
Palveluspaikan lisääminen paikkahallintaan 
- www.sivarikeskus.fi etusivulta palveluspaikalle -sarakkeesta 
- Valitse ”Avoimien palveluspaikkojen hallinta”. 
- Kirjaudu sisään tunnuksilla (Vasen yläkulma). Valitse ”Palveluspaikkojen 
paikkahallintaan tästä”. 
- Valitse kieli (suomi tai ruotsi) 
- Valitse ”Uusi palvelupiste” josta aukeaa täyttölomake. 
- Kun lomake on täytetty, paina ”Lähetä”. 
- Tämän jälkeen sivusto heittää takaisin paikkahallintasivulle. 
- Jonka jälkeen ”Avoimet Paikat” kohdasta ”Avaa uusi”  
- Täältä valitsette kyseisen palveluspaikan ja voitte lisätä, milloin paikka aukenee(sekä 
näkyy avoimena paikkana) ja milloin 
sulkeutuu(eikä enää näy avoimissa paikoissa). Kumpikin kohta tulee olla täytetty. 
- ”Ilmoituksen Ennakko” kohta laittaa paikan näkyviin kenttään laitetusta päivämäärästä 
lähtien, vaikka sinne ei sillä hetkellä pääsisi. Muutoin paikka tulee näkyviin sivulle sinä 
päivänä, kun se aukenee. 
- Päivämäärä kohdissa ilmestyy pudotusvalikko joista valitaan päivämäärä. JOS 
pudotusvalikkoa ei tule syötetään päivämäärä muodossa vvvv-kk-pp, eli 2011-07-13 


