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1 JARJESTELMAAN KIRJAUTUMINEN

Jarjestelmaan kirjautumisen ohjeet loytyvat taalta
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/2725576811/Kirjautuminen+P
SOP-j+rjestelm+n

2 PALVELUNTUOTTAJAKSI HAKEUTUMINEN

Palveluntuottajaksi hakeutumisen ohjeet I6ytyvat taalta
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/2405695670/Palveluntuottajak
si+hakeutuminen+perustietojen+sy+t+n+j+lkeen

Palveluntuottajaksi hakeutumisessa huomioitavaa:
Toimipaikan nimen edessa on kaytettava aina yrityksen virallista nimea.
Tyontekijoita ei saa lisata tyontekijat -valilehdelle.

Hinnastoa luotaessa tayta hinnastoon palvelukohtaiset hinnat vain niille palvelusisalldille
(kotihoitoalueille), joille tuotat palvelua. HUOM! Voit laskuttaa vain niita palvelusisaltoja
(kotihoitoalueita), joille olet lisannyt hinnastossa hinnan.

Kirjaa hinnaston lisatietokenttaan tieto uusista asiakkaista segmentoinnin mukaisesti ja
mahdollisimman selkeasti ja lyhyesti. Alla erilaisia kirjaustapoja:

e Otamme alueelle LAHTI: Keskusta - Kartano - Paavola 15110, 15140 kaksi kevyen
tuen tarpeen asiakasta ja yhden vaativan tuen tarpeen asiakkaan. Otamme alueelle
LAHTI: Asemantausta - Kerinkallio - Laune - Nikkila 15100, 15500, 15520, 15610
kolme vahéaisen tuen tarpeen asiakasta. Emme ota asiakkaita muille alueille.

e Otamme alueelle HOLLOLA: Hameenkoski 16800 yhden keskim&araisen tuen
tarpeen asiakkaan. Otamme alueelle KARKOLA: Kirkonkyla 16610 kaksi
raskaamman tuen tarpeen asiakasta. Emme ota asiakkaita muille alueille.

e Emme ota asiakkaita millekaan alueelle.

e Senioriasumista tuottavat palveluntuottajat ilmoittavat hinnaston lisétietokentassa,
mikali he tuottavat palvelua vain kyseisen asumisyksikon asiakkaille.


https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/2725576811/Kirjautuminen+PSOP-j+rjestelm+n
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/2725576811/Kirjautuminen+PSOP-j+rjestelm+n
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/2405695670/Palveluntuottajaksi+hakeutuminen+perustietojen+sy+t+n+j+lkeen
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/2405695670/Palveluntuottajaksi+hakeutuminen+perustietojen+sy+t+n+j+lkeen
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3 HINNASTON MUOKKAUS JA KORVAAMINEN
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3.1 Hinnaston lisatietokentan muokkaus

Kirjaudu sisdan palveluntuottajana ja valitse kirjautumisvaihtoehdoista Hallinnoi
palveluntuottajahakemuksia.

.1
i
i
P

Tarkista tiedot ja Jatka palveluun.

Olet tunnistautumassa palveluun

Parasta palvelua

Valitse yritys, jonka puolesta haluat asioida ja klikkaa Vahvista ja jatka
asiointipalveluun.

rrityksen puolesta

)
=]

Siirry sopimukset vélilehdelle.

Yrityksen tiedot

Sopimukset

Toimipaikat

Tyontekijat

Asiakkaat

4 (21)



Cq Paijat-Hameen 5 (21)
=~ hyvinvointialue

Etsi listauksesta oikea hyvaksytty hakemus, jonka hinnaston lisatietokenttda haluat
muokata ja valitse Tarkastele sopimusta.

Hyvaksytyt hakemukset: 10 kpl

Ateriapalvelu, ikaantyneet

Tila: Hyvaksytty
Palvelunjarestaja: Paijat-Hameen hyvinvointialue

Valitse voimassa olevan hinnaston kohdalla Muokkaa lisétietoa.

Voimassaolo alku Voimassaolo loppu Voimassa

1.1.2020 Toistaiseksi Voimassa “y =

Kirjaa lisatietokenttadn tieto uusista asiakkaista segmentoinnin mukaisesti ja
mahdollisimman selkeasti ja lyhyesti. Alla erilaisia kirjaustapoja:

e Otamme alueelle LAHTI: Keskusta - Kartano - Paavola 15110, 15140 kaksi kevyen
tuen tarpeen asiakasta ja yhden vaativan tuen tarpeen asiakkaan. Otamme alueelle
LAHTI: Asemantausta - Kerinkallio - Laune - Nikkil& 15100, 15500, 15520, 15610
kolme vahéaisen tuen tarpeen asiakasta. Emme ota asiakkaita muille alueille.

e Otamme alueelle HOLLOLA: Hameenkoski 16800 yhden keskimaaraisen tuen
tarpeen asiakkaan. Otamme alueelle KARKOLA: Kirkonkyla 16610 kaksi
raskaamman tuen tarpeen asiakasta. Emme ota asiakkaita muille alueille.

e Emme ota asiakkaita millekaan alueelle.

e Senioriasumista tuottavat palveluntuottajat ilmoittavat hinnaston lisétietokentassa,
mikali he tuottavat palvelua vain kyseisen asumisyksikon asiakkaille.

Muokkaa Marbay Oy, Pjit-Hame hinnaston lisétietoa

Tallenna. Hinnaston lisatietokentan muokkausta ei tarvitse lahettaa hyvinvointialueelle
hyvaksyttavaksi, joten valitse sivun alareunasta tallenna ja jatka myohemmin.

T — Takaisin

Taman jalkeen voit kirjautua ulos jarjestelmasta.
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3.2 Hinnaston korvaaminen

Kirjaudu sisdan palveluntuottajana ja valitse kirjautumisvaihtoehdoista Hallinnoi
palveluntuottajahakemuksia.

Tarkista tiedot ja Jatka palveluun.

Olet tunnistautumassa palveluun

Parasta palvelua

Tunnistautumisen yhteyde

Valitse yritys, jonka puolesta haluat asioida ja klikkaa Vahvista ja jatka
asiointipalveluun.

Siirry sopimukset vélilehdelle.

Yhteenveto Yrityksen tiedot Sopimukset Toimipaikat Tyontekijat Asiakkaat




Cq Paijat-Hameen 7(21)
=~ hyvinvointialue

Etsi listauksesta oikea hyvaksytty hakemus, jonka hinnaston haluat korvata ja valitse
Tarkastele sopimusta

‘ Ateriapalvelu, ikaantyneet

Valitse voimassa olevan hinnaston kohdalla Korvaa hinnasto.

v, Paiiat-H
\r‘ ‘, aLa‘tmime Muokkaa tietoja

Hinnaston tila Voimassaolo alku Voimassaolo loppu Voimassa

1.1.2020 Toistaiseksi Voimassa E.'

Lisaa palvelukohtaiset hinnat vain niille palvelusisélléille (kotihoitoalueille), joille tuotat
palvelua. HUOM! Voit laskuttaa vain niitd palvelusisaltoja (kotihoitoalueita), joille olet
lisdnnyt hinnastossa hinnan. Anna hinnaston alkamispaiva.

Taydenna hinnaston lisétietokentta tieto uusista asiakkaista segmentoinnin mukaisesti ja
mahdollisimman selkeasti ja lyhyesti. Alla erilaisia kirjaustapoja:

e Otamme alueelle LAHTI: Keskusta - Kartano - Paavola 15110, 15140 kaksi kevyen
tuen tarpeen asiakasta ja yhden vaativan tuen tarpeen asiakkaan. Otamme alueelle
LAHTI: Asemantausta - Kerinkallio - Laune - Nikkila 15100, 15500, 15520, 15610
kolme vahaisen tuen tarpeen asiakasta. Emme ota asiakkaita muille alueille.

e Otamme alueelle HOLLOLA: Hameenkoski 16800 yhden keskimé&éaraisen tuen
tarpeen asiakkaan. Otamme alueelle KARKOLA: Kirkonkyla 16610 kaksi
raskaamman tuen tarpeen asiakasta. Emme ota asiakkaita muille alueille.

e Emme ota asiakkaita millekaan alueelle.

e Senioriasumista tuottavat palveluntuottajat ilmoittavat hinnaston lisatietokentéssa,
mikali he tuottavat palvelua vain kyseisen asumisyksikon asiakkaille.

Tallenna.

Tallennuksen jalkeen siirry Yhteenveto valilehdelle

# Toimipaikat 2 Tybntekijat 3 Liitteet 4 Yhteenveto

Lahet& hinnasto hyvaksyttavaksi klikkaamalla Laheta hakemus
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4 KAYTTAJATUNNUSTEN HALLINNOINTI

Kirjaudu sisdan palveluntuottajana ja valitse kirjautumisvaihtoehdoista Tarkastele
asiakastietoja.

Kirjaudu joko Suomi.fi-tunnistuksella tai omalla PSOP-sahkodpostitunnuksellasi.

Kirjaudu Suomi fi-tunnistuksella Kirjaudu omalla PSOP-sihk&postitunnuksellasi
RIS 181 OGN NUKSE

Kayttgjat -valilehdelld hallinnoidaan voimassa olevia ja passivoituja kayttajatunnuksia.
Tietoja voi hallinnoida vain paakayttaja-roolilla. Kayttajat - valilehdella voidaan muuttaa
olemassa olevan kayttajan nimitietoja, sdhkopostiosoitetta ja roolia. Valilehdella voidaan
my06s antaa kayttajalle uusi salasana, jonka kayttdja muuttaa seuraavan kerran
kirjautuessaan jarjestelmaan. Jarjestelméssa on myds mahdollisuus passivoida kayttaja,
joka siirtyy toisiin tehtaviin, jd&a pidemmalle vapaalle tai lahtee kokonaan pois yrityksesta.
Passivoitu kayttaja ei voi kirjautua jarjestelméaan. Passivoitu kayttdja voidaan aktivoida
uudelleen esim. pidemmaé&n poissaolon jalkeen. Jos haluat muuttaa olemassa olevan
kayttajan tietoja, napsauta kayttdjan nimea.

Etusivu  Yrityksen tiedot  Palvelut  Asiakkgt Kayttdjat PXvelutiimit Raportit

Kayttajat Tuo kayttajia

Hallitse kayttajid

Kayttajat
MNayta kemalla Efsic
10 I~
rivia
Sahkoposti - MNimi Rooli Kaytiajan tila
erja@neliapila.fi Erja Erlund PT_Paakayttaja Aktiivinen
Maria Paakayttaja PT_Paakayttaja Aktiivinen
Paivi Paakayttaja PT_Paakayttaja Aktiivinen
Testaaja Tero Katso_paakayttaja, PT_Paakayiiaja Akfiivinen
Naytetaan rivit 1 - 4 (yhieensa 4) Edellinen 1 Seuraava
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Jos haluat lis&ta uuden kayttajan Hallitse Kayttdjid
napsauta painiketta Luo uusi kayttaja.
Lomakkeeseen taytetdan kayttajan tiedot,

Lisaa kayttaja

Etunimi Rooli

rooli ja sahkdposti, joka toimii o B
kayttajatunnuksena seké salasana, jonka [ i
jalkeen kayttgja tallennetaan Tallenna - Sinkdpostiosotts

painikkeella. Uusi kayttaja vaihtaa tdman .

salasanan ensimmaisen kirjautumisen
yhteydessa. Laittamalla rastin kohtaan
Laheta kayttajan |U0nn|Sta SahkopOStla, Laheta kayttajan luonnista sahkopostia

Salasana uudelleen

lahettaa jarjestelma viestin lisatylle
kayttajalle.

4.1 Kayttgjaroolit

NIMKO-nimenkirjoitusoikeusoikeudellinen henkil6: Vain nimenkirjoitusoikeudellinen
voi lahettaa hyvaksytettavaksi eli "allekirjoittaa” palveluntuottajahakemuksia. Kayttajalla on
muuten samat oikeudet kuin jarjestelman paakayttajalla. Kayttaja voi luoda paakayttajan
tunnuksia PSOP-jarjestelmaan.

Paakayttaja: Yrityksen paakayttaja, joka voi paivittaa yrityksen tietoja, seka luoda
palveluntuottajahakemuksia, mutta ei allekirjoittaa niita. Paakayttajalla on oikeudet kaikkiin
palveluntuottajan toimintoihin.

Palvelusta vastaava: Palvelusta vastaavalla on oikeudet hakeutua palveluntuottajaksi
seka palveluntuottajan hyvaksyttyjen tietojen tdydentadmiseen, hinnastoon ja
laskutustietoihin.

Palvelun valmistelija: Palveluntuottajan palvelunvalmistelija voi katsella ja tdydentaa
yrityksen/palveluntuottajan hyvaksyttyja tietoja. Valmistelijalla ei ole oikeuksia péaivittaa
laskutus tai hintatietoja.

Kirjaaja: Palveluntuottajan tyontekij&, joka esim. antaa palvelun asiakkaalle. Palvelun
antajalla on oikeus kirjata tapahtumia oman tiiminséa asiakkaille. Palvelun antaja ndkee
asiakkaan perustiedot ja palveluntuottajan toimialueelle mydnnetyt ostovoimat ja -sisallot.
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Palveluntuottajan kéyttdjéroolit NIMKO- P&a-
nimenkirjo = kéyttdj
itus- a
oikeudellin
en
Nimenkirjoitusoikeus, eli hakemusten psop:
allekirjoitusoikeus
Kayttdjanhallinta ‘psop: ‘psop:
Raportit psop: psop:
Palveluhakemuksen téyttadminen psop: ‘psop:
Hinnaston ja laskutustietojen muokkaus :psop: ‘psop:
Yrityksen tietojen péivittaminen ‘psop: psop:
Tuottajanosien lisédminen psop: ‘psop:
Tuottajanosien tietojen péivittdminen psop: ‘psop:
Palvelutapahtumien kirjaaminen ‘psop: ‘psop:
Palautteeseen vastaaminen :psop: psop:
Asiakkaan perustiedot psop: ‘psop:

4.2 Palvelutiimit

Palvelus = Palvelun Kirjaaj

ta valmiste a
vastaav  lija
a
‘psop:
psop: psop:
;psop: :psop:
‘psop: ‘psop:
‘psop: ‘psop:
psop: :psop: psop:
:psop: :psop: :psop:
‘psop: ‘psop: psop:

10 (21)

Kayttajan lisaéamisen jalkeen jokainen PSOP-kayttaja taytyy kayda kiinnittamassa niihin

palvelunjarjestaja- ja palveluyhdistelmiin, joiden tuottamiseen ko. kayttaja osallistuu.

Tiimeihin kiinnittdminen tapahtuu Palvelutiimit -valilehdell&.

Etusivu Yrityksen tiedot Palvelut Asiakkaat Kayttdjat  Palvelutiimit Raportit

HUOM! Ilman palveluun kiinnittdmista kayttaja ei nde ostovoiminen tietoja eika pysty

tekem&aan tapahtumakirjauksia.

Alasvetovalikosta valitaan kunta, jonka
alueella palveluntuottaja toimii. Seka
palvelu, johon halutaan kayttajia liittaa.
Taman jalkeen listasta rastitetaan ne
kayttajat, joille myonnetaan oikeus
kyseiseen palveluun. Lopuksi Tallenna.

Hallinnoi palvelutiimeja

Valitse kunta Valitse palvelu
Turku v Siivouspalvelu

Valitse palvelutiimiin kuuluvat kayttajat:

| Esimerkki Eero
Esimerkki Emmi
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5 ASIAKASHALLINTA

Palveluntuottaja voi hakea olemassa olevien asiakkaidensa tietoja joko henkiltunnuksella,
nimella tai ostovoiman numerolla. Uusi asiakas l0ytyy jarjestelmasta vasta, kun asiakkaalle
myoOnnettyyn ostovoimaan on tehty palveluvaraus, joka kytkee tuottajan ja asiakkaan
toisiinsa.

Kirjaudu sisdén palveluntuottajana ja valitse kirjautumisvaihtoehdoista Tarkastele
asiakastietoja.

Kirjaudu joko Suomi.fi-tunnistuksella tai omalla PSOP-sahkodpostitunnuksellasi.

Kirjaudu Suomi.fi-tunnistuksella Kirjaudu omalla PSOP-sahképostitunnuksellasi

5.1 Asiakkaan lisdaminen jarjestelmaan palveluvarauksen kautta

Asiakkaat lisataan jarjestelméén tekemalla asiakkaan ostovoimaan uusi palveluvaraus.
Ostopalveluissa asiakasohjaus tekee yleensa palveluvarauksen palveluntuottajan
puolesta.

Palveluvaraus tapahtuu Asiakas -valilehden alla kohdassa Tee uusi palveluvaraus.
Varauksen tekeminen vaatii asiakkaan antaman ostovoiman numeron.

Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut m Kiytesjit | Palvelutiimit | Raportit
Asiakashaku ee uusi palveluvaraus Palauttee Automaattiset tapahtumakirjaukset

ae a e
P  kautia

Palvelusetelin numero .:
Palvelusetelin numerolla I8ytyi seuraavat tiedot

Palvelusetell, tunniste: ¥0200000013841

Maija Mehilsinen
Kukkakatu 2. 15100 Lanti

email

Sopivat palvelusisillat
Katihoita - LAHTI: Kivimaa - Niemi - Mukkula - Kilpiainen 15210, 15©
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HUOM! Palveluvaraus tehddan uuteen ostovoimaan vain kerran, varausta ei tarvitse tehda
kuukausittain tai aina tapahtumia kirjatessa.

Valitse ensin, teetkd palveluvarauksen yritykselle vai toimipaikalle. Laita rastit kohtiin
Asiakas hyvaksyy sopimusehdot ja Asiakas hyvaksyy muodostavansa sopimussuhteen
palveluntuottajan kanssa. Nama kohdat on rastitettava, vaikka ostopalvelussa asiakas on
sopimussuhteessa palvelunjarjestdjan eli hyvinvointialueen kanssa. Klikkaa Laheta
palveluvaraus.

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvaraukset Tapahtumat Omavastuuerittely

Tee palveluvaraus

Asiakas: Maija Mehildinen
Varattava palvelusisalto: Kotihoito - LAHTI: Kivimaa - Niemi - Mukkula - Kilpidinen 15210, 15240
Valitse palveluntuottaja tai palveluntuottajaosa: Listattuna on yrityksen lisaksi palveluntuottajaosat, joilla on hinnasto.

TOIMIPAIKKA : Kotiheito Siirin unelma

Vapaamuotoinen tapahtumavaraus:
Ohje:
IMainitse mita palvelua olet varaamassa ja kuinka paljon
4 limoita myds toiveajankohtasi palvelulle.

* | Asiakas hyvaksyy sopimusehdot
* | Asiakas hyviksyy muodostavansa sopimussuhteen palveluntuottajan kanssa

Sopimussuhteeseen sovelletaan kuluttajansuojalakia.

Ldhetd palveluvaraus

Jos ostovoiman tietoja ei l0ydy, palveluntuottajalla ei ole ostovoimaan soveltuvaa palvelua,
voimassa olevaa hinnastoa, seteli tai sen numero on vaara/suljettu tai kayttajan tunnuksia
ei ole liitetty kyseiseen tiimiin (palveluun).

Asiakkaan voimassa olevat palveluvaraukset

Asiakkaan voimassa olevat palveluvaraukset eri palveluihin 16ytyvéat Palveluvaraukset -
valilehden takaa. Mikali asiakkaan asiakkuus siirtyy toiselle palveluntuottajalle, kay
poistamassa palveluvaraus itseltasi sen jalkeen, kun olet kirjannut asiakkaan kaikki
tapahtumakirjaukset jarjestelmaan.

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvaraukset Tapahtumat Omavastuuerittely

Asiakkaan Mehildinen Maija palveluvaraukset

Nayta kerralla Etsi
10 v
rvia
Alku v Palvelusisilts Palveluntuottajacsa
+ 11.11.2021 LAHTI: Kivimaa - Niemi - Mukkula - Kilpiginen 15210, 15240 Kotiheito Siirin unelma @ Kirjaa tapahtuma

09:04 X% Poista palveluvaraus
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5.2 Asiakkaan hakeminen ja tietojen tarkastelu

Asiakkaan hakeminen palveluvarauksen teon jalkeen tapahtuu Asiakkaat -sivun kautta
nimen, henkildtunnuksen tai ostovoiman numeron avulla.

Hae nykyisia asiakkaita

Voit hakea palveluntuottajan olemassa olevia asiakkaita nimelia, henkilotunnuksella seka palvelusetelin numerolla
Haku nayttaa asiakkaat, jotka tayttavat varsinaisen hakuehdon lisaksi seuraavat ehdot

« Asiakkaalla on palvelutapahtuma tai -varaus palveluntuottajan kanssa viimeisen 3 vuoden sisalla
« Sinulla on oikeus johonkin asiakkaalle myonnettyyn palveluun palvelutiimin kautta

Nimi / henkilétunnus / palvelusetelin numero

Asiakkaan nimea klikkaamalla paaset tarkastelemaan asiakkaan tietoja. Napsauttamalla
pikavalintaa paaset tarkastelemaan asiakkaalle kirjattuja tapahtumia.

Hae nykyisid asiakkaita

Vit hakea palveluntuoltajan olemassa olevia asiakkaita rimelly. henkiitunruksella seka palvelusetelin nurnerolla. Haku naytiad asiakkast, jotka tayttavat
varsingisen hakuehdon ksaksi sewaavat chdat

kkaalla on tai -varaus kanssa vameisen 3 vuoden sisilia
* Sinulla on oikeus johonikin asiakiaale mySnnettyyn palveluun palvelutimin kautta

Nimi | henkilitunnus | palvelusetelin numero

s =

Mimi *  Puhelin Orsoite Hetu Pikavalinnat
C Kaikkonen Kaifa Kaarina ) 05055555 Kauppakatu 5, 02300 Inkoo 030947-048V =
NI T T eensa 1)

Asiakkaan tiedot -vélilehdella voit yksiloida jokaisen asiakkaan omalla
asiakasnumerolla, joka tulee nakyviin laskulle ja on palveluntuottajakohtainen.
Lakiteknisista syista laskulla ei voi ndkyd muuta asiakasta yksildivaa tietoa.

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvaraukset Tapahtumat Omavastuuerittely
Perustiedot Yhteystiedot
Etunimet Osoite Sihkoposti
Maija Kukkakatu 2
Sukunimi Postinumero  Postitoimipaikka Puhelin
Mehilainen 15100 Lahti 1

Kotikuntanumero

Puolesta-asioija

Kotikunta
Asiakkaallz ei ole puolesta-asicijaa
Asfointikieli Asiakkaan kontaktit
Suomi

- Lahiomainen Lihiomaisen puhelin
Asiakasnumero
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Muut naytettavat asiakkaan valilehdet ovat:

Etusivu Yrityksen tiedot Palvelut Asiakkaat Kayttijat Palvelutiimit

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvaraukse Tapahtumat Omavastuuerittely

Ostovoimat — Asiakkaalle mydnnetyt ostovoimat

Saldo-ostovoimat — Asiakkaalle myonnetyt saldo-ostovoimat

Palveluvaraukset — Asiakkaan ostovoimiin kohdistetut voimassa olevat palveluvaraukset
Tapahtumat — Asiakkaan ostovoimille kirjatut tapahtumat

Omavastuuerittely — Asiakkaan omavastuuerittely (ei kaytdossa ostopalveluissa)

5.3 Asiakkaan tapahtumien tarkastelu, muokkaaminen ja poistaminen

Asiakkaan palvelutapahtumia voi tarkastella Asiakkaat -valilehden alta 16ytyvan
Tapahtumat -valilehdelta. Sivulta 16ytyvat kaikki asiakkaan palvelutapahtumat, niiden
sisélto, tila seka linkki tarkempaa tarkastelua varten.

Asiakkaan Asiakas Kotihoito palvelutapahtumat

Nayta kerralla
100
rivia

Etsi

Alku v Loppu Palvelusisalto Yksikoita kirjattu Tila

G 16.11.2015 22.11.2015 Arkisin 7.00-18.00 0 Tilitetty Il Tarkastele kes
00:00 00:00

* 03.08.2015 03.08.2015  Arkisin 7.00-18.00 1 Maksettu
10:00 11:00

Naytetaan rivit 1 - 2 (yhteensa 2 )

Edellinen 1 Seuraava

Virheellisesti kirjatun tapahtuman muokkaaminen tapahtuu Tarkastele tapahtumaa -
painikkeen kautta. Kirjattu -tiloissa olevia tapahtumia voidaan muokata palveluntuottajan
toimesta. Hyvaksytty -tilassa olevia tapahtumia ei paase muokkaamaan, mutta ne voi
poistaa kokonaan, jonka jalkeen voi tarvittaessa tehda uuden oikeanlaisen
tapahtumakirjauksen. Palveluntuottaja on velvollinen korjaamaan tai poistamaan
virheelliset tapahtumakirjaukset.

Tilitetty tai maksettu -tilassa olevat kirjaukset voidaan korjata ainoastaan pyytamalla
virheellisen tapahtumakirjauksen hyvitysta hyvinvointialueelta. Hyvitys vahennetaan
palveluntuottajalle maksettavista seuraavan kuukauden tilityksista. Hyvityspyynnon jalkeen
palveluntuottaja voi kirjata asiakkaalle oikean tapahtuman uutena kirjauksena, joka
tilitetdan seuraavan kuukauden maksuajossa. Palveluntuottajalla on velvollisuus
ilmoittaa hyvinvointialueelle virheellisista laskutukseen ehtineista kirjauksista.



cf'] Paijat-Hameen 15 (21)
=~ hyvinvointialue

6 PALVELUTAPAHTUMIEN KIRJAAMINEN

Jotta pystyisit tekemaan Blusu  Yritksontiedot  Palvelut  Asiakkaet K
palvelutapahtumien kirjauksia, tulee sinun
aivan ensimmaiseksi hakea haluamasi
asiakas.

Asiakashaku

Hae nykyisia asiakkaita

assa clevia aslakkalta nimelid, henkiit

Iveluntuottajan kans

Huom! Muista tarvittaessa palveluvaraus!

ohonkin aslakkaalle myonnettyyn palveluun palvi

Nimi / henkiiétunnus / palvelusetelin numero

alvelut  Asiakkaat

m
[

Kun olet hakenut asiakkaan, voit siirtya
Ostovoimat -valilehdelle, jossa naet
asiakkaalle luodut ostovoimat.

Ostovoimat Saldo-ostovoim

Ostovoimat -valilehdella nakyvat kaikki ne asiakkaalle myénnetyt palvelusetelit ja ostovoimat,
joihin palveluntuottajalla on voimassa oleva palveluvaraus. Napsauttamalla Palvelusisallot -
linkkia paaset tarkastelemaan sisaltoja, voimassaoloaikoja ja jaljella olevaa saldoa.

Setelin tila voi olla mydnnetty, avoin tai suljettu:
e MyoOnnetty — palveluseteli, jota ei ole viela kaytetty
e Avoin — setelid on veloitettu jakson aikana
e Suljettu — seteli on kaytetty loppuun tai se on suljettu muusta syysté eli seteli ei ole enda
voimassa. Palveluntuottaja voi tehda suljetulle setelille tapahtumakirjauksia
sulkemispaivasta 30 paivaa taaksepain.

Asiakkaan Mehildinen Maija ostovoimat

Myénnetty: 17.11.2021, Ostopalvei( - Myonnetty Pajjat-Himeen hyvinveintikuntayhtyma
Y0200000013860

Tehostettu palveluasuminen, ikaantyneet
Voimassa: 1.10.2021 - toistaiseksi

Hoitovuorokausi
Huom! Ostovoimasisallolia nakyy kuluvan jakson tilanne.

Mydnnetty i ] 1.10.2021 - toistaiseksi
(jaljelia / myonnetty / jakso) 31,00/ 31,00 vk / kk

Setelille kirjataan uusi tapahtuma ostovoimasisallon kohdalta klikkaamalla Kirjaa uusi -linkkia.

Palvelutapahtumat on kirjattava viimeistaan seuraavan kuukauden neljanteen paivaan
mennessa. Keskeytyskirjaukset on tehtdva seuraavan kuukauden 2 paivaddn mennessa.
Jarjestelma poimii hyvaksytyt palvelutapahtumat seuraavan kuun alkupuolella ja muodostaa
niista tilitysaineiston, joka valitetaan hyvinvointialueen talouden jarjestelmaan kirjanpitoa ja
maksatusta varten. Jos tapahtumakirjaukset eivat ole hyvinvointialueen ohjeistaman aikataulun
mukaisesti valmiina, siirtyy maksatus myohastyneiden kirjausten osalta kuukaudella eteenpain.
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Hyvinvointialue hyvaksyy ne tapahtumat automaattisesti, jotka tehdaan asiakkaalle myoénnetyn
palvelun maaran puitteissa.

Hyvinvointialueelle manuaalisesti tarkastettavaksi menevat ne tapahtumakirjaukset, jotka
ylittavat asiakkaalle mydnnetyn palvelun méaran. Maksu palvelun jarjestajalle tapahtuu vasta
kun tapahtuma on hyvaksytty. Manuaalisesti hyvaksyttavissa tapahtumissa maksu siirtyy
seuraavaan tilitykseen.

6.1 Kotihoito

Tarkista palvelusisalt6 ja vaihda tarvittaessa alasvetovalikosta oikea sisalto.

Valitse taso (yritys tai toimipaikka), johon kirjaus kohdistuu.

Kirjaa uusi palvelutapahtuma

Palveluntuottaja: Marbay Oy
Asiakas: Maija Mehildinen
Palvelu: Yhteisollinen asuminen, ikaantyneet

Sisalto:
otihoito (01.10.2022 - toistaiseksi) I

Palveluntuottaja / palveluntuottajaosa
Toimipaikka: Marbay Oy, Péijat-Hame

Kirjaus mahdollista ajalle: 01.11.2022 00:00 - 24.05.2023 23:59

Palvelun antaja — kenttdan tulee oletuksena kirjaajan nimi, mutta voit halutessasi muuttaa sita.

Kirjaa tapahtuman alku- seka lopetuspaivaméaara seka kellonajat. Veloitettava yksikbiden maara
lasketaan antamiesi alku- ja lopetuspaivamaarien ja kellonaikojen perusteella. Jarjestelma
laskee tapahtuman Arvon yksik6iden maaran ja arvon (hinnaston hinnan) mukaan.

Jokainen palvelutapahtuma/kayntikerta on kirjattava erikseen.

Tapahtuman tiedot

Palvelun antaja
Lahja Etel Haapakoski

Alkupaivamaara Aloitusaika

03.05.2023 0 0737
Lopetuspaivamaara Lopetusaika
03.05.2023 08:11
Yksikaita Jos toteutunut maara on
Toteutunut maara 057 pienempi kuin sovittu
minimiveloitus, voit korjata
veloitettavaa maaraa
Veloitettava méaara
Yksikoita Arvo | yksikké Arvo
057 56.10 eur 31.98 eur

Kirjauksen lisatieto

£

o |

Tallenna Kirjaa -painikkeella. Keskeneraisena tallennetut tapahtumat eivat siirry laskutukseen.
Mikali huomaat tallennuksen jalkeen tehneesi virheen, katso ohjeiden kohta: Asiakkaan
tapahtumien tarkastelu, muokkaaminen ja poistaminen.
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6.2 Kotihoidon keskeytys

Keskeytyskirjaukset tulee tehda seuraavan kuukauden 2 paivaan mennessa.

Aloita uusi tapahtumakirjaus palvelutapahtuman kirjaamisohjeen mukaisesti ja klikkaa linkkia
Tee keskeytyskirjaus.

Kirjaa uusi palvelutapahtuma

Palveluntuottaja: Marbay Oy
Asiakas Maija Mehildinen
Palvelu: Yhteisollinen asuminen, ikdantyneet

Sisaltd:

Kotihoito (01.10.2022 - toistaiseksi) >

Palveluntuottaja / palveluntuottajaosa:

Toimipaikka: Marbay Oy, Péijat-Hame
Kirjaus mahdollista ajalle: 01.11.2022 00:00 - 24.05.2023 23:59

Tila: Avoin
Palvelusisallon yksikko: tunti

Tapahtuman tiedot Tee keskeytyskirjaus

Valitse alasvetovalikosta Keskeytyksen syy: sairaala, loma. Keskeytyksen syyta Muu syy
kaytetadn vain omaishoidon tuen asiakkaiden lomajaksoilla. My6s yhden kokonaisen paivan
kestavat poissaolot tulee kirjata keskeytyksena.

Syota keskeytyksen alkupaivaméaara-kenttaan keskeytyksen alkamispéiva esim. asiakkaan
sairaalaan joutumispdiva tai kun asiakas lahtee lomalle omaisen luokse.

Jos keskeytys ei ole viela paattynyt, valitse Tallenna keskeneraisena.

Kun keskeytys paattyy, syota keskeytyksen loppupaivamaara-kenttaan keskeytyksen
loppupdiva eli se paiva, kun asiakas palaa kotiin ja kotihoito aloittaa kaynnit ja valitse Kirjaa.

Mikali keskeytys jatkuu seuraavalle kuukaudelle, tulee keskeytyskirjaus paattaa kuitenkin
kuluvan kuukauden loppuun ja aloittaa uusi keskeytyskirjaus seuraavan kuukauden
alusta.

Keskeytyskirjaus, joka ei vaikuta maksuun tuottajalle

1. Valitse syy.

2. Syota keskeytyksen alkupaivamaara-kenttaan keskeytyksen alkamispaiva

3. Jos keskeytys ei ole viela paattynyt, valitse "Tallenna keskeneraisena”

4. Kun keskeytys paattyy, syota keskeytyksen loppupéivamaara-kenttaan keskeytyksen loppupaiva ja valitse "Kirjaa"
Palvelu: Yhteisollinen asuminen, ikaantyneet
Palvelusisalto: Kotihoito

Tila: Uusi
Palveluntuottajaosa: Marbay Oy, Paijat-Hame
Keskeytyksen syy. Sairaala -

Palvelun antaja
Lahja Etel Haapakoski

Alkupéivamaara Lopetuspaivamaara

05.05.2023 11.05.2023
=3
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7 KILOMETRIKORVAUSTEN AVUSTUSHAKEMUS

Kirjaudu sisdan palveluntuottajana ja valitse kirjautumisvaihtoehdoista Hallinnoi
palveluntuottajahakemuksia.

Tarkista tiedot ja Jatka palveluun.

Olet tunnistautumassa palveluun

Parasta palvelua

Valitse yritys, jonka puolesta haluat asioida ja klikkaa Vahvista ja jatka asiointipalveluun.

Asioi yrityksen puolesta

Valitse yritys, jonka puolesta haluat asioida.

.........

Valitse Hae avustusta

| Toiminnot

E Hae avustusta

2] Hakeudu palveluun
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Valitse palvelunjarjestajaksi

Paijat-Hameen hyvinvointialue. Palveluksi Valitse avustustyyppi
valitaan oikea kuntakohtainen Kotihoidon Paivelunjirjestajs
kilometrikorvaus. Piijat-Hameen hyvinvointialue
HUOM! Kilometrikorvaukset haetaan Palvel

S . . . Kotihoidon kilometrik Hollol
kuntakohtaisesti asiakkaiden asuinkuntien etioidon klometrikorvaus Hotota

mukaisesti. Kilometrikorvauksia maksetaan
yli 7 kilometria ylittdvan matkan osalta
palvelukuvauksen mukaisesta lahtopisteesta
asiakkaan osoitteeseen mitattuna.

Klikkaa Aloita -painiketta. “

Yrityksesi perustiedot maksutietoinen tulevat automaattisesti jarjestelméan aiemmin

19 (21)

tallentamiesi tietojen mukaisesti. Tarkista tiedot ja jatka klikkaamalla Seuraava -painiketta.

Avustuksen hakeminen - Piijat-Hameen hyvinvointialue - Kotihoidon kilometrikorvaus Hallola

Perustiedot

Marbay 0y

Hakemuksen yhteyshenkils

Maija Melkaldinen

0401234567

SyOta AVUStUksen maara -kenttaan Avustuksen m3drd (korkeintaan 10000 €)
haettavan avustuksen euromaara. 2987

Lisaa liitteeksi hyvinvointialueen Excel pohjalle Liiteet
tehty laskuerittely, josta kay ilmi:

Laskuerittely *

e Haettavien kilometrikorvausten aikavali
e Asiakkaan nimi, laskutettu matka ja
asiakaskohtaiset ajetut kilometrit

Muu liite
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Klikkaa Seuraava -painiketta. Tarkista Yhteenvetosivun tiedot ja Laheta hakemus
hyvaksyttavaksi.

Kilometrikorvaus hakemukset tulevat hyvinvointialueelle manuaaliseen tarkistukseen, joten
niiden maksatus tapahtuu viiveella.

8 RAPORTIT

Raportit -valilehdelta voit tulostaa raportteja valitsemalla ensin raportin ja sen jalkeen kunnan ja
palvelun ja aikavali. Voit tulostaa raportin myos yksittéisesta asiakkaasta. Paina lopuksi Luo
raportti -painiketta.

Valittavanasi on téalla hetkella Asiakkaat ja toteuma tai keskeytys -raportit. Asiakkaat ja toteuma
-raportti sisaltéa mm. tuotetut ja tilitetyt yksikot/palvelusisaltd seka keskenerdaiset kirjaukset.
Keskeytys -raportti siséltaa puolestaan asiakkaille tehdyt keskeytyskirjaukset. Raporteille
valitaan haluttu palvelunjarjestgja seka halutut palvelut ja mahdollinen palveluntuottajaosa tai
koko yritys. Yritys-tasoinen raportti kattaa kaikki palveluntuottajaosat.

Etusivu | Yrityksen tiedot Palvelut | Asiakkaat | Kayttijat Palvelutiimit [ET-ETei

Valitse raportti
Asiakkaat ja toteuma

Asiakkaat ja toteuma

Valitse palvelunjarjestaja
Paijat-Hameen hyvinvointikuntayhtyma ~
Valitse palvelut

Kotona asumista tukevat palvelut -
Oateriapalvelu, ikaantyneet
OKotihoidon palvelut OP (ei kaytossa)
OKotihoidon palvelut OP Laune (ei kaytsssa)
OKotihoidon palvelut palveluseteli (ei kaytossa)
BKotihoito
OKotihoito OP
OPeseytymispalvelu, ikaantyneet
Opaivatoiminta, ikaantyneet
ORintamaveteraanien ja sotainvalidien tukipalvelu

Omaishoidon tuki +
Ympérivuorokautinen hoito +

Valitse palveluntuottajaosa tai koko yritys

YRITYS ~

Raportille valitaan haluttu aikavali kuukausina. Raportille voi my6s hakea vain tietyn asiakkaan
tiedot henkil6tunnuksen avulla. Paina lopuksi Luo raportti - painiketta.

Aikavili

Alkukuukausi Loppukuukausi

Valitse yksittdinen asiakas (valinnainen)

Henkilstunnus
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Raportit tulostuvat Excel-muodossa.

Palveluntuottajan asiakkaaso.01.2017 15:40

Kunta: Inkoo

Aikavali: 01.01.2016 - 31.12.2016
Palveluntuottaja: Neliapila Oy

Valittu tuottajanosa:

Valitut palvelut: Kotihoito

Valittu asiakas:

Tuottaja Tuottajanosa Palvelu Asiakas Sisélto

Neliapila Oy Inkoo keskinen Kotihoito Aho Paawo Juhani Arkisin klo 7:00 - 18:00
Palvelu / asiakas:

Neliapila Oy Inkoo keskinen Kotihoito Elo Liisa Arkisin klo 7:00 - 18:00
Palvelu / asiakas:

Neliapila Oy Inkoo keskinen Kotihoito Hassinen Heimo Arkisin klo 7:00 - 18:00

Neliapila Oy Inkoo keskinen Kotihoito Hassinen Heimo Lauantaisin klo 7:00 - 18:00

Palvelu / asiakas:

Neliapila Oy Inkoo keskinen Kotihoito Laitinen Liisa Arkisin klo 18:00 - 22:00

Neliapila Oy Inkoo keskinen Kotihoito Laitinen Liisa Arkisin klo 7:00 - 18:00
Palvelu / asiakas:
Palvelu yht:

Palveluntuottaja yht:

Tuotetut Yks

© @R R NN R e e e

Keskeneraiset Yks

Omavastuuosuus

Tilitetty

Palautteet yht.

Reklamaatiot
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