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Kirjautuminen jarjestelmaan

 Kirjaudu palveluntuottajana osoitteessa www.parastapalvelua.fi kohdasta

Tunnistaudu tai kirjaudu ~

+ Kirjautuminen tapahtuu palveluntuottajana ensimmaisen kerran Suomi.fi tunnistuksen ja Valtuuksien avulla
+ Valitse kirjautuminen kohdasta "Kirjaa tapahtumia” ja lisaa itsellesi kayttajatunnus
« Jatkossa kirjautuminen mahdollista sdhkopostitunnuksella tai Suomi.fi-valtuuksilla

agQ

« Tarkastele asiakastietoja
« Kirjaa tapahtumia
« Seuraa palvelun toteutumista

« Hallinnoi palvelutuottajahakemuksia
« Hae avustusta palvelunjirjestéjan avustySpalvelussa

Kirjaudu tastéa, kun kasittelet

Kirjautumiseen voit asiakastietoja tai kirjaat toteutuneita [t Tarvitset kiriautumisee[ KirjaUdu tasta, kun teet tai muokkaat ]

tapahtumia tai hallinnoit sinulle myonnetyn yrity
kayttajatunnuksia

palvelutuottajahakemusta

m 3


http://www.parastapalvelua.fi/

Kirjaudu Suomi.fi-tunnistuksella

Kirjaudu pankkitunnuksilla tai mobiillivarmennuksella.

B

Palveluntuottaja Suomi.fi valtuuksilla

Asioi Suomi.fi valtuuksilla yrityksesi puolesta

- Tarkastele asiakkaan tietoja

- Kirjaa tapahtumia

- Katso raportteja

Kayta tata asiointiin, jos sinulla on organisaatiosi

nimenkirjoitusoikeus tai sinulle on mydnnetty valtuutus Suomi.fi -

valtuudet -palvelussa.

Kirjaudu omalla PSOP-sdhkopostitunnuksellasi

E%?‘af";g
VW

Kirjaudu oman organisaatiosi myéntamilla Parasta palvelua -tunnuksilla.

Sahkopostiosoite

Salasana

Kirjaudu sisaan

@ Salasana unohtunut £ vanhentunut
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« Sahkopostitunniste lukkiutuu viiden virheellisen yrityksen jalkeen

« Lukkiutuneen tunnuksen tapauksessa klikkaa salasana unohtunut tai ota yhteys Istekki HelpDeskiin
(yhteystiedot dian lopussa)

 Kirjautuminen aina mahdollista silti Suomi.fi:n kautta, vaikka sahkdpostitunnukset olisivat lukossa
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Kayttajatunnusten hallinta

+ Palveluntuottajan paakayttajaroolilla voi luoda tunnuksia
» Jokaiselle kayttdjélle pitda valita seka rooli, etta palvelutiimi
e Palvelutimi maarittaa oikeudet eri pa|Ve|uihin Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut | Asiakkaat CVGCIClll Palvelutiimit | Raportit

Kayttajat Tuo kayttéjia

« HUOM! Kayttajatunnuksellakirjautuminentulee poistumaan
myohemmalldaikataulullakirjautumisvaihtoehtona

: : s : Hallitse kayttajia
« Vahva tunnistautuminen: kayttdjan sahkdpostitunnus
kiinnitetdan suomi.fi-identiteettiin Kayttajit
= Kirjautuminen jatkossa varmennekortilla, pankkitunnuksella . .. ..z o
tai mobiilivarmenteella 10 v

rivia

» Seuraatiedotustaja ohjeistustaaiheestal! anopont - . -

testi@testifirma.fi Sean Ahola PT_Paakayttaja, Katso_paakayttaja Aktiivinen

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

+ Kirjautumiseen voidaan hyddyntaa Suomi.fi-Valtuuksia
* Yrityksen puolesta-asiointivaltuus toiselle henkil6lle tai henkil® voi
» Aiheesta lisda: www.suomi.fi/valtuudet, Parasta Palvelua-verkkopalvelun omat wikiohjeet



http://www.suomi.fi/valtuudet
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241926606/K+ytt+j+tunnusten+hallinnointi
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Palvelusetelituottajaksi hakeutuminen

» Palveluntuottajana ei voi toimia ennen kuin Pohjois-Savon hyvinvointialueen viranhaltija on tehnyt
hyvaksymispaatoksen palvelusetelituottajaksi/ostopalvelutuottajaksi hyvaksymisesta

Palvelusetelituottajaksi hakeutumiselle on erilliset ohjeet Pohjois-Savon hyvinvointialueen nettisivuilla
www. pshyvinvointialue.fi

Tutustu huolella yleiseen ja palvelukohtaiseen sdantdkirjaan ennen palveluntuottajaksi hakeutumista.

» Palveluntuottaja lisad hakemukseen vahintdan yhden toimipaikan (toimipaikkakohtaiset liitevaatimukset) seka
toimipaikalle hinnastonsa (taydenna palvelusisallét hinnastoon)

» Palvelusetelituottajaksi hyvaksymisesta yritys saa tiedon sahkopostiinsa
« Hyvaksytyt setelituottajat nakyvat julkisesti vertailussa https://parastapalvelua.fi/webv2/ etusivun kautta



http://www.pshyvinvointialue.fi/
https://parastapalvelua.fi/webv2/
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Palveluvarauksen teko

+ Asiakkaan ottaessa yhteyttd on hyva varmistua, etta palveluseteli on myodnnetty siihen palveluun, jota pystytte
palveluntuottajana tuottamaan.

* Pyyda asiakkaalta tiedoksi palvelusetelin numerosarja (H1300000-alkuinen) ja tee sen avulla palveluvaraus kertaalleen PSOP-
jarjestelmaan.

» Palveluvaraus vaaditaan, jotta palveluntuottaja ndkee asiakkaan palvelusetelin tiedot, pystyy kirjaamaan ja laskuttamaan
toteutuneista tapahtumista

+ Jos palvelusetelin numero ei tuota hakutuloksia, varmista, ettd numerosarja on oikein ja mihin palveluun palvelusetelion
myonnetty

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoimat Palveluvaraukset Tapahtur

Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut gEUHEL{EEL

Tee palveluvaraus

. . ' Asiakas: testi Sukunimi
Asiakashaku A Jee uusipalveluvarausJ - Palaufieet  Automaattis Varattava palvelusisaito: Ikaantyneiden paivatoiminta - Paivatgj

Kayta palveluvarausta tehdessa sita

Valitse palveluntuottaja tai palveluntuottajaosa: pa|\/e|untuottajaosaa, j0||a on

TOIMIPAIKKA - Testipaikka yrityksen hakemuksessa

Palvelusetelin numerolla |Gytyi seuraavat tiedot . .

voimassaoleva hinnasto

Palveluseteli, tunniste: H1300000014811 Vapaamuotoinen tapahtumavaraus: -> Yritys tai toimipaikka )

testi Sukunimi Tramise ma o

esti sukunimi lImoita myds to

Testiosoite 1, 00000 Toimipaikka .

puh:1234567891 ® Asiakas hyvaksyy sopimusehdot

-'I ® Asiakas hyvaksyy muodostavansa sopimussuhteen palveluntuottajan kanssa

email:
Sopimussuhteeseen sovelletaan kuluttajansuojalakia.

Sopivat palvelusisallot

lkaantyneiden paivatoiminta - Paivatoiminta iiman kuljetust§_Tee palveluvaraus Q 8
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Aslakastiedot

» Asiakasta voi palveluvarauksen jalkeen hakea jarjestelmassa nimen, henkilétunnuksen tai palvelusetelin
numeron perusteella. Mikali asiakasta ei l0ydy haku-toiminnolla, tee uusi palveluvaraus ostovoimatunnisteella.

» Asiakkaalle voi lisata palveluntuottajakohtaisen asiakasnumeron, jota voi hyddyntaa apuna palveluntuottajan
laskutuksen kohdistuksessa

Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut EEIIEL{EEL

Asiakashaku Tee uusi palveluvaraus FPalautteet Automaattis

Hae nykyisia asiakkaita

Vioit hakea palveluntuottajan olemassa olevia asiakkaita nimelld, henkilgtunr
varsinaisen hakuehdon lisaksi seuraavat ehdot:

« Asiakkaalla on palvelutapahtuma tai -varaus palveluntuottajan kanssa
= Sinulla on oikeus johonkin asiakkaalle mydnnettyyn palveluun palvelutii

MNimi [ henkilétunnus / palvelusetelin
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Palvelutapahtumien kirjaaminen

» Palvelutapahtumakirjaukset toimivat laskuna hyvinvointialueelle

« Palveluntuottaja kirjaa toteutuneet tapahtumat mahdollisimman pian/viikoittain PSOP -jarjestelméaan
* Yleisesta saantokirjan ohjeistus
 Palveluntuottajalla on mahdollisuus korjata tapahtumaa, ennen kuin tapahtuma menee hyvéaksyntaan
« Palveluntuottaja pystyy poistamaan tarkistettavana olevan tapahtuman ja tekemaan uuden tilalle

 PSOP-jarjestelman kirjauksiin ei siséllytetd tarkempia hoito- tai terveystietoja/-palautteita

 Erilliset hoitopalautteiden osalta ohjeistetaan sdantdkirjassa, ja tarvittavat yhteystiedot
palvelusetelissa

« Palveluntuottaja pystyy kirjaamaan palvelutapahtumia kuluvan kuukauden alkuun + 180 vuorokautta taaksepain

* Yritys vastaa siita, ettad palvelutapahtumakirjaukset on tehty palvelutapahtumasta 180 vrk taaksepdain -> tuon
jalkeen kirjausmahdollisuus poistuu

 Kirjaus on mahdollista kirjata aikaisintaan palvelusetelin alkamispaivasta alkaen

 Kirjauksia ei ole mahdollista tehda tulevaisuuteen 0



Miten toteutuneen tapahtuman kirjaus tehdaan?

* Asiakas haetaan palveluvarauksen jalkeen henkilétunnuksella tai palvelusetelitunnisteella kohdasta

Asiakkaat-> Asiakashaku-> Hae

« Tapahtumat kirjataan kohdasta:

Ostovoimat tai Saldo-ostovoimat -> Palvelusisallot -> Kirjaa uusi

Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut w
| e —
Asiakkaan tied( Ostovoimat Saldo-ostovoimat ~ DPalveluvaraukset Tapahtumat Omavastuuerittely

Asiakkaan Aineistoon 2 Testi ostovoimat

Myénnetty: 17.1.2023, Palveluseteli - Avoin
H1300000014861
Ikaantyneiden paivatoiminta
Voimassa: 14.11.2022 - 28.2 2023

Palvelusisalldt

Paivatoiminta ilman kuljetusta
Avain (i ]

(jaljella / mydnnetty / jakso)

14.11.2022 - 28.2.2023
5,00 /8,00 kpl

300,00/ 480,00 €

Pohjois-Savon hyvinvointialue

Pohjois-Savon
hyvinvointialue
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Sisalto:

Tilapdinen kotihoito arkisin (01.10.2022 - toistaiseksi)

Palveluntucttaja / palveluntuottajacsa:

Toimipaikka: Aksun toimipaikka 1

Kirjaus mahdollista ajalle: 01.10.2022 00:00 - 18.01.2023 23:59

Tila: Avein

Palvelusisallin yksikkd: tunti

Tapahtuman tiedot

Palvelun antaja
Aksu Hentunen

Alkupadivamaara

Lopetuspaivamadra

Toteutunut maara

Veloitettava maard
YKsikoita

Kirjauksen lisatieto

Aloitusaika

Lopetusaika

Yksikoita Jos toteutunut maara on
pienempi kuin sovittu

Lo minimiveloitus, voit Korjata
veloitettavaa maaraa.
Arvo | yksikkd Arvo

-

il
s
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Palveluntuottaja/palveluntuottajaosa: valitse toimipaikka
Huomioi, mille ajalle kirjaus on mahdollinen

Palvelun antaja:
Kirjaa, mikali kyseessaeiole kirjausta tekeva henkild

Kirjaus tehd&an kirjaus per tapahtumakaynti/hoitokaynti
-> Kirjaa paivamaarat, aloitusaikaja lopetusaika, tai vuorokaudet
tai kappalemaéaarat

Huomioi desimaalilukujen kaytto tarvittaessa, jottayksikot
kirjautuvat oikein.

Jarjestelmalaskee kirjattujen yksikkojen perusteella
palveluntuottajalle maksettavan méaaran palvelusetelin arvon
perusteella.

Tallennakeskeneraisend, jos kirjausta on tarve jatkaa myohemmin

Kirjaa, kun kirjaus halutaan lahettdd palvelunjarjestajélle
tarkistettavaksi. 12
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Tapahtumakirjauksien kasittely

» Pohjois-Savon hyvinvointialue tarkistaa ja hyvaksyy palvelutapahtumien kirjaukset
« PSOP-jarjestelman tilitysajo ajetaan kuukauden 6. ja 7. valisena yona

« Palveluntuottajien tulee kirjata edellisen kuun toteutuneet palvelutapahtumat seuraavan kuukauden
3. paivan aikana (klo 24.00 mennessa), jotta palvelunjarjestaja ehtii kasitelld ja hyvaksyéa tapahtumat
ennen tilitysajoa

« Mikali palveluntuottaja ei kirjaa tai hyvaksy tapahtumiaan ajoissa, maksatus siirtyy seuraavalle kuulle
« Tapahtumakirjaukset tulee tehdd huolella, ylityksiad ei hyvaksyta

« Palvelutapahtuman tilan palveluntuottaja nakee asiakkaan tiedoista, kohdasta Tapahtumat

« Kirjattu: tapahtuma on kirjattu, ja PSOP ei ole viela tarkastanut, onko kyseessa tarkastukseen siirrettava
tapahtuma

Tarkastettavana: Tapahtuma on siirretty palvelunjarjestajan tarkastettavaksi
Hyvaksytty: Tapahtuma hyvaksytty ja odottaa tilitykseen siirtymista
Tilitetty: Tapahtuma on siirretty tilitykseen
Maksettu: Tapahtuma on maksettu

Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut g:MEL{cFI@ Kayttdjat | Palvelutiimit | Raportit

Asiakkaan tiedot Ostovoimat  Saldo-ostovoimat Palveluvaraukset Tapahtumat Omavast

13
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Tapahtumakirjausten muokkaaminen

 Kirjattu ja Hyvaksytty —tiloissa olevia tapahtumia voidaan muokata palveluntuottajan toimesta.
Jos kirjauksessa on tapahtunut jokin virhe ja tapahtuman tila on “tilitetty” tai “maksettu”, tulee tapahtumat
hyvittda palvelunjarjestajan toimesta -> naissa tilanteissa yhteys palvelusetelin myodntaneeseen yhteystietoon

Tila Muokattavissa Poistettavissa Tehtava hyvitys
(palveluntuottaja) (palvelunjirjestdja)

Kirjattu V4 V4

Tarkastettavana V4

Hyviksytty v v

Palvelunjarjestdjan tilityspdivd  kuukauden 7. paiva
Tilitetty v

Maksettu J

14



Maksuaineistojen muodostaminen

« Tilitettdvien tapahtumien perusteella muodostuu maksuaineisto, joka valitetdan laskutustiedossa olevaan

sahkopostiosoitteeseen tilityksen tapahtuessa.
» Laskukopiot (PDF)
» Tietosuojan vuoksi ei sisélla asiakkaan henkilotietoja

« Hyddyntaa palveluntuottajan PSOPIin taydentamaa asiakasnumeroa

[
Etusivu | Yrityksen tiedot | Palvelut EHELCEE

Asiakkaan tiedot Ostovoimat Saldo-ostovoime

Perustiedot Yhti
Etunimet Osoit
Test ey
sukunimi Postil
Asia 7010
Kotikuntanumero
Puc
Kotikunta
Asiakt
Asiointikieli Asi
Suomi

Pohjois-Savon
hyvinvointialue
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Kuukausittainen tilitysprosessi

Tapahtumien
kirjaus

/ Palveluntuottaja \

kirjaa
palvelutapahtumat
PSOP:n ennen
sovittua
maarapaivaa.

Palvelunjarjestaja
maarittad
maarapaivan siten,
ettd aikaa jaa
riittavasti hyvaksynta

Hyvaksynta-
prosessi

4 )

Saldon siséalla pysyvat
tapahtumat
hyaksytaan
asiatarkastajien
toimesta.

k prosessille. j
4 )

PSOP kertoo
palveluntuottajalle,
mikali
palvelutapahtuman
kirjaaminen ylittaa
asiakkaalle
mydnnetyn palvelun
saldon.

- J

- )
4 N

Saldon ylittévat
tapahtumattulevat
erikseen
palvelunjarjestajalle
kasiteltaviksi.

- )

Automaattinen
tilitysajo
palvelun-

jarjestajan
valitsemana
paivana
(7.pva)

Pohjois-Savon
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Tilitys

PSOPIn tiedostopalvelin

Palvelunjarjestajan
maksuaineisto

XML-tilitysaineisto taloushallinnon
jarjestelman tarvitsemassa
muodossa

PDF-muotoiset maksuaineistot
palvelunjarjestajan haluamalla
rakenteella (eri vaihtoehtoja)

R
N

Palvelun-
jarjestajan
taloushallinnon
jarjestelma

Sisalto:
hyvaksytyt
tapahtumat

Palveluntuottajan
maksuaineisto

Palveluntuottajan koontilasku
PDF-muodossa

-

Asiakaskohtaisetlaskut
PDF-muodossa

-

Pankki

7

Palvelun-
tuottaja saa
maksun
pankkitililleen
10 paivan
maksuehdon
mukaisesti

Palveluntuottaja laskuttaa asiakkaalta palvelusetelin

omavastuun.

16




Palveluntuottajan raportit

» Palveluntuottaja voi saada erillisen raportin asiakkaat ja toteuma -tilanteesta

Pohjois-Savon
hyvinvointialue
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Hyodyllisia ohjeita

» PSOP kayttbohjeita

e https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241532956/0Ohjeet+palveluntuottajall
e

18


https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241532956/Ohjeet+palveluntuottajalle
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241532956/Ohjeet+palveluntuottajalle
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YHTEYSTIEDOT

Palvelusetelin sisadltéon ja PSOP-jarjestelmaan liittyvat kysymykset:

asiakkaan tilanteeseen liittyvat kysymykset:

: N : Istekki HelpDesk
Palvelusetelin myodntajan yhteystiedot 017 173900 (arkisin klo 7-16)

[6ytyvat palvelusetelista . -
psop@istekkifi

1€


mailto:asiakaspalvelu@istekki.fi

	Slide 1: PSOP-järjestelmän ohjeita palveluntuottajille
	Slide 2: Sisältöä
	Slide 3: Kirjautuminen järjestelmään
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6: Käyttäjätunnusten hallinta
	Slide 7: Palvelusetelituottajaksi hakeutuminen
	Slide 8: Palveluvarauksen teko
	Slide 9: Asiakastiedot
	Slide 10: Palvelutapahtumien kirjaaminen
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13: Tapahtumakirjauksien käsittely
	Slide 14: Tapahtumakirjausten muokkaaminen
	Slide 15: Maksuaineistojen muodostaminen
	Slide 16: Kuukausittainen tilitysprosessi
	Slide 17: Palveluntuottajan raportit
	Slide 18: Hyödyllisiä ohjeita
	Slide 19

