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1. Palveluntuottajaksi hakeutumiseen
liittyvaa infoa

Palveluntuottajana voi toimia vasta, kun Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue on hyvaksynyt
palveluntuottajan palvelusetelituottajaksi viranhaltijapaatéksella

Palveluntuottajaksi hakeutuvan on tarkeda tutustua hyvaep.fi- nettisivuilta [6ytyviin yleiseen
seka palvelukohtaisiin saantdkirjoihin ennen palveluntuottajaksi hakeutumista

Ohjeet palveluntuottajaksi hakeutumiseen jarjestelmaan 16ytyvat erillisesta linkista
nettisivuiltamme seka PSOP-ohjeista seuraavasta linkista:
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/2405695489/Palveluntuottajak
si+hakeutuminen

Palveluntuottajaksi hakeva lisaa hakemukseen vahintaan yhden toimipaikan (huomioi
toimipaikkakohtaiset liitevaatimukset) seka toimipaikkakohtaisen hinnaston (huomioi, etta

taydennat palvelusisallot hinnastoon)
* Suun terveydenhuollossa myds tyontekijatiedot hinnastojen ollessa palvelussa tyontekijakohtaiset

Hyvaksyminen tai hylkdaminen tapahtuu viimeistaan 3 kuukauden kuluessa hakemuksen
jattadmisesta. Tuottaja saa ilmoituksen hyvdksymisesta seka PSOP-jarjestelmasta etta
viranhaltijapaatdksen virallisesta hyvaksymisesta sahkdpostitse.

Hyvaksytyt palvelusetelituottajat ovat julkisesti vertailtavissa parastapalvelua- nettisivulla:
https://parastapalvelua.fi/webv2/
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2. Kirjautuminen jarjestelmaan

+ Kirjaudu palveluntuottajana osoitteesta: Palveluntuottajat
www.parastapalvelua.fi, oikeasta ylareunasta
kohdasta Kirjaudu ja sielta valitset Kirjaudu palveluntuottajana

palveluntuottajan kirjautuminen

+ Kirjautuminen tapahtuu palveluntuottajan
Suomi.fi tunnistuksen ja Valtuuksien avulla
vasemman puoleista kirjautumista kayttaen

: Uusi puoli Uusi puoli
Vanha puoli DR S :
(paakayttajat) (NIMKO-kayttajat ja puolesta-asiointivaltuutetut)

* Muut kuin NIMKO-kayttajat hyédyntavat vahvaa @
tunnistusta kiinnittamalla oman

e - . - - - . Tz_nkastele asiakastietoja . Hallir_xpoj péia'k:iyn_ﬁ)éin_a hakemuksia + Hallinnoi paIve[uluonaj?p_akerp_u_ksia
sahkdpostitunnuksen Suomi.fi Tunnistus-palvelun T e e
« Hallitse kéyttajis
tunnukseen
° Ka yttaJ a n h en kl I Ot u n n u Sta e I ta I Ie n neta Kirjautumiseen voit kayttaa joko Suomi.fi Tunnistusta tai Tarvitset PSOP-kayttajatunnuksen, joka on liitetty vahvaan Tarvitset kirjautumiseen Suomi.fi Valtuudet-palvelussa
. ae . P sahkopostikirjautumista. tunnistautumiseen. joko nimenkirjoitusoikeuden tai sinulle myénnetyn
ks lest: tioikeud:
Ja r‘] estel maan yrityksen puolesta-asiointioikeuden

* Ohje: Vahvan tunnistuksen kayttoonotto
tuottajalle ja jérjestéjalle - PSOP-Kéyttdohjeet - - -

Confluence (atlassian.net)
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3. Kayttajatunnusten hallinta

« Jarjestelman kayttdjille voidaan luoda
sahkdpostitunnukset jarjestelmaan, kayttajat-
valilehdelta, taman jalkeen kayttajan tulee
"'kKirjautuminen jarjestelmaan'- sivun mukaisesti
liittaa tunnus vahvaan tunnistukseen.

» Palveluntuottajan paakayttajaroolilla voidaan

luoda tunnuksia

+ Jokaiselle palvelua kayttavalle pitaa valita rooli
seka palvelutiimi

» Palvelutiimi maarittaa oikeuden eri palveluille

« Kirjautumiseen voi kayttaa Suomi.fi valtuuksia

« NIMKO-oikeus eli nimenkirjoitus oikeus tulee
Suomi.fi Valtuudet palvelun kautta

+ Lisatietoa l16ytyy PSOP-ohjeesta seuraavasta

linkista:

/) vel I . wiki/ C
H 24192 K4+vytt+ij+tunn n+hallinnoi
nti
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Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut | Asiakkaat Palvelutiimit | Raportit

Kayttajat Tuo kayttajia

Hallitse kayttajia

Kayttajat
Nayta kerralla Etsi:
10 -
rivia
Sahkaposti & Nimi Rooli Kayttajan tila
p@! ep.f Reijo Kuugeltes PT_Paakayttaja, Katso_paakayttaja, Organization Owner Akliivinen
\‘m Rauni Kuugeltus PT_Kirjaaja Aktiivinen
Naytetasn rivit 1 - 2 (yhteensd 2 ) Edellinen 1 Seuraava



« TyOontekija taytyy lisata
Etela-Pohjanmaan
hyvinvointialueen
palvelutiimiin.

1. Valitse palvelunjarjestaja:

Eteld-Pohjanmaan
hyvinvointialue
Valitse palvelu:
Valitse palvelutiimiin
kuuluvat kayttajat
4, Tallenna

W
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PARASTANSPALVELUA s

Omat sivut Kirjaudu ulos &

Etusivu ‘ Yrityksen tiedot | Palvelut | Asiakkaat = Kayttajat W Raportit

Hallinnoi palvelutiimeja

Valitse palvelunjarjestaja Valitse palvelu
Etel4-Pohjanmaan Hyvinvointialue v | Fysioterapia ostopalvelu aikuiset V]

Valitse palvelutiimiin kuuluvat kayttajat:

Kuugeltes Reijo
[ Kuugeltus Rauni




4. Palveluvarauksen teko

» Asiakkaalle luodaan PSOP-jarjestelmassa palveluseteli, minka
jalkeen asiakas vertailee ja valitsee palvelusetelituottajan

« Palveluseteliasiakas toimittaa palvelusetelituottajalle
palvelusetelissa olevan numeron, jonka perusteella
palvelusetelintuottaja tekee palveluvarauksen PSOP-

jarjestelmassa
. . . - . (] NIMKO paskayttaja [Harjaolina Testifirma
« Huomioitavaa, ettd osassa palvelusetelipalveluita PARASTASAPALVELUA Reto Kucls o
palvelunjarjestdja tekee taman, jos asiakkaan valitsema e 7 7 e )
YkSitYinen tUOttaja tiedossa ‘Euuivu Yrityksen tiedot | Paiveiut [TLT Tl Kayttijat | Palvelutiimit | Raportit
« Palveluvaraus vaaditaan, jotta palvelusetelituottaja nakee Asiskaahaku

tarvittavat tiedot ja pystyy kirjaamaan seka laskuttamaan
toteutuneet tapahtumat

Hae nykyisié asiakkaita

Voit hakea palveluntuottajan olemassa olevia asiakkaita nimelia a seka p. numerolla. Haku nayttaa asiakkaat, jotka tayttavat

+ Varmista laskutuksen oikeellisuus, jotta kayntiaika, BSSREIRSSRS S S
palvamaara seka muut tasmaavat e et e
potilastietojarjestelmaan kirjattujen toimenpiteiden i henkitunnus | pavelusetein numero
kanssa H1600000015281 n
« Hyvinvointialue seuraa kirjauksia ja toteutuneita
tapahtumia

» Palveluvaraus tarvitsee tehda vain kerran jokaiseen seteliin.
Ostovoiman palvelusisallét tulevat palvelutapahtumaa kirjatessa

mygs nakyviin.
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5. Asiakastiedot

» Palveluseteliasiakasta voi hakea
palveluvarauksen teon jalkeen
jarjestelmasta nimen,
henkildtunnuksen tai
palvelusetelinumeron perusteella

« Asiakkaalle voit lisata halutessasi
palveluntuottajakohtaisen
asiakasnumeron, jota voi hyodyntaa
laskutuksen kohdistamisessa
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Asiakkaan tiedot Ostovoimat

Perustiedot

Etunimet
Péivi Pelle

Peloton
Henkildtunnus

050588-9387
Kotikuntanumero

Kotikunta

Asiointikieli

Suomi

Yhteystiedot

Osoite
Pelotiomantie 5

Postinumero  Postitoimipaikka
1111 Peloton

Puolesta-asioija

Asiakkaalla ei ole puolesta-asioijaa

Asiakkaan kontaktit

Lahiomainen

Sahkoposti

Puhelin
1111111111




6. Palvelutapahtumien kirjaaminen

« Palveluntuottaja kirjaa toteutuneet tapahtumat saantékirjan
mukaisesti mahdollisimman pian ja vahintaan
viikoittain. Asumispalveluissa tata viikoittaista kayntitapahtuman

kirjaamisvelvoitetta ei ole
« Palvelusetelituottajalla on mahdollisuus korjata tapahtumaa, ennen kuin
tapahtuma menee hyvaksyntaan
« Palvelusetelituottaja pystyy poistamaan tarkistettavana olevan tapahtuman ja
tekemaan tarvittaessa uuden.
« Palvelukohtaiset kirjaamiset ohjeistetaan palvelukohtaisissa
saantokirjoissa
« Huomioitavaa on, etta jarjestelmaan ei sisallyteta kirjauksiin tarkempia
hoito- tai terveystietoja
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Toteutuneen tapahtuman kirjaus:

« Asiakas haetaan
palveluvarauksen jalkeen
henkildtunnuksella tai
palvelusetelinumerolla:
asiakkaat 9 aS|akaShakU 9 Asiakkaan Virtanen Ensio ostovoimat

Myénnetty: 11.12.2023, Palveluseteli - MyGnnetty Etelda-Pohjanmaan Hyvinvointialue
h ae H1600000015919
ve

auantai- ja aattoilta klo 18-22

m! Osf

alj

Etusivu | Yrityksen tiedot EGEINCINEEFEELCCEE Kéyttébjat | Palvelutiimit | Raportit

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvaraukset Tapahtumat Omavastuuerittely

Vi

« Tapahtumat kirjataan
kohdasta: ostovoimat -/tai o
saldo-ostovoimat> ;
palvelusisallot-> kirjaa uusi

elusisallst
tovoimasisallélia nakyy kuluvan jakson tilanne.

yénnetty i ] 11.12.2023 - 31.12.2023 Kirjaa uusi #
i

elld / mydnnetty / jakso) 6,00/6,00 h/kk 330,00 /330,00 €/kk
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Kirjaussivun nakyma

Y J O S ki rj a u kS i a te kee ké Si n el i Kirjaa uusi palvelutapahtuma @ Kirjauksen arvo |asketaan automaattisesti yksikéiden ja
4

arvolyksikkd tiedon mukaan. Aikatyyppisissd yksikdissa (tunti)

H H - H Palveluntuottaja: R i Hiiht R s | jal kellonaik; t pakollisia kenttid
a uto m a at I Ota e I raJ a p I n n a S Sa A:i:ial;r: ::;iawnoav:en:men iihtoseura Ry myas loppupvm ja loppukellonaika ovat pakoliisia kenttid

Palvelu: Saannéllinen kotihoito palveluseteli @ Huom. tuntipohjainen maara iimoitetaan aina yksikkdina,

toiminnanohjausjarjestelman
Lauantai- ja aattoilta klo 18-22 (11.12.2023 - 31.12.2023) 30 min = 0.5 yksikkda

kautta ole, on huomioitavaa etta:

Palveluntuottaja / palveluntuottajaosa:
60 min = 1.0 yksikkda

O AIOltUS' Ja Iopetusa-]an pyStyy JO ko :imipﬂi:ZEHIK:“”“."T:"h:‘zﬁ:::”n.oo-1212202323-59 Viimeisimmat palvelukirjaukset ja muokkaukset

valikosta valitsemaan, jolloin ajat o

ovat 30 min valein tai

kaksoisklikkaamalla laatikkoa,

jolloin pystyy itse sydttamaan

toteutuneet ajat minuutilleen
o Tassa tarkeaa huomioida

palvelun ohjeistus D e

kirjauskaytanteista
o Tarvittaessa desimaaliyksikoita & ™  aoene o

saa muutettua

Alkupdivamaara Aloitusaika

0.00
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Tapahtumakirjauksien kasitteleminen

« PSOP-jarjestelmasta tilitysajo tapahtuu 4.-5. paivan valisena
yona

« Palvelusetelituottajien tulee kirjata kuukauden toteutuneet
palvelutapahtumat seuraavan kuun 4.pdivaan mennessaq, jotta
palvelutapahtumat ehtivat oikean kuun tilitysajoon

« Jos palvelutapahtumia ei kirjata ajoissa, maksatus siirtyy kuukaudella
eteenpain

« Tapahtumakirjauksissa tulee olla huolellinen, jos on oletettavaa, etta
jostakin tapahtumasta tulee ylityskirjaus, tapahtumakirjaukset on tehtava
silloin viimeistaan kuun 2.paivana.

* Ylityskirjauksista on tarkempi ohjeistus palvelukohtaisissa saantokirjoissa

« Ylityskirjaukset on perusteltava kirjauksen lisatieto- kentassa
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« Palvelutapahtuman tilan palvelusetelituottaja

nakee asiakkaan tiedoista kohdasta tapahtumat
« Kirjattu: Tapahtuman on kirjattu, psop ei ole viela
tarkastanut onko kyseessa tarkastukseen siirrettédva
palvelutapahtuma
« Tarkastettavana: Tapahtuma on siirretty

‘Ewsivu Yrityksen tiedot | Palvelut WSEIUERIE Kiyttdjit = Palvelutiimit  Raportit

pa|Ve|U nJa rJeStaJan ta I’kaStettava kSI Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvarauks "l'\"l.l"-Yl‘l\P-"['-"\‘
« Hyvaksytty: Tapahtuma on hyvdksytty
Eﬁg;#ir;{ngGStaJan toimesta ja odottaa tilitykseen Asiakkaan Testing Kaarlo palvelutapahtumat
« Tilitetty: Tapahtuma on siirretty tilitykseen s korrae . Etsi
+ Maksettu: Tapahtuma on maksettu
. Kirjattu ja hyv-a ksytty- ti |Oissa OIeVla Alku v Loppu Palvelus-ls.'a'lt‘ti\ Yksikditd kirjattu Tila
palveluta pahtum |a pystyy m uokkaamaa n + gg gé 2023 Aikuisten fysioterapia 45 min 1 Kirjattu
palvelusetel |tu OttaJan toimesta . + 02.01.2023 Aikuisten fysioterapia 45 min 1 Kirjattu @ Tarkast

« Jos kirjauksessa on tapahtunut virhe ja tapahtuman tila =

on tilitetty tai maksettu, hyvitetdan tapahtumat
palvelunjarjestdjén toimesta. Talldin tulee
palvelusetelituottajan olla yhteydessa
palvelunjarjestdjén osoittamaan yhteystietoon virheen
korjaamiseksi

Naytetaan rivit 1 - 2 (yhteensa 2 )
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7. Maksuaineiston muodostus

- Tilitettavat tapahtumat muodostavat maksuaineiston, joka
valitetaan laskutustiedoissa olevaan sahkopostiosoitteeseen
tilityksen tapahtuessa

« Laskukopiot:
« Tietosuojasyista ne eivat sisalla asiakkaan henkildtietoja
« Hyddyntda palvelusetelituottajan PSOP-jarjestelmaan tdydentamaa
asiakasnumeroa
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8. Kuukausittainen tilitysprosessi

Tapahtuminen kirjaus Hyvaksyntaprosessi

\

¢ Palvelusetelituottaja kirjaa-
palvelutapahtumat
sadntokirjan mukaisesti psop-
jarjestelmaan

e Arvon sisalla pysyvat
palvelutapahtumista .
tehtavat kirjaukset psop- Automaattinen * Palvelusetelituottaja saa
jarjestelma hyvaksyy tilitysajo tapahtuu maksun tuottamastaan

* Psop-jdrjestelmastd tulee automaattisesti. palvelunjirjestéjan palvelusta maksuehdon
tieto p;al\ieIuset;zlituottajalle, * Ylityskirjaukset tulevat valitsemana mukaisesti
jos palvelutapahtuman . : TuE N : .
kirjaus ylittaa asiakkaalle manuaalisesti paivana, mika Palvelustelituottaija:

snnet veluseteli tarkastettavaksi lukee « Palveluntuottaja
;r;\\/l(())r;ne yn palvelusetelin palvelunjarjestdjalle laskuttaa itse

asiakkaalta mahdollisen

¢ Palvelunjarjestaja
suorittaa tilityksen:

saantokirjassa, 4.-
5. paiva valisena omavastuun
yona

NS U ) N\ J
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9. Palveluntuottajan raportit
jarjestelmasta

« Palveluntuottaja voi saada psop-jarjestelmasta raportin asiakkaat
ja toteuma-tilanteesta

« Palveluntuottajien raportointia kehitetaan ja siita ilmoitetaan,
kun raportteja on saatavilla enemman.
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10. Hyodyllista tietoa

 Lisatietoa palvelusetelista |6ytyy: Palvelusetelituottajille - Etela-
Pohjanmaan hyvinvointialue

« PSOP-jarjestelman kayttéohjeita 16ytyy:
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241

532956/0hjeet+palveluntuottajalle
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11. Yhteystiedot

« Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen palveluseteli asioissa ole

vhteydessa seuraavaan sahkopostiin: palveluseteli@hyvaep.fi
» Jos asia koskee myoOnnettya ostovimaa, ole yhteydessa
palvelualueelle palvelusetelissa ilmoitettuun yhteystietoon
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