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PSOP – Palveluntuottajan hakuprosessikoulutus ja hakuklinikka
Vaikeavammaisten päivätoiminta, rintamaveteraanien avokuntoutus, fysioterapia ja lymfaterapia 
Helsingin kaupunki
17.12.2018 ja 18.12.2018

Hakeutuminen pähkinänkuoressa
1. Kirjaudu PSOP-järjestelmään KATSO-tunnuksilla ja luo itsellesi PSOP-käyttäjätunnus ja salasana.2. Palvelut-välilehdellä valitse palvelunjärjestäjä (Helsinki) ja palvelu, johon haluathakeutua tuottajaksi.3. Täytä yrityksen tiedot.4. Lisää toimipaikka (toimipaikat) vaadittuine liitteineen.5. Täytä tarvittaessa alihankkijat6. Lisää hinnasto toimipaikalle (toimipaikoille)7. Siirry palveluwizardista Yrityksen tiedot välilehdelle ja lisää laskutustiedot ainakinyritykselle, tarvittaessa myös toimipaikoille8. Palaa hakemukseen Palvelut-välilehdelle.9. Tarkista hakemuksen tiedot yhteenvetosivulla.10. Allekirjoita ja lähetä hakemus.
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Hakeutuminen 

PSOP-järjestelmään kirjautuminen ensimmäisen kerranRooli: Yrityksen Katso-pääkäyttäjä
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https://parastapalvelua.fi

Kirjautuminen
• https://parastapalvelua.fi
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Kirjautuminen ja PSOP-tunnuksen luominen
• Sähköpostiosoite-kenttään syötetystä osoitteesta tulee PSOP-käyttäjätunnus
• Valitse yrityslistasta liitettävä yritys ”Liitä yritys PSOP-palveluun” –toiminnolla. 
• Liitettyäsi yrityksen valitse Kirjaudu.
• Tässä luodaan PSOP-pääkäyttäjätunnukset

Kirjautuminen ja PSOP-tunnuksen luominen
• Salasana annetaan PSOP-pääkäyttäjätunnukselle.
• Salasanan vaatimukset

• vähintään 10 merkkiä pitkä 
• vähintään 1 numero 
• isoja ja pieniä kirjaimia 1 kpl 

molempia.

• Jatkossa henkilö voi kirjautua järjestelmään joko PSOP-tunnuksilla tai KATSO-tunnuksilla.



11.12.2018

5

Käyttäjien hallinta
• Tämän jälkeen pääkäyttäjä voi luoda lisää käyttäjätunnuksia. 
• Hakeutumisvaiheessa voi olla tarpeellista luoda toinen PSOP –pääkäyttäjä.
• Muiden käyttäjien luonti on tarpeellista vasta hakeutumisvaiheen jälkeen.

Hakeutuminen Palveluntuottajaksi
Rooli: Yrityksen Katso-pääkäyttäjä 
tai PSOP-pääkäyttäjä, Palvelusta vastaava 
(hakeutumisen tiedot, ei allekirjoitusta)
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Kirjaudu palveluun
• Valitse Kirjaudu omalla PSOP_sähköpostitunnuksellasi, jos käytät PSOP-tunnuksia

• Valitse Kirjaudu KATSO:lla, jos käytät KATSO-tunnuksia

KATSO-tunnuksia tarvitset vain, kun haluat lähettää sopimuksen palvelunjärjestäjälle tarkastettavaksi. Muulloin voit aina käyttää PSOP-tunnuksia. 

Palvelunjärjestäjän ja palvelun valinta
• Valitse ylävalikosta Palvelut
• Palvelut, joihin on mahdollista hakeutua, näkyvät listassa

Valitse palvelunjärjestäjä: Helsinki
Valitse palvelu, johon hakeudut
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Hakemuksen tiedot1. Yritystiedot
• Y-tunnus on esitäytettynä.
• Täytä yrityksen yleiset tiedot.
• Kuvaus –kenttään kirjoitetut tiedot näkyvät vertailussa yrityksen tasolla.
• Konserneissa nämä ovat konsernin tietoja (= Y-tunnuksen mukainen yritys).

Vinkki! Miten saan näkyviin tiedon pakollisista kentistä

1. Yritystiedot
• Rastita Tilaajavastuu-kohta.
• Kun Tilaajavastuu on valittu, järjestelmä hakee tilaajavastuulain mukaiset liitteet. Hakeutuja ei liitä niitä itse pl. YEL-vakuutus

• Lisätiedot –osan tietoja ei anneta yritystasolla, vaan ne annetaan toimipaikkatasolla.
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Termistö
Tuottajanosa = ~Palveluntuottajan osa. Yrityksellä voi olla monta tuottajan osaa. Nämä voivat olla toimipaikkoja, yksikköjä, toiminta-alueita tai työntekijöitä. Tuottajanosat eivät ole hierarkisessa suhteessa toisiinsa eikä kaikkia määritellä järjestelmään. 
Tuottajanosaan liittyy hinnasto, joka määrittelee sen mitä palveluja kyseinen osa tuottaa. Järjestelmään määritellään aina vähintään yksi toimipaikka.
Huom. Toiminta-alue on käytössä vain erityistapauksissa, ei tässä palvelussa. Työntekijä on käytössä vain suun terveyden palveluissa, älä käytä sitä tässä palvelussa.

Hakemuksen kohdat 2-6: Tuottajanosat

• 2. Toimipaikat: Täytä aina vähintään yksi toimipaikka
• 3. Toiminta-alueet: ei käytetä. Tämä on käytössä vain mikäli järjestäjä niin ohjeistaa.
• 4. Yksiköt: ei käytetä. Tämä on käytössä vain mikäli järjestäjä niin ohjeistaa.
• 5. Työntekijät: ei käytetä. Tämä on tällä hetkellä käytössä vain suun terveydenhuollon palveluissa.
• 6. Alihankkijat: täytä, jos on alihankkijoita.
• Tuottajanosat eivät ole hierarkisia!
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Nyt hakeuduttaessa täytettävät kohdat
• Tässä hakeutumisessa täytetään seuraavat wizardin kohdat: 

2. Toimipaikan tiedot
• Siirrytään kohtaan Toimipaikat
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2. Toimipaikan tiedot
• Kirjoita toimipaikan nimi muodossa  ”Yrityksen nimi, toimipaikan nimi”
• Toimipaikka tarvitaan liitteiden liittämistä ja toimipaikkakohtaisen hinnaston luomista varten

2. Toimipaikan yhteystiedot
1. Yrityksellä ei ole toimipaikkoja: yrityksen osoite
2. Yrityksellä toimipaikkoja:  toimipaikan osoite
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2. Toimipaikan muut tiedot
• Huomioilmoituksen vastaanottajakenttään laitettuun sähköpostiin järjestelmä lähettää viestin, kun hakemus on käsitelty, sopimus päätetään tai kun asiakas on pyytänyt vastausta antamaansa palautteeseen.
• Sähköpostiosoite (näkyy vertailussa) 
 osoite, johon asiakas voi lähettää esim. yhteydenottopyynnön.

• Tallenna.

2. Toimipaikan lisätiedot
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2. Toimipaikan lisätiedot
• Täytä lisätiedot toimipaikan tietoihin. 
• Täytä erityisesti Yleistä, Kotiin annettavat palvelut ja Esteettömyys-kohtien tiedot. 
• Muista päivittää myös Palvelun saatavuus – arvio jonotusajasta.
• Tiedot näkyvät asiakkaille vertailussa. Muista ylläpitää tietoja tilanteen mukaan! 
• Mikäli tietoa ei ole valittu, tulkitaan se, ettei palvelua ole saatavilla.
• Tallenna tiedot. 

2. Toimipaikan liitteet
• Vaaditut liitteet tulevat näkyviin perustietojen tallentamisen jälkeen. 
• Toimipaikkakohtaiset liitteet lisätään toimipaikan tietoihin. 
• Suosittelemme, että liität vain pdf-tiedostoja. Nimeä tiedostot liitteen ja toimipaikan nimellä, esim. Henkilöstösuunnitelma_Kamppi.pdf

• Huom! Vain palvelunjärjestäjän 
vaatimat liitteet näkyvät tässä 
näkymässä

Sillä hetkellä, kun hakemus on hyväksyttävänä, ei liitteitä voi poistaa eikä korvata uudella. 
Uusia liitteitä voi lisätä. 
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2. Toimipaikan tiedot – uusi toimipaikka

• Muista aina tallentaa lisäämäsi tiedot Tallenna –toiminnolla. 
• Sen jälkeen voit lisätä toisen, uuden toimipaikan Lisää uusi –toiminnolla.

2. Toimipaikat
• Mikäli olet jo palveluntuottajanajossain palvelussa, näkyy 2. Toimipaikat –sivulla listaaikaisemmin järjestelmäänlisätyistä toimipaikoista. 
• Valitse tähän sopimukseenliitettävät toimipaikat ja Tallennamuutokset. 

• Valinnan jälkeen pääset muokkaamaantietoja ja näet puuttuuko toimipaikaltatässä palvelussa pakollisia nimettyjäliitteitä. Jos liitteitä lisätään Muu liite –
kohtaan, pitää sinun tehdä tarkastus itse. 
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6. Alihankkijat
• Täytetään, mikäli yritys käyttää tässäpalvelussa alihankkijoita. Täytetäänalihankkijat, jotka ovat suoraanyhteydessä asiakkaaseen.
• Alihankkijan tiedot eivät näy vertailuissa tai tapahtumakirjauksissa.
• Mikäli järjestäjä on vaatinut alihankkijoilta liitteitä, lisätään ne myös tähän

• vain kunnan vaatimat liitteet näkyvät 
tässä näkymässä.

• Jos alihankkija ei kuulu Tilaajavastuun Luotettava kumppani-ohjelmaan, liitä vaaditut liitteet käsin.
• Liitettävät asiakirjat nimetäänseuraavan esimerkin mukaan: Vastuuvakuutustodistus_YritysAB.pdf

7. Hinnasto
• Valitse ”tuottajanosakohtainen” ja toimipaikka. 
• Valitse listasta se toimipaikka, jolle annat hinnat.
• Voimassaoloaika voi olla toistaiseksi. Tarvittaessa voit aina luoda uuden hinnaston, kun hinnat muuttuvat.
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7. Hinnasto
• Hinnaston Lisätieto näkyy julkisessa vertailussa. 
• Merkitsemällä hinnan, yrityksesi myös ilmoittaa mitä palveluja tarjoaa. 

• Mikäli jotain palvelua ei tuoteta, jätetään kenttä tyhjäksi.
• Palvelusisällön yksikkö näkyy järjestäjän määrittelemän palvelun yksikön mukaan.

• Hinnasto tallennetaan ”Tallenna muutokset” –toiminnolla
• Mikäli toimipaikkoja on useita, luodaan jokaiselle oma hinnasto. [Lisää hinnasto -toiminto]. 

7. Hinnasto - hintakatto
• Palvelunjärjestäjä on voinut määritellä hintakaton, joka tarkoittaa sitä, että antamasi hinta ei saa ylittää sitä. 
• Hinnastoa ei voi lähettää, jos yksikköhinta on suurempi kuin hintakatto.  
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• ”Palveluntuottaja sitoutuu tuottamaan tarjoamansa sääntökirjan mukaiset palvelut kunnalle palvelusetelin arvon suuruisella hinnalla. Rintamaveteraanille ei saa muodostua palvelusta omavastuuta.”
• Anna hinta sellaisille palvelusisällöille, joita yrityksesi tuottaa

• Fysioterapia rintamaveteraanille vastaanotolla 45min - hinta enintään 60€ 
• Fysioterapia rintamaveteraanille vastaanotolla 60min - hinta enintään 72€  
• Fysioterapia rintamaveteraanin toimintaympäristössä 45min – hinta enintään 80,50€  
• Fysioterapia rintamaveteraanin toimintaympäristössä 60min – hinta enintään 97,50€  
• Jalkojen hoito rintamaveteraanille vastaanotolla 60 min - hinta enintään 55€ 
• Jalkojen hoito rintamaveteraanin toimintaympäristössä 60min - hinta enintään 82€ 

Veteraanien avokuntoutusPalvelusisällöt ja hinnoittelu

• Palveluntuottaja perii asiakkaalta päivätoiminnassa sosiaali- ja terveyslautakunnan määrittelemän ateriamaksun ja asiakas maksaa itse kuljetusten omavastuuosuuden. Muilta osin päivätoiminta on asiakkaalle maksuton. 
• Päivätoimintapäivä kestää vähintään kuusi tuntia ja puolipäivätoiminta kolme tuntia.  
• Puolikkaan päivän palvelumaksu on 60 % kokopäivämaksusta. Puolelle päivälle ei anneta erikseen hintaa hinnastossa, vaan oikea hinta tapahtumalle saadaan kirjaamalla tapahtumakirjauksessa 0,6 kpl / palveluluokan mukainen päivätoimintakerta
• Anna hinta sellaisille palvelusisällöille, joita yrityksesi tuottaa

• Palveluluokka 1, hinta enintään 69€
• Palveluluokka 2, hinta enintään 99€

Vaikeavammaisten päivätoimintaPalvelusisällöt ja hinnoittelu
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• ”Palveluntuottajan on hinnoiteltava palvelunsa niin, että palvelun hinta on vastaanotolla toteutuvassa terapiassa (sekä allasterapiassa) vähintään 9€ ja asiakkaan toimintaympäristössä toteutuvassa terapiassa vähintään 9,5€ palvelusetelin arvoa kalliimpi. Hinta voi olla korkeintaan 30€ palvelusetelin arvoa kalliimpi. ”

Fysioterapia ja lymfaterapiaHinnoittelu sääntökirjan mukaan

• Anna hinta sellaisille palvelusisällöille, joita yrityksesi tuottaa
• Fysioterapia vastaanotolla 45min  60 - 81€
• Fysioterapia vastaanotolla 60min  71 - 93€
• Fysioterapia kuntoutujan toimintaympäristössä 45min  80,50 - 101€
• Fysioterapia kuntoutujan toimintaympäristössä 60min  97,50 - 118€ 
• Fysioterapia neurologiselle potilaalle vastaanotolla 60min  79 - 100€
• Fysioterapia neurologiselle potilaalle vastaanotolla 90min  100 - 121€ 
• Fysioterapia neurologiselle potilaalle kuntoutujan toimintaympäristössä 60min 106,50 -127€ 
• Fysioterapia neurologiselle potilaalle kuntoutujan toimintaympäristössä 90min 135,50 -156€  
• Allasterapia (yksilöllinen) 60min 99 - 120€

FysioterapiaPalvelusisällöt ja hintahaarukka
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• Anna hinta sellaisille palvelusisällöille, joita yrityksesi tuottaa
• Lymfaterapia vastaanotolla 60min 74 - 95 € 
• Lymfaterapia vastaanotolla 90min 94 - 115 € 
• Lymfaterapia kotikäynteinä 60min 100,50 - 121 € 
• Lymfaterapia kotikäynteinä 90min 117,50 - 148 €

Helsinki, LymfaterapiaPalvelusisällöt ja hintahaarukka

Hakeutumisen yhteydessä on lisättävä laskutustiedot
• Laskutustietojen lisääminen

• Laskutustiedot täytetään päävalikon kohdassa Yrityksen tiedot 
Laskutustiedot

• Helsinki ei tule hyväksymään hakemuksia, joista laskutustiedot 
puuttuvat
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Laskutustiedot
• Laskutustiedot täytetään päävalikon kohdassa Yrityksen tiedot  Laskutustiedot
• Laskutustiedot täytetään vähintään yritykselle. 
• Jos maksut tai laskut halutaan toimipaikoittain, täytetään myös toimipaikalle laskutustiedot. 
 Poista ’Vaihda palveluntuottajaosaa’ -teksti ja kirjoita kenttään toimipaikan nimen alku, niin pääset valitsemaan toimipaikan, jonka laskutustiedot annat.

Laskutustiedot -viitenumero
• Järjestelmä laskuttaa palvelunjärjestäjää automaattisesti. Tuottaja saa tästä muodostuneesta laskusta pdf-kuvan sähköpostilla.
• Tarkasta, että ”Haluan maksuaineiston pdf-kuvan sähköpostiini” –on valittuna.
• Viitenumero laskulle muodostuu automaattisesti tässä annettujen määritysten mukaisesti

• Viitteen alku: määritetään 
viitenumeron alkuosa, max 3 numeroa

• Viitteen koko pituus: valitaan 
viitenumeron pituus, 8-20 numeroa

• Muut numerot tulevat juoksevana 
numerointina sekä loppuun 
tarkistusnumero
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Laskutustiedot -toimipaikoittain
• Jos haluat laskut toimipaikoittain, täytä laskutustiedot myös toimipaikalle. 
• Huomioithan, että Helsingin palveluntuottajana voi käyttää vain yhtä tilinumeroa yritystä kohden kirjanpitojärjestelmän rajoitteiden takia.
• Viitteen muodostamissäännön ja sähköpostiosoitteen voit antaa toimipaikoittain. 
•  Poista ’Vaihda palveluntuottajaosaa’ -teksti ja kirjoita kenttään toimipaikan nimen alku, niin pääset valitsemaan toimipaikan, jonka laskutustiedot annat.

Takaisin hakemukseen
• Siirry ylävalikon kohtaan Palvelut

• Valitse oikea hakemus (tilassa Luonnos) ja paina Muokkaa tietoja

• Valitse kohta 8. Yhteenveto
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8. Yhteenveto
• Osioiden tila näkyy Yhteenveto-sivulla
• Hakemuksen / sopimuksen tiedot voi täyttää tähän asti PSOP pääkäyttäjä ja Palvelusta vastaava. Silloin yhteenvedon jälkeen valitaan ”Lähetä allekirjoitettavaksi”
• Hakemuksen / sopimuksen allekirjoittaa ja lähettää yrityksen KATSO-pääkäyttäjä eli nimenkirjoitusoikeudellinen henkilö

Älä lähetä puutteellisia hakemuksia! 

Hakemuksen lähettämisen jälkeen
• Yritys voi seurata hakemuksen tilaa Palvelut-välilehdeltä
• Yritys saa tiedon kunnan päätöksestä
• Käsittelyssä oleva hakemus on lukittuna, kunnes se joko hyväksytään/hylätään tai palautetaan puutteellisten tietojen vuoksi. 
• Käsittelyn aikana hakemuksen osioihin ei voi tehdä muutoksia (esim. yritystietoihin). Liitteitä ei voi poistaa eikä korvata. Uusia liitteitä voi lisätä.
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Hakemuksen täydennys ja uudelleen lähetys
Mikäli palvelunjärjestäjän sopimuksista vastaava havaitsee puutteita hakemuksessa, hakemus palautetaan yritykselle lisätietojen täydentämistä varten. 
• Hakemuksen tila on ”Vaatii lisätietoja”, kun lisätietoja tarvitaan koko hakemukseen
• Lisää puuttuvat tiedot ja ”Allekirjoita ja lähetä hyväksyntään” KATSO-tunnuksin.

Hakemuksen täydennys
• Tarkasta, että olet ylävalikon kohdassa Palvelut
• Valitse oikea hakemus: tilassa Vaatii lisätietoja 
• Valitse ’Avaa yhteenveto’
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Hakemuksen täydennys - lisätieto
• Yhteenveto-kohdassa näet mahdollisen lisätiedon hakemuksen palauttamiselle 

Hakemuksen täydennys – tiedot
• Siirry ”wizardissa” täydennettävään kohtaan, esim. 7. Hinnasto –kohtaan.
• Valitse korjattava hinnasto vasemmasta reunasta 
• Korjaa tiedot tai lisää puuttuvat
• Tallenna muutokset
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Hakemuksen täydennys – tiedot
• Sopimuksen tiedot voi täydentää PSOP pääkäyttäjä ja Palvelusta vastaava.

• Täydennettyäsi tiedot, siirry kohtaan 8. Yhteenveto

Hakemuksen täydennys – uudelleen lähetys

• 8. Yhteenveto-sivulla
• Allekirjoita ja lähetä hyväksyntään (KATSO-pääkäyttäjä eli nimenkirjoitusoikeudellinen henkilö)
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Käyttäjien lisääminen

Palveluntuottajan roolit ja oikeudet
Kirjaaja Palvelunvalmistelija Palvelusta vastaava PSOP-pääkäyttäjä Katso-pääkäyttäjä
 Oikeus kirjata tapahtumia oman tiiminsä asiakkaille.
 Asiakkaiden tietojen katseleminen oman palvelutiiminsäasiakkaiden osalta.
 Asiakasnumeronpäivittäminen

Edelliset, sekä
 Raporttien käyttö.
 Voi katsella ja täydentää yrityksen/palveluntuot-tajan hyväksyttyjä tietoja. 

Edelliset, sekä
 Hinnaston tietojen ja laskutustietojenlisääminen ja muokkaaminen.
 Oikeudet hakeutua palveluntuottajaksi(mutta ei voi lähettää/allekirjoittaa hakemusta).

Edelliset, sekä
 Voi päivittää yrityksen kaikkia tietoja. 
 Antaa oikeudet muille käyttäjille (myös muille pääkäyttäjille).
 On oikeudet kaikkiin Palveluntuottajan toimintoihin.

Edelliset, sekä
 Voi lähettää hyväksytettäväksi hakemuksia eli ”allekirjoittaa” Palveluntuottajaksi/Palvelunosatuottajaksi hakeutumisia.
Katso-rinnakkaispääkäyttäjällä samat oikeudet kuin PSOP-pääkäyttäjällä.

Nämä ovat hierarkiset oikeudet
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Käyttäjien hallinta
• Yrityksen pääkäyttäjä voi luoda lisää käyttäjätunnuksia.
• Hakeutumisvaiheessa voi olla tarpeellista luoda toinenkin PSOP –pääkäyttäjä.
• Käyttäjät 
 Hallitse käyttäjiä 
 Luo uusi käyttäjä 

Luo uusi käyttäjä
Syötä uuden käyttäjän 
• Etunimi ja Sukunimi 
• Sähköpostiosoite = uuden käyttäjän käyttäjätunnus
Anna väliaikainen Salasana (ja Salasana uudelleen). Käyttäjä vaihtaa sen 1. kerralla
• Valitse Rooli. 
• Valitse ’Lähetä käyttäjän luonnista sähköpostia’. (Järjestelmä lähettää uuden käyttäjän sähköpostiin tiedon tunnuksen luomisesta.)
• Valitse Tallenna. 
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Käyttäjän lisääminen palvelutiimiin
• Tiimi-valinnalla annat käyttäjälleoikeudet tiettyyn palveluun.
• Valitse palvelunjärjestäjä
• Valitse palvelu
• Valitse käyttäjät, jotka kuuluvat kyseiseen palvelutiimiin
• Valitse Tallenna

• Muista lisätä käyttäjä palvelutiimiin aina, kun 1) luot uuden käyttäjän2) yrityksesi hyväksytään uutena palveluntuottajana johonkin palveluun. 

Mitä tapahtuu hakeutumisen jälkeen?
• Helsinki tarkastaa hakemuksen liitteineen oman prosessinsa mukaisesti. 
• Kun hyväksymispäätös on tehty, hyväksyy palvelunjärjestäjä hakemuksen myös PSOPissa. 

=> yritys näkyy vertailussa julkisilla sivuilla https://parastapalvelua.fi/palveluntuottajat
• Hankkeen sivut: http://www.parastapalvelua.fi
• Ohjevideoita: http://www.parastapalvelua.fi Palveluntuottajalle Ohjevideot
• Neuvonta: psop@hel.fi


