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OHJE
Tydntekijan lisddminen toimipaikkaan ja Kayttajan luominen PSOP-jarjestelmaan
(Tama ohje loytyy myds Hakuohjeen sivuilta 15 ja 22)

Tassa ohjeessa kerrotaan, miten Tyontekijoita (eli hammaslaakareitd) liitetdan toimipaikkaan ja
miten kayttajatunnuksia luodaan.

HUOMIO SEURAAVAT ASIAT:

— PSOP-palvelujarjestelméan tehty hakemus on yrityksesi (jolla on toimipaikka) osalta
hyvaksytty jo aikaisemmin Helsingin kaupungin suun terveydenhuollon palveluntuottajaksi.

— Muutokset hyvéaksynnan jalkeen:
Jo aiemmin hyvaksyttyyn hakemukseen tulee muistaa tarvittaessa lisata kaikki uudet
toimipaikat, hammaslaakarit seka heidan hinnastot ja suuhygienistit. Taméan jalkeen
taydennetty hakemus allekirjoitetaan jalleen Katsolla ja lahetetdan kunnalle uudelleen
hyvaksyttavaksi. Tahan loydat tarkemman ohjeen Helsingin kaupungin sivuilta
www.hel.fi/suupalse/tuottaja a Lisdohje (PDF).

TYONTEKIJAN LISAAMINEN TOIMIPAIKKAAN - ohje

Hammaslaakarit on oltava liitettyind toimipaikkaan ts.
tyontekijat, joilla on hinnasto, tulee liittdé toimipaikkaan, ettd he nakyvat hintavertailussa.

1. Valitse ylavalikosta "Yrityksen tiedot” — >Toimipaikat.
2. Hae lisattava tyontekija nimella tai henkilétunnuksella.
3. Valitse tyontekija ja paina Lis&a tyontekija.

— Tyontekijan voi liittdd useaan toimipaikkaan yrityksen sisalla.

— Huomioithan, etta talla hetkella Tyontekijalla voi olla PSOPissa vain yksi hinnasto yhdessa
yrityksessa.

— PSOP:ssa yritys yllapitaa itse toimipaikassa tydskentelevia tydntekijoitd. Liitoksia ei
laheteta kaupungille erikseen hyvaksyttavaksi, kaupunki ei mydskaan naita litoksia
yllapida.

KAYTTAJIEN LUOMINEN PSOP-JARJESTELMAAN - ohje
Olette hakeutumisen yhteydessa luoneet vahintdan yhden paékayttajan.

Tama PSOP-paakayttaja voi luoda yritykseenne lisaa kayttgjia. Kayttajatunnus on henkilén
sahkopostiosoite. Mikali henkilon, jota olette lisddmassa kayttajaksi, sahkopostiosoite on jo
kaytossa PSOP:ssa toisessa yrityksessa (esim. "minihakemuksessa”), tulee hanelle tehda uusi
sahkopostiosoite. Tama voi olla esim. palkanneen "emo”yrityksen sahkopostiosoite.

1. Valitse ylavalikosta kohta "Kayttgjat”. Tassa pitaisi nakyd oma nimesi listalla.
2. Valitse alhaalta "Luo uusi kayttaja”.
3. Lisaa kayttajan tiedot kenttiin.


http://www.hel.fi/suupalse/tuottaja
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4. Salasanan tulee olla: vahintaan 8 merkkia pitka, vahintddn 1 numero, vahintdan 1 kpl isoja
ja pienia kirjaimia molempia. Salasana on véliaikainen: kayttgja vaihtaa salasanan
kirjautuessaan ensimmaisen kerran palveluun.

5. Rastita kenttien alalaidassa oleva teksti: "Laheta kayttajan luonnista sahkopostia”, niin
jarjestelma lahettdaa annettuun sahkopostiosoitteeseen henkilon kayttajatunnuksen ja
salasanan. Rooliksi valitse Paakayttaja. Lopuksi paina Tallenna.

LIITA KAYTTAJA PALVELUTIIMIIN

Kayttaja tulee aina liittda palvelutiimiin. Kun jarjestelman kaytto alkaa, taman avulla hallinnoidaan
asiakastietojen nakyvyytta oikeille henkiléille. Tiimiin on mahdollista liittaa kayttajia, mikali palvelun
hakeutuminen on aloitettu. Kayttajat tulee lisata tiimeihin viimeista&n ennen kayton alkamista.

Valitse paavalikosta Palvelutiimit.

Valitse kunta ja palvelu (mikéli tAssa ei nay oikeaa palvelua, tiimeihin liittdminen ei ole viela
mahdollista =hakeutumista ei ole viela aloitettu).

Rastita tiimiin kuuluvat kayttajat.

PwbNE

— PSOP kayttajan ei tarvitse olla Tyontekijana (hammaslaakari, suuhygienisti)
hakemuksessa.

— PSOP kéayttgja voi olla esim. yrityksen toimistovirkailija, hammashoitaja suuhygienisti tai
hammaslaakari.

— PSOPIin lisatyilla tyontekijoilla ei siis ole automaattisesti kayttajatunnuksia eika heille
ole valttamatonta tehda kayttajatunnuksia. Yritys itse paattaa miten palveluseteleita
hallitaan PSOPissa, mm. kuka tekee palveluvaraukset ja kuka tekee kirjaukset.

Kayttaja ja PSOP-hakemuksessa oleva yrityksen Tydntekija ovat kaksi eri asiaa:

— Kayttéja on se joka varsinaisesti kdyttda jarjestelmad, esim. kirjaa tapahtumia.
(Erillinen ohje: Konserniyritysten liittamiseksi ja aikaisemmin luotujen PSOP-
kayttajatunnuksien tuomiseksi on erillinen ohje. Mikali tarvitset ohjeen, olisitko ystavallisesti
yhteydessa ostopalvelut — yksikkddon.)

— Tyontekija ei automaattisesti tarvitse PSOP-kayttajatunnusta. Tyontekija on lisatty ja liitetty
yritykseen, jotta voidaan
a. hyvaksya PSOP-hakeutuminen
b. hyvéksya hinnasto ja hintavertailu
c. kirjata hanelle tapahtumia.



