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Varhan top 10 vinkit PSOP-hakeutumiseen

Jti
Huomioi, etta kaikki vinkkilistan kohdat eivat valttamatta kosketa tuottamaasi palvelua. Tarkemmat 1era
vaatimukset tulee tarkistaa palvelua koskevasta palvelusetelin saantokirjasta.

1. Perehdy palvelusetelitoiminnalle asetetun saantokirjan yleiseen osaan ja palvelukohtaiseen osaan

https://www.varha. fi/fi/tietoa-meista/ammattilaisena-hyvinvointialueella/tietoa-palvelusetelista-
palveluntuottajille

2. Varmista, etta olet rekisteroitynyt palveluntuottajarekisteri Soteriin ja, etta rekisterointi vastaa
haettavaa palvelua

https://Ivv.fi/sosiaali-ja-terveydenhuolto/soteri-rekisteroinnit
a. Apteekeilla vastaava asiakirja on Fimean lupa tai sopimuksesta tehty ilmoitus Fimeaan

3. Varmista, etta toiminta vastaa haettavaa palvelua.

4. Varmista, etta olet liittynyt Vastuu Groupin Luotettava kumppani -palveluun ja tiedonsiirtoon liittyvat
suostumukset ovat eri jarjestelmien valilla kunnossa (esim. vakuutusyhtio — Vastuu Group ja Vastuu
Group — psop).

5. Varmista, ja tarvittaessa laadi, myos muut palvelusetelin saantokirjassa hakemuksen liitteeksi
vaadittujen liitteiden asianmukaisuus ja vastaavuus haettavaan palveluun. Varmista, etta tilat ja
valineisto vastaavat palvelusetelin saantokirjan mukaisia vaatimuksia.
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Varhan top 10 vinkit PSOP-hakeutumiseen

6. Kirjaudu ja laadi hakemus psop-jarjestelmaan annettujen ohjeiden mukaan (ohjeet Ioytyvat ylla
kohdassa 1 olevan linkin takaa Varhan verkkosivuilta kohdasta Ohjeet palveluntuottajaksi
hakeutumiseen).

7. Laadi ja varmista, etta hakemuksella esittamasi hinnasto vastaa palvelusetelitoiminnalle
asetettuja arvoja ja mahdollisia kattohintoja (erillinen liite ylla kohdassa 1 olevan linkin takana
Varhan verkkosivuilla nimella Palvelusetelien arvot ja mahdolliset kattohinnat).

8. Huomioi palvelusetelin saantokirjaan kirjattu kilometrikorvauksiin liittyva asia hinnastossa.

9. Kirjaa toimintakunnat / toiminta-alue seka mahdolliset esteettomyystiedot palvelusetelin
saantokirjan vaatimusten mukaisesti.

10. Tarkasta laatimasi hakemus liitteineen ennen kuin lahetat sen kasiteltavaksi.

Lisatiedot / yhteystiedot

Palveluntuottajien tukisahkoposti teknisissa ja palveluntuottajan hakeutumiseen liittyvissa
ongelmatilanteissa: psop@yvarha.fi

Liitedokumenttien sisaltoon liittyvissa kysymykset: valvontakeskus@varha.fi

Asiakkaiden palveluseteliasioihin liittyvissa kysymyksissa tulee aina ottaa yhteys palvelusetelin
myontajaan.
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Ensimmainen kirjautuminen jarjestelmaan 1/7

Jarjestelmaan kirjaudutaan osoitteessa htips://parastapalvelua.fi. Kirjautumisvalikko on [ tunnistaudu tai kirjaudu -
sivun oikeassa ylakulmassa.

Henkiléasigkkaat kirjautuminen

« Ensimmainen kirjautuminen jarjestelmaan tapahtuu uusille yrityksille aina Suomi.fi
Tunnistuksen ja Valtuuksien avulla

Henkiloasiakkaana

Henkilon puolesta asiakkaana

« Mikali et ole aikaisemmin kirjautunut ja liittanyt yrityksesi tietoja PSOPiin, niin tama
tendaan ensimmaisen kirjautumisen aikana

Palveluntuottaja kirjautuminen

 Mikali olet jo aikaisemmin toiminut palveluntuottajana PSOPissa, niin siirry kohtaan balveluntuottajan Kirjautamissiva
“‘Hakemusten taytto nykyisille palveluntuottajille”, muuten jatka taman ohjeen
mukaisesti Palvelunjarjestaj kirjautuminen

Palvelunjarjestajan kirjautumissivu
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1. Valitse kirjautumisvaihtoehdoista oikeanpuolimmaisin, jossa on mukana kohta
“hallinnoi palveluntuottajahakemuksia”.

Uusi puoli Uusi puoli
(paakayttdjat) (NIMKO-kayttdjat ja puolesia-asicintivaltuutetut)

Vanha puoli

» Tarkastele asiakastietoja » Hallinnoi padkayttajand hakemuksia allekirjoitettavaksi asti » Hallinnoi palvelutuottajahakemuksia
= Kirjaa tapahtumia + Hae avustusta palvelunjérjestdjan avustuspalvelussa
= Seuraa palvelun toteutumista

« Hallitse kayttajia

Kirjautumiseen voit kayttaa joko Suomi.fi Tunnistusta tai Tarvitset PSOP-kayttajatunnuksen, joka on liitetty vahvaan Tarvitset kifjautumiseen Suomi.fi Valtuudet-palvelussa joko
sahkopostikirjautumista. tunnistautumiseen. nimenkirjoitusoikeuden tai sinulle myonnetyn yrityksen puolesta-
asiointioikeuden.
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2. Hakemuksille oletuskirjautuminen Suomi.fi Tunnistuksella: valitse tunnistustapa

Olet tunnistautumassa palveluun

Parasta palvelua

Valitse tunnistustapa

0 M

Varmennekortti Mobiilivarmenne

Aktia -

Aktia POP Pankki

© Copyright Kuntien Tiera Oy
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Ensimmainen kirjautuminen jarjestelmaan 4/7 *J tiera
3. Hyvaksy tietojen valitys

Olet tunnistautumassa palveluun

Parasta palvelua

Tunnistautumisen yhteydessa sinusta valitetdan seuraavat tiedot:

Henkilétunnus: 190151-999E
Sukunimi: Testholm
Etunimet: Sehastian

Jatka palveluun Keskeyta siirtyminen
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Ensimmainen kirjautuminen jarjestelmaan 5/7 *J tiera

4. Valitse yritys, jonka puolesta asioit

Asioi yrityksen puolesta

Valitse yritys, jonka puolesta haluat asioida.

Rajaa sanalla

1 yritys, 1 valittu

Yritys Y-tunnus
@ Juhamad Testifirma QY T7105878-7

Valitut yritykset

Juhamad Testifirma OY

Vahvista ja jatka asiointipalveluun Keskeytd
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5. Tayta yrityksen perus- ja laskutustiedot ensimmaisella kirjautumisella

Perustiedot Yhteyshenkilo Yrityksen yhteystiedot
Yrityksen nimi * Yhteyshenkilon nimi * Katuosoite *
Y-tunnus
Puhelinnumero * Postinumero * Postitoimipaikka *
Sdahkopostiosoite * Puhelinnumero *

Sahkopostiosoite *

Yritykselle ei I6ytynyt perustietoja. Tayta yrityksen perustiedot ennen

jatkamista.

www -sivut
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5. Tayta yrityksen perus- ja laskutustiedot ensimmaisella kirjautumisella

Maksutiedot
Viitenumeron alku *
Maksatuksen yhteyshenkild * Laskutusosoite * 1
Viitenumeron alun on oltava valilla 1-999
Puhelinnumero * Postinumero * Postitoimipaikka * BIC-koodi *
Sahkopostiosoite * IBAN-tilinumero *

Saat maksutapahtuman tiedot tdhan osoitfteeseen
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Palveluntuottajan kayttajahallinta *J tiera

Palveluntuottajahakemusten kasittely ja hallinnointi

 Palveluntuottajahakemusten lahettaminen vaatii aina vahvan tunnistuksen Suomi.fi tunnistus- ja
valtuudet-palvelujen avulla

» Palveluntuottajalla on oltava perusrekisterista loytyva nimenkirjoitusoikeus (nimko-paakayttaja), tai
valtuudet-palvelussa myonnetty puolesta-asiointivaltuus PSOPin hyodyntamalla valtuuskoodilla

« Lisaa tietoa tasta loytyy PSOPIin ohjesivuilta: Ohjeet valtuuksien myontamiseen (Linkki avautuu
uuteen valilehteen.)

14
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Tietojen syotto jarjestelmaan 1/15 *J tiera

Valitse Yhteenveto-valilehdella kohta “Hakeudu palveluun”

| Toiminnot

=] Hakeudu palveluun

E] Hae avustusta
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2. Valitse palvelunjarjestaja ja aloita uusi tai taydenna keskeneraista hakemusta

Hakeutuminen palveluun Ennen kuin aloitat, tutustu seuraaviin dokumentteihin
Palvelunjirjestiji . e . e . Séémdl{lrigE
Tiera valltse pal‘u’E'UnjElrjEStE]E kSI bl QDJELI.H_DH.EE_UI_LI.r]'ll_E_E_E.D E
Varsinais-Suomen hyvinvointialue
Palvely ® [] Olen lukenut cheiset ohjeet / s&dntdkirjat
kotihoito Valitse tuottamasi palvelu -

Peruut
| Keskeneriiset hakemukset erdta

Tila: Keskenerdinen hakemus
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Tietojen syotto jarjestelmaan 3/15 *J tiera

3. Tutustu saantokirjaan/hakeutumisohjeisiin, ja hyvaksy ne ennen aloitusta

Hakeutuminen palveluun Ennen kuin aloitat, tutustu seuraaviin dokumentteihin
Palvelunjirjestald e ey Saantokirja [
e Valltge palvelunjarjestqjakgl . " e R
Varsinais-Suomen hyvinvointialue
Palvelu * [C] Olen lukenut oheiset ohjeet / saantokirjat
kotihoito  Valitse tuottamasi palvelu "
Peruuta

© Copyright Kuntien Tiera Oy 18
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4. Kohdassa “toimipaikat”, lisaa vahintaan yksi toimipaikka

1 Toimipaikat 2 onteidat 3 Liitteet 4 Yhteenveto

Lisda toimipaikka

© Copyright Kuntien Tiera Oy 19



Tietojen syotto jarjestelmaan 5/15

5. Tayta toimipaikalle perus- ja yhteyshenkilon tiedot, palvelukielet, kuvaus toiminnasta

Perustiedot (asiakkaan yhteydenottoa varten)

Toimipaikan nimi * Osoife * Postinumero * Postitoimipaikka *
Aksun hoivapalvelut, Toimipaikka 1 Testikatu 1 00000 Toimipaikka
Asiakkaalle naytettava puhelinnumero * Asiakkaalle naytettava sdhkoposti *

12345123 aksu@testifirma.fi www -sivut

Yhteyshenkild (palvelunjarjestdjan yhteydenottoa varten)

Yhteyshenkilon nimi * Puhelinnumero * Palvelunjarjestdlle naytettdva sahkoposti *

Aksu Terdvadinen 1324535134 aksu@testifirma.fi

Sahkoposti huomioilmoituksille *

aksu@testifirma.fi

© Copyright Kuntien Tiera Oy
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Tietojen syotto jarjestelmaan 6/15 *J tiera

6. Tayta toimipaikalle perus- ja yhteyshenkilon tiedot, palvelukielet ja kuvaus toiminnasta

Palvelukielet
Etsi palvelukielia

Valitut palvelukielet

Kuvaus toimipaikasta ja palvelusta

m Ruotsiksi  Englanniksi

© Copyright Kuntien Tiera Oy 21



Tietojen syotto jarjestelmaan 7/15 *J tiera

7. Voit halutessasi valita laskutustietojen syoton toimipaikkakohtaisesti yritystason sijaan

Laskutustiedot *

Haluan kayttaa laskutustietoina:

@ Yritystason laskutustietoja

O Toimipaikkakohtaisia laskutustietoja

© Copyright Kuntien Tiera Oy 22



Tietojen syotto jarjestelmaan 8/15 *J tiera

8. Lisaa hinnasto lisatylle toimipaikalle, ja varmista, etta se sisaltyy hakemukseen

1 Toimipaikat 2

Aksun hoivapalvelut, Toimipaikka 1 Muokkaa tietoja ‘ Sisallyta hakemukseen

Huom poikkeus! Varsinais-Suomen hyvinvointialueella seuraavissa palveluissa ei lisata toimipaikkakohtaisia hinnastoja:

- Suun terveydenhuolto
- Psykososiaalinen hoito ja kuntoutus

Naissa palveluissa hinnastot syotetaan tyontekijoille. Ks. myos ohjeen kohdat 11 ja 12.
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Tietojen syotto jarjestelmaan 9/15 *J tiera

9. Lisaa hinnat tuottamillesi palvelusisalloille, seka hinnaston voimassaoloaika ja lisatiedot.
Kotiin annettavissa palveluissa kirjoita lisatietokenttaan toiminta-alue, jolle palvelua
annetaan. Psykososiaalisen hoidon ja kuntoutuksen palvelussa kirjoita lisatietokenttaan
palvelukielet

H II'II'IaStO Hinnaston voimassaolo*
Palvelusisaltd ALV% Yksikkohinta Enimmaishinta @ Toistaiseksi Alkamispaiva * E
Arkisin 07.00 - 18.00 ALV 0% €/h Ei enimmaishintaa Q Aikavalilla Alkamispéiva . Lopetuspiaiva
Arkisin 18.00 - 22.00 ALV 0% €/h Ei enimmadishintaa
Hinnaston lisétieto
Arkisin 22.00 - 07.00 ALV 0% €/h Ei enimmaishintaa
Lisdtieto
Lauvantai 07.00 - 18.00 ALV 0% €/h Ei enimmaishintaa KOt”n annettaVISsa pa|ve|UISSEl kIrJOIta
lisatietokenttdan toiminta-alue, jolle palvelua
annetaan.
Lauantai 18.00 - 22.00 ALV 03 €/h Ei enimmaishintaa

Huomioi, etta hinnaston voimassaolon alkupaiva maarittaa sen, milloin palveluntuottajan
tiedot tulevat asiakkaiden nakyville vertailusivustolle.
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Tietojen syo6tto jarjestelmaan 10/15 *J tiera

10. Toista kohdat 4 — 9 jokaiselle palvelussa toimivalle toimipaikalle, ja siirry lopuksi
eteenpain hakemuksella.

1 Toimipaikat g Y° _ 3 Liitteet 4 Yhteenveto

Lisaa toimipaikka

© Copyright Kuntien Tiera Oy 25
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11. Lisaa hakemukselle tyontekijan tiedot ainoastaan, mikali jarjestajan ohjeet nain maaraavat

_ Tydntekijat

Valinnainen

1 Toimipaikat 3 Liitteet 4 Yhieenveto

HUOM! Lisaa tydntekija vain, jos tyontekijalle halutaan kohdistaa hinnasto tai palvelun saantdkirja vaatii tyéntekijan ilmoittamisen. Lisda tyontekija

Huom! Varsinais-Suomen hyvinvointialueella tyontekijat syotetaan vain seuraavissa palveluissa:
- Psykososiaalinen hoito ja kuntoutus

- Suun terveydenhuolto

- Yleislaakarin vastaanottopalvelut

Kahdessa ensimmaisessa palvelussa myos hinnastot syotetaan tyontekijatasolla ja toimipaikkakohtaisia
hinnastoja ei tehda.
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12. Lisaa hakemukselle tyontekijan tiedot ainoastaan, mikali jarjestajan ohjeet nain maaraavat

Edella mainituissa palveluissa tayta tyontekijan tiedot. Kohta integraatiot on tavallisesti tarpeeton. Liita
tyontekija oikeaan toimipaikkaan, jonka jalkeen asiakkaat nakevat vertailusivulla tyontekijan osoitteena
toimipaikan osoitteen. Tyontekijan lisaamisen jalkeen tee tyontekijalle hinnasto kohdan 8. ohjeiden mukaan.

Tyontekijan tiedot

Etunimet* Sukunimi* Rekisterdintinumero

Syota etunimet

egrac

oimipaikan tunniste toiminnawghjausjarjestelmdssa i ]

Liita toimipaikkaan

Turun toimipiste
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Tietojen syo6tto jarjestelmaan 13/15 *J tiera

13. Lisaa hakemukselle yritys-, toimipaikka ja tyontekijakohtaiset liitteet omiin kohtiin. Kayta “muu liite” —
kohtaa vain palvelunjarjestajan ohjeistuksella

Tybntekijat .
1 Toimipaikat 2 d ) 7 Liitteet 4 Yhteenveto

Yrityskohtaiset liitteet

Vastuuvakuutustodistus
Tyoel]tosopln1us

Aksun hoivapalvelut, Toimipaikka 1

Omavalvontasuunnitelma

58,
Henkilostoluettelo (vakanssit, nimikkeet ja koulutustiedot)
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14. Tarkista “yhteenveto” —kohdassa, etta kaikki tarvittavat toimipaikat on lisatty hakemukselle, jokaisella
toimipaikalle on hinnasto ja vaaditut liitteet on lisatty. Taman jalkeen voit lahettaa hakemuksen.

Tyontekijat
1 Toimipaikat 2 y . 3 Liitteet 7 Yhteenveto

Toimipaikat

Aksun hoivapalvelut, Toimipaikka 1 v |

Kaikkia vaadittuja liitteita ei ole lisatty

Takaisin Lahetd hakemus

© Copyright Kuntien Tiera Oy 29



Tietojen syotto jarjestelmaan 15/15 *J tiera

15. Hakemuksen lahetyksen jalkeen saat vahvistuksen lahetyksesta, ja voit palata alkuun tekemaan
tarvittaessa hakemukseen useampaan palveluun

Olet nyt hakeutunut palveluun Tarkastusta odottavat hakemukset

Kotihoito, Tiera
\/ Kotihoito

Kun hakemuksesi on késitelty, saat ilmoituksen antamaasi sdhkdpostiosoitteeseen.

Tila:

Palvelunjarjestaja: Tiera

© Copyright Kuntien Tiera Oy 30



*J tiera

Osio 4/7
PSOPin kaytto
hakeutumisen jalkeen



PSOPin kaytto hakeutumisen jilkeen *J tiera

PSOPissa kayttajahallinta tapahtuu toistaiseksi jarjestelman vanhalla puolella, jonne kirjaudutaan eri
kohdasta kuin palveluntuottajaksi hakeutuessa. Laskutuskirjauksia voi tehda seka uudella etta vanhalla

puolella.
Vanhalle puolelle kirjauduttuessa valitse kohta, jossa on kohta “Kirjaudu vanhalle puolelle”.

Vanha puoli

+ Tarkastele asiakastietoja
+ Kirjaa vuorokausi- ja kuukausipohjaisia

tapahtumia
+ Seuraa palvelun toteutumista
+ Hallitse kayttajia

Kirjautumiseen voit kdyttdd Suomi.fi
Tunnistusta.
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Kayttajahallinta
Lisaa kayttajatunnuksia asiakastietojen hallintaan ja kirjausten tekoon voi luoda “Kayttajat” -valilehdella

* Lisatietoja kayttajahallinnasta I0ydat ohjesivustolta: Kayttajatunnusten hallinnointi (Linkki avautuu uuteen
valilehteen.)

« PSOPIn yleiset kayttoohjeet |0ytyvat osoitteesta hitps://tiera.atlassian.net/wiki/spaces/PSOP/overview (Linkki
avautuu uuteen valilehteen.)
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Suomi.fi Valtuudet

« Suomi.fi Valtuudet —palvelussa voi myontaa henkilolle oikeudet asioida yrityksen puolesta PSOPissa

» Palvelussa voi joko

* henkilo anoa yrityksen nimenkirjoitusoikeudelliselta henkilolta oikeutta toimia yrityksen puolesta
tai

« nimenkirjoitusoikeudellinen henkilé6 myontaa oikeuden toiselle henkilodlle toimia yrityksen puolesta

« PSOPIn ohjesivustolla on kuvattu ohje “haluan myontaa toiselle henkildlle oikeuden asioida yrityksen puolesta”, joka
|Oytyy ohjesivustolta seuraavan linkin takaa: Ohjeet valtuuksien myontamiseen (Linkki avautuu uuteen valilehteen.)
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Osio 7/7
Varsinais-Suomen PSOP-
tuki
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Varsinais-Suomen PSOP-tuen yhteystiedot

* Yleiset PSOP-ohjeet: htips://tiera.atlassian.net/wiki/spaces/PSOP/overview (Linkki avautuu uuteen valilehteen.)

 PSOP-tukea saat sahkopostitse osoitteesta psop@varha.fi seka numerosta 040 620 3502.
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Ohje paattyy, kiitos
lukemisesta!
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