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JOHDANTO

Tama opaskirja on tarkoitettu Hyvinvoinnin palvelutarjottimen yllapitgjille. Kainuun soten

julkaisusarjassa osoitteessa http://sote.kainuu.fi/julkaisut on julkaistu oppaita Hyvinvoinnin

palvelutarjottimen palveluntuottajille, palvelusetelituottajille, jarjestelman yllapitgjille seka

asiakasohjaajille. Asiakkaiden eli palvelun kayttajien opastus tapahtuu palvelutarjottimella.

Hyvinvoinnin palvelutarjotin on Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyméan (Kainuun

soten) yllapitama hyvinvointipalvelujen  markkinapaikka: http://sote.kainuu.fi/palvelutarjotin.

Palvelutarjottimelta kainuulaiset l6ytavat helposti tarvitsemansa palvelut, olipa niiden tuottajina

yritykset, jarjestot tai Kainuun sote.

Asiakkaille Hyvinvoinnin palvelutarjotin on valinnanvapauden mahdollistaja. Palvelutarjotin on
sahkoinen palvelu, joka auttaa l6ytAma&an tarvittavat palvelut, vertaamaan niitd seka antamaan
arvio saadusta palvelusta. Kainuun soten asiakasohjaajille palvelutarjotin on tytkalu asiakkaiden
neuvontaan ja kokonaisvaltaisen palvelusuunnitelman laadintaan yhdessa asiakkaan kanssa.

Yrityksille ja jarjestoille palvelutarjotin on uusi maksuton hyvinvointipalvelujen markkinapaikka.

Hyvinvoinnin palvelutarjotin ja sen asiakaslahtdinen palvelunhakulogiikka suunniteltin Tekesin
rahoittamassa Aktiiviasiakas-hankkeessa vuosina 2011 — 2013. Talléin palvelutarjotin pilotoitiin
vanhusten ymparivuorokautisten hoivapalvelujen osalta. Kainuun liiton Kainuun kehittamisrahasta

rahoittama hanke on koonnut palvelutarjottimelle kotiin tilattavia palveluja vuoden 2014 aikana.

Vuodesta 2015 alkaen palvelutarjontaa laajennetaan eri asiakasryhmille. Kaoottisesta "kaikkea
kaikille” -tarjonnasta siirrytddn alykkaaseen palvelutarjontaan, jossa asiakkaalle tarjotaan juuri
hanelle tarpeellisia palveluja. Uusien asiakasryhmien palveluja kootaan palvelutarjottimelle vaihe
vaiheelta. Ensin lisdtddn omaishoitajien ja lapsiperheiden palvelut. Palvelutarjontaa lisdtdan sen
jalkeen eri ikaryhmille seka erityisryhmille. Palvelutarjotin taipuu moneen kayttéon. Mita palveluja

Sina toivoisit palvelutarjottimelle? Kehittamisideat ovat aina tervetulleita.

Lisatietoja:

Kehittdmisjohtaja Marita Pikkarainen, puh. 044 7100 862, marita.paikkarainen@kainuu.fi.




1.Palveluntuottajan rekisterdintianomuksen kasittel y

Tassa kappaleessa on kayty lapi kuinka yllapitdja kasittelee palveluntuottajan
rekisterdintianomuksen, lisdd  palveluntuottajan  toimipaikan  eManagement-jarjestelméan
toimipaikkaryhméén ja muodostaa palveluntuottajalle kayttajatunnuksen seka salasanan. Kasittely

etenee alla kuvatussa numerojarjestyksessa.

1. Kirjaudu omilla tunnuksilla eManagement —jarjestelméaéan ja valitse avautuvasta
Toimipaikka-ikkunasta toimipaikaksi Kainuun sote .
Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito —kohtaa

3. Valitse kohta Rekisterdintianomukset |, jolloin avautuu alla olevan kuvan 1 mukainen

Rekisterdintianomukset -ikkuna

nexamed
eManagement

ePalvelutori

Yilipito Rekisterointianomukse

Toimipaikat
Kayttajat Anomukset

Tuoterekisteri

Tuotehaku | C tiinan puhdistus

Valitun hakemuksen tiedot
—

Oma toimipaikka

Kuva 1. Rekisterdintianomukset.

Valitse palveluntuottajan rekisterdintianomus kasittelyyn seuraavasti:

4. Laita "tappd” halutun palveluntuottajan kohdalle (esimerkiksi ylla olevasta kuvasta 1
valitaan tiinan puhdistus).

5. Paina Valitun hakemuksen tiedot —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 2
mukainen Rekisterdintianomuksen tiedot —ikkuna. Siind on palveluntuottajan toimipaikan

tiedot seka paakayttajan tiedot.



Rekisterdintianomuksen tiedot

Toimipaikan tiedot Padkayttdjdan tiedot

Toimipaikan/yrityksen nimi
tiinan puhdistus

Y-tunnus

¥-212233
Katuosoite

Osoite

[seminaarinkatu 2

Postinumero
[z7100

Paikkakunta
[Ikaiaani

Valtio

Kuva 2. Rekisterdintianomuksen tiedot — ikkuna.

6. Tarkista palveluntuottajan iimoittama  Y-tunnus http://www.ytj.fi/  sivuilta.

Palvelutarjottimelle hyvaksytdan vain sellainen palveluntuottaja, jonka Y-tunnus on
rekisterdity ja voimassa. Jos palveluntuottaja on merkitty selvitystilaan tai konkurssiin,
siirry kohtaan 10.

7. Sulje Rekisterdintianomuksen tiedot —ikkuna painamalla Sulje -painiketta

Jos palveluntuottajan rekisterdintianomus hyvaksytaan ,
8. Paina kuvassa 1 olevaa Lisda Kayttgja ja toimipaikka —painiketta, saadaan alla olevan
kuvan 3 mukainen ilmoitus.

9. Paina OK-painiketta ja siirry kohtaan 11.

Kayttdja ja toimipaikka lisdtty

@Huista paivittaa paakavttdjan kdvttajarvhma

Kuva 3. Kayttaja ja toimipaikka lisétty -ilmoitusikkuna.

Jos palveluntuottajan rekisterdintianomus hylataan ,
10. Paina kuvassa 1 olevaa Poista valittu anomus —painiketta.
Palveluntuottajan hyvaksyminen paattyy tahan, joten voit poistua eManagement-
jarjestelmastéd  sivun  ylareunasta olevasta Poistu -painikkeella. Jos  muita

rekisteréintianomuksia on kasiteltavana siirry kohtaan 4.



1.1 Palveluntuottajan toimipaikan maarittdminen

Tassa vaiheessa maaritetaan palveluntuottajan toimipaikalle sen tyypiksi palveluntuottaja seka

lisatddn se eManagement-jarjestelman toimipaikkaryhmaan. Emanagemet-jarjestelmassa kaikkien

palveluntuottajien toimipaikat kuuluvat palveluntuottaja ryhmaan.

11. Valitse vasemman reunan valikossa olevan Yllapito —kohdan alla oleva Toimipaikat —

kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 4 mukainen Toimipaikkojen hallinta —ikkuna.

Toimipaikkojen hallinta

Etsi
Mimi Walinta
—I Toimipaikat

+ Kunnat

+/Palveluntuottajat
Kainuun sote (edellyttaa aina palvelutarpeen arvioinnin)
Tiina Siivous

Kuva 4. Toimipaikkojen hallinta —ikkuna.

12. Klikkaa sen palveluntuottajan toimipaikan nimed, jonka rekisterdintianomus kohdassa 8

ja 9 hyvéaksyttiin. Alla olevassa kuvassa 5 on Klikattu tiinan puhdistus, jolloin sen

ympaérilleen sinisen palkin. (Huomioitavaa on, ettd laittamalla "tppad” palveluntuottajan

nimen perassa olevaan valintaruutuun, ei muokkausta voi tehda. Tappa—valinnalla

voidaan vain poistaa haluttu palveluntuottaja)

Sammonkadun palvelutalo, Kaj. palvelutalosaatic
Sofin puhdistus (testikayttaja)

Sotkamon 4H-yhdistys

Syvalammen palvelukoti, Syvalammen palvelukoti Oy
Teppanan Fysikaalinen hoitolaitos ky

Testituottaja

Tietokonetaituri

fiiman puhdistus {testikayttaja)

Kuva 5. Palveluntuottajan valinta.

13. Klikkaa kuvassa 4 olevaa Muokkaa valittua

—painiketta, jolloin avautuu alla olevan

kuvan 6 mukainen Toimipaikan muokkaus —ikkuna.



Muokkaa

Tiedot Osoitteet

Tyyppi

Hankintatoimisto :
Nimi
|tiinan puhdistus (testikayitaja)

Puhelin
|D44?9?’068?

Faksi
|

Sdhkoposti
[tiina. karkkainen@kainuu f

Toimipaikkakoodi
Kustannuspaikka
Tilauksen lahetystapa

(3) -

Yhteyshenkild
| puhdistuss, tiina (fipuhdi) [=]

Toimipaikkaryhma
[Palveluniuottajat EW

Toimipaikassa on kayttovarasto

O

Kuva

Kuva 6. Toimipaikan muokkaus —ikkuna.

14. Valitse kuvan 6 Toimipaikan

Palveluntuottaja alla olevan kuvan 7 mukaisesti.

Muokkaa
Tiedot Osoitteet

Tyyppi

Hankintatoimisto
Varasto

Muu sisainen asiakas
Ulkoinen asiakas
Toimittaja
Kuljetuskeskus
Hankintakumppani
Henkildasiakas
Palveluntuotiaja

Palveluintegraattori
Kuntapalveluntuottaja

aja)

Kuva 7. Palveluntuottajan tyypin valinta.

muokkaus

—ikkunasta Tyyppi -alasvetovalikosta



15. Paina kuvan 6 Toimipaikan muokkaus —ikkunan Muokkaa —painiketta, jolloin avautuu alla

oleva kuvan 9 mukainen Toimipaikkahierarkia—ikkuna.

Toimipaikkahierarkia

—IToimipaikat
Kunnat
Palveluntuottajat
Testiryhma

Kuva 8. Toimipaikkahierarkia—ikkuna.

16. Valitse Toimipaikkahierarkia—ikkunasta Palveluntuottajat -kohta klikkaamalla sit&, jolloin

se saa sinisen palkin ymparille. (Ks. alla oleva kuva 9 Toimipaikkahierarkia—ikkuna).

Toimipaikkahierarkia

— Toimipaikat
Kunnat
Palveluntuottajat

[ Sufie

Kuva 9. Toimipaikkahierarkia-ikkuna.

17. Paina lopuksi Sulje —painiketta.
18. Lopeta toimipaikan muokkaus sulkemalla kuvan 6 Toimipaikan muokkaus —ikkuna

Tallenna- painikkeella.



1.2 Kayttgjaryhman, kayttajatunnuksen ja salasanan maarittAminen

Tassa vaiheessa palveluntuottajalle maaritetddn  kayttdgjaryhma sekd muodostetaan

palveluntuottajalle kayttajatunnus ja salasana.

19. Valitse Yllapito -otsikon alla oleva Kayttajat —kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 10

mukainen Kayttajien hallinta —ikkuna.

nexamed
eManagement

ePalvelutori

Kayttajien hallinta

Yllépito

v Toimipaikat
Kayttajat Kayttdjaryhmat
Tuoterekisteri
Tuotehaku

Valmistajat

e —— o
Rekisterdintianomukset
Omat tiedot Kayttdjatunnus | Valinta | Sukunimi ‘ Etunimi Toimipaikka
Orrea o rilen admin O Administrator Admin Kainuun sote
ahtivete O Veteldinen Ahti Aamurusko, Betanian
saatio
aijasish O Hakkarainen Alja-Sisko | Kainuun sote,
Kuhme,
Sotkamo
Suomussalmi,
Ristijani,
Puslanka
Ummln

Kuva 10. Kayttajien hallinta —ikkuna.

20. Klikkaa Kayttajatunnus -sarakkeesta haluttua nimeda. Tassé esimerkissa on klikattu alla
olevan kuvan mukaista tipuhdi —nime&, jolloin se saa sininen palkin ymparilleen.
Tipuhdi -nimi tulee oletuksena palveluntuottajan antamasta yhteyshenkilosta, joka l6ytyy
kuvassa 6 olevasta Yhteyshenkild -kohdasta. (Huomioitavaa on, etta laittamalla "t&ppa”
kayttajatunnuksen perassa olevaan valintaruutuun, ei muokkausta voida tehda. Tappa—
valinnalla voidaan vain poistaa haluttu kayttajatunnus)

tipeuss | Peussa Timo Helatalo Kajaanin Lukko Oy
tipuhdi &l puhdistuss fiina tiinan puhdistus (testikayitaja)
tisirkk ] Sirkkala Timo Tietokonetaituri

Kuva 11. Kayttajan valinta.

21. Kun ylla olevasta kuvasta 11 on valittu halutun kayttdjan tiedot, avautuu alla olevan

kuvan 12 mukainen Kayttaja—ikkuna.



Kayttdja: tipuhdi
Kdyttajdtunnus Tiedot Salasana

Kayttdjatunnus
[tipuhdi

DK Peruuta

Kuva 12. Kayttaja-ikkuna.

22. Kayttajatunnus —vélilehdessa on jarjestelman antama oletus kayttajatunnus, jota ei
tarvitse muuttaa.
23. Valitse ylla olevan kuvan 12 valilehti Tiedot, jolloin avautuu alla olevan kuvan 13

mukainen ikkuna.

Kayttaja; tipuhdi

Kayttdjatunnus Tiedot Salasana

Etunimi

|tiina

Sukunimi

[pundistus

Puhelin
[0400228

Sadhkoposti

[tiina karkkainen@kainuu f

Kayttajaryhmat

Lis33
Yalitsz lraildd
Poista valitut

Toimipaikka

tiinan puhdistus Muockkaa
Valitse kaikki

Puoista valitut

OK Peruuta

Kuva 13. Tiedot-valilehti.



24. Paina ylla olevan kuvan 13 Kayttgjaryhméat —kohdassa olevaa Lisda—painiketta, jolloin

avautuu alla olevan kuvan 14 mukainen Lisda—ikkuna

Lisaa

e Palautteiden kasittelija

eP: Palveluntuottaja P
eP: Palveluntuottaja veteraanipalveluseteli

eP: Palvelusetelien hallinnoija

eP: Toimenpiteiden kirjaaja

eP Palvelusetelituottaja, kKotihoiva
asiakasohjaajat

eP: Lomakkeiden yllapitaja

Yleinen: Kayttajien ja toimipaikkojen yvilApitaja v
Yleinen: Mimikkeiden yll@pit&ja

T

Kuva 14. Lisaa-ikkuna.

Kainuun sotella on ylla olevasta kuvasta kaytdssa seuraavat kayttajaryhmat:
eP:Admin, johon kuuluu kaikki yllapitajat. Tassd ryhmasséd on kaikki oikeudet
ePalvelutoriin liittyviin yllapitotoimiin.

- #eP:Palveluntuottaja, johon kuuluu kaikki palveluntuottajat, jotka ovat Hyvinvoinnin
palvelutarjottimella. Heilla on oikeus mm. tietojensa yllapitoon.

- #eP:Palveluntuottaja veteraanipalveluseteli , johon kuuluu ne palveluntuottajat,
jotka tuottavat Kainuun soten vanhus- ja veteraanipalveluiden kotipalvelun
tukipalveluja.

- #eP:Palvelusetelituottaja, kotihoiva, johon kuuluvat  Kainuun  soten
vanhuspalveluiden hoivapalveluja tuottavat palveluseteliyrittajat.

Yleinen:vierailija, jolla voidaan kirjautua eManagement -jarjestelméaén ja tehda
rekisteréitymisanomus.

- Asiakasohjaajat , johon kuuluu Kainuun soten vanhuspalveluiden asiakasohjaajat.

HUOM! Uusia kaytajaryhmia voidaan muodostaa tarpeen mukaan. Lisatietoja oppaassa

"Yllapitajan opas Hyvinvoinnin palvelutarjottimen eManagement-jarjestelmaan”.



25. Klikkaa Lisaa—ikkunasta #eP:Palveluntuottaja —kohtaa, jolloin se saa sinisen palkin
ympaérilleen, jos palveluntuottaja kuuluu myds esim. veteraanisetelipalventuottajiin, niin
valitse myds se alla olevan kuvan 15 mukaisesti. Muutoin valitaan pelkastaan
#eP:Palveluntuottaja.

a. Kun valinta on tehty, paina Lisaa valitut —painiketta.
b. Paina lopuksi Sulje —painiketta.

Lisda
#eP: Palautteiden kasittelija
#eP: Palveluntuotiaja
#eP: Palveluntuottaja veteraanipalveluseteli
#eP: Palvelusetelien hallinnoija
#eP: Toimenpiteiden kirjaaja
#eP:Palvelusetelituottaja, kotihoiva
asiakasohjaajat
eP: Admin
eP: Lomakkeiden yllapitgja W
Yleinen: Kayttdjien ja toimipaikkojen yliapitaja

Kuva 15. Kayttajaryhman valinta.

26. Valitse kuvan 13 Salasana—valilehti, jolloin avautuu alla olevan kuvan 16 mukainen
ikkuna.
c. Laita "tappa” kohtaan Aseta uusi salasana.
d. Anna Salasana kumpaankin kenttaan.

e. Paina lopuksi Tallenna —painiketta.

Kayttdja: tipuhdi

Kayttdjatunnus Tiedot Salasana

Salasana

Tallenna Peruuta

Kuva 16. Salasana-valilehti.

Nyt palveluntuottajan rekisterdintianomus on kasite Ity ja héanelle on méaaritetty
toimipaikkaryhma, kayttajatunnus ja salasana.



27. Jos jarjestelmaan on tullut muita rekisterdintianomuksia toista kohdat 2-25.

28. Muista lahettdaa sahkopostilla palveluntuottajalle tekemadsi kayttajatunnus, salasana
sekd Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kayttéopas palvelu setelituottajalle tai
Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kéayttdopas palvelun tuottajalle (lahetettédva opas
rippuu  onko palveluntuottaja palvelusetelituottaja vai ei). Na&illa tunnuksilla
palveluntuottaja ilmoittaa palvelunsa tiedot Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle ja lahettaa
sopimuksen yllapitajalle. Vasta tdman jalkeen voi yllapitaja tehda palveluntuottajan
lopullisen hyvaksymisen (tdman dokumentin kappale 2).

29. Voit poistua eManagement —jarjestelmastda sivun ylareunassa olevalla Poistu -
painikkeella.



2.Yllapitajan (paakayttajan) toimet

Jotta tieto palvelutuottajan sopimuksen lahettdmisesta tulee vyllapitgjalle, on maaritettava

yllapitdjan (paakayttajan) sahkopostiosoite Kunta-t

oimipaikkohin . On maaritettava yksi

sahkopostiosoite, johon tulee ilmoitus palveluntuottajan jattdmasta sopimuksesta. Tama maaritys

tehdaan vain kerran. Jos yllapitdja vaihtuu, tulee kdyda muuttamassa myo6s sahkodpostiosoite.

(Huomioithan, ettd jos sadhkodpostia ei anneta, tulee yllapitajan kirjautua jarjestelmaan ja kayda

tarkistamassa onko sopimuksia tullut, jokaisen palvelun kohdalta erikseen.)

Kirjaudu eManagement —jarjestelméén omilla tunnuksilla.

Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito -kohtaa

Valitse Toimipaikat -kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 17 mukainen Toimipaikkojen

hallinta -nakyma.

nexXamed
eManagement

ePalvelutori
Ylldpito
Toimipaikat

Toimipaikkojen hallinta

Muoldean valittun | Poists valital

Kayttajat
Tuoterekisteri "
Tuotehaku Himk Valinta
Valmistajat — Toimipaikat
Rekistersintianomukset * Kunnat O
Omat tiedot / Palveluntuottajat O
Oma toimipaikka Testiryhma 0
Etusivun hallinta
Kainuun sote (edellyttaa aina palvelutarpeen arvioinnin) 7]
Tiina Siivous O

Kuva 17. Toimipaikkojen hallinta —nakyma.

4. Paina Kunnat -kohdan + -painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 18 mukainen

nakyma.

Toimipaikkojen hallinta

Etsi,i
" Lizis tomnipsildes Lisod tohmipuildeuryhing | Wuokkan valittus | boista valitst | poists valinnut |
Nimi Valinta
I Toimipaikat
=/Kunnat
Hyrynsalmi
Kainuun sote
Kajaani
Kuhmo
Paltamo
Puolanka
Ristijarvi

Sotkamo
Suomussalmi
Vaala
~+ Palveluntuottajat
Testiyhma
Kainuun sote (edellyttad aina palvelutarpeen arviginnin)

oooooooooooooon

Tiina Siivous

Kuva 18. Kunnat.



Kaikkiin Kainuun soten kuntiin ~ on maaritettava sahkopostiosoite. Se tehdaan seuraavasti:

5. Klikkaa esim. Kajaani ja paina Muokkaa -painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 19

mukainen Muokkaa-ikkuna.

Muokkaa
Tiedot Osoitteet

Tyyppi
|Palveluimegra attori ﬂ

Nimi
[Kajaani

Puhelin
Faksi

Sdhkdposti
[tiina.karkkainen@kainuu fi

Toimipaikkakoodi
Kustannuspaikka

Tilauksen ldhetystapa
[Jarjesteimaviesti[ v ]

Kuva 19. Muokkaa-ikkuna.

6. Laita sdhkopostiosoite siihen varattuun kenttdéan (ylla olevassa kuvassa on

tiina.karkkainen@kainuu.fi) HUOM! kenttaan voi sy6ttaa vain yhden sahkopostiosoitteen.

Tama tarkoittaa sita, ettd vain yksi yllapitaja saa ilmoituksen palveluntuotta jan
jattdamasta ja lahettamasta sopimuksesta.
7. Paina lopuksi Tallenna -painiketta.

8. Laita kaikkiin kuntiin sdhkopostisoite edella maini tulla tavalla.



Alla olevassa kuvassa 20 on esimerkkisahkoposti, jossa palveluntuottaja on jattanyt hakemuksen
eManagement-jarjestelmaan. S&ahkoposti tulee siis sahkopostiosoitteeseen, joka on maéaaritetty

Kunta-toimipaikkoihin.

Lahettaja: no-reply@nexamed. com

Vastaanottaja:

Kopio:

Aihe: [eManagement - Kainuu]Palveluntuottaja on rekisteraitynyt palveluun

Palveluntuottaja on rekisterditynyt palveluun. Pyydamme ystavillisesti tarkastamaan hakemuksen.

Linkki jarjestelmaan: https://emanagement.fi/kainuu/
Palvelu: 21) Ystavipalvelu

Palveluntuottaja: tinan puhdistus (testikayttaja)
Alue: Kajaani

Kuva 20. Esimerkkisdhkdposti.

HUOM! Jos vyllapitdja sahkopostiosoite muuttuu, tule e se kayda paivittamassa Kunta-
toimipaikkoihin. Jos Kunta-toimipaikkoihin ei ole a nnettu toimivaa sahkopostiosoitetta, ei
ilmoitusta tule. Yllapitdja voi kuitenkin kayda kat somassa onko jarjestelmdan tullut

palvelutuottajan jattamid sopimuksia.

2.1 Palveluntuottajan lopullinen hyvaksyminen

Yllapitdjd voi tehdd palveluntuottajan lopullisen hyvdksyminen  vasta kun palveluntuottaja on
antanut palvelustaan hintatiedot, vastannut palvelulupausvaittamiin ja hyvaksynyt kaikki
sopimuskohdat sekd lahettanyt sen. Alla on kayty lapi, kuinka palveluntuottajan hyvaksyminen

etenee.

Huom! Valitse alla olevista kappaleista 2.2 tai 2.3 sen mukaan mika on palveluntyyppi
eManagement -jarjestelmassa. Esimerkiksi
Siivouspalvelu on maaritetty palvelusetelipalveluksi ja jota voi tarjota myos
omarahoitteisesti , talldin valitaan kappale 2.2, jonka mukaan lopullinen hyvaksynta
tehd&an.
Henkista vireytta tukevat —palvelut on maaritetty pelkastaan omarahoitteiseksi, talléin
valitaan kappale 2.3, jonka mukaan lopullinen hyvaksynté tehdaan.
Huomioithan, ettd mikali palveluntuottaja tuottaa p alveluaan esimerkiksi Kajaaniin ja

Ristijarvelle, tulee lopullinen hyvéksyminen tehda molemmissa toimialueen alla erikseen!!



2.2 Palveluseteli- ja ei palvelusetelipalvelun hyva  ksyminen

Huomioitavaa, kun palvelu on maaritetty palveluseteli- ja ei palvelusetelipalveluksi nakyvat
kaikki palveluntuottajat Hyvinvoinnin palvelutarjottimella, vaikka niita ei yllapitdja ole viela
hyvaksynyt/hylannyt. Kun yllapitaja hyvaksyy palvelusetelipalveluntuottajan, siirtyy palveluntuottaja
Hyvinvoinnin palvelutarjottimella palvelussa "Palvelusetelituottajat’-otsikon alle. Vastaavasti jos
palveluntuottaja ei ole palvelusetelipalveluntuottaja jaa palveluntuottaja "Muut haettuja palveluita
tuottavat palveluntuottajat”-otsikon alle. Jos palveluntuottaja hylataén, poistuu se kokonaan
Hyvinvoinnin palvelutarjottimelta.

1. Kirjaudu eManagement —jarjestelmaan omilla tunnuksilla.

2. Valitse toimialue alla olevan kuvan 21 mukaisesta valikosta. Toimialue valitaan sen
mukaan minne palveluntuottaja tuottaa palveluaan . Esimerkiksi alla olevan kuvan 21
mukaisesti valitaan Kajaani, koska tassa dokumentissa oleva tiinan puhdistus tuottaa
palvelua Kajaaniin.

Toimipaikka

Kainuun sote |~ |

Kuva 21. Toimipaikan valinta — ikkuna.

3. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori —kohtaa
4. Valitse Palvelut —kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 22 mukainen Palvelun tiedot —
ikkuna.

nexXamed @ ¥ tiinakar (Kajaani)
eManagement

-ePalvelutori .
i paeut Palvelun tiedot
v Kalenteri vapaista ajoista

v Palautelomakkeiden hallinta
v Palautteiden tarkastelu

¥ Palautteen jattaminen valitse alla olevasta valil palvelu i ja tiyts tietosi i tason i per
v Toimenpidelomakkeiden hallinta
v Toimenpiteiden tarkastelu vasemmalla clevasta yllidpito-valikosta pddset muuttamaan tietojasi.

v Toimenpiteen kijaaminen Luo uusi | Buises yalicen |
v Avioinnit .
v Tuottajahaku —
v Palvelusetelilaskuri ‘Ymparivuorokautiset hoivapalvelut

v Esitteet
v Palvelusetelit

Tervetuloa ePalvelutoriin!

Kotona asumista tukevat palvelut
palvelu

2) Kotihoito

8) Ateriapalvelu

9) Kotitalkkari

Kuva 22. Palvelun tiedot —ikkuna.

v Palvelusetelien asetukset
Yllapito




5. Tuplaklikkaa sen palvelun nimeda minne palveluntuottaja on jattanyt sopimuksensa
palvelustaan.

6. Tassa tapauksessa on valittu Siivouspalvelu . Kun valinta on tehty, avautuu alla olevan
kuvan 23 mukainen Palvelun tietojen syottaminen —ikkuna ja oletuksena Perustiedot —

valilehti on valittuna.

Palvelun tiedot

Palvelun tietojen syttaminen: .1) Siivouspalvelu

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Palvelun nimi

[1) Siiveuspalvslu

Kuvaus
KOTISIIVOUS, palvelutuotteen tiedot:

»

m

Kotisiivous on asiakkaan kotona tapahtuvaa siivouspalvelua.

kokonaan itse maksamana kodin sii lust:
< 1 ] »

Palvelutyyppi
[Palvelusetelipalvelu [=]

Alueet, jolla palveluseteli on kiytissa

Suomussalmi
Ristijarvi
Paliamo

Hyrynsalmi
Sotkamo
Kuhmo

Kuva 23. Palvelun tietojen syéttdminen.

7. Valitse Sopimus —vélilehti ja siirry sivun alalaitaan, jolloin saadaan alla olevan kuvan 24
mukaisesti ilmoittuneet palveluntuottajat.
a. Laita "tapp@” sen palveluntuottajan nimen kohdalle, jota halutaan tarkastella. Tassa
tapauksessa on valittu tiinan puhdistus (testikayttaja)

Ilmoittautuneet palveluntuottajat:

@ tiinan puhdistus (testikayttaja)
) Sofin puhdistus (testikaytiaja)

) Kodin Asennus V.Huovinen

Hyviksy palvelusetelipalveluntuottaja Katso vastaukset Hylkaa palveluntuottaja

Palvelusetelituottajat

Katso vastaukset Peruuta palvelusetelituottajan hyvaksynta

Hyléityt palveluntuottajat:

" Katso vastaukset Katso hylkdysperuste Peruuta hylkiys

"< Edellinen ~ Seuraava > |

Tallenna  Sulje

Kuva 24. Sopimus-vélilehden ilmoittautuneet palveluntuottajat.

b. Paina Katso vastaukset —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan mukainen

Kentan tiedot —ikkuna.



Siina on palveluntuottajan antamat vastaukset yllapitajan maarittdmiin
sopimuskysymyksiin.

c. Paina Sulje —nappaimesta Kentén tiedot —ikkuna Kiinni.

Kentin tiedot
1. Maksuttomuus
Kylla

2. Ldpindkyvd hinnoittelu ja hinnoittelun vertailukelpoisuus
Kylla

3. Kotiin tilattavien palvelujen hinta kokonaishintana

Kylla

4, Tietojen pédivitysvastuu

Kylla

5.0ikeus virheiden korjaamiseen

Kylla

6. Palvelukuvaukset vihimmadislaatutakuun vilineend

Kylla

7. Palvelulupauspisteytyksen nikyminen asiakkaalle

Kylla

8. Asiakkaiden vertaisarviointi (Hymynaama-arviointi) ja palveluntuettajan tdhtiluokitus osana laatutakuut:
Kylla

9. Yhteydenotto ja asiakaspalaute

Kylla

10. Tietojen vilitys valtakunnallisiin rekistereihin

Kylla

11. Kilometrikorvauksen esittdminen

Kylla

12. Matka-aika ei osa palveluaikaa
Kylla

Kuva 25. Kentan tiedot —ikkuna.

Palveluntuottajan lopullinen hyvaksyminen:

1. Jos palveluntuottaja on palvelusetelipalveluntuottaja

a) Paina kuvan 24 Hyvéaksy palvelusetelipalveluntuottaja  —painiketta, jolloin hanet
hyvaksytaan Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle. Tall6in palveluntuottaja siirtyy otsikon
kuvan 24 "Palvelusetelituottajat” alle.

b) Jos palveluntuottaja hylataan , paina kuvassa 24 olevaa Hylkaa
palveluntuottajapainiketta.  Talléin palveluntuottaja siirtyy otsikon "Hylatyt
palveluntuottajat” alle.

2. Jos palveluntuottaja ei ole palvelusetelipalveluntuottaja
a) Ei paineta erikseen mitddn kuvassa 24 olevaa painiketta, talldin hanet hyvaksytdan
Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle palveluntuottajaksi. Talloin palveluntuottaja jaa kuvan 24
otsikon "limoittautuneet palveluntuottajat” alle.
b) Jos palveluntuottaja hylatdén , paina kuvassa 24 olevaa Hylkaa
palveluntuottajapainiketta.  Tall6in palveluntuottaja siirtyy otsikon "Hylatyt

palveluntuottajat” alle.



3. Kun hyvéksyminen tai hylkdys on tehty, paina kuvan 24 Tallenna —painiketta.
Nyt palveluntuottajan sopimus on késitelty ja héanet on hyvaksytty tai hylatty
palveluntuottajaksi Hyvinvoinnin palvelutarjottimel le.

8. Jos on tullut muita palveluntuottajan jattami& sopimuksia aloita sopimuksen kasittely
kappaleesta 2.1 Palveluntuottajan lopullinen hyvaksyminen

9. Mikali muita ei ole tullut, voit poistua eManagement-ohjelmasta, sivun ylareunassa
olevalla Poistu —painikkeella.

2.3 Ei palvelusetelipalvelun (pelkéastaan omarahoitt  eisen) hyvaksyminen:

Huomioitavaa, kun palvelu on maaritelty ei palvelusetelipalveluksi (omarahoitteiseksi) ei
palveluntuottajat n&y Hyvinvoinnin palvelutarjottimella ennen kuin yllapitaja hyvaksyy
palveluntuottajan. Kun palveluntuottaja hyvaksytaan, nakyy se "Palveluntuottajat’-otsikon alla. Jos
palveluntuottaja hylatdan, poistuu se kokonaan Hyvinvoinnin palvelutarjottimelta.

1. Kirjaudu eManagement —jarjestelmaan omilla tunnuksilla.
2. Valitse toimialue alla olevan kuvan 26 mukaisesta valikosta. Toimialue valitaan sen
mukaan minne palveluntuottaja tuottaa palveluaan.

Toimipaikka

Kainuun sote | |

Hyrynsalmi
Suomussalmi
Paltamo

Kuva 26. Toimipaikan valinta —ikkuna.

3. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori —kohtaa

Valitse Palvelut —kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 27 mukainen Palvelun tiedot —
ikkuna.



Kuva 27. Palvelun tiedot —ikkuna.

5. Tuplaklikkaa sen palvelun nimeda minne palveluntuottaja on jattanyt sopimuksensa
palvelustaan.

6. Tassa tapauksessa on valittu Henkista vireytta tukevat palvelut . Kun valinta on tehty,
avautuu alla olevan kuvan 28 mukainen Palvelun tietojen syoéttaminen —ikkuna ja

oletuksena Perustiedot —valilehti on valittuna.

Palvelun tiedot

Palvelun tietojen syottaminen: 19) Henkista vireytta tukevat palvelut

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Palvelun nimi
19) Henkista vireytta tukevat palvelut

Kuvaus

IHMINEN TAVATTAVISSA - MENTOROINTI, palvelutuotteen -
tiedot: (=1

Ihminen tavattavissa —mentorointi on asiakkaan kokonaan
itse maksama palvelu, jossa ihmissuhdetyohon koulutetiu
henkild antaa matalan kynnyksen keskustelutukea. -

Palvelutyyppi
[Omarahoitteinen palvelu, ei voi tarjota palvelusetelilla [=]

[Seuraava >
Tallenna Sulje

Kuva 28 Palvelun tietojen sy6ttaminen.

7. Valitse Sopimus —valilehti ja siirry sivun alalaitaan, jolloin saadaan alla olevan kuvan 29
mukaisesti ilmoittuneet palveluntuottajat.
a. Laita "tappd” sen palveluntuottajan nimen kohdalle, jota halutaan tarkastella. Tassa

tapauksessa on valittu tiinan puhdistus (testikayttaja)



Kuva 29. Sopimus-vélilehden ilmoittautuneet palveluntuottajat.

b. Paina Katso vastaukset —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 30 mukainen

Kentén tiedot —ikkuna.
Siina on palveluntuottajan antamat vastaukset yllapitajan maarittdmiin
sopimuskysymyksiin.

c. Paina Sulje- ndppaimesta Kentéan tiedot —ikkuna kiinni.

Kuva 30. Kentan tiedot —ikkuna.



Palveluntuottajan lopullinen hyvéksyminen:

1. Jos palveluntuottaja hyvaksytaan ,
a) paina kuvassa 29 olevaa Hyvaksy palveluntuottaja  —painiketta. Talléin palveluntuottaja
siirtyy otsikon "Hyvaksytyt” palveluntuottajat alle. (Kuvassa 25 Avoin yhtid tormi & térmi, on
hyvéaksytty)

2. Jos palveluntuottaja hylataan ,

a) paina kuvassa 29 olevaa Hylkda palveluntuottaja —painiketta. Talldin palveluntuottaja
siirtyy otsikon "Hylatyt palveluntuottajat” alle.

3. Kun hyvéaksyminen tai hylkays on tehty, paina kuvan 29 Tallenna —painiketta.

Nyt palveluntuottajan sopimus on ké&sitelty ja hénet on hyvaksytty tai hylatty
palveluntuottajaksi Hyvinvoinnin palvelutarjottimel le.

8. Jos on tullut muita palveluntuottajan jattdmia sopimuksia aloita sopimuksen kasittely
kappaleesta 2.1 Palveluntuottajan lopullinen hyvaksyminen

9. Mikali muita ei ole tullut, voit poistua eManagement-ohjelmasta, sivun ylareunassa
olevalla Poistu —painikkeella.
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Sarja A
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Vammaispalveluhankkeen Kainuun
osahankkeen loppuraportti

Tukeva 3 — juurruttamishanke

Lasten, nuorten ja lapsiperheiden
hyvinvoinnin tukeminen Pohjois-Suomessa
Kainuun osahanke

Loppuraportti 1.10.2012-31.10.2013

Virta — Piddmme huolta tyd ja toiminta-
kyvystdamme seka tulevaisuudestamme
2011-2013 -loppuraportti

SarjaC

C1

C:2

Talousarvio 2013 ja taloussuunnitelma
2014-2016

Vuosikertomus 2012 Kainuun maakunta -
kuntayhtyméa

SarjaD

D:1

D:2

D:3

Tieto toiminnaksi — hankkeen raportti
Lapsiperheiden ja nuorten
paihdepalvelujen kehittdmislinjauksia —
Tietoa péihteista ja paihdepalvelujen
tarpeesta Kainuussa

Osallisuutta ja sosiaalista vahvistumista
Kainuussa - Virta Kainuu -osahankkeen
loppuraportti

Palvelutarjotin 2013 — Paivatoimintaa ja
matalan kynnyksen kohtaamispaikkoja
Kainuussa, Virta Kainuu —osahanke
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D:9

D:10

D:11

D:12

D:13

D:14

D:15

D:16

Selvitys tehostetun palveluasumisen
palvelusetelin hinnoittelusta —
Aktiiviasiakashankkeen selvityksia

Strengthening the Customer's Freedom of
Choice - Aktiiviasiakashanke
Alankomaissa ja Belgiassa syksylla 2013

Aktiiviasiakashankkeen loppuraportti -
Kylla kai miné itse parhaiten tiedan, mita
palveluja tarvitsen

Hyve - johtamisen kartta
Vuorovaikutuksellisella johtamisella uusiin
tavoitteisiin — hanke 1.3.2012-31.10.2014
Kainuun osahanke

Loppuraportti

Ikdihminen toimijana — hanke —
Vanhuspalvelulain toimeenpanoa Pohjois-
Suomessa 2013-2014 1.7.2013-
31.10.2014 Kainuun osahanke
Loppuraportti

Terveempi Pohjois-Suomi 2
1.3.3012-31.10.2014 Kainuun osahanke
Loppuraportti

Selvitys kotona asumista tukevien
palvelujen tuotteistamis- ja ryhmittely-
tavoista taustainformaatioksi Hyvinvoinnin
palvelutarjottimen kehittamista varten

Selvitys laatutakuusta ja palvelutuote-
kuvauksista taustainformaatioksi
Hyvinvoinnin palvelutarjottimen
kehittdmista varten

Hyvinvoinnin palvelutarjotin — kayttdopas
palvelusetelituottajille

Hyvinvoinnin palvelutarjotin — kayttdopas
palveluntuottajille

Rekisterditymisopas — ndin annat
perustietosi Hyvinvoinnin palvelu-
tarjottimelle

Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kayttdopas
ymparivuorokautisia hoivapalveluja
tuottaville palveluntuottajille

Yllapitajan ohje — rekisterdintianomuksen
kasittely ja palveluntuottajan lopullinen
hyvaksyminen Hyvinvoinnin palvelu-
tarjottimelle
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