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Palveluntuottajaksi hakeutumiseen liittyvaa
infoa

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

« Palveluntuottajaksi hakeutuvan on tarkeaa tutustua hyvaep.fi- nettisivuilta [6ytyviin yleiseen
seka palvelukohtaisiinn saantokirjoihin ennen palveluntuottajaksi hakeutumista

* Ohjeet palveluntuottajaksi hakeutumiseen jarjestelmaan loytyvat 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)

« Hyvaksyminen tai hylkaaminen tapahtuu viimeistaan 3 kuukauden kuluessa hakemuksen
jattamisesta. Tuottaja saa ilmoituksen hyvaksymisesta seka PSOP-jarjestelmasta etta
viranhaltijapaatoksen virallisesta hyvaksymisesta sahkdpostitse.

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

Tunnistaudu tai kirjaudu -

» Kirjaudu palveluntuottajana osoitteesta:
www.parastapalvelua.fi, kohdassa Tunnistaudu
tai kirjaudu ja palveluntuottajan kirjautuminen

Henkiloasiakkaat kirjautuminen

« Kirjautuminen tapahtuu palveluntuottajan
Suomi.fi tunnistuksen ja Valtuuksien avulla tai
sahkdpostitunnuksen avulla, kohdasta Tarkastele
asiakastietoja /Kirjaa tapahtumia

Henkiloasiakkaana

Henkilon puolesta asiakkaana
« Muut kuin NIMKO-kayttajat voivat hyddyntaa
vahvaa tunnistusta kiinnittamalla oman
sahkopostitunnuksen Suomi.fi Tunnistus-palvelun o .
tunnukseen Palveluntuottaja kirjautuminen
« Kayttajan henkildtunnusta ei tallenneta
jarjestelmaan
* Ohje: Vahvan tunnistuksen kayttéénotto
tuottajalle ja jarjestajalle - PSOP-Kayttéohjeet -
Confluence (atlassian.net)

Palveluntuottajan kirjautumissivu
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« Sahkopostitunnus lukkiutuu 5 virheellisen kirjautumisyrityksen

jalkeen
« Lukkiutuneen tunnuksen avaus tapahtuu olemalla yhteydessa
sahkopostitse psop@hyvaep.fi tai palveluseteli@hyvaep.fi, johon
ilmoitettava lukkiutuneen tunnuksen kayttajan kayttajatunnus
« Kirjautuminen on kuitenkin mahdollista Suomi.fi palvelun kautta
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Kayttajatunnusten hallinta

 Jarjestelman kayttajille voidaan luoda sahkopostitunnukset
jarjestelmaan, kayttajat- valilehdelta
« 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 Ioytyy PSOP-ohjeesta seuraavasta linkista:
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241926606/K
+ytt+j+tunnusten+hallinnointi
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Etusivu = Yrityksen tiedot A Palvelut | Asiakkaat Palvelutiimit = Raportit

Kayttajat Tuo kayttajia

Hallitse kayttajia

Kayttajat

Nayta kerralla Etsi:
10 ~

rivia

Sahkoposti & Nimi Rooli Kayttajan tila
ep@hyvaep.f Reijo Kuugeltes PT_Paakayttaja, Katso _paakayttaja, Organization Owner Aktiivinen
A

rauni@testifi Rauni Kuugeltus PT_Kirjaaja Aktiivinen

Naytetaan rivit 1 - 2 (yhteensa 2 ) Edellinen 1 Seuraava

Luo uusi kayttdja
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- Tyontekija taytyy lisata Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen

palvelutiimiin.

Valitse palvelunjarjestaja: Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue
Valitse palvelu:

Valitse palvelutiimiin kuuluvat kayttajat

Tallenna

N
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PARASTASAPALVELUA ...

Omat sivut M Kirjaudu ulos &

Etusivu | Yrityksen tiedot = Palvelut Asiakkaat Kayttdjat EEWVCEUALE Raportit

Hallinnoi palvelutiimeja

Valitse palvelunjarjestaja Valitse palvelu

Etela-Pohjanmaan Hyvinvointialue v I Fysioterapia ostopalvelu aikuiset v
Valitse palvelutiimiin kuuluvat kayttajat:
Kuugeltes Reijo
[ Kuugeltus Rauni
N”
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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

« Huomioitavaa, etta osassa palvelusetelipalveluita palvelunjarjestdja tekee taman, jos
asiakkaan valitsema yksityinen tuottaja tiedossa

« Palveluvaraus vaaditaan, jotta palvelusetelituottaja nakee tarvittavat tiedot ja pystyy
kirjaamaan seka laskuttamaan toteutuneet tapahtumat

« Varmista laskutuksen oikeellisuus, jotta kayntiaika, paivamaara seka muut tdsmaavat
potilastietojarjestelmaan kirjattujen toimenpiteiden kanssa

« Hyvinvointialue seuraa kirjauksia ja toteutuneita tapahtumia

« Palveluvaraus tarvitsee tehda vain kerran jokaiseen seteliin
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Asiakashaku Tee uusi palveluvaraus Palautteet Automaatiiset tapahtumakirjaukset

Hae nykyisia asiakkaita

Voil hakea palveluntuottajan olemassa olevia asiakkaita nimella, henkildtunnuksella seka palvelusetelin numerolla. Haku nayttaa asiakkaal, jotka taytlavat

varsinaisen hakuehdon lisaksi seuraavat ehdot:

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

Nimi / henkildtunnus / palvelusetelin numero

H1600000015281 m
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Asiakastiedot

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

« Asiakkaalle voit lisata halutessasi palveluntuottajakohtaisen asiakasnumeron,
jota voi hyddyntaa laskutuksen kohdistamisessa
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Etusivu  Yrityksen tiedot Palvelut Asiakkaat Kayttijat Palvelutiimit Raportit

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvaraukset Tapahtumat Omavastuuerittely

1. Asiakkaan tiedot — Lakiteknisista syista laskulla ei voi nakyé asiakasta yksiloivaa tietoa. Taman vuoksi
palveluntuottaja voi yksil6ida asiakkaansa omalla asiakasnumerolla, joka tulee nakyviin laskulle ja on
palveluntuottajakohtainen.

Asiakasnumero

2. Ostovoimat — Asiakkaalle mydnnetyt ostovoimat

3. Saldo-ostovoimat — Asiakkaalle myonnetyt saldo-ostovoimat

4. Palveluvaraukset — Asiakkaan ostovoimiin kohdistetut voimassaolevat palveluvaraukset
5. Tapahtumat — Asiakkaan ostovoimille kirjatut tapahtumat

6. Omavastuuerittely — Asiakkaan omavastuuerittely

Etela-Pohjanmaan

hyvinvointialue



Palvelutapahtumien kirjaaminen

« Palveluntuottaja kirjaa toteutuneet tapahtumat saantokirjan
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, jos
poikkeuksia on kirjaamiskaytanteissa

« Huomioitavaa on, etta jarjestelmaan ei sisallyteta kirjauksiin tarkempia hoito- tai
terveystietoja

« Palvelusetelituottaja pystyy kirjaamaan palvelutapahtumia kuluvan kuukauden

alkuun seka 6kk taaksepain.
« Kirjauksen pystyy tekemaan aikaisintaan palvelusetelin alkupaivasta [ahtien
« Kirjauksia ei pysty tekemaan tulevaisuuteen
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Toteutuneen tapahtuman kirjaus:

» Asiakas haetaan palveluvarauksen jalkeen henkilotunnuksella tai
palvelusetelinumerolla: asiakkaat> asiakashaku—>hae

 Tapahtumat kirjataan kohdasta: ostovoimat -/tai saldo-
ostovoimat—> palvelusisallot—> kirjaa uusi
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AW EELRCL LM Palvelut | Asiakkaat & Palvelutiimit | Raportit

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvaraukset Tapahtumat Omavastuuerittely

Asiakkaan Virtanen Ensio ostovoimat

Mydnnetty: 11.12.2023, Palveluseteli - Mydnnetty Eteld-Pohjanmaan Hyvinvointialue

H1600000015919
Saanndllinen kotihoito palveluseteli
Voimassa: 11.12.2023 - 31.12.2023

Palvelusisallot

Lauantai- ja aattoilta klo 18-22
Huom! Ostovoimasisalldlia ndkyy kuluvan jakson tilanne.

Mydnnetty i ] 11.12.2023 - 31.12.2023 Kirjaa uusi #
(jaliella / mydnnetty / jakso) 6,00/6,00 h/kk 330,00/ 330,00 €/ kk

Etela-Pohjanmaan
hyvinvointialue



Kirjaussivun nakyma

 Jos kirjauksia tekee kasin, eli automaatiota ei yhdyspinnassa

toiminnanohjausjarjestelman kautta ole, on huomioitavaa etta:
o Aloitus- ja lopetusajan pystyy joko valikosta valitsemaan, jolloin ajat ovat
30 min valein tai kaksoisklikkaamalla laatikkoa, jolloin pystyy itse
syottamaan toteutuneet ajat minuutilleen
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Kirjaa uusi palvelutapahtuma

Palveluntuottaja: Rovaniemen Hiihtoseura Ry
Asiakas: Ensio Virtanen
Palvelu: Sddnndllinen kotihoito palveluseteli
Sisalts:
Lauantai- ja aattoilta klo 18-22 (11.12.2023 - 31.12.2023)

Palveluntuottaja / palveluntuottajaosa:

@ Kirjauksen arvo |asketaan automaattisesti yksikoiden ja
arvolyksikko tiedon mukaan. Aikatyyppisissa yksikoissa (tunti)
my®és loppupvm ja loppukellonaika ovat pakollisia kenttia

©® Huom. tuntipohjainen mééra ilmoitetaan aina yksikkéina,
esimerkiksi

15 min = 0.25 yksikkda

30 min = 0.5 yksikkda

45 min = 0.75 yksikkoa

Toimipaikka: Kotihoito Tahkapas 60 min = 1.0 yksikkGa

Kirjaus mahdollista ajalle: 11.12.2023 00:00 - 12.12.2023 23:59 Viimeisimmt palvelukirjaukset ja muokkaukset

Tila: Mydnnetty

Palvelusisallon yksikkd: tunti
Tapahtuman tiedot

Palvelun antaja
Nordea Demo

Alkupaivamaara Aloitusaika
Lopetuspédivamaara Lopetusaika
Yksikoita Jos toteutunut maéaré on
Toteutunut maara pienempi kuin sovittu
0.00 L . h )

minimiveloitus, voit korjata
veloitettavaa maaraa.

Veloitettava maara

Yksikoita Arvo | yksikkd Arvo

Etela-Pohjanmaan
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Tapahtumakirjauksien kasitteleminen

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

« Palvelusetelituottajien tulee kirjata kuukauden toteutuneet
palvelutapahtumat seuraavan kuun 4.paivaan mennessa, 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 palvelualuekohtaisissa
saantokirjoissa

* Ylityskirjaukset on perusteltava
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« Palvelutapahtuman tilan palvelusetelituottaja nakee asiakkaan tiedoista

kohdasta tapahtumat

« Kirjattu: Tapahtuman on kirjattu, psop ei ole viela tarkastanut onko kyseessa
tarkastukseen siirrettava palvelutapahtuma

« Tarkastettavana: Tapahtuma on siirretty palvelunjarjestajan tarkastettavaksi

« Hyvaksytty: Tapahtuma on hyvaksytty palvelunjarjestajan toimesta ja odottaa
tilitykseen siirtymista

« Tilitetty: Tapahtuma on siirretty tilitykseen

« Maksettu: Tapahtuma on maksettu

 Kirjattu ja hyvaksytty- tiloissa olevia palvelutapahtumia pystyy

muokkaamaan palvelusetelituottajan toimesta.
» Jos kirjauksessa on tapahtunut virhe ja tapahtuman tila on tilitetty tai maksettu,
hyvitetaan tapahtumat palvelun jarjestajan toimesta. Talloin tulee
palvelusetelintuottajan olla yhteydessa palvelunjarjestajan osoittamaan yhteystietoon
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Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut EESEIUERIE Kayttijat Palvelutiimit | Raportit

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvarauks: w mavastuuerittely

Asiakkaan Testing Kaarlo palvelutapahtumat

Nayta kerralla Etsi
10 v
rnvia
Alku v Loppu Palvelusisiltd Yksikoita kirjattu Tila
+ 06.01.2023 Aikuisten fysioterapia 45 min 1 Kirjattu B Tarkastele tapahtumaa
00:00
+ 02.01.2023 Aikuisten fysioterapia 45 min 1 Kirjattu B Tarkastele tapahtumaa
00:00
Naytetaan rivit 1 - 2 (yhteensa 2 ) Edellinen 1 Seuraava
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Maksuaineiston muodostus

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

» Laskukopiot:
« Tietosuojasyista ne eivat sisalla asiakkaan henkilGtietoja
« Hyoddyntaa palvelusetelituottajan PSOP-jarjestelmaan taydentamaa
asiakasnumeroa

p Eteld-Pohjanmaan
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Kuukausittainen tilitysprosessi

Tapahtuminen kirjaus Hyvaksyntaprosessi

\

¢ Palvelusetelituottaja kirjaa-
palvelutapahtumat
saantokirjan mukaisesti psop-
jarjestelmaan

® Psop-jarjestelmasta tulee

e Arvon sisilld pysyvit * Palvelunjarjestdja
palvelutapahtumista _ suorittaa tilityksen:
tehtavat kirjaukset psop- Automaattinen * Palvelusetelituottaja saa
jarjestelma hyviaksyy tilitysajo tapahtuu maksun tuottamastaan

_ _ . automaattisesti. palvelunjarjestajan palvelusta maksuehdon

tieto palvelusetelituottajalle, e Ylityskirjaukset tulevat valitsemana mukaisesti

Jk?:j:jslvﬁ:Ett;angigukrl?aaar:le manuaalisesti paivana, mik3 * Palvelustelituottaja:

Snnet veluseteli tarkastettavaksi lukee e Palveluntuottaja
;r;\\/lgane yn palvelusetelin palvelunjarjestajalle laskuttaa itse

asiakkaalta mahdollisen

saantokirjassa, 4.-
5. paiva valisena omavastuun
yona

N /L ) \_ J
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Palveluntuottajan raportit
jarjestelmasta

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

 Lisatietoa palvelusetelista l1oytyy: https://www.hyvaep.fi/tietoa-
ja-ohjeita/palveluntuottajille/palveluseteli/

« PSOP-jarjestelman kayttoohjeita l0ytyy:
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241

532956/0hjeet+palveluntuottajalle

« HVA jarjestaa myos palvelusetelituottajille tarkoitettuja tukitunteja liittyen
PSOP-jarjestelmaan
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Yhteystiedot

« Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen palveluseteli asioissa ole
yhteydessa seuraavaan sahkopostiin: palveluseteli@hyvaep.fi

» Jos asia koskee myoOnnettya setelia, ole yhteydessa
palvelualueelle palvelusetelissa ilmoitettuun yhteystietoon
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