveluohjausta. palveluiden suunnittelua voidaan yhdistaa kohdentaa paremmin ja voidaan peilata
Asiakas osallistuu oman hankintaa ja tuotantoa. muiden varantojen vaikuttavuutta seurata tybelaman tarpeisiin.
palvelupolkunsa Hankittujen palveluiden tietojen kanssa ja asiakasohjauksesta Myos tyonantajille
suunnitteluun. yhdenmukainen kaytto kayttaa ristiin eri saataviin tietoihin peilaten. suunnatut olennaiset
Polut ovat helpottuu. palveluiden valilla palvelut loytyvat
tarkoituksenmukaisia ja rajapintojen ansiosta. yhdesta paikasta.

oikea-aikaisia.



ASIAKASTYON TUKI
2024-2026

OIKEA-AIKAISUUS AJANTASAISUUS YKSI “LUUKKU” TIETOPOHJAISUUS TOIMIJUUS

Kattava ja ajantasainen Kattavat ja ajantasaiset Palvelumanuaali linkittaa Palveluohjauksessa Asiakaslahtoisyys.
palveluvalikoima tyO- ja prosessiohjeet asiakasohjauksen voidaan hyodyntaa Henkilo- ja tyonantaja-
monenlaisiin tukevat asiakkaiden kannalta merkittavat palveluiden asiakkaat paasevat
elamantilanteisiin ja ohjausta. Ohjaus- ja alustat, ohjeet, sivustot vaikuttavuustietoa ja osaksi oman
palvelutarpeisiin. kirjauskaytannot ovat ja muut tyovalineet tehda tietoperustaisia palvelupolkunsa
Valikoiman rajaus tukee laadukkaita ja yhteen. Asiakastyo on ohjauksia ja paatoksia. suunnittelua ja pystyvat
oikea-aikaista ohjausta. yhdenmukaisia. sujuvaa ja tehokasta. itsenaisesti selaamaan

alueen palvelutarjontaa
palvelutarvepohjaisesti.



Kayttajaryhmat

Sopimuskumppaneiden henkil6sto
kayttaa Palvelumanuaalia
asiakasohjauksen tukena.

Palvelumanuaalista |6ytyy
asiakkaiden elamantilainteisiin ja
palvelutarpeisiin sopivia palveluita
ja niihin liittyvia viranomaisen tyo-
ja prosessiohjeita.

Palvelumanuaali helpottaa ja
keventaa arjen tyota.

Tyonhakija-asiakkaat 16ytavat
Palvelumanuaalista elamantilanteeseensa
ja palvelutarpeeseensa sopivia palveluita.

Henkilo-asiakkaan toimijuus vahvistuu,
kun han paasee osaksi oman
palvelupolkunsa suunnittelua.

Palveluihin liittyva vuoropuhelu asiakkaan
ja asiantuntijan valilla helpottuu, kun
molemmilla on samat palveluihin liittyvat
tiedot kaytossaan.

Palveluntuottajat tuottavat
organisaatiokohtaisesti palveluihin
liittyvat sisallot Palvelumanuaaliin.

Palvelumanuaalin kautta palvelun-
tuottajat tulevat osaksi Uudenmaan
laajuista palveluiden tuottamisen ja

palveluihin liittyvan yhteistyon verkostoa.

Palvelumanuaali tuo nakyvaksi
palveluntuottajien monipuolista
tyollistymista edistavaa ja tyokykya
tukevaa palvelutarjontaa.

Tybantaja-asiakkaiden rooli
Palvelumanuaalin kayttajana
kasvaa 1.1.2025 alkaen ja
tavoitteena on, etta
Palvelumanuaali tukee
tyonantaja-asiakkaiden tarpeita.

Tyonantajat voivat [6ytaa
Palvelumanuaalista tilanteisiinsa
sopivia palveluita, jotka tukevat

mm. muutos- ja
rekrytointitilanteissa ja
tyontekijoiden tyokyvyn
yllapidossa.

Tyonantajandakyman tarpeet
maaritelldadan myohemmin.



Roolikohtaiset vastuut
sopimuskaudella



Projektiorganisaatio

Vastuiden jakautuminen sopimuskaudella

Projektin, viestinnan ja koulutuksen kokonaiskoordinaatio, ratkaisun tekninen
kehitys ja yllapito, tarpeiden maarittely, priorisointi ja sopimushallinta

Projektiorganisaatio koostuu
projektipaallikkosta, ICT-
erityisasiantuntijastasta ja viestinta- ja
perehdytysvastaavasta.
Projektiorganisaation tukena ovat
Helsingin kaupungin Strategiaosaston
kehittamisen tuki-tiimi, datatieteilijat
seka oikeuspalveluiden juristit.
Projektiorganisaation vastuulla on
projektin kokonaiskoordinaatio ja
ohjaus. Lisaksi se vastaa palvelun ja
tuotteen laadun, arvon, vision ja
tavoitteiden maarittelysta.
Projektiorganisaatio vastaa ulkoa
hankitun teknisen resurssin
tyonjohdosta ja varmistaa jarjestelman
toimivuuden seka kehitysjonon
priorisoinnin suhteessa asetettuihin
tavoitteisiin.

Liséksi projektiorganisaatio tukee
kaikkia kayttajia jarjestelman kaytossa
ja vastaa jarjestelmatasoisesta
viestinnasta kaikille kayttajaryhmille.

Projektiin on hankittu Citrus Solutions
Oy:lta kolme Drupal-kehittajaa seka
Vincit Oyj:Ita kayttoliittyma-
suunnittelusta ja palvelumuotoilusta
vastaava Ul/UX-suunnittelija.
Ohjelmistokehittajat vastaavat
arkkitehtuurin ja toteutuksen
suunnittelusta, front- ja back-end
kehityksesta seka ulkoasun suunnittelua
tukevista toimista

Ul/UX-suunnittelija vastaa sivuston
rakenteen ja elementtien suunnittelu ja
niiden mallintamisesta, minka lisaksi
han vastaa kayttajatestauksen
suunnittelusta ja palvelumuotoilusta.

Yhteistyo, sopimuksen seuranta,
alueellinen tuki ja tarpeet

Sisallot, kayttajahallinta,
palveluntuottajayhteistyo

Sopimuskumppanit Sisallontuottajat

Sopimuskumppaneita ovat
Tyollisyyspalveluiden Palvelumanuaalin
yhteistydhon — ja jatkokehitykseen
liittyvan sopimuksen allekirjoittaneet
tahot. Allekirjoittaneita tahoja ovat
kunkin tydévoimaviranomaisen
vastuukunnat.

Kukin sopimuskumppani nimeaa
vahintaan kaksi (2) yhteyshenkil6a
projektin yhteyshenkil6iksi
Sopimuskumppaneiden tehtavat
jakautuvat seka sopimuskumppaneiden
valisiin vastuisiin etta alueellisiin
vastuisiin

Sopimuskumppaneiden vastuut liittyvat
seka sopimuskumppaneiden viliseen
yhteistyohon, kayttajahallintaan,
sisaltoihin ja niiden yllapitoon, etta
palveluntuottajien kanssa tehtdvaan
yhteisty6hon, aluekohtaiseen
viestintdan ja perehdytykseen
Sopimuskumppanit ovat
yhteisrekisterinpitdjia

Sisdllontuottajat ovat kuntien
henkilostoa, jotka vastaavat
Palvelumanuaaliin lisattyjen
palvelukuvausten liitteeksi tulevista
asiantuntijan tyo- ja prosessiohjeista.
Sisdllontuottajien roolit jakautuvat
paakayttajien ja muokkaajien tehtaviin.
Jokainen Sopimuskumppani on
velvollinen varmistamaan, etta
sisalléntuottajia on resursoitu riittavasti
suhteessa vastuulla olevien palveluiden
maaraan ja julkaisuputken kestoon.

Palveluntuottajat ovat Sopimuksen
ulkopuolisia tahoja, joiden vastuulla on
tuottaa Palvelumanuaaliin
palveluidensa peruskuvaukset
Palveluntuottaja nimeda vahintdan
yhden (1) padkayttdjan
Palveluntuottajien roolit jakautuvat
paakayttajien ja muokkaajien tehtaviin

Palvelumanuaali



Projektipaallikko

Projektipaallikkoé on Palvelumanuaalin tuoteomistaja ja .
vastaa projektin strategisen tason tavoiteasetannasta,
tulevaisuuden visiosta seka pitkan tdhtdimen kuvasta

ja linjauksista yhdessa ohjausryhman kanssa

Projektipaallikon vastuulle kuuluu lisaksi:

Projektin kokonaiskoordinaatio ja ohjaus .
Projektin kustannusten seuranta ja
Sopimuskumppaneiden valinen laskutus

Projektin seuranta ja raportointi eri sidosryhmille o
Tiekartan ja tavoiteaikataulun asetanta, seuranta ja o
kokonaiskoordinaatio o
Toimintaymparistdn seuraaminen ja projektiin liittyva
edunvalvonta o
Onnistumisen ja tulosten hyddyntamisen

varmistaminen o
Yhteistyo- ja toimittajasopimusten valmistelu, o
neuvottelu ja seuranta

Sisdlléntuoton ja suunnittelun resurssin strateginen

ohjaus o
Resurssitarpeiden arviointi ja hankintavalmistelut

Projektin riskien seuranta ja hallinta o
Projektipaallikko vastaa projektin o
sidosryhmayhteistydn kokonaisuudesta ja on ulkoisten .

sidosryhmaverkostojen ensisijainen kontakti
projektihallintoon liittyen (tuotteen edustaminen)

Projektiorganisaation roolit

ICT-erityisasiantuntija

ICT-erityisasiantuntija on Palvelumanuaalin tekninen
tuoteomistaja ja vastaa kehitystyon
kokonaiskoordinaatiosta, seurannasta, teknisen
tiekartan yllapidosta ja jarjestelman toimivuuden
varmistamisesta

ICT-erityisasiantuntija toimii projektin teknisen
resurssin tyonjohtona

Lisaksi ICT-erityisasiantuntijan vastuulle kuuluu:
Kehitystyon edunvalvonta eri tason verkostoissa
Toimittajien kustannusten seuranta ja laskutus
Projektin teknisen dokumentaation yllapito ja
raportointi

Teknisten tarpeiden maarittely ja priorisoinnit (mm.
ty6jonon hallinta)

Kayttajatuki (tekninen tuki)

Kayttajatarpeiden selvittdminen ja maarittely (sis.
kayttajatestauksen, palvelumuotoilun ja
kayttajaymmarryksen koordinointi)

Ratkaisun riittavan tietosuojan ja —turvan
varmistaminen

Saavutettavuuden seuranta ja dokumentaatio
Jarjestelmakehityksen riskien seuranta ja hallinta
ICT-erityisasiantuntija on teknisen toteutuksen
ensisijainen kontakti ja edustaja

Viestinta- ja perehdytysvastaava vastaa viestinnan,
perehdyttamisen ja koulutusten kokonais-
koordinaatiosta seka tahan liittyvista materiaaleista
Lisaksi viestinta- ja perehdytysvastaavalle kuuluu:
Kaikkia rekisteroityja kayttajia koskeva yhteinen
suomenkielinen jarjestelmatason perehdytys

Uusien palveluntuottajien ensivaiheen perehdytys
Kaikkia rekisteroityja kayttajia koskeva yhteinen
suomenkielinen jarjestelmatason viestinta
Sopimuskumppaneiden uudelleenperehdytys
merkittavissa muutostilanteissa (ei koske
Sopimuskumppaneiden sisdisid organisaatiomuutoksia
pl. liikkeenluovutus 1.1.2025).

Koulutus-, perehdytys- ja ohjemateriaalien valmistelu
Sopimuskumppaneiden kayttoon
Viestintdasuunnitelman yllapito

Viestintdmateriaalien valmistelu Sopimuskumppaneiden
kayttoon

Tilastot ja niihin liittyva raportointi (webanalytiikka,
uutiskirjeet, kayttajakyselyt, palautteet)

Koulutusten yhteydessa esiinnousseiden
kadyttajatarpeiden seuranta ja niista raportointi
Sisallon laadunseuranta esiinnousseiden
kayttadjapalautteiden pohjalta

Kayttajatuki (sisallon laatu, kayttajatunnukset)
Mybhemmin jarjestelman ja muiden sisdltdjen
kdadannostyon selvitys ja seuranta

Palvelumanuaali



Toimittajien roolit

Full stack-kehitt&ja / IT-arkkitehti il Full stack/ Back end-kehittaja

»  IT-arkkitehti, full stack-kehittsja toimii * Full stack / Back end-kehittdja vastaa
seka back end-kehittamisesta etta tukee

projektissa scrum masterina ja vastaa:

o  Arkkitehtuurin ja toteutuksen front end ohjelmistokehityksessa.

suunnittelusta kehitysjonon avulla * Lisaksi Full stack / Back end-kehittajan

o  Full stack kehittamisesta ja muiden tehtavaan kuuluu:
kehittajien tukemisesta

o  Refinementista ja kehitysjonon
realistisuuden tarkastelusta

o  Teknisen dokumentaation
paivittamisesta tarvittaessa

* Lisdksi hdnelld on vetovastuu

kehittamisen sprinttikokouksissa

tunnistaminen/korjaaminen

o Suunnittelutyd yhdessa tiimin kanssa
o Tuotannossa havaittujen vikatilanteiden

Front end-kehittdja vastaa front-end-
kehittamisesta ja ulkoasun
suunnittelua tukevista toimista

Lisaksi han toimii teknisena tukena
kayttoliittymasuunnittelijalle ja ideoi
kayttoliittymaa yhdessa tdman kanssa

Ul/UX-suunnittelija/

palvelumuotoilija

* Ul/UX-suunnittelija ja palvelumuotoilija
vastaa sivuston kayttoliittyman ja
ulkoasun suunnittelusta seka
ohjelmistokehitysta tukevasta
palvelumuotoilusta.

* Lisdksi Ul/UX-suunnittelijan ja
palvelumuotoilijan tehtaviin kuuluu:

o Sivuston rakenteen suunnittelu ja
rautalankamallien laatiminen

o Elementtien suunnittelu, layoutit ja
prototyypit

o Suunnitelmiin liittyva dokumentointi

o Kayttajatestauksen suunnittelu,
raportointi ja palvelumuotoilu

o Kayttdjatestaus

Palvelumanuaali



Kukin Sopimuskumppani nimeaa ohjausryhmaan
yhden (1) jasenen. Mikali Sopimuskumppanin
nimeama ohjausryhman jasen on estynyt
osallistumaan, tulee Sopimuskumppanin varmistaa
talle sijainen.
Sopimuskauden aikana ohjausryhman
puheenjohtajavastuu on kiertava.
Ohjausryhman jasenen vastuulla on varmistaa
projektiin liittyva strategisen tason tiedonkulku ja
tarvittavat resurssit alueellisesti
Ohjausryhman jasenten vastuulle kuuluu:
Paatokset sopimuskumppaneiden vilisesta strategisen
tason yhteistyosta ja alueellisten tarpeiden esiintuonti
Paatokset Palvelumanuaalin kehityksen strategisista
tavoitteista ja pitkdn aikavalin suuntaviivoista.
Ohjausryhma seuraa sopimuksen toteutumista
Ohjausryhma seuraa kustannuksia ja paattaa niista
kustannuksista, joiden euromaardinen suuruus ja tarve
ei sopimuksen solmimisen hetkella ole ollut tiedossa
My®0s sisaltoihin ja kdannoksiin liittyvat linjaukset,
rajaukset ja vastuut hyvaksytdan viime kadessa
Ohjausryhmassa.
Ohjausryhma paattaa uuden mahdollisen
Sopimuskumppanin mukaantulosta
Mikali Tyéryhma ei paase yhteisymmarrykseen
linjauksissaan ja yhteisty6ssa, ratkotaan nama tilanteet
Ohjausryhman toimesta
Yhteyshenkilot ovat tiedonsiirtovastuussa mahdollisissa
henkilévaihdos- tai sijaisuustilanteessa

Sopimuskumppaneiden roolit

Yhteyshenkil6 (ohjausryhma) Yhteyshenkilo (Tyoryhma)

Kukin sopimuskumppani nimeda tyoryhmaan
vahintddn yhden (1) varsinainen jasen ja tdman
varajasenen. Mikali varsinainen jasen on estynyt
osallistumasta, tulee varajasenen osallistua tyéryhman
tyoskentelyyn. Sopimuskumppani voi halutessaan
nimeta useamman jasenen tyéryhmaan.

Tyoryhman jasenten vastuulle kuuluu:

Sopimuksen operatiivisen tason tavoitteiden seuranta,
yhteisty6 ja naihin liittyva yhteydenpito
Palvelumanuaaliin tuotavien palveluiden rajauksesta ja
sisdltojen laadusta yhdessa linjaaminen

Sisallon rajaukseen ja linjauksiin liittyvien tyopajojen
fasilitointi ja yhteenveto (kiertava vastuu)

Alueellinen sisalléntuoton, viestinnan ja perehdytyksen
prosessien mallintaminen, seuranta ja koordinointi
Alueellisen palveluntuottajayhteistyon rakenteiden
seuranta ja varmistaminen

Palvelulinjauksien noudattamisen ja sisallon laadun
seuraaminen (ml. omat ja vastuupalvelut)

Alueellisten tarpeiden oikea-aikainen esiintuonti
kehityksen ja ohjausryhman paatdksenteon tueksi
Aluekohtainen raportointi projektille (mm.
kayttajatarpeet, toimintamallit, resurssit, nykytila)
Ty6ryhman yhteyshenkilot tukevat alueellisesti kaikkia
kayttajia Palvelumanuaalin kdytossa

Lisdksi tyoryhman jasenet koordinoivat kdannostyon ja
siihen liittyvan alueellisen vastuujaon

Yhteyshenkil6t ovat tiedonsiirtovastuussa
mahdollisissa henkilévaihdos- tai sijaisuustilanteessa

Kukin sopimuskumppani nimeaa vahintaan kaksi (2)
henkil6a viestinnan ja perehdyttamisen alueellisiin
vastuisiin. Nama henkilot voivat olla samat, kuin
tyoryhmaan nimetyt yhteyshenkil6t.

Viestinta- ja perehdytysvastaavien vastuulle kuuluu:
Alueellisen perehdyttamisen ja osaamisen yllapidon
varmistaminen uusien ja Palvelumanuaalia jo kdyttavan
henkiloston osalta

Alueellisten ongelmatilanteiden raportointi

Alueellinen Palvelumanuaaliin liittyva viestinta ml.
yllapidon viestien valitys organisaatiokohtaisesti
Alueellinen palveluntuottajien osaamisen yllapito
Alueellinen palvelutarjontaan ja sisallontuottoon
liittyvan palveluntuottajien tuen varmistaminen
Alueellinen henkil- ja yritysasiakkaille suunnatun
viestinnan ja kayton tuen toteutus

Lisaksi viestinta- ja perehdytysvastaavat vastaavat
henkil6ston muutostilanteessa alueellisesti osaamisen ja
tiedon siirtymisesta uudelle henkildstolle.

Palvelumanuaali



Sisallontuoton roolit

Sisallontuottaja (kunnat)

Paakayttaja (kunta) Sisallontuottaja (palveluntuottaja)

Jokainen Sopimuskumppani nimeaa
vahintaan kaksi (2) paakayttajaa
Palvelumanuaaliin liittyva alueellinen
kayttajatuki

Alueellinen kayttajahallinta (uudet
kayttajatilit, kayttajaroolien hallinta,
poistuvat kayttajatilit)
Vastuupadivittajatietojen seuraaminen ja
vastuuhenkildiden palvelukohtainen
maarittaminen

My6hemmin alueellinen /
organisaatiokohtainen
toimipistehallinta

Jokainen Sopimuskumppani nimeaa
vahintaan kaksi (2) sisallontuottajaa,
jotka voivat olla myo6s paakayttaja-
roolissa seka Tyoryhmaan nimettyja
yhteyshenkil6ita.

Sisdlléntuottajien maaran ylarajaa ei
ole maaritelty, mutta jokaisen
Sopimuskumppanin tulee varmistaa,
ettei sisalloille maaritelty
julkaisuputken pituus (max. 2-3
viikkoa) vaarannu.
Tydvoimaviranomaisten
sisalléntuottajien vastuulle kuuluu:
Vastuu sisalléntuotannosta niiden
palveluiden osalta, jotka ovat
Sopimuskumppanin paivitys- ja
yllapitovastuulla

Palveluiden vastuupaivittaja-rooli
jarjestelmassa

Palveluiden tyo- ja prosessiohjeiden
laatiminen, palveluiden tarkastus ja
julkaiseminen

Osallistuminen yhteisiin tyopajoihin,
tyokaytanteistd sopimiseen ja
prosessien suunnitteluun

Palveluun liittyva yhteydenpito ja tuki
palvelun vastuupadivittdjaparina
toimivaan palveluntuottajan
vastuuhenkil66n

Jokainen organisaatio nimeda vahintaan
yhden (1) padkayttajan
Palvelumanuaaliin liittyva
organisaatiokohtainen kayttajatuki
Organisaatiokohtainen kayttajahallinta
(uudet kayttajatilit, kayttajaroolien
hallinta, poistuvat kayttajatilit)
Vastuupaivittajatietojen seuraaminen ja
vastuuhenkildiden palvelukohtainen
madrittaminen

Mydhemmin organisaatiokohtainen
toimipistehallinta

. Jokainen organisaatio nimeaa
vahintdan yhden (1) sisalléntuottajan,
jotka voivat olla myo6s paakayttaja-
roolissa

. Sisalldntuottajien maaran ylarajaa ei
ole madritelty

. Palveluntuottajan sisalldntuottajien
vastuulle kuuluu:

o Vastuu sisallontuotannosta oman
organisaation palveluiden osalta

o Vastuu yllapitaa ja paivittaa
ajankohtaiset tiedot Palvelumanuaaliin
ja seurata palveluun liittyvia
mahdollisia muutoksia

o  Palveluiden vastuupaivittaja-rooli
jarjestelmassa

o  Vastuupalveluun liittyva yhteistyo
palvelun vastuukunnan kanssa

Palvelumanuaali



Sopimuskumppaneiden
tehtavat vastuineen



Sopimuskumppaneiden tehtavat

2 4

5

Yhteistyohon Tekniseen Sisallon yllapito ja Viestintian ja Henkil6tietojen
liittyvit tehtavit kehitykseen ja sisaltoihin liittyvat perehdytykseen kisittelyyn liittyvit
ja vastuut kayttajahallintaan tehtavit ja vastuut liittyvit tehtivit ja tehtavit ja vastuut
liittyvat tehtavat ja vastuut
vastuut



Ohjausryhma vastaa Sopimuskumppanien valisesta strategisen tason
yhteistyosta ja siihen liittyvasta yhteydenpidosta. Sopimuksen toteutumisen
operatiivisen tason yhteistyosta ja siihen liittyvasta yhteydenpidosta vastaa
puolestaan Sopimuskumppaneiden nimeama tyoryhma.

Seka ohjaus- etta tyoryhman jasenet vastaavat alueellisesta tiedonkulusta,
alueellisten tarpeiden oikea-aikaisesta esiintuonnista, ratkaisun ja
toimenpiteiden alueellisesta jalkauttamisesta, niiden seurannasta ja niita varten
tarvittavista riittavista resursseista. Lisaksi Sopimuskumppanit osallistuvat

Yhte iStya h 6 n sisaltoihin liittyvien linjausten ja rajausten muodostamiseen ja osallistavat

alueellisesti kayttajia testaukseen, jotta Palvelumanuaali vastaa kaikkien

I i ittyVét te htévét Sopimuskumppanien tarpeisiin.

- Jokaisen Sopimuskumppanin tulee nimeta tyoryhmaan vahintaan yksi

ja VaStu Ut varsinainen jasen ja taman varajasen. Mikali varsinainen jasen on estynyt
osallistumasta, tulee varajasenen osallistua tyoryhman tyoskentelyyn. Lisaksi
jokainen Sopimuskumppani nimeaa yhden jasenen Ohjausryhmaan ja on
velvollinen jarjestamaan sijaisen mahdollisen poissaolon ajaksi.

Tyo- ja ohjausryhman jasenyyteen kuuluu velvollisuus siirtaa tieto seuraajalle
mahdollisissa sijaisuus- ja henkilostovaihdostilanteissa.

Yhteistyon rakenteet ja toimintatavat on kuvattu seuraavilla dioilla.



Tyoryhman toimintatavat ja tehtavat

MITEN? KETKA? MIKSI?

Kokoontumiset
Teamsissa.

Erikseen sovittaessa lahi-
tyopajat ja —tapaamiset.

Joka neljas keskiviikko
klo 14-16.

Tyopajat joka neljas
maanantai klo 14-16.
Muut ajankohdat
sovitaan erikseen

ja tarpeen mukaan.

Tyoryhma vastaa
sopimuksen operatiivisen
tason seurannasta seka
tehtavien koordinoinnista
alueellisesti. Sen vastuulla
on myos alueellinen
tiedonkulku, kayttajatuki
ja siséllot seka

Tyollisyyspalveluiden
Palvelumanuaali-
projektin tyoryhma

Sopimuskumppani nimeaa
vahintaan yhden (1)
varsinaisen jasenen ja
taman varajasenen.
Vahintaan toinen
osallistuu. Velvollisuus
tiedonsiirrolle.

Ennakkoon

valmistautuminen ja

kommentointi. Kiertavat

tyopajojen fasilitointi Sopimuskumppanien

vastuut ja yhteenveto vélinen yhteistyo.

tyoryhmalle. Tyoryhma valmistelee
ohjausryhman pyyntojen
mukaiset linjaukset ja
raportit.

Lomakausien aikana
kokoontumisia ei
jarjesteta.



Tyoryhman jasenlista

Projektiorganisaatio
* Projektipaallikko Matleena Mascher
* |CT-erityisasiantuntija Eveliina Pohjanlahti
* Viestinta- ja perehdytysvastaava Eeva Holopainen

Helsinki
* Tyoryhman jasen Anna Airaksinen
* Tyoryhman jasen Veera Ramadan

Espoo
e Tybryhman jasen Jenni Jyske
e  Tyoryhman jasen Kimmo Niinimaki

Vantaa
Tyoryhman jasen: Saaran seuraaja
Tyoryhman jasen Kirsi Tuovinen

Kerava
Tyéryhman jasen Minna Ala-Orvola
Tyoryhman jasen liro Maenpaa

Raasepori
Tyoryhman jasen Annette Ruuhonen
Tyoryhman jasen Asa Gottberg
Tyoryhman jasen Anna Ingman



Ohjausryhma

MITEN? KETKA? MIKSI?

Tyllisyyspalveluiden Kerran kvartaalissa klo Kokoontumiset Helsingin Sopimuskumppani nimeé Ohjausryhma vastaa

Palvelumanuaali- 14.30-15.30. kaupungintalolla tai vihintiin yhden (1) sopimuksen strategisen
projektin Jatkokehityskauden osallistuminen etini jasenen. Tarvittaessa tason seurannasta,
ohjausryhma sopimusvalmisteluihin Teamsin vilityksella. sijainen paikalle, linjauksista ja

paatoksenteosta.
Ohjausryhma varmistaa
projektin etenemisen
tavoitteiden mukaisesti ja
tarvittavat resurssit.

Ennakkoon
valmistautuminen ja
kommentointi
tarvittaessa.

liittyvat tapaamiset
sovitaan erikseen.

velvollisuus tiedonsiirtoon
ja mandaatti paatoksiin.



Ohjausryhman jasenlista

Projektiorganisaatio Kerava
* Projektipaallikkdo Matleena Mascher  Tyollisyysjohtaja Martti Poteri
e |ICT-erityisasiantuntija Eveliina Pohjanlahti

Helsinki Raasepori

° Tyol“syysjohtaja Annukka Sorjonen ® Ty('j”isyyspalvell,liden paalllkko Stefan Fri

* Kehittamispaallikko Ville Salo

Espoo
* Tyollisyyspalveluiden paallikkoé Hilla-Maaria Sipila

Vantaa
* Tyollisyyspaallikkd Marjo Nurminen
* Varajasen palvelupaallikko Suvi Linden



Tekniseen
kehitykseen ja
kayttajahallintaan
liittyvat tehtavat ja
vastuut

Projektiorganisaatio koordinoi Palvelumanuaalin jatkokehitystyota
ohjelmistokehitykseen ja kayttoliittymasuunnitteluun hankittujen palvelutoimittajien
kanssa ja vie Sopimuskumppanien yhdessa tekemat Palvelumanuaalin teknista
kehitysta koskevat linjaukset ohjelmistokehittajien tietoon varmistaen keskeisten
tavoitteiden toteutumisen. Sopimuskumppaneilla on oikeus ja mahdollisuus tuoda
tunnistamiaan tarpeita kasiteltavaksi kehitystyohon.

Projektiorganisaatio vastaa teknisen yllapidon jarjestamisesta ja jarjestelman
organisaatio- ja paakayttajahallinasta. Projektiorganisaatio myontaa
Palvelumanuaalin kayttdoikeudet Sopimuskumppaneiden paakayttajille ja
organisaatiokohtaisesti ulkoisille palveluntuottajille. Sopimuskumppanit vastaavat
oman organisaation kayttajahallinnasta ja alueellisesta kayttajatuesta.
Palveluntuottajat vastaavat oman organisaationsa kayttajahallinnasta.
Kayttajahallintaan kuuluu uusien kayttajien lisaaminen, roolien maaritys ja lahtevien
kayttajien poistaminen. Yllapito tukee kayttajahallinnan ongelmatilanteissa seka
vastaa keskitetysta kayttajatuesta.

Projektiorganisaatio vastaa kayttajatarpeiden ja —kokemusten kartoittamisesta ja
niiden huomioimisesta kehityksessa. Palvelumanuaalin jatkokehitystarpeet
sopimuskauden aikana muodostuvat esimerkiksi toimintaympariston seka
lainsaadannon muutoksista, tyovoimaviranomaisten henkiloston ja asiakkaiden
kayttajatarpeista seka valtakunnallisten palvelualustaratkaisujen kehityksen
aikatauluista ja suunnasta. Jatkokehityksen strategisia suuntaviivoja tarkastellaan
Ohjausryhmassa ja operatiivisen tason kehitystarpeita yhdessa Tyoryhman jasenten
kanssa.



Sisallon yllapito ja

sisaltoihin liittyvat
tehtavat ja vastuut

Sopimuskumppanien vastuulla on seka oman alueen etta yhdessa erikseen
sovitun jaon mukaisten tyollistymista tukevien ja edistavien palvelujen seka
naihin liittyvien tyo- ja prosessiohjeiden ajantasaisuus ja oikeellisuus.
Sopimuskumppanit vastaavat sisalldéntuoton mallin toteutumisesta seka sisalto-
ja prosessikuvauksien yllapidon, paivittamisen seka tahan liittyvan yhteistyon
koordinoinnista alueellisesti.

Sisallontuotantoon ja -yllapitoon osallistuvan henkildston ylarajaa ole maaritelty,
mutta jokaisen Sopimuskumppanin tulee varmistaa, etta sisallontuottoon ja
yllapitoon on nimetty vahintaan kaksi (2) henkiloa. Henkilot voivat olla samoja,
kuin Sopimuskumppanien nimeamat Tyoryhman yhteyshenkilot.

Sopimuskumppanien tulee alueellisin resurssein varmistaa, ettei sisallontuotolle
maaritelty julkaisuputken pituus vaarannu. Julkaisuputken tavoiteaikataulu on
aiemmin julkaistujen palveluiden kohdalla 1-2 viikkoa ja uusien tai erillista
tyoohjeeseen liittyvaa selvittelya vaativien palveluiden kohdalla 2-3

viikkoa. Sovitusta julkaisuprosessin pituudesta venyvat julkaisut ilmoitettava
palveluntuottajalle kunnan vastuupaivittajan toimesta. Lomakausien aikana
palveluntuottajia tiedotetaan (lahtokohtaisesti keskitetysti) pidemmasta
kasittelyajasta.

Tyovoimaviranomaisten vastuukunnat vastaavat sisallontuotosta ja sisaltoihin
liittyvasta palveluntuottajayhteistyosta koko alueensa puolesta. Vastuuta
voidaan kuitenkin jakaa myos alueen sisalla.



Palveluihin liittyvien vastuiden jakautuminen

' i Temaattinen jak
Alueellinen jako emaattinen jako

Jokainen Sopimuskumppani vastaa lisaksi
yhteisvastuullisesti muiden Sopimuskumppanien
puolesta erikseen maariteltyjen palveluiden sisalté-
ja prosessikuvauksien ajantasaisuudesta ja
oikeellisuudesta seka niihin liittyvasta yhteistydsta
palvelunjarjestajien ja -tuottajien kanssa.

Jokainen Sopimuskumppani vastaa

niiden tyollistymista edistavien ja

tyokykya tukevien palveluiden sisalto-

ja prosessikuvauksien sisallosta,

ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta Hankintoihin
joiden osallistumisoikeus on sidottu

?opim_usku_mppanirja 0|TV_a” pohjautuva jako Néiden yhteisvastuullisten palveluiden jakoperiaatteet
yOévoimaviranomaisen tai - ii i i iiainni
hyvinvointialueen kotikuntalaisuuteen. Hankintojen vastuu siirtyy monen palvelun osalta ﬁsggrzgirﬁzgestﬂ#ﬁzg (lajr;er?]eu(in:l(aztgzegginfgsggg:)ln
Alueet sopivat keskinaisesta VEIEE) (e EMEE 1O 102050 £l SE: mukaisiin palveluiden vastuujakoihin. Nama vastuujaot

vastuujaosta. TyOvoimaviranomaiset tekevat hankintoja seka noudattavat temaattista jakoa, joka on pohjautunut
itsenaisesti etta yndessa muiden silloisen sisalldntuottoon kiinnitetyn henkildston
tyovoimaviranomaisten kanssa. Lisaksi kunnat osaamiseen.

hankkivat ja tuottavat palveluita itsenaisesti.

Jokai hankki Ksikké taa hankkimi Talla hetkelld jaettujen palveluiden tilanne tarkistetaan
Olallne.g an 'I\,:ay >! ova;kaa a;. |m|.enﬁ|§. 5 yhdessa tydryhman kanssa uuden sopimuskauden

palveluiden sisallo- ja prosessikuvauksien sisaflosta, | alkaessa ensin ajalle 1.9.2024-31.12.2024 ja uudelleen

ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta seka yhteistyosta uusien Tydvoimaviranomaisten rakenteiden

palvelus’aa vastaavaan pa_lveluntuottajaan.__I\/Iiké.illi . varmistumisen yhteydessa. Sisallontuoton vastuut
kyseessa on valtakunnallinen palvelu, sopii Tyoryhma viedaan lopulta Ohjausryhmén hyvéksyttévaksi,
erikseen sisalldntuotannon tasapuolisista vastuujaoista

ja kaytannoista.
Mikali palveluhankinnassa on tehty yhteistydsta
tydvoimaviranomaisten valilla, sopivat osapuolet
keskinaisesta vastuujaosta erikseen.

P Palvelumanuaali



Sisaltoihin liittyvat linjaukset

Nykyiset linjaukset

Nykyiset linjaukset tulevat seka projektille
asetettujen tavoitteiden etta yhdessa
maariteltyjen rajausten pohjalta

Rajausten ja linjausten tarvetta tarkastellaan
saannollisesti suhteessa palvelutarjontaan ja
muuttuvaan toimintaymparistoon

Nykyiset linjaukset loytyvat
Palvelumanuaalista:

https://uusi.palvelumanuaali.fi/palvelulinjaukset

Alueelliset linjaukset

Sopimuskumppanin nimeamat yhteyshenkilot
tyoryhmalle ovat vastuussa alueellisten tarpeiden
kartoittamisesta ja esiintuonnista tyoryhmalle
Sopimuskumppanin tulee varmistaa tahan riittava
resurssointi ja mandaatti linjausten tekemiselle
Jokainen sopimuskumppani jarjestaytyy itsenaisesti
alueellaan sopivaksi katsomillaan tavoilla
linjaustarpeiden kartoittamiseen ja nakymyksen
muodostamiseen (esim. tydryhmat, kyselyt,
sisallontuottaja-kokoontumiset tms.)
Sopimuskumppanit ovat vastuussa alueellisten
tarpeiden tuonnista yhteiseen keskusteluun
Tarpeet linjaukselle voivat lahtea alueellisesti,
muiden Sopimuskumppanien toimesta tai
projektiorganisaatiolta. Myds toimintaympariston
muutokset voivat luoda tarpeen linjausten
uudelleenmaarittelylle

Sopimuskumppanien
yhteiset linjaukset

Sopimuskumppanit kokoontuvat sdannéllisesti keskustelemaan
linjaustarpeista ja niiden sisall6ista linjaustyopajoihin.

Linjaustyopajoihin osallistuu vahintaan yksi (1) Sopimuskumppanin
yhteyshenkild, jonka tehtavana on varmistaa, etta alueellinen nakékulma
on tydpajassa edustettuna. Tydpajoihin voidaan kutsua myés teemaa
tuntevaa henkil6stéa ja / tai muita projektin ulkopuolisia tahoja linjausten
muodostamisen tueksi.

Linjauskeskustelut fasilitoidaan kiertavin vastuin ja keskustelusta
vastuussa oleva Sopimuskumppani valmistelee tyépajoihin
ennakkomateriaalin ja kokoaa keskustelun muistiinpanoiksi.

Linjauksiin liittyvat paatokset tehdaan tyopajassa kaydyn keskustelun ja
kootun tiedon pohjalta Tyéryhman kokoontumisissa. Tyoéryhman kesken
keskustellaan myés tydpajoissa avoimeksi tai kesken jaaneet kysymykset.
Linjauksen muodostaminen vaatii vahintaan 2/3 enemmiston.
Ristiriitatilanteissa linjaukset viedaan ohjausryhman paatettavaksi
Projektipaallikén johdolla.

Projektiorganisaatio paivittaa tehdyt linjaukset Palvelumanuaalissa
sijaitsevaan linjausdokumentaation ja tiedottaa paivitetyista linjauksista
saanndllisesti jarjestelman kayttajia

Sopimuskumppanin nimeamat yhteyshenkilé on vastuussa linjausten
noudattamisesta alueellisesti ja omien vastuupalveluiden osalta.
Projektiorganisaatio seuraa linjausten kokonaisuuden toteutumista

P Palvelumanuaali




Sisallontuotannon vastuuhenkilot (tilanne 1.6.2024)

Helsinki
Sisalléntuotantoa koordinoi:
Anna Airaksinen ja Veera Ramadan
Paakayttdjia 2 hlo
Sisallontuottajia 19 hlo
Palveluiden maara 133

Espoo
Sisallontuotantoa koordinoi:
Jenni Jyske ja Kimmo Niinimaki

Paakayttajia 2 hlo
Sisallontuottajia 20 hlo
Palveluiden maara 108

EREE]
Sisallontuotantoa koordinoi:
Saaran seuraaja ja Kirsi Tuovinen
Paakayttajia 1 hlo
Sisallontuottajia 26 hlo
Palveluiden maara: 72

Kerava
Sisallontuotantoa koordinoi:
Minna Ala-Orvola ja liro Maenpaa
Paakayttajia 2 hlo
Sisalléntuottajia 10 hlo
Palveluiden maara 17

Raasepori
Sisallébntuotantoa koordinoi:
Annette Ruuhonen ja Asa Gottberg
Paakayttadjia 3 hlo
Sisalléntuottajia 9 hlo
Palveluiden maara 7




Palvelumanuaalin yllapitomalli

( * Palvelun yleiset tiedot ja/tai tyo- h
ja prosessiohjeet muuttuvat

* Uusi palvelu tulee valikoimaan

* Tarkistusmuistutus: palvelun

sidosryhmilta

\ kuukauden valein )

Tarvittaessa selvitetaan tarkennuksia Kunnan vastuuhenkil esikatselee
e Tos e e A palveluntuottajalta/ sisdisesti/ muilta tietoja ja julkaisee paivitetyn

palvelukuvauksen tyoohjeineen

) ]

Muutostarve tunnistetaan :

Tieto muutetaan Palvelumanuaalissa

Kunnissa tiedotetaan merkittavista
palveluihin / tyo- ja prosessiohjeisiin
liittyvista muutoksista.

|

Palvelu on paivitetty/julkaistu

Palveluntuottaja saa ilmoituksen

* Palveluntuottaja paivittaa julkista palvelukuvausta

* Palveluntuottaja lahettaa esikatseltuaan tiedot kuntaan
taydennettavaksi tydohjeiden osalta

heratteen palveluntuottajan lisdaamasta
palvelusta / muutoksesta palveluun

* Kunnan vastuuhenkilo tarkastaa
Palveluntuottajan sisallot ja tdydentaa
\_ kuvausta tyo- ja prosessiohjeilla

julkaistusta palvelusta.

) —— 1
* Palvelulle nimetty vastuuhenkil® kunnassa saa

/,Rajapinnat selvityksessa sopimuskauden aikana
1) Opintopolku (OUT)

2) Suomi.fi (IN/OUT)

3) TPR (OUT)

) 4) Ytj (OUT)

5) A-tmt (IN/OUT)
\_

~

Julkaisuputki: pituus max. 2-3 viikkoa

Palveluohjausta ja siihen liittyvia
muutostarpeita seurataan kunnissa

Palveluohjaus on sujuvaa

Palvelua ja siihen liittyvia ty6ohjeita voi nyt tarkastella Palvelumanuaalissa!

Huom! Jarjestelma lahettaa
saannollisesti (4 kk vélein) sisallon
tarkistuskehotteita,

jotta sisdlto on ajantasaista.




Palvelun julkiset tiedot

Palvelun julkiset tiedot tuotetaan ensisijaisesti
palveluntuottajan toimesta

Kunnan vastuuhenkilot tarkistavat ja
tarvittaessa taydentavat perustietoja

Julkiset tiedot nakyvat asiakkaille,
palveluntuottajille ja tyollisyyspalveluiden
asiantuntijoille. Naiden tietojen katsominen ei
vaadi kirjautumista

Julkiset tiedot koostuvat palvelun
perustiedoista, aika- ja paikka-tiedoista,
palvelun kuvauksesta ja julkisista
yhteystiedoista

Julkisiin tietoihin voidaan lisata myos linkkeja
ja liitetiedostoja

ETUSIVU » HELSIRGIN TYOLLISYYERALVELUT » TYOMOLKU-VALMENNUSPALVELL

resyta sisdiset ahjeet T1

Tyépolku-valmennuspalvelu

Fahelun yieiskuvaus, [0ssa kerrotaan hyestl mista palvelussa on kyse [ kenelle sita tanotaan
Lectus amet. Amet tortor sed vitae, nisl, Turpis tellus porta iaculis at. Donec rutrum faucibus ameat

tellus senectus. Leo semper urna tristique natocue st enim, Risus adiplscing varius negue at

EE Palvelun toteutus:

Palvell jarjestetitn lShiopatuksens

£ Kohderyhma:

Pitkittynyt tyottomyys, Kotoutumigajan ylittaryt, Tyo- [3 toimintakyvyn hassteita

@ Maksullisuus
Falvalun hinta 50€

Lisatis st uspendisse

CONBEGUAT PEIkNLESCUE TONOT Y VErTa BgeT akguam Bonec. Vi U molestie 8 alguet. Egestas.

Palvelun saavutettavuus:

~  Wiittomakieli " Edellyttas paasyl verkkoon

+  Palvelu selkosuamella ~"  Mahdollisuus tulkkim

+  Edellyttad verkkopankkitunnuksia +" Edeliyttad lukutaitoa
Osallistuminen

oaalltatua pakeluun, mikali e on tarkotuksenmokaista. Palvelua voidasn kohdentaa en astakasryhmille, eaim
vastaveimistunest, korkesoulutetut 3 il B0-vuotiast. Peivelu e ole kotikuntasidonnernen

Madja MehilFinen

k|, et s r e f

Lhetd muutospyynti [ ] [ Liskid suas ik O ]
Yhteystiedot
Helsinki:

Vantaa:

Jaa palvelukuvaus:

M & @




Palvelun sisaiset tiedot

Kunnan vastuuhenkilot taydentavat sisaiset
tiedot perustietojen, lain ja kaytantdjen pohjalta
Sisaiset tiedot nakyvat vain kuntien kirjautuneille
kayttajille

Muutokset julkisissa tiedoissa saattavat
vaikuttaa sisaisiin tietoihin

Sisaiset tiedot toimivat asiantuntijan tyo- ja
prosessiohjeena ja asiakasohjauksen tukena

Tiedot koostuvat palveluun osallistumisen
edellytyksista, ohjauksen ohjeista,
velvoittavuustiedosta, merkinnadista
asiakastietojarjestelmaan, lausuntoihin ja
tyottomyysetuuteen liittyvista ohjeista,
toimenpide- ja poikkeustilanneohjeista, tiedosta
soveltuuko palvelu taydentavaksi
tyonhakukeskusteluksi ja arkistointiohjeesta.

Mahdollisuus lisata sisaisia yhteystietoja
Ohjeita voidaan taydentaa liitteilla ja linkeilla.

Naytd asiakkaan ohjeet £1)

o
Tyopolku-valmennuspalvelu

Ohjaus palveluun

Talld lomakkeella tilaat asiakkaalles tydhonvalmennuspalvelun. Muista sopla palvelun aloituksasta aslakkaas|
kanzza ennen tilausta. Asiakas valitses paleluntucitajan yhdessa vastuuasiantuntijan kanssa.

Paheluntuottajan valmentajat ja ammatinvalinnanohjaaja ovat asiakkaas apuna seuraavan 6 kuukauden ajan,
Palvelun aloituspang on joko tilauksessa tolvettu aloltuspalvd tal seuraava arkipaiva siita, kun tilaus on valitetty
patveluntusttajalle. Alostuspdivg on aina alkaisintaan tilauksen vilittamistad seuraava arkipdiva. Ensimmainen
patvelutagantuma totedttaan setseman arkipalvan kuluessa aloituspdivasta, Palvelun alsituskuukaus| on sg
kalenterikuukaus), jolle aloimuspang sijoitiug

Kuntakohtaiset ohjeet:

Helsinki -+

Espoo |

Kerava +

Palvelun velvoittavuus

Gravida egestas sem et lacus, a. Velit purus quis volutpat gravida

2. Arcu lectus tincidunt feugiat marbi.

Pellentasque aliqus

vmalesuada pellentesgus her s bibendum et augue

UAIM T estibulum

dui volutpat quis Lid fames leo ut pharet
dignissimamet. Viverra vitae at nec ultrices a egestas pulvinar. Faucibus egestas a a tallus, gravida. Feugiat

wivarra justo, laorest dictumst nulla.

Mauris, sodalas et tortor mauris phasalius id danes elemantum. Cursus tineidurt ot [aorest risus in ut it isus
nec. Fusce at at fringilla sed feugiat. Aliguet tellus feugiat congue et dapibus commoda, urna. Vel mi tempar
ullamearpar nulla facilisi eu. Faucibus edie quisque adipiseing posuers amat, areu quis integear. Purus neque

duis faugiat accumsan. Pellentesque libero.

Arkistointiohjeet:

Helsinki:

[uctum et magna integer lectus. Sed pulvinar
INE | A tortor slementum

Espoo:

Cuctum wt arci, magna eget. Sam fames sitat

) ranick Ui mi nattis vitae ipsum in velit
i O blandit sem eu suspandisse ut
i Fane s, I ot pat Sermper justo at

Vantaa:

Coctum wt orci, magna eget. Sem fames sitat
raviaa Id dui mi mattis vitse ipeum in vait
nigi. Odio sed blandit sem eu suspandisse ut

mi faucibus sem, in woiutpat semper justo st

Kerava:

Dictum wt orci, magna eget. Sem fames sitat
reniaa Id dui mi mettis vitse ipsumin valit
nisi. Odio s=d blandit sem su suspandisse ut

mi Faueibus sem. iy vt pat semper justo st

Arkistointiohje

Porvoo:

m fames sitat
S in it

Mi fAaucibus sean. in wolutpat sempen justo at




Viestintaan j
perehdytykseen
liittyvat tehtavat ja
vastuut

Projektiorganisaatio vastaa kaikkia rekisteroityja kayttajia koskevista yhteisesta
suomenkielisista jarjestelmatason perehdytyksista ja viestinnasta seka
Sopimuskumppaneiden uudelleenperehdytyksesta niissa tilanteissa, kun
alueellisissa kayttajaryhmissa ja — maarissa tai organisoitumisen tavoissa tapahtuu
merkittavid muutoksia (ei koske Sopimuskumppaneiden sisaisia
organisaatiomuutoksia pl. liikkeenluovutus 1.1.2025). Lisaksi projektiorganisaatio
vastaa uusien Palveluntuottajien ensivaiheen perehdytyksesta.

Sopimuskumppanit vastaavat alueellisesti oman henkilostonsa Palvelumanuaaliin
littyvasta osaamisen kehittamisesta, yllapidosta ja kayttajatuesta.

Tahan vastuuseen kuuluu niin uusien tyontekijoiden ensivaiheen perehdytys kuin
kertaavat perehdytykset Palvelumanuaalia jo kayttaville. Lisaksi Sopimuskumppanit
tuovat yllapidon tietoon mahdolliset ongelmatilanteet.

Sopimuskumppanit vastaavat alueellisesta viestinnasta Palvelumanuaaliin liittyen.
Sopimuskumppanit vastaavat siita, etta yllapidolta tulleet viestit tavoittavat
henkiloston tarkoituksenmukaisella tavalla organisaatiokohtaisissa kanavissa.
Sopimuskumppanit varmistavat alueellisesti Sopimuksen ulkopuolisten
Palveluntuottajien osaamisen yllapidosta ja alueelliseen palvelutarjontaan ja
sisallontuottoon liittyvasta tuesta. Lisaksi Sopimuskumppanit vastaavat alueellisesti
henkilo- ja tydnantaja-asiakkaille suunnatun viestinnan ja kayton tuen toteutuksesta

omien prosessiensa mukaisesti.

Yhteyshenkiloiden vaihtuessa Sopimuskumppani vastaa alueellisesti osaamisen ja
tiedon siirtymisesta uudelle henkildstolle. Vastuu koskee Sopimuskumppanin
nimeamia yhteyshenkiloita ja vastuupaivittajia kaikissa yhteistyorakenteissa ml.
Tyoryhmassa ja Ohjausryhmassa.



Viestinta- ja perehdytysmateriaalit

Projektiorganisaatio tuottaa

Yhteiset viestinnan ja perehdytyksen mallit
Kaikille kayttajaryhmille yhteiset uutiskirjeet / viestit

Kaikille kayttajaryhmille yhteiset tiedotteet
Palvelumanuaalin yhteiset sisalto- ja ohjesivut
Kriisiviestinnan ja muutostilanteiden viestinta
Jarjestelmatason yhteiset koulutus- ja ohjemateriaalit

Perehdytysmateriaalien peruspohjat alueellisen
perehdytyksen tueksi

Kaikille kayttajaryhmille yhteiset infot ja
sopimuksenmukaiset koulutukset

Sopimuskumppani tuottavat:

Alueelliset viestinnan ja perehdytyksen mallit
Varmistaa projektiorganisaatiolta tulleiden viestien,
uutiskirjeiden ja tiedotteiden levikin alueellisesti
Alueellinen Kriisiviestinta projektiorganisaation
ohjeistuksen mukaisesti

Alueelliset perehdytys-, koulutus- ja viestintamateriaalit
Alueelliset perehdytykset, koulutukset ja viestinta
Sisaltosivujen alueelliset ja/tai vastuunjaonmukaiset
sisallot, jotka sovitaan erikseen Tyoryhmassa

S
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Palveluntuottajien perehdytys ja kayton tuki

@-6-

Sopimuskumppanit kartoittavat linjausten
mukaista alueen palvelutarjontaa ja
palveluntuottajia. Uudet palveluntuottaja-
organisaatiot ohjataan olemaan
yhteydessa projektiorganisaatioon
sahkopostitse palvelumanuaali@hel.fi.

Projektiorganisaatio lisaa uuden
organisaation jarjestelmaan ja
palveluntuottaja saa kutsun ensivaiheen
perehdytykseen.

Palveluntuottajien massakontaktoinnit
hoidetaan projektiorganisaation johdolla.

Projektiorganisaatio jarjestaa
sadannollisesti uusien palveluntuottajien
perehdytyksid, jossa kdydaan jarjestelman
kaytto ja sisallontuoton periaatteet lapi.

Projektiorganisaatio luo uuden
organisaation paakayttajalle
kayttajatunnuksen. Paakayttaja kutsuu
muut organisaation jasenet kayttajiksi.

Projektiorganisaatio tukee kayttéonoton ja
kayttajahallinnan ongelmatilanteissa.

Alueellinen tuki
ja yhteydenpito

Palveluntuottajat tekevat kayttajahallintaa
ja organisaatiokohtaista sisallontuottoa
itsendisesti. Palveluntuottajia tuetaan
alueellisesti / palveluntuottajiin liittyvan
vastuunjaon mukaisesti.

Palveluntuottajan vastuupaivittdja ja
kunnan palvelulle nimeama sisalléntuoton
vastuuhenkilé6 muodostavat
paivittajaparin. Sopimuskumppanin
sisdllontuottaja tukee palveluntuottajaa
sisdlléntuotossa ja tarkistaa sisaltdjen
laadun ja linjaustenmukaisuuden.

Projektiorganisaatio tukee sisalléntuoton
ongelmatilanteissa.

Kertaavat
perehdytykset

Sopimuskumppanien nimeavat
yhteyshenkil6t ja viestinta- ja
perehdytysvastaavat seuraavat
alueellisesti palveluntuottajien osaamista
ja tukevat Palvelumanuaalin kdytossa.

Projektiorganisaatio tukee kdyton
ongelmatilanteissa ja jarjestaa
jarjestelmatason kertauskoulutuksia.
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Alueellinen henkiloston perehdytys ja kayton tuki

Sopimuskumppanit vastaavat oman
henkiloston kayttooikeuksiin
liittyvien pyyntojen kasittelysta
omien prosessiensa mukaisesti.

Sopimuskumppanit takaavat
Palvelumanuaalin kayttoperehdytysta
uusille kayttajille (ml. asiantuntijat,
sisallontuottajat ja padkayttajat).
Perehdytykset ja ensivaiheen kdyton
tuki jarjestetaan alueellisesti omien
prosessien mukaan.

Alueellinen tuki
ja viestinta

Sopimuskumppanit vastaavat
alueellisesti kayttajien (asiantuntijat,
sisallontuottajat, padkayttajat) tuen
tarpeisiin omien prosessiensa
mukaisesti. Sopimuskumppanit
varmistavat projektiorganisaatiolta
tulleiden viestien, uutiskirjeiden ja
tiedotteiden levikin alueellisesti.

Sopimuskumppanit keraavat
alueellisesti henkilostolta
esiinnousevia huomioita ja tuovat ne
projektiorganisaation tietoon.

Kertaavat
perehdytykset

Sopimuskumppanit seuraavat
alueellisesti henkil6ston osaamista ja
perehdytystarpeita. Sopimuskumppanit
jarjestavat tarpeen mukaan kertaavaa
perehdytysta.

Projektiorganisaatio tukee kdyton
ongelmatilanteissa ja jarjestaa
jarjestelmatason kertauskoulutuksia.



Henkilotietojen
kasittelyyn liittyvat
tehtavat ja vastuut

Tyodllisyyspalveluiden Palvelumanuaalissa sailytetdan Sopimuskumppanien
palveluksessa olevan henkiloston seka vapaaehtoisesti palveluitaan
jarjestelmaan lisaavien Palveluntuottajien tyoyhteystietoja organisaatio- ja
kayttajahallinnan toteuttamiseksi. Helsingin kaupunki toimii Palvelumanuaalin
paayllapitajana ja Sopimuskumppanit ovat yhteisrekisterinpitgjia suhteessa
Palvelumanuaalissa sailytettaviin henkilGtietoihin.

Tietovarannossa ei tallenneta, sailyteta tai kasitella tietoja ilman
kayttotarkoitusta. Henkilotietoja suojataan eritasoisella kayttaja- ja
kayttooikeushallinnalla, kayttajakoulutuksella seka kayttajalokien keraamisella.

Asiantuntijoiden osalta kasittelyn oikeusperuste on EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 6 artiklan 1 c-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinpitajan
lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi. Henkilotietojen kasittely perustuu
kunnan henkiloston tydsuhteeseen. Virkasuhteisten osalta kasittelylle on
lakisaateinen peruste.

Palveluntuottajien osalta kasittelyn oikeusperuste on EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 6 artiklan 1 e-kohta: Kasittely on tarpeen yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseksi. Palveluntuottajilla on mahdollisuus kertoa omista palveluistaan
tietovarannon kautta tyollisyyspalvelujen kayttoon. Kasittelyn tavoite on yleisen
edun mukainen ja kasittely on oikeasuhtaista paamaaraan nahden
(henkilotiedon minimoinnin periaate).

Sopimuskumppanit varmistavat, etta rekisteriseloste on julkisesti saatavilla
ja kayttajia on informoitu. Rekisteriselosteet ja tietosuojaliitteet paivitetaan
sopimuskauden aikana vastaamaan 1.1.2025 alkavaa tilannetta.



Yhteisrekisteri Sopimuskumppaneiden kesken

Henkilorekisterin yllapidossa on huomioitavaa, etta
yhteisrekisterinpitajana jokainen sopijakunta vastaa

rekisterin yllapidosta,

sovittujen tietosuojaperiaatteiden noudattamisesta,
vastuuhenkildiden nimeamisesta seka

informoi oman tyovoima-alueensa rekisteroityja ja
vastaa tarvittaessa tietopyyntoihin
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Sopimuksen seuranta
ja sopimusrikkeet
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Sopimuksen operatiivinen seuranta ja sopimusrikkeet

. Sopimuksen operatiivisten toimenpiteiden toteutumista seuraa Sopimuskumppaneiden nimeama Tyoryhma, ja
sopimuksen tulkintaan ja noudattamiseen liittyvat kysymykset pyritaan ensisijaisesti sopimaan Tyoryhman
keskinaisella vuoropuhelulla ja neuvotteluilla. Tyoryhman paatokset vaativat vahintaan 2/3 maaraenemmiston
aanivallasta (suhteessa kustannuksiin). Mikali yksimielisyyteen tulkinnasta ei paasta Tyoryhmassa, tuo
Projektipaallikkd asian ratkaistavaksi Ohjausryhmaan. Ohjausryhmassa paatos vaatii vahintaan 2/3
maaraenemmiston aanivallasta (suhteessa kustannuksiin). Mikali Ohjausryhmakaan ei paasisi asiasta
yhteisymmarrykseen vie Projektipaallikko asian lopulta ratkaistavaksi yhteistydsopimuksen
allekirjoittajatahoille.

. Jotta Sopimuksella voidaan turvata kehitystyodlle yhdessa Sopimuskumppaneiden kanssa asetetut tavoitteet
ja aikataulussa pysyminen, johtavat toistuvat laiminlyonnit operatiivisessa yhteistydssa sopimussanktioihin.
Operatiivisen yhteistyon alaisuuteen kuuluvia sanktioitavia osa-alueita ovat rikkeet sisallontuotossa seka
rikkeet tiedonsiirron vastuisiin ja yhteistyon laiminlyontiin liittyen.

. Mikali sopimuskumppani toistuvista sanktioista huolimatta tai muulla tavalla olennaisesti ja vakavasti rikkoo
taman Sopimuksen ehtoja, voidaan sopimus irtisanoa taman Sopimuskumppanin osalta. Sopimuskumppanin
irtisanomisesta paattaa Ohjausryhma 2/3 maaraenemmistolla aanivallasta (suhteessa kustannuksiin).

. Viime kadessa Sopimuksen tulkintaa ja mahdollisia sopimusrikkomuksia koskevat kysymykset ratkaistaan

Helsingin karajaoikeudessa.
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Sopimusrikkeet:
sisallontuotto

Toistuva laiminlyonti Sopimuskumppanin vastuulla olevien
sisaltojen osalta tai julkaisuputken venyminen ilman perusteltua
syyta johtavat sopimusrikkeeseen ja sanktioon, jonka arvo on
tuhat (1000) euroa per rike.

Perustelluksi syyksi julkaisuputken venymiselle voidaan katsoa
tilanteet, jossa Sopimuskumppani ei ole voinut vaikuttaa
aikataulun venymiseen esim. keskenerainen selvitystyo
Palveluntuottajalta, oikeudelliseen tukeen liittyvat selvitykset tai
lomakausi.

Sisallontuoton etenemista ja tilannetta seurataan alueellisesti
paakayttajien toimesta seka yhteisesti Tyoryhman
yhteistyOrakenteissa ja yllapidon toimesta. Lopulta
Projektipaallikkd paattaa sopimusrikkeeseen johtavien
laiminlyontien sanktioinnista ja epaselvissa tilanteissa sanktio
viedaan Ohjausryhmaan kasiteltavaksi. Sanktion voi valttaa
noudattamalla Sopimuksessa sovittuja sisallontuottoon liittyvia
kaytantoja ja reagoimalla huomautuksiin kuukauden sisalla
ensimmaisen huomautuksen antamisesta.
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Sisallontuottoon liittyva sanktioprosessi

1kk

Laiminlyonti
ja ensimmainen
huomautus

Sisdllontuoton etenemista ja tilannetta
seurataan alueellisesti yhteyshenkildiden

ja paakayttajien toimesta sekd yhteisesti
Tyoryhman yhteistyorakenteissa yllapidon
johdolla. Sopimuskumppaneiden yhteys-
henkildiden ja paakayttajien tulee alueellisesti
varmistaa sisallontuoton sovituissa
aikatauluissa pysyminen ja sisdltojen
oikeellisuus ja ajantasaisuus. Julkaisuputken
pituus ja sisaltoihin liittyvat vaatimukset on
esitelty kappaleessa 3.

Mikali julkaisuputki venyy ilman perusteltua
syyta tai sisalloissa on toistuvasti merkittavasti
asiakasohjaukseen vaikuttava virhe,

joka on jo aiemmin otettu yhteyshenkilon/
paakadyttdjan kanssa puheeksi, saa
Sopimuskumppani huomautuksen.

1vk

Toinen
huomautus

Sopimuskumppanin tulee korjata
huomautuksen taustalla olleet
julkaisuputkeen tai sisallon virheisiin
liittyvat puutteet enintdan
kuukauden sisalld ensimmaisen
huomautuksen antamisesta.

Mikali huomautukseen johtaneiden
laiminlyontien korjauksia ja/tai
tarvittavia toimenpiteita ei ole tehty
kuukauden maaraajan
umpeutumiseen mennessa, seuraa
toinen huomautus.

Kolmas
huomautus ja
sanktio

Julkaisuputken ajan tasalle saattamisen
ja / tai virheiden korjaamisen seuraava
seurantapiste on viikon kuluttua toisesta
huomautuksesta.

Ylldpito seuraa huomautukseen
johtaneiden laiminlyontien korjauksia ja
mikali tarvittavia toimenpiteitd ei ole
tehty viikko toisen huomautuksen
jalkeen, seuraa kolmas huomautus ja
eteneminen sanktioon.

Sanktiosta ldhtee tieto myos
Sopimuskumppanin
Ohjausryhmaedustajalle.

Rikkeen
laskutus
(1000 € per rike)

Sanktiot laskutetaan
Sopimuskumppaneilta muun
laskutuksen yhteydessa
laskutuskauden syklien mukaisesti.
Laskutuksen tietoihin lisataan tieto
sanktioon johtaneista syista.

Sanktioiden suuruus on 1000 euroa
per rike.
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Jokaisen Sopimuskumppanin tulee nimeta tydryhmaan vahintaan yksi
(1) varsinainen jasen ja taman varajasen. Mikali varsinainen jasen on
estynyt osallistumasta, tulee varajasenen osallistua tyéryhman
tyoskentelyyn. Lisaksi jokainen Sopimuskumppani nimeaa yhden (1)
jasenen Ohjausryhmaan ja on velvollinen jarjestamaan sijaisen
mahdollisen poissaolon ajaksi.

Toistuva osallistumisvelvollisuuden laiminlyonti seka Tyoryhman

. - . fasilitoimien tyopajojen vetovastuisiin liittyvat laiminlyonnit johtavat
Sopl musri kkeet' sopimusrikkeeseen ja sanktioon, jonka arvo viisisataa (500) euroa per
yhte|StyO ja kuusi (6) kuukautta.

. " e TyO- ja ohjausryhman jasenyyteen kuuluu velvollisuus siirtaa tieto
tledonSIII‘tO- seuraajalle mahdollisissa sijaisuus- ja henkilostovaihdostilanteissa. liman
perusteltua syyta (syyt, joihin Sopimuskumppani ei ole voinut vaikuttaa;
VaStu u esim. akilliset sairastumiset) laiminlyodyt tiedonsiirtovastuut ovat niin

ikaan viidensadan (500) euron sopimusrikesanktion alaisia.
Tiedonsiirtoon liittyvat vastuut ja velvollisuudet on kuvattu tarkemmin
dokumentin muissa kohdissa ja naita toimenpiteita seuraamalla sanktion
voi valttaa. Lopulta Projektipaallikko paattaa sopimusrikkeeseen
johtavien laiminlyontien sanktioinnista ja epaselvissa tilanteissa sanktio

viedaan Ohjausryhman kasiteltavaksi.
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Yhteistyohon liittyva sanktioprosessi

Yhteistyohon

liittyva Sanktio
laiminlyonti

Jokaisen Sopimuskumppanin tulee nimeta tyéryhmaan vahintaan yksi

Yhteistyohon liittyviad laiminlyonteja seurataan vuositasolla.
varsinainen jasen ja tdman varajasen. Mikali varsinainen jasen on estynyt

Ohjausryhman kokouksissa toisesta poissaolosta lahtien poissaolot ovat

osallistumasta, tulee varajasenen osallistua tyéryhman tydskentelyyn. Lisaksi sanktioitavia. Tydryhman kokouksissa poissaolot ovat sanktioitavia
jokainen Sopimuskumppani nimeaa yhden jasenen Ohjausryhmaan ja on kolmannesta poissaolosta lahtien. Tyopajan fasilitointivastuun
velvollinen jarjestamaan sijaisen mahdollisen poissaolon ajaksi. laiminlyonti johtaa suoraan sanktioon.

Osallistumisvelvollisuuden laiminlyonti tyo- tai ohjausryhman tapaamisista seka

Tyoryhman fasilitoimien tydpajojen vetovastuisiin liittyvat laiminlydnnit Sanktion suuruus on 500 euroa per puoli vuotta (6 kuukautta).
johtavat sopimusrikkeeseen ja sanktioon, jonka arvo viisisataa (500) euroa per Osallistumisvelvollisuuteen liittyen ei ole kdytéssa

kuusi (6) kuukautta. Osallistujilla on velvollisuus osallistua kokouksiin sen aikaa, huomautusmenettelyd ja jokainen Sopimuskumppani on velvollinen

ettd han ehtii hoitaa oman kokouskohtaisen vastuunsa (esim. varmistamaan osallistumisen.

raportointivastuut).
P ) Esim. Ohjausryhman jasen on poissa 1. ja 3. kvartaalin kokouksesta;

Poissaoloja (ei edustajia paikalle) seurataan vuositasolla. Ohjausryhman sanktio syntyy vuoden toisella puolikkaalla.
kokouksissa toisesta poissaolosta ldhtien poissaolot ovat sanktioitavia.
Tyoryhman kokouksissa poissaolot ovat sanktioitavia kolmannesta poissaolosta

[ahtien. Ty6pajan fasilitointivastuun laiminlyénti johtaa suoraan sanktioon. .
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Tiedonsiirtoon liittyva sanktioprosessi

Tiedonsiirtoon

liittyva Sanktio
laiminlyonti

Tyo- ja ohjausryhman jasenyyteen kuuluu velvollisuus siirtda tieto
seuraajalle mahdollisissa sijaisuus- ja henkildstovaihdostilanteissa.

IlIman perusteltua syyta (syyt, joihin Sopimuskumppani ei ole

voinut vaikuttaa; esim. dkilliset sairastumiset) laiminlyodyt

tiedonsiirtovastuut ovat niin ikdan viidensadan (500) euron Huomautus

sopimusrikesanktion alaisia. Sanktioiden suuruus on 500 euroa per rike.

Sanktiot laskutetaan Sopimuskumppaneilta
muun laskutuksen yhteydessa laskutuskauden
syklien mukaisesti. Laskutuksen tietoihin
lisataan tieto sanktioon johtaneista syista.

Tiedonsiirtoon liittyvista laiminlyénneista keskustellaan aina ennen
huomautusmenettelyyn etenemistd Sopimuskumppanin kanssa.

Huomautus koskee tiedonsiirtoon liittyvia
laiminlyOnteja niissa tilanteissa, joissa ilmenee,
ettd sijaistus- tai henkilévaihdostilanteessa
seuraajalle ei ole siirretty tietoa. Mikali
huomautuksia tiedonsiirron laiminlyonteihin

liittyen tulee toistuvasti, edetdan sanktioon. .
Palvelumanuaali
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