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JOHDANTO

Téama opaskirja on tarkoitettu Hyvinvoinnin palvelutarjottimen yllapitdjille. Kainuun soten
julkaisusarjassa osoitteessa http:/sote.kainuu.fi/julkaisut on julkaistu oppaita Hyvinvoinnin

palvelutarjottimen palveluntuottajille, palvelusetelituottajille, jarjestelman yllapitdjille seka
asiakasohjaajille. Asiakkaiden eli palvelun kayttajien opastus tapahtuu palvelutarjottimella.

Hyvinvoinnin palvelutarjotin on Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyman (Kainuun
soten) ylldpitdma hyvinvointipalvelujen  markkinapaikka: http://sote.kainuu.fi/palvelutarjotin.

Palvelutarjottimelta kainuulaiset l6ytavat helposti tarvitsemansa palvelut, olipa niiden tuottajina
yritykset, jarjestét tai Kainuun sote.

Asiakkaille Hyvinvoinnin palvelutarjotin on valinnanvapauden mahdollistaja. Palvelutarjotin on
sahkoéinen palvelu, joka auttaa I6ytdmaan tarvittavat palvelut, vertaamaan niitd sekd antamaan
arvio saadusta palvelusta. Kainuun soten asiakasohjaajille palvelutarjotin on tydkalu 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 ympéarivuorokautisten hoivapalvelujen osalta. Kainuun liton Kainuun kehittdmisrahasta

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

Vuodesta 2015 alkaen palvelutarjontaa laajennetaan eri asiakasryhmille. Kaoottisesta “kaikkea
kaikille” -tarjonnasta siirrytadn alykkdaseen palvelutarjontaan, jossa asiakkaalle tarjotaan juuri
hénelle tarpeellisia palveluja. Uusien asiakasryhmien palveluja kootaan palvelutarjottimelle vaihe
vaiheelta. Ensin lisdtdan omaishoitajien ja lapsiperheiden palvelut. Palvelutarjontaa lisdtddn sen
jalkeen eri ikdryhmille seka erityisryhmille. Palvelutarjotin taipuu moneen kayttéon. Mita palveluja
Sina toivoisit palvelutarjottimelle? Kehittdmisideat ovat aina tervetulleita.

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

Loyds | Vertaa ! Arviol!
(R




Nexamedin eManagement-jarjestelma on selainpohjainen kayttéliittyma. Ylareunan palkista naet
kirjautuneena olevan kayttajatunnuksesi, toimipaikkasi, paivamaaran ja kellonajan. Nakyméan
vasemmassa reunassa ovat ohjelmat ja niiden toiminnallisuudet. Kainuun sotella on kaytéssa

ePalvelutori, Yllapito ja Raportit.

@) Y tinakar (Kainuun sote) ~ 19.112014 10:01 oo

nexamed
eManagement

ePalvelutori

Kirjautuminen onnistui
T Palvelut

v Kalenteri vapaista ajoista

T Palautelomakkeiden hallinta
v Palautteiden tarkastelu

1 Palautteen jattaminen

v Toimenpidelomakkeiden hallinta
T Toimenpiteiden farkastelu
v Toimenpiteen kirjaaminen
T Arvioinnit

v Tuottajahaku

v Palvelusetelilaskuri

v Esitteet

T Palvelusetelit

v Palvelusetelien asetukset

Yildpito

Raportit

ePalvelutori-osio on suunniteltu palveluntuottajaverkoston hallintaan ja palveluntuottajien tietojen

julkaisemiseen Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle. Sen alla on mm. Palvelukokonaisuudet (Huom.
Yll&pito-osion tuoterekisterista siirretdan palvelut tdnne), arvioinnit (hymynaama-arvioinnin
hallinnointi) seka palautteiden ja kyselylomakkeiden muodostaminen. Palveluntuottajalla ja
yllapitéjalla on erilaiset oikeudet ja toiminnallisuudet tah&n osioon. Taman dokumentit kappaleet 4-

6 kuuluvat ePalvelutori-osion alle.

Yllapito-osiossa hallitaan koko jarjestelmaa koskevia asetuksia. Tassa osiossa ovat mm.

tuoterekisteri, missa kaikki jarjestelmassa olevat palvelut on tuotteistettuna seka kayttajien hallinta.
Jotta palvelut nakyvat palveluntuottajille ja sitd kautta Hyvinvoinnin palvelutarjottimella
tulee palvelut tehda tuoterekisteriin ensin.

Palveluntuottajalla ja yllapitajalla on erilaiset oikeudet ja toiminnallisuudet tahan osioon. Taman
dokumentit kappaleet 1-3 kuuluvat Yllapito-osion alle.

Huomioitavaa on etta, tdssa osiossa kasitelladn myods rekisterdintianomukset. Sen késittelyyn on
erillinen dokumentti "Yllapitaja hyvaksyy palveluntuottajan.pdf.”

Raportit-osio

EManagement-jarjestelmasséa voidaan muodostaa kayttajarekisterissa olevista eri kayttajaryhmista
erillisia MSExcel-tiedostoja. Voidaan muodostaa esimerkiksi tiedosto, johon on valittu vain
veteraanipalvelusetelin hyvaksyvat palveluntuottajat.



1. Toimipaikkapaaryhmien ja toimipaikkojen hallinta

Toimipaikkojen  hallinnassa voidaan lisatd, poistaa ja muokata toimipaikkoja ja
toimipaikkapaaryhmia. Nexamed eManagementin toimipaikkahierarkiassa toimipaikat kuuluvat
aina yhteen toimipaikkapaaryhmaan. EManagement-jarjestelmassa on talla hetkelld kaksi eri
toimipaikkapdaryhmaa: Kunnat ja Palveluntuottajat. Nimensd mukaisesti Kunnat-
toimipaikkapdaryhman alla on kaikki Kainuun soten alueeseen kuuluvat kunnat. Palveluntuottaja-
toimipaikkapaaryhméan alla on palveluntuottajien toimipaikat, jotka ovat rekisterdityneet

eManagement-jarjestelmaan.

Alla olevassa kuvassa on esitelty kuinka ne nakyvat eManagement-jarjestelmassa.

Toimipaikkojen hallinta

Et5i|

Mimi Valinta
—/Toimipaikat
+ Kunnat

+/Palveluntuottajat
Kainuun sote (edellyttad aina palvelutarpeen arvioinnin)

HUOM! Koska Kainuun sote on maaritelty kuntapalveluntuottajaksi, nékyy se ylla olevassa

kuvassa erikseen.

1.1 Uuden toimipaikkapaaryhman luominen

Kun eManagement-jarjestelmé&an halutaan muodostaa uusi toimipaikkapaaryhma, tehdaan se
alla kuvatulla tavalla. Talla hetkelld jarjestelméssé on siis kaksi toimipaikkapaaryhmaa: Kunnat ja
Palveluntuottajat. Nimensd mukaisesti Kunnat-toimipaikkapaaryhman alla on kaikki Kainuun
soten alueeseen kuuluvat kunnat. Palveluntuottaja-toimipaikkapdaryhman alla on kaikki ne
palveluntuottajien toimipaikat, jotka ovat rekisterdityneet eManagement-jarjestelmaan.

1. Kirjaudu omilla admin-tunnuksilla eManagement-jarjestelmaan.
Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
Valitse Toimipaikat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 1 mukainen Toimipaikkojen
hallinta -ndkyma.



nexamed
eManagement

ePalvelutori

Yilapito Toimipaikkojen hallinta
v Toimipaikat Etsl’i

T Kayttajat

Anollas valiceus | Bomes valie | Bose saiona: [

i ) Lisdd toimipaikka Lisdd toimipaikkaryhma
T Tuoterekisteri .
¥ Tuotehaku Mirmi Valinta
T Valmistajat — Toimipaikat
T Rekisterdintianomukset + Kunnat H

T Omat tiedot
T Oma toimipaikka

+ Palveluntuottajat ]
Kainuun sote ]

Kuva 1. Toimipaikkojen hallinta -ndkyma.

4. Klikkaa Toimipaikat —nimea. Kun valinta on tehty, tulee tekstin ympérille "sininen laatikko”.

(kts. ylla oleva kuva).

5. Paina Lisaa toimipaikkaryhma —painiketta. Ohjelma nayttdd Uuden toimipaikkaryhméan

nimi —ikkunan, alla olevan kuvan mukaisesti.

Uuden toimipaikkaryhman nimi

Nimi

|UL|den toimipaikkaryhman nimi

Koodi
|

Toimipaikkaryhma

0OK Peruuta

Kuva 2. Uuden toimipaikkaryhméan nimi —ikkuna.

6. Uuden toimipaikkaryhméan nimi —ikkunassa olevat kohdat :

e Uuden toimipaikkapaaryhman nimi annetaan kohtaan Nimi (tdssa on kaytetty esimerkkina

Testiryhma, ks. alla oleva kuva 3)

e Toimipaikkapaaryhmalle annetaan yksil6llinen koodi kohtaan Koodi (esimerkkind TR, ks.

alla oleva kuva 3). Huom! Jokaisella toimipaikkapaaryhmalla on oma koodinsa, sama ei voi

kayttaa kuin kerran.

e Toimipaikkapaaryhméan-kohtaan voidaan valita joko:

o Ei mitaan, talldin tehty toimipaikkapaaryhma (Testiryhma), sijoittuu kuvassa 1 olevan

Toimipaikat -paaryhman alle omaksi kokonaisuudeksi.

9



o Halutessasi voidaan uusi tehty toimipaikkapadryhma laittaa jo olemassa olevan
toimipaikkapdaryhméan alle (esim. Kunnat-toimipaikkapaaryhman alle). Tallin
painetaan Muokkaa-painiketta ja valitaan haluttu ryhma.

Uuden toimipaikkaryhman nimi

Nimi

|Testir_.'hmt—'|

Koodi

TRl

Toimipaikkaryhma

[Er mitaan ] vuodaa

Kuva 3. Uuden toimipaikkaryhman nimi —ikkuna.

7. Kun Uuden toimipaikkaryhmén nimi —ikkunassa on kaikki kohdat taytetty, painetaan OK-
painiketta. Alla olevassa kuvassa 4 on edelld tehty Testiryhma-toimipaikkapaaryhma.
Koska Toimipaikkap&aaryhma-kohtaan valittiin "Ei Mitdan”, muodostuu Testiryhma-
toimipaikkapaaryhmasta uusi Toimipaikat —paaryhman alle.

Toimipaikkojen hallinta
EtSil—

Lisa3 toimipaikka | Lisaa toimipaikkaryhma

Mimi Valinta
—|Toimipaikat
+ Kunnat O
+Palveluntuottajat []
Kainuun sote O
Testiryhma O

Kuva 4. Toimipaikkojen hallinta -ndkyma.

Tehdyn toimipaikkapaaryhman alle voidaan tdman jalkeen siirtda olemassa olevia
palveluntuottajien toimipaikkoja tai luoda uusia palveluntuottajan toimipaikkoja. Taman dokumentin
kappaleessa:

¢ 1.4 Uuden palveluntuottajan toimipaikan muodostaminen, on esitetty kuinka luodaan

uusi toimipaikka.
¢ 1.5 Olemassa olevan palveluntuottajan toimipaikan muokkaaminen, on esitetty kuinka

olemassa olevaa palveluntuottajan toimipaikkaa voidaan muokata ja nain ollen siirtaa

uuden toimipaikkapaaryhman alle.
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1.2 Olemassa olevan toimipaikkapaaryhman muokkaaminen

Olemassa olevaa toimipaikkapdaryhmaa voidaan muokata. Voidaan muuttaa sen nime3,
yksil6llistd koodia tai muuttaa sen paikkaa.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
2. Valitse Toimipaikat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 5 mukainen Toimipaikkojen
hallinta -ndkyma.

nexamed
eManagement

ePalvelutori

Toimipaikkojen hallinta

Ylldpito

T Toimipaikat Etsi

T Kayttajat L e A \ﬂ—.w gl

. ahmmpaikh Lisaa toimipaikkaryhma | Music cicty yubitut | Poists yulinnat |
T Tuotehaku Nimi Valinta

T Valmistajat ~I Toimipaikat
T Rekisterdintianomukset + Kunnat O

T Omat tiedot + Palveluntuottajat ]

T Oma toimipaikka Kainuunsote [

Kuva 5. Toimipaikkojen hallinta -ndkyma.

3. Valitse haluttu toimipaikka, klikkaamalla sen nimed, jolloin se sininen vérisen palkin
ymparilleen.

4. Paina Muokkaa valittua —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 6 mukainen
Muokkaa-ikkuna.

Muokkaa

MNimi

[Palveluntuottajat

Keoodi
[PT

Toimipaikkaryhma
[T B e

Tallenna Peruuta

Kuva 6. Muokkaa-ikkuna.

5. Voit muuttaa toimipaikkaryhman:

e Nimea

11



e Koodia
¢ Toimipaikkaryhman paikka
o Jos valitaan Toimipaikkapaaryhma-kohtaan "Ei mitdan" sijoittuu se
Toimipaikat -paaryhman alle omaksi kokonaisuudeksi. (Ks. Kuva 4)
o Jos painetaan Muokkaa-painiketta, voidaan toimipaikka siirtdd toisen
Toimipaikkapaaryhman alle.
Huomioitavaa on, ettd jos toimipaikkaryhma siirretddn uuteen paikkaan, siirtyy myds sen alla
olevat toimipaikat.
6. Kun kaikki halutut muutokset on tehty paina lopuksi Tallenna-painiketta. (Jos muutoksia ei
haluta tehda painetaan Peruuta-painiketta)

1.3 Toimipaikkapaaryhman poistaminen

Toimipaikkapaaryhma voidaan poistaa. Huomioithan, ettd myds toimipaikkapaaryhman alla olevat

toimipaikat poistuvat samalla.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
2. Valitse Toimipaikat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 7 mukainen Toimipaikkojen
hallinta -ndkyma.

nexamed
eManagement

ePalvelutori

Yllapito

Toimipaikkojen hallinta

I Toimipaikat
*/Kunnat a
+/Palveluntuottajat []
Kainuun sote O

Kuva 7. Toimipaikkojen hallinta -ndkyma.

3. Valitse haluttu toimipaikka, laittamalla "tdppa” sen nimen perdan, alla oleva kuvan 8
mukaisesti.

12



Toimipaikkojen hallinta

—|Toimipaikat

+ Kunnat .
+ Palveluntuottajat
Kainuun sote (edellyttaa aina palvelutarpeen arvioinnin) [
Tiina Siivous -

Kuva 8. Toimipaikkojen hallinta —ndkymdéssé tehty valinta.

4. Paina Poista valitut —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 9 mukainen Varoitus-

ikkuna.

Varoitus

Vahvista tietojen poistaminen.

OK Peruuta

Kuva 9. Varoitus-ikkuna.

5. Paina OK-painiketta, jolloin toimipaikkapaaryhma poistuu.
6. Voit peruuttaa poistamisen painamalla Peruuta-painiketta.

1.4 Uuden toimipaikan muodostaminen, yllapitajan toimesta

Yllapitdja voi muodostaa alusta pitden palveluntuottajalle toimipaikan. Talléin tarvitaan

palveluntuottajan yhteistiedot.

Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa

Valitse Toimipaikat-kohta, jolloin avautuu Toimipaikkojen hallinta -nakyma.

Valitse klikkaamalla se toimipaikkapaaryhma, jonka alle haluta luoda uuden toimipaikan.
Kun valinta on tehty, tulee tekstin ymparille "sininen laatikko”. (kts. alla oleva kuva 10).
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Toimipaikkojen hallinta
Elsw’i

Lisaa toimipaikka  Lisaa toimipaikkaryhma =~ Muokkaa valittua

-"."“-r'r"'-'r*":'r'rr‘-‘"'-"i

Mimi Walinta
— Toimipaikat
+ Kunnat O
+ Palveluntuottajat [
Kainuun sote O
Testiryhma O

Kuva 10. Toimipaikkojen hallinta —ndkyméssé tehty valinta.

4. Paina Lisaa toimipaikka —painiketta. Ohjelma nayttdd Uuden toimipaikan nimi —ikkunan,

alla olevan kuvan 11 mukaisesti.

Uudlen toimipaikan nimi

& Tiedot Osoitteet
Twwpepi Kuva
|H:3|'|I-’int:3t-3i|11ist-3 e
Mirmi

@ Tekstin tulee olla vdhintdadn 1 merkin mittainen.
Puhelin
Faksi
| T
Toimipaikkakoodi
Kustannuspaikka
Tilauksen ldhetystapa
|J'E'|rjesteln1:'3".:iesti -
Toimipaikkaryhmia
[Testmnms T T
Toimipaikassa on kadyttowvarasto
=

Kuva 11. Uuden toimipaikan nimi —ikkuna

Uuden toimipaikan nimi —ikkunassa olevat kohdat ovat seuraavat:

Punaisella vérilla on merkitty ne kohdat, jotka ovat pakollisia tietoja. Tiedoista osa nakyy
asiakkaalle Hyvinvoinnin palvelutarjottimella palveluntuottajakohtaisella esittelysivulla. Kaikki
kohdat, jotka nakyvéat asiakkaalle, on merkitty erikseen. Huomioithan, ettd toimipaikan tietoja

voidaan myds muokata jalkikateen.

5. Valitse toimipaikan Tyyppi alasvetovalikosta (Tama kenttéd on pakollinen). Alla olevassa
kuvassa 12 on esitetty vaihtoehdot toimipaikan eri tyypeistd. Hyvinvoinnin
palvelutarjottimella on kaytdssa talla hetkella vain seuraavat vaihtoehdot:

e Palveluntuottaja, valitaan kun luodaan palveluntuottajan toimipaikka.

14



¢ Kuntapalveluntuottaja, ainoastaan Kainuun sote on méaéritelty tahan ryhmaan.

e Palveluintegraattori on kuntapalveluntuottaja (esimerkiksi Kajaani)

Uuden toimipaikan nimi

& Tiedot Osoitteet

Tyyppi

| Hankintatoimisto hat
Henkildasiakas
Palveluntuottaja
Kuntapalveluntuottaja
Palveluintegraattori
Ulkoinen asiakas

Muu sisainen asiakas
|Hankintatoimisto
Toimittaja
Kuljetuskeskus
Varasto
Hankintakumppani

dhintdan 1 merkin mittainen.

Kuva 12. Uuden toimipaikka —ikkunassa, tyypin valinta.

Anna Nimi-kohtaan palveluntuottajan toimipaikan nimi (nakyy asiakkaalle)
Anna toimipaikan Puhelinnumero (nékyy asiakkaalle)
e Puhelinnumerossa sallitaan numeroiden liséksi merkit "+", "-", "(", ")" ja "/".

Anna tarvittaessa toimipaikan Faksinumero (n&kyy asiakkaalle)
Anna toimipaikan Sahkoépostiosoite. Huom! tarked, koska palvelutarjottimen kautta
asiakas voi ottaa yhteytta tai jattda palautetta, vain jos tdman kenttd on taytetty (nakyy
asiakkaalle)

10. Anna toimipaikan www-osoite (ndkyy asiakkaalle)

11. Lisatiedot. Tahan kohtaan voi esimerkiksi toimipaikan yhteyshenkilén tiedot tai muuta
lisétietoa. (nakyy asiakkaalle)

12. Valitse tarvittaessa toimipaikan Toimittajanumero (ei pakollinen)

13. Sy6td toimipaikan Y-tunnus (Kaikilla palvelutuottajilla, jotka ovat Hyvinvoinnin
palvelutarjottimella, tulee olla voimassa oleva Y-tunnus)

14. Tilauksen lahetystapa —kohtaan voi jattéda siina olevan oletuksen (Jarjestelmaviesti)

15. Toimipaikkaryhma-kohdassa valitaan toimipaikkapaaryhma, jonka alle toimipaikkaa
tehdaan.

e Paina Muokkaa-painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 13 mukainen
Toimipaikkahierarkia-ikkuna  (Huom. Kuvassa oleva  Testiryhmda on
esimerkkiryhmad).

¢ Klikkaa Palveluntuottajat-toimipaikkapdaryhmén nimeé ja paina Sulje-painiketta.

(Hyvinvoinnin  palvelutarjottimella  kaikki  palveluntuottajat kuuluvat tdman
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toimipaikkapdaryhman alle. Vain Kainuun sote palveluntuottajana kuuluu omaa
ryhmé&an).

i

—/ Toimipaikat
Kunnat
Palveluntuottajat
Testiryhma

Toimipaikkahierarkia

Kuva 13. Toimipaikkahierarkia-ikkuna.

16.

17.

Tuotetut palvelut ja erityisosaaminen —kenttdan voi kirjoittaa toimipaikan tuottamia
palveluita seka toimipaikan erityisosaamista. Huom! Tarkeé kohta, koska palvelutarjottimen
etusivulla oleva vapaa kenttd —haku kohdistuu termeihin, esim. “siivous”. Nain asiakas
I6ytaa ko. palvelun palveluntuottajat myoés tata kautta. (nékyy asiakkaalle)
Toimipaikalle voidaan lisatd kuva (nakyy asiakkaalle). Kuva voi olla esim. logo, kuva
toimipaikasta tai vaikka tilannekuva vapaasti sen mukaan, millaisen kuvan kukin haluaa
itsestdan ja palveluistaan antaa.
e Kuvan lisddminen tapahtuu painamalla Lisad kuva — painikketta. Kun painat
painiketta, avautuu alla olevan kuvan 14 mukainen Valitse kuva -ikkuna. Paina

Selaa-nappainta, jolloin kuva haetaan tietokoneeltasi.

Valitse kuva

Selaa...

e
Laheta Peruuta

Kuva 14. Valitse kuva —ikkuna.

18.

Valitse kuvassa 12 oleva Osoitteet-valilehti. jolloin avautuu alla oleva kuvan 15 mukainen
Osoitteet-ndkyma. Kuvassa olevista osoitteista tarkein on Katusoite. (Hyvinvoinnin
palvelutarjottimessa oleva kilometrikorvauslaskuri kayttaa tata osoitetta ja se nakyy myods
asiakkaalle)

e Paina Katuosoitteen kohdalta Muokkaa-painiketta.

e Syobta osoitetiedot niille varattuihin kenttiin

e Tallenna uusi osoite painamalla OK-painiketta osoitekenttien alla.

e Halutessa voidaan myds muut osoitteet antaa, painamalla niiden perassa olevaa

Muokkaa-painiketta.
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Uuden toimipaikan nimi

Katuosoite
Postitusosoite
Toimitusosoite

Laskutusosoite

L EEE

"0it Peruuta
Kuva 15. Osoitteet-ikkuna.

19. Kun kaikki tiedot uuden toimipaikan luomista varten on annettu, paina lopuksi Tallenna-

painiketta.

Uusi palveluntuottajan toimipaikka on nyt muodostettu. Jos haluat muokata tehtya toimipaikkaa ks.
taméan dokumentin kappale 1.5 Olemassa olevan palveluntuottajan toimipaikan

muokkaaminen.

1.5 Olemassa olevan palveluntuottajan toimipaikan muokkaaminen

Toimipaikan tietoa voidaan muokata, joko yllapitdjan toimesta tai palveluntuottaja voi muokata
oman toimipaikkansa tietoja. Toimipaikan tiedoista kohdat: “Toimipaikan tyyppi” ja
“Toimipaikanpaaryhma”, voi vain yllapitaja voi muokata.

Hyvinvoinnin palvelutarjottimen yhteisissd pelisddnndissd on mm. maininta "Palveluntuottaja on
paivitysvastuussa kaikista palvelutarjottimelle antamistaan tiedoista”, mutta myds yllapitajalla on
oikeus virheiden korjaamiseen. Paasaanténa on siis ettd palveluntuottaja paéivittaa
yhteistietojansa.

Huomioitavaa, Kun toimipaikan tietoja muutetaan ja paivitetaan, paivittyy ne myds Hyvinvoinnin
palvelutarjottimelle. Alla on kayty lapi toimipaikan muokkaus.

Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa

2. Valitse Toimipaikat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 16 mukainen Toimipaikkojen
hallinta -ndkyma.

3. Klikkaa Palveluntuottajat—toimipaikkapaaryhméan edessé olevaa + -painiketta.
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4. Valitse muokattava toimipaikka klikkaamalla sen nimeé (tai / ja laittamalla "tappa” nimen

peraan) alla olevan kuvan 16 mukaisesti.

Toimipaikkojen hallinta

Muokkaa valittua = Poista valitut  Poista valinnat

Nimi Valinta
~| Toimipaikat
+ Kunnat

— Palveluntuotiajat
Aamurusko, Betanian lastenkodin saatio
Arvola-kodin palvelutale, Arvola I, Arvelakoti ry
Atk-talkkari / It-talkkari
Avoin yhtié Tormi & Tormi
Citytalkkari

EoOooooO

Kuva 16. Toimipaikkojen hallinta —ndkyméssé tehty valinta.

5. Paina Muokkaa valittua -painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 17 mukainen
toimipaikan Muokkaa-ikkuna. (Huom. alla olevassa kuvassa on esitetty vain osa Muokkaa-
ikkunasta)

Muokkaa

Tiedot Osoitteet

Tyyppi
[ Palveluntuottaja [~]

Nimi
[Citytalkkari

Puhelin
|D4ﬂ' 4163236

Faksi
Sdhkdposti

WWW-osoite
|uw.".v. citytalkiari.com

Lisdtiedot

Toimittajanumero

Y-tunnus
[2259514-8

Kuva 17. Muokkaa-ikkuna.

6. Muuta haluamiasi tietoja. (Ks. tdman dokumentin kappale 1.4 Uuden palveluntuottajan

toimipaikan muodostaminen, jossa on yksityiskohtaisesti kerrottu Muokkaa-ikkunassa

olevat kentat)
7. Kun haluamasi tiedot on muutettu, paina Tallenna-painiketta.
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8. Jos et halua muuttaa tietoja paina Peruuta-painiketta.

1.6 Palveluntuottajan toimipaikan poistaminen

Vain yllapitaja voi poistaa olemassa olevan toimipaikan.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa

2. Valitse Toimipaikat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 18 mukainen Toimipaikkojen
hallinta -ndkyma.
Klikkaa Palveluntuottajat—toimipaikkapdaryhmaa.
Laita "t&ppa” poistettavan toimipaikan nimen peraan. Alla olevassa kuvassa 18 on valittu
Citytalkkari.

Toimipaikkojen hallinta
Etsil—

Nimi Valinta
— Toimipaikat
+/Kunnat

Muckkaa valittua  Poista valitut ~ Poista valinnat

—|Palveluntuottajat
Aamurusko, Betanian lastenkodin saatio
Arvola-kodin palvelutalo, Arvola |, Arvolaketi ry
Atk-talidcari / It-talkkari
Avoin yhtid Tormi & Tormi
Citytalkkari
Ejjan Kofityépalvelut TipTop

I = e e

Helatalo Kajaanin Lukko Oy

Kuva 18. Toimipaikkojen hallinta —ikkunassa tehty valinta.

5. Paina Poista valitut —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 19 mukainen Varoitus—
ikkuna

Varoitus

Vahvista tietojen poistaminen.

OK Peruouta

Kuva 19. Varoitus-ikkuna.

6. Hyvaksy poistaminen painamalla OK-painiketta
7. Voit perua poistaminen painamalla Peruuta-painiketta
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2. Kayttajien hallinta

Emanagement-jarjestelmén yllapidon-osiossa on mm. kayttajien hallinta, jossa voidaan muokata
kayttajien ja kayttajaryhmien tietoja. Nexamed eManagementissa jokainen kayttdja kuuluu yhteen
tai useampaan kayttajaryhmaan. Kayttdoikeudet maaritetddn kayttajaryhmittain. Jos kayttaja
kuuluu useampaan kuin yhteen ryhmaan, saa kayttdja kaikkien naiden kayttdjaryhmien
kayttdoikeudet. Vain yllapitaja voi hallita kayttdjaryhmia ja niiden oikeuksia.

Kéayttdjien hallinta —ndkymassa on kayttdjalista, jossa nakyvat seuraavat tiedot kaikista kayttgjista:
Kayttajatunnus, Sukunimi, Etunimi, Toimipaikka, Kayttajaryhmat, Sahkoposti ja
Puhelinnumero. Klikkaamalla haluttua kayttdjatunnusta paastddn muokkaamaan kayttdjan

ominaisuuksia.

2.1 Rekisteroitymattoman kayttajan lisaaminen

Yllapitaja voi lisatd uuden kayttajan alusta alkaen eManagement-jarjestelméaéan. Uusi kayttaja saa
nain kayttdjatunnuksen ja salasanan. Kayttajalle on myés maaritettava kayttajaryhma oikeuksineen
seka toimipaikka.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
2. Valitse Kayttajat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 20 mukainen Kéyttdjien hallinta -

nakyma.

Kayttajien hallinta

Kayttdjat Kdyttajaryhmat

Kiyttdjatunnus | Valinta | Sukunimi | Etunimi ‘ Toimipaikka Kiyttdjaryhmat | Sahképosti | Puhelin
] Limnell Maija-Liisa maisu limneli@kajaani.net 050-5151396
= Mikkonen Helena toimisto@kainuun-kanerva fi 08-623362
= Sirkkala Timo timo@tietokonetaituri. com 0405691566
] Elfving Erja erja elfving@kainuunitpalvelut fi 0401862668
=] Huovinen Veli vell huovinen(@kajaani. net 050 37 2240
] Turunen Tuula tuulairene turunen@gmail.com 0408327907

Kuva 20. Kéyttgjien hallinta —ikkuna.

3. Paina Lisaa kayttaja —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 21 mukainen Uusi
kéyttdjatunnus —ikkuna.
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4. Anna uusi kayttajatunnus kohtaan Kayttajatunnus.
(Oletuksena eManagement-jarjestelmassa kaytetddn kayttdjatunnusta, joka tulee

palveluntuottajan antamasta yhteyshenkiléstd. Siind on etunimestd 2 ensimmaista
kirjainta ja sukunimesta 4 kirjainta)

9 Kiyttdjatunnus % Tiedot ® salasana

Kayttéjdtunnus

9 Tekstin tulee olla vahintaan 1 merkin mittainen.

Kuva 21. Uusi kayttajatunnus —ikkuna

5. Klikkaa Tiedot-valilehted, jolloin avautuu alla olevan kuvan 22 mukainen Tiedot-valilehti.
(Punaisella olevat kohdat ovat pakollisia)

Uusi kayttajatunnus

R kayttajatunnus [(XAN A ¥ salasana

Etunimi

€9 Tekstin tulee olla vahintaan 1 merkin mittainen,

Sukunimi

9 Tekstin tulee olla vahintadan 1 merkin mittainen.

Puhelin
Sdhkoposti

Kayttdjaryhmat

Lisaad

" Valiss it |

Poista valitut

Toimipaikka
Muokkaa
Poista valinnat

Poista valitut

6 Tarvitaan vahintaan 1 valintaa.

Kuva 22. Tiedot-ikkuna.

Tiedot-vililehdessa on seuraavat kohdat:
e Kayttdjan Etunimi

o Kayttdjan Sukunimi
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e Kayttdjan Puhelinnumero (ei pakollinen)
o Kayttdjan sahkoépostiosoite (ei pakollinen)
e Kayttajalle tulee valita ainakin yksi kayttajaryhma. Paina Lisaa-painiketta, jolloin avautuu

alla olevan kuvan 23 mukainen Lisda-ikkuna

Lisaa

P Palautteiden kasittelija

P Palveluntuottaja

P: Palvelusetelien hallinnoija

P: Toimenpiteiden kirjaaja

eP: Admin

eP: Lomakkeiden yllapiidja

Yleinen: Kayitdjien ja toimipaikkojen ylldpitaja
Yleinen: Mimikkeiden yllapitdja

Yleinen: Rekisterdintianomusten hyvaksyja
Yleinen: Vierailija

Kuva 23. Lisda-ikkuna.

e Valitse yllda olevasta kuvasta ainakin yksi kayttajaryhma. (Jos valitset useampia
kayttajaryhmia, pida CTRL-nappain pohjassa ja klikkaa haluttuja ryhmia).
Huom! Kayttéoikeudet maaritetdan kayttajaryhmittain. Jos kayttaja kuuluu useampaan kuin
yhteen ryhmaéan, saa kayttaja kaikkien naiden kayttadjaryhmien kayttéoikeudet. (Lisatietoja
kayttboikeuksista on kerrottu kappaleessa 2.4.1 Kayttajaryhmat ja niiden oikeudet)

o Valitse kayttajaryhma klikkaamalla sen nimeéd, jolloin se saa sinisen vérisen laatikon
ymparilleen. Yleisin valinta kayttajaryhméaksi on #eP:Palveluntuottaja, johon kuuluu
kaikki Hyvinvoinnin palvelutarjottimella olevat palveluntuottajat. Liséksi on valittava
palveluntuottajalle sille kuuluva esimerkiksi palveluseteliryhma.

o Paina Lisaa valitut —painiketta

o Paina Sulje-painiketta

e Valitse ainakin yksi toimipaikka. Paina Muokkaa-painiketta, jolloin avautuu alla olevan
kuvan 24 mukainen Toimipaikkahierarkia-ikkuna

Toimipaikkahierarkia

—|Toimipaikat
Kainuun sote (edellyttad aina palvelutarpeen arvioinnin)
Tiina Siivous
+/Kunnat
-+ Palveluntuottajat
Testiryhma

S

Kuva 24. Toimipaikkahierarkia-ikkuna
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Hyvinvoinnin palvelutarjottimella palveluntuottajille valitaan heidan oma toimipaikka.
o Valitse toimipaikka klikkaamalla sen nimed, jolloin se saa sinisen vdrisen laatikon
ympérilleen. (Huom, painamalla + -painiketta saat auki kaikki ko.
toimipaikkapaaryhméan alla olevat toimipaikat nakyviin)

o Paina Sulje-painiketta

6. Klikkaa kuvan 24 Salasana-vdlilehted, jolloin avautuu alla olevan kuvan mukainen 25

Salasana-ikkuna.

Uusi kayttajatunnus

® Kayttdjatunnus R Tiedot Salasana

Aseta uusi salasana

Salasana

:

—
“Fallzana | Peruuta

Kuva 25. Salasana-ikkuna.

Salasana-valilehdessa on seuraavat kohdat:
e laita "tdppd” kohtaan Aseta uusi salasana
¢ Anna salasana molempiin Salasana-kenttiin (Huom. Salasanan on oltava vahintaéan 8

merkin pituinen eika se saa sisaltaa valilyontia)

7. Paina Tallenna-painiketta, jolloin uuden kayttajan tiedot tallentuvat eManagement-
jarjestelmaan. (Jos haluat perua kayttajan, valitse Peruuta-painike)

Kayttajan tiedot on nyt tallentunut rekisteriin.

2.2 Rekisterissa olevan kayttajan etsiminen Etsi-toiminnolla

Kéayttdjia voidaan etsia rekisteristd Etsi-toiminnolla. Ominaisuutta kannattaa kayttda, kun

rekisterissé on useita kayttajida. Toiminnon avulla 16ytyy nopeasti haluttu kayttgja.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
2. Valitse Kayttajat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 26 mukainen Kéyttdjien hallinta -

nakyma.
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Kayttdjien hallinta

Kayttdjat Ecic Wit

Kiyttijdtunnus | Valinta | Sukunimi Etunimi | Toimipaikka Kiyttijaryhmat | Sahképosti Puhelin
E Limnell Maija-Liisa maisu limnell@kajaani net 050-5151396
B Mikkonen Helena toimisto@kainuun-kanerva fi 08-623362
B Sirkkala Timo timo@tietokonetaituri.com 0405691566
E Elfving Erja eria elfving@kainuunitoalvelut.fi 0401862668
E Huovinen Vel veli huovinen(@kajaani net 050 37 2240
B Turunen Tuula tuulairene turunen@amail com 0408327907

Kuva 26. Kéyttgjien hallinta —ikkuna.

3. Kirjoita vapaavalintainen osa etsimastasi tekstistd hakukenttaa ja paina Etsi-painiketta.

Kéayttdjia voidaan etsia kayttajatunnuksen, etunimen, sukunimen, sahképostiosoitteen

ja puhelinnumeron perusteella.

Esimerkiksi, jos haet kayttdjaa "Matti Virtanen”, jonka kayttajatunnus on "matvit”

¢ Voit hakea haulla "matti”, "mat”, "virtanen”, "vir1”.

Huom. Saat pienemman maaraan hakutuloksia, jos kaytat pidempaa hakusanaa. Kirjainten koolla

ei ole merkitysta.

Alla olevassa kuvassa on haettu kayttajia hakusanalla tiina ja haun tuloksena on kaikki kayttajat,

jossa esiintyy sana tiina.

bl

Kayttajien hallinta

Lelnci il Kiyttajaryhmat

tiina m

Lisaa kayttaja

Kayttdjatunnus | Valinta | Sukunimi | Ftunimi | Toimipaikka Kayttdjaryhmat Sihkiéposti ‘ Puhelin
tiinakar ] Karkkainen | Tina Kainuun sote, eP: Admin tiina. karkkainen@kainuu fi | 044 797 0687

Kajaani,

Sotkamo,

Kuhma,

Puclanka,

Hyrynsalmi,

Suomussalmi,

Paltamo,

Ristijarvi,

Vaala
sofinpu = karkkainen | fiina Sofin puhdistus (testikéyttaja) #eP: Palveluntuottaja  fiina karkkainen@kainuu.fi | 0447970687
tipuhdi Bl puhdistuss | tiina tiinan puhdistus (testikaytt4ja) #eP: Palveluntuottaja  fiina karkkainen@kainuu.fi | 0407970687
titesta & testaaja tiina Tiina Siivous #eP: Palveluntuottaja | testi@testi 0400

Kuva 27. Kéyttéjien hallinta —ikkunassa tehty haku ja sen tulos.
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2.3 Rekisterissa olevan kayttajan tietojen muokkaaminen

Rekisterissd olevan kayttajan tietoja voidaan muokata. Jos palveluntuottaja on unohtanut
salasanansa ja/tai kayttajatunnuksen, vain yllapitaja voi kdyda asettamassa uuden, jolla

palveluntuottaja voi kirjautua eManagement-jarjestelmaan.

Muita tietoja voi palveluntuottaja itse muokata.

2.3.1 Kayttajatunnuksen muuttaminen tai tarkistaminen

Jos palveluntuottaja on unohtanut kayttdjatunnuksensa, voidaan se muuttaa tai kéyda
tarkistamassa kaytdssa oleva. Vain yllapitdja voi tehda muutoksen tai tarkistuksen.

Huomioitavaa! Jos kayttdjatunnusta muutetaan, tulee siitd myds uusi kayttdjatunnus, jolla
kirjaudutaan Emanagement-jarjestelmaan. Uusi kayttajatunnus tulee ilmoittaa palveluntuottajalle.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
2. Valitse Kayttajat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 28 mukainen Kéyttdjien hallinta -

nakyma.

Kayttajien hallinta

CEVctil  Kayttajaryhmat

Kayttdjatunnus | Valinta | Sukunimi Etunimi | Toimipaikka Kayttajaryhmat | Sahkoposti Puhelin
B Limnell Maija-Liisa maisu imnell@kajaani.net 050-5151396
& Mikkonen Helena toimisto@kainuun-kanerva fi 08-623362
[l Sirkkala Timo timo@tietokonetaituri.com 0405691566
B Effving Efia eria. effving@kainuunitoalvelutf | 0401862668
B Huovinen Veli velihuovinen@kajaani net 050 37 2240
B Turunen Tuula fuulairene furunen@amail.com 0402327907

Kuva 28. Kéyttéjien hallinta —ndkyma.

3. Klikkaa Kayttajatunnus-sarakkeesta muokattavaa nimed. Tassa esimerkissa on klikattu
alla olevan kuvan mukaista tipuhdi—nimea, jolloin se saa sininen varin ympérilleen.
(Huomioitavaa on, etta laittamalla "tappd” kayttajatunnuksen perassa olevaan
valintaruutuun, ei muokkausta voida tehda. Tappéa—valinnalla voidaan vain poistaa haluttu
kayttajatunnus).
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tipeuss Peussa Timo Helatalo Kajaanin Lukko Oy
tipuhdi puhdistuss tiina tiinan puhdistus (testikayttaja)

tisirkk Sirkkala Timo Tietokonetaituri

Kuva 29. Kéyttédjatunnuksen valinta.

4. Valinnan jalkeen, avautuu alla olevan kuvan mukainen Kéayttdjé—ikkuna.

Kayttaja: tipuhdi

Kayttdjatunnus Tiedot Salasana

Kayttajatunnus
tipuhdi

Kuva 30. Kéyttéja-ikkuna.

5. Kayttajatunnus-vdlilehdessad on olemassa oleva kayttdjatunnus. Jos sita muutetaan,
annetaan ko. kohtaan uusi kayttajatunnus.

6. Kun muutos on tehty, tallenna se painamalla Tallenna-painiketta.
Jos muutosta ei haluta tehda, painetaan Peruuta-painiketta. Talléin olemassa oleva

kayttajatunnus sailyy!

2.3.2 Yhteistietojen, kayttajaryhman ja/tai toimipaikan muuttaminen

Palveluntuottajan yhteistietoja, kayttajaryhmaa ja toimipaikkaa voidaan muokata. Vain yllapitaja voi
muokata palveluntuottajan kayttdjaryhmaa ja sen oikeuksia. (Huomioitavaa, hyvinvoinnin
palvelutarjottimella kaikki palveluntuottajat kuuluvat #eP:Palveluntuottaja —kayttajaryhmaan).

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
Valitse Kéayttajat-kohta.
Klikkaa Kayttajatunnus-sarakkeesta muokattavaa nimed. Tassd esimerkissd on klikattu

alla olevan kuvan mukaista tipuhdi—nimea, jolloin se saa sininen véarin ympérilleen.
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4. Valitse Tiedot-valilehti (Ks. kuva 30), jolloin avautuu alla olevan kuvan 32 mukainen Tiedot-
vélilehti ikkuna.

Kayttadja: tipuhdi
Kayttdjatunnus Tiedot Salasana

Etunimi
[tiina

Sukunimi
[pundistuss

Puhelin
|D40?BTDS&?

Sidhkbéposti

|tiina.|<arkkainen@kainuu il

Kayttdjaryhmat
#eP: Palveluntuottaja

Toimipaikka

[fiinan pundistus (testkayta .

" valitse kaikki |
Poista valitut

Tallenna  Peruuta

Kuva 31. Tiedot-ikkunan tiedot.

Seuraavia tietoja voidaan muuttaa:
e Etunimi

o Sukunimi

Puhelin

sahkdpostiosoite

Kayttdjaryhmaa (vain yllapitaja voi muuttaa). (Huomioitavaa, hyvinvoinnin
palvelutarjottimella kaikki palveluntuottajat kuuluvat vain #eP:Palveluntuottaja —
kayttajaryhmaan)

Palveluntuottajalle voidaan lisdta, poistaa tai muuttaa olemassa olevaa
kayttdjaryhmaa:
Uuden kayttajaryhman lisaaminen:
o Valitse Lisaa-painike, jolloin avautuu alla olevan kuvan mukainen Lisdé&-
ikkuna.
o Klikkaa lisattavaa kayttajaryhmaa, jolloin se saa sininen véarisen laatikon
ymparilleen. Alla olevassa kuvassa on valittu #eP:Palautteiden kasittelija.
o Kun valinta on tehty paina Lis&a valitut —painiketta.
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Lisaa

#eP: Palautieiden kasittelija

#eP: Palvelusetelien hallinnoija
#eP: Toimenpiteiden kirjaaja
eP: Admin

eP. Lomakkeiden yllapitaja
Yleinen: Nimikkeiden yllapitaja

Yleinen: Vierailija

iﬁ-— n.i.iﬁﬁ.

Yleinen: Kayttdjien ja toimipaikkojen yliapitaja

Yleinen: Rekisterdintianomusien hyvaksyja

Kuva 32. Lisda-ikkuna.

Huom! Kayttéoikeudet maaritetddn kayttajaryhmittain. Jos kayttaja kuuluu useampaan kuin yhteen

ryhmdan, saa

kayttaja

kaikkien

naiden

kayttajaryhmien

kayttdoikeudet.

kayttdoikeuksista on kappaleessa 2.4.1 Kayttajaryhmat ja niiden oikeudet )

Kayttajaryhman poistaminen:

(Lisétietoja

o Klikkaa poistettavaa kayttajaryhmaa, jolloin se saa sinisen varin ymparilleen,

alla olevan kuvan 33 mukaisesti.

o Paina Poista valitut -painiketta

Kayttdja: tipuhdi
Kayttdjatunnus Tiedot

Etunimi

Salasana

[tiina

Sukunimi

[puhdistuss

Puhelin

|D40797068?

Sdhkiposti

[tina karkkainen@kainuu.fi

Kadyttajaryhmat

Toimipaikka

tiinan puhdistus (testikaytia)

Tallenna Peruuta

#eP: Palveluntuottaja Lisas
#eP- Palautteiden kasitteli valice laida |
Poista valitut

Muockkaa
Valitse kaildki
Poista valitut

Kuva 33. Tiedot-ikkuna.

e Toimipaikka (vain yllapitgja voi muuttaa)

Uuden toimipaikan lisdaminen:

o Klikkaa Muokkaa-painiketta (Ks. ylla oleva kuva 33), jolloin avautuu alla

olevan kuvan 34 mukainen Toimipaikkahierarkia-ikkuna.
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o Valitse uusi toimipaikka klikkaamalla sen nimed, jolloin se saa sinisen
varisen laatikon ymparilleen. (Huom, painamalla + -painiketta saat auki
kaikki ko. toimipaikkapaaryhméan alla olevat toimipaikat nakyviin)

o Paina Sulje-painiketta

Toimipaikkahierarkia

= Toimipaikat
Kainuun sote (edellyttad aina palvelutarpeen arvioinnin}
Tiina Siivous
+/Kunnat
+Palveluntuottajat
Testiryhma

==

Kuva 34. Toimipaikkahierarkia-ikkuna.

Toimipaikan poistaminen:
o Klikkaa poistettavaa toimipaikkaa, jolloin se saa sinisen varin ymparilleen, alla
olevan kuvan 35 mukaisesti.

o Paina Poista valitut —painiketta

Kayttaja: tipuhdi
Kayttdjatunnus Tiedot Salasana

Etunimi
[tiina

Sukunimi

[pundistuss

Puhelin
|D40?9?D 687

Sdhképosti

[tina karkksinen@kainuu.fi

Kayttajaryhmat

#eP: Palveluntuottaja Lisaa
Valitse kaikki
Poista valitut

Toimipaikka

tiinan puhdistus (testikaytta) Muokkaa
B i Valitse kaikki

Poista valitut

Tallenna  Peruuta

Kuva 35. Tiedot-ikkuna

5. Kun muutos on tehty, tallennetaan se painamalla Tallenna-painiketta.

6. Jos muutosta ei haluta tehda, painetaan Peruuta-painiketta.
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2.3.3. Kayttajan salasanan muuttaminen

Salasanan voi muuttaa yllapitaja ja palveluntuottaja. Mikali palveluntuottaja muuttaa salasanaansa
ei tieto vality yllapitajalle. Jos palveluntuottaja on unohtanut salasanansa, eikd nain ollen paase

kirjautumaan eManagement-jarjestelmaén, voi vain yllapitadja antaa uuden salasanan.

Kun salasanaa muutetaan, tulee siitd myds uusi salasana, jolla kirjaudutaan eManagement-

jarjestelmaan.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
Valitse Kéayttajat-kohta.
Klikkaa Kayttajatunnus-sarakkeesta muokattavaa nimed. Tassd esimerkissd on klikattu
alla olevan kuvan mukaista tipuhdi—nime3, jolloin se saa sininen varin ympérilleen.

4. Klikkaa Salasana-vélilehted (ks.kuva 33), jolloin avautuu alla olevan kuvan 37 mukainen
Salasana-vélilehti ikkuna.

Kayttija: tipuhdi
Kayttajatunnus Tiedot Salasana

Aseta wusi salasana

[

Salasana

Kuva 36. Salasana-ikkuna.
Laita "tapp&” kohtaan Aseta uusi salasana
Anna salasana molempiin Salasana-kenttiin (Huom. Salasanan on oltava véhintdan 8
merkin pituinen eika se saa sisaltaa valilyontia)

7. Kun uusi salasana on annettu, paina Tallenna-painiketta.

Uusi salasana ilmoitetaan palveluntuottajalle.
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2.3.4 Kayttajan poistaminen

Vain yllapitaja voi poistaa kayttajan.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
2. Valitse Kayttajat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 37 mukainen Kéyttdjien hallinta -

nakyma.

Kayttijien hallinta

LGl Kayttajaryhmat

Kiyttija Valinta i Etunimi | Toimipaikka Kayttijaryhmat | Sihképosti | Puhelin
] Limnell Maija-Liisa maisu limnelli@kajaani.net 050-5151396
B Mikkonen Helena toimisto@kainuun-kanerva.fi 08-623362
Sirkkala Timo timo@tietokonetaituri.com 0405691566
B Elfving Erja eria.elfving@kainuunitoalvelut.fi 0401862663
B Huovinen Veli veli huovinen@kajaani net 050 37 2240
= Turinen Tuula funlairena furunen@amail com 0402327907

Kuva 37. Kéyttgjien hallinta —ikkuna.

3. Laita "tappa” poistettavan Kayttajatunnus-sarakkeessa olevan nimen perdan. Tassa
esimerkissa "tappa” on laitettu alla olevan kuvan 38 mukaistesti tipuhdi—nimen peraan.

Kayttdjien hallinta

Kayttajaryhmat

ftipundi =

Lisaa kayttaja Poista valitut  Poista valinnat

Kidyttdjdtunnus | Valinta | Sukunimi | Etunimi | Toimipaikka ‘Kﬁytti‘ijﬁryhmﬁl Sdhképosti Puhelin
tipuhdi puhdistuss | tiina tiinan puhdistus (testikayttd]a) #eP: Palveluntuottaja  tina karkkainen@kainuufi 0407970687

Kuva 38. Kéyttéjien hallinta —ikkuna.

4. Paina Poista valitut —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 39 mukainen Varoitus-
ikkuna.
e Jos kayttaja halutaan poistaa, painetaan Kylla-painiketta.

Vahvistus
/% Haluatko varmasti poistaa valitut kayttajat?

e Kayttdjdtunnus | Sukunimi | Etunimi

tipuhdi puhdistuss  tiina

Kuva 39. Vahvistus-ikkuna.
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2.4 Kayttajaryhmien oikeudet ja niiden hallinta

Kéayttdjaryhmien hallinnassa: luodaan ja hallinnoidaan kayttajaryhmia seka niiden oikeuksia.
Emanagement-jarjestelmassé on luotu jo joukko erilaisia kayttajaryhmia seka niille on maéaritelty
tietyt oikeudet. Alla olevassa kuvassa 40 on olemassa olevat kayttajaryhmat ja lyhytkuvaus niiden
oikeuksista.

Kayttdjat Kayttajaryhmat

Yiginen: Kayttajien ja toimipaikkojen yllapitaja Oikeudet luoda, muokata ja poistaa kayttajatunnuksia ja toimipaikkoja
Yieinen: Nimikkeiden yliapitaja Oikeudet luoda, muokata ja poistaa nimikkeita ja tuotteita Tuoterekisterissa
Yieinen: Rekisterdintianomusten hyvaksyjd  Oikeudet hyvaksya jarjestelmaan tulleita rekisterdintianomuksia

Yleinen: Vierailija Jarjestelmaan rekisterditymisessa kaytettava kayttajatunnus

Ermvabonet|
Valinta | Nimi - | Kuvaus
O #eP: Palautteiden kasittelija Oikeudet lukea palautteita ja tehda niista raportteja
O #eP: Palveluntuottaja Oikeudet tayttaa palveluiden hintatietoja ePalvelutorissa
O #eP: Palveluntuottaja veteraanipalveluseteli | Vanhus-Ja veteraanipalveluiden kotipalvelujen tukipalveluja tuottavat palveluntuottajat
O #eP: Palvelusetelien hallinnoija Oikeudet muokata palvelusetelien asetuksia ja luoda palveluseteleitd
O #eP: Toimenpiteiden kirjaaja Oikeudet kirjata toimenpiteitd
O #eP Palvelusetelituotiaja, kotihoiva Hoivapalvelua tuottavat palveluseteliyrittajat
O asiakasohjaajat Esitteiden luominen
O eP: Admin Kaikki oikeudet ePalvelutori-moduuliin ja siihen liittyviin yliapitotoimintoihin
O eP: Lomakkeiden yllapitaja Oikeus luoda ja muokata palaute- ja toimenpidelomakkeita
O
0
0
O

Kuva 40. Kayttdjaryhmét ja kuvaus niiden oikeuksista.

Kainuun sotella on talla hetkella kdytéssa mm seuraavat kayttajaryhmat:

¢ Palveluntuottajat kuuluvat #eP:Palveluntuottaja —kayttaryhmaan.

Vanhus- ja veteraanipalveluiden kotipalvelujen tukipalveluja tuottavat
palveluntuottajat kuuluvat #eP:Palveluntuottaja veteraanipalveluseteli —
kayttaryhmaan.

e Kainuun soten yllapitajat kuuluvat eP:Admin —kayttajaryhmaan.

Kainuun soten asiakasohjaajat kuuluvat Asiakasohjaaja —kayttajaryhmaa

Yleinen:Vierailija —kayttajaryhma on kaikile avoin. Sen avulla tehdaan

rekisterdintianomus.

2.4.1 Kayttajaryhmat ja niiden oikeudet

Emanagement-jarjestelmassé on eri kayttajaryhmia ja niille maaritetyt oikeudet. Tassa
kappaleessa on esitelty tarkemmin ne. Huomioithan etta kayttaja tai palveluntuottaja voi kuulua
useampaan kayttajaryhmaan, mutta vahintaan yhteen.
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1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
2. Valitse Kayttajat-kohta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 41 mukainen Kéyttdjien hallinta —

ikkuna.

Kayttajien hallinta

IROnd  Kavitajaryhmat

Lis33 kavitsjd | Boisn valitue

= vaFnna
Kiyttajatunnus | Valinta | Sukunimi ‘Etunimi |Toimipaikka Kéyttsjaryhmit | Sahkoposti Puhelin

Limnell Maija-Liisa maisu limnell@kajaani net 050-5151396
=]

Mikkonen Helena foimisto@kainuun-kanerva fi 08-623362
=]

Sirkkala Timo fimo@fietokonetaituri com 0405691566
]

Elfving Erja efia effving@kainuunitpalvelut fi 0401862668
]

Huovinen Weli veli.huovinen@kajaani.net 050 37 2240
o
B Turunen Tuula tuulairene turunen@amail.com 0408327907

Kuva 41. Kéyttéjien hallinta —ikkuna.

3. Klikkaa Kayttajaryhmat-valilehted, jolloin avautuu alla olevan kuvan 42 mukainen

Kéyttédjaryhméat-nakyma.

Kayttajien hallinta

Le e inial Kayttajaryhmat

Lis33 kayttajaryhma

Nimi Valinta | Kuvaus

#eP: Palautteiden kasittelija Oikeudet lukea palautteita ja tehda niista raporiteja

#eP: Palveluntuottaja Oikeudet tayttaa palveluiden hintatietoja ePalvelutorissa

#eP: Palvelusetelien hallinnoija Qikeudet muokata palvelusetelien asetuksia ja luoda palveluseieleiid

#eP: Toimenpiteiden kirjaaja Oikeudet kirjata toimenpiteita

eP: Lomakkeiden yllapitaja Oikeus luoda ja muckata palaute- ja toimenpidelomakkeita

Yleinen: Kayttajien ja toimipaikkojen yliapitaja Oikeudst luoda, muokata ja poistaa kayttajatunnuksia ja toimipaikkoja

Qikeudet luoda, muockata ja poistaa nimikkeita ja tuotteita Tucterekisterizsa

]
O
E
B
eP: Admin B Kaikki oikeudet ePalvelutori-moduuliin ja siihen littyviin yliapitotoimintoihin
O
[
Yleinen: Nimikkeiden yll3pitaja ]
O

Yleinen: RekisterGintianomusten hyvaksyja Oikeudet hyvaksya jarjestelmaan tulleita rekisterdintianomuksia

Yleinen: Vierailija 1aan rekisterdity a kaytetiava kayitajatunnus

]

Kuva 42. Kayttdjaryhmat-ndkymaé.

Kainuun sotella on ylla olevasta kuvasta kéyt6ssé seuraavat kayttajaryhmat:

e eP:Admin, johon kuuluu kaikki yllapitdjat. Téssa ryhmassa 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 Kkotipalvelun
tukipalveluja.

e #eP:Palvelusetelituottaja, kotihoiva, johon  kuuluvat Kainuun  soten
vanhuspalveluiden hoivapalveluja tuottavat palveluseteliyrittéjat.
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¢ Yleinen:vierailija, jolla voidaan kirjautua eManagement-jarjestelmaan ja tehda
rekisterditymisanomus.

¢ Asiakasohjaajat, johon kuuluu Kainuun soten vanhuspalveluiden asiakasohjaajat.

HUOM! Kannattaa muodostaa kayttdjaryhmia oman vastuualueen mukaan. Esimerkiksi ylla oleva
#eP:Palveluntuottaja veteraanipalveluseteli. Muistathan lisata siihen myoés
#eP:Palveluntuottaja kayttajaryhman. Eli uudessa kayttdjaryhméssa on aina mukana myds
#eP:Palveluntuottaja kayttajaryhma.

Tarkempia tietoja oikeuksista, saa klikkaamalla kuvassa 42 olevaa haluttua Nimea. Alla olevassa
kuvassa on klikattu #eP: Palveluntuottaja —kohtaa, jolloin avautuu alla olevan kuvan 43 mukainen
Kéyttédjaryhma: #eP: Palveluntuottaja - ikkuna.

Kayttajaryhma: #eP: Palveluntuottaja

Nimi

[feP: Palveluniuottaja

Kuvaus

Oikeudet tayttaa palveluiden hintatietoja
ePalvelutorissa

Oikeudet

Palvelun tarjoaminen -
Nimikkeiden ylldpito r
“Yllapitotietojen tarkastel| =
Palvelutoritietojen tarkas

‘Vapaiden aikojen kalent ~

Tallenna | Peruuta

Kuva 43. Kéyttdjaryhma: #eP: Palveluntuottaja - ikkuna.

Ylla olevassa kuvassa on seuraavat kohdat:
¢ Nimi, kayttdjaryhman nimi
e Kuvaus, jossa on lyhyt kuvaus oikeuksista.

¢ Oikeudet, jossa on riveittéin eri oikeuksia.

2.4.2 Uuden kayttagjaryhman muodostaminen ja oikeuksien maarittaminen

Yllapitaja voi muodostaa uuden kayttdjaryhman ja maarittaa sille oikeudet.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
Valitse Kayttajat-kohta.
Klikkaa Kayttajaryhmat-valilehted, jolloin avautuu alla olevan kuvan 44 mukainen
Kéyttédjaryhméat-nakyma.
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Kayttgjien hallinta

Lo il Kdyttajaryhmat

Lisaa kayttajaryhma

Nimi Valinta ‘ Kuvaus

#eP: Palautteiden kasittelija Oikeudet lukea palautteita ja tehda niista raportteja

#eP: Palveluntuottaja Oikeudet tayttaa palveluiden hintatietoja ePalvelutorissa
#aP: Palvelusetelien hallinnoija Olkeudet muokata palvelusetelien asetuksia ja luoda palveluseteleitd
#eP: Toimenpiteiden kirjaaja Oikeudet kirjata toimenpiteitd
eP: Admin Kaikki oikeudet ePalvelutori-moduuliin ja siihen liittyviin yllapitotoimintoihin
eP: Lomakkeiden yliapitaja Oikeus luoda ja muokata palaute- ja toimenpidelomakkeita
Yleinen: Kaytidjien ja toimipaikkojen yliapitaja Oikeudet luoda, muokata ja poistaa kayttajatunnuksia ja teimipaikkoja
Yleinen: Nimikkeiden yllapitaja Olkeudet luoda, muckata ja poistaa nimikkeit ja tuotteita Tuoterekisterissa

Yleinen: Rekisterointianomusten hyvaksyja Oikeudet hyvaksya jarjestelmaan tulleita rekisterointianomuksia

O@ooDEmE| @@

Yleinen: Vierailija Jarjestelmaan rekisterditymisessa kaytettava kaytiajatunnus

Kuva 44. Kéyttdjaryhmét —ndkyma.

4. Paina Lisaa kayttajaryhma —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 45 mukainen

Uusi kéyttdjaryhméa —ikkuna.

Uusi kayttajaryhma

Nimi
[Uuden kaytt&jaryhman nimi

Kuvaus

Oikeudet

Muckkaa
Poista valinnat
Poista valitut

Tallenna Peruuta

Kuva 45. Uusi kéyttajaryhma -ikkuna

Anna uudelle kayttajaryhmalle Nimi
Anna Kuvaus-kenttdan, lyhyt kuvaus uuden kayttajaryhman oikeuksista.
Kayttéjaryhman oikeudet maaritetddn kohdassa Oikeudet. Paina Muokkaa-painiketta,

jolloin avautuu alla olevan kuvan 46 mukainen ikkuna

Oikeudet

—Oikeudeat
+ ¥llapito
+ Kilpailutus
+|Palvelutori
+ SCM
+|Tilaus-toimitus
+/Raportit

[ Sulje |
Kuva 46. Oikeudet-ikkuna.
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8. Paina kuvassa 46 olevaa Yllapito-otsikon edessa olevaa +-painiketta nain saadaan sen
alla olevat oikeudet nékyviin.
9. Valitse kayttéoikeus klikkaamalla haluttua oikeutta/oikeuksia, alla olevan kuvan 47

mukaisesti.
Oikeudet
—|Dikeudet i
—I¥llapito

Yllapito-oikeudet koskevat kaikkia toimipaikkoja
Yllapitotietojen tarkastelu

Kaytitajien ja toimipaildcojen Yllapito
Mimikkeiden yllapito

Jarestelmaan rekisterdityminen
Rekisterdintianomusten kasitiely
Mobiililaitteiden hallinta

Varastoon nakyvien tuotteiden hallinta

Walitze tai poista kaikki hakutulostuotieet
varastolta

1 b 1 s B el Wk

Kuva 47. Oikeuksien valinta.

m

10. Kun valinnat on tehty, painetaan Sulje-painiketta.
11. Tallenna lopuksi uusi tehty kayttdjaryhma Tallenna-painikkeella.

2.4.3 Olemassa olevan kayttajaryhman muokkaaminen

Yllapitaja voi muokata olemassa olevan kayttajaryhman oikeuksia.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito-kohtaa
Valitse Kayttajat-kohta.
Klikkaa Kayttajaryhmat-valilehted, jolloin avautuu alla olevan kuvan 48 mukainen
Kayttéjaryhméat-nakyma.

Kayttajien hallinta
Kayttdjaryhmat

Nimi valinta | Kuvaus

#eP: Palautteiden kasittelija 0 Oikeudet lukea palautteita ja tehda niista raporiteja

#aP: Palveluntuottaja o Oikeudet tayttaa palveluiden nintatistoja ePalvelutorissa

#aP: Palvelusetelien hallinnoija o Oikeudet muokata palvelusetelien asetuksia ja lucda palveluseteleita
#eP: Toimenpiteiden kirjaaja ] Oikeudet kirjata toimenpiteita

eP: Admin B Kaikki oikeudet ePalvelutori-moduuliin ja siihen liittyviin ylidpitotoimintoihin
eP: Lomakkeiden yllapitija B Oikeus luoda j8 muokata palaute- ja toimenpidelomakkeita

Yleinen: Kayttajien ja toimipaikkojen yllapitaja =) Oikeudet luoda, muokata ja poistaa kayttajatunnuksia ja toimipaikkoja
Yleinen: Nimikkeiden yllapitéja ] Oikeudet luoda, muokata ja poistaa nimikkeitd ja tuotteita Tuoterekisteris=a
Yleinen: Rekisterdintianomusten hyvaksyja [l Qikeudet hyvaksya jarjestelmaan tulleita rekisterdintianomuksia

Kuva 48. Kayttajaryhmat-nakymaé.
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4. Klikkaa muokattavan kayttajaryhman nimeé, jolloin avautuu alla olevan kuvan 49 mukainen
ikkuna.

Kayttajaryhma: #2P: Palveluntuottaja

MNimi

[#eP: Palveluniuotiaja

Kuvaus

Qikeudet tayitaa palveluiden hintatietoja
ePalvelutorissa

Dikeudet

Yllapitotietojen tarkastel . Muokkaa
Palvelutoritietojen tarkas
Palvelun tarjoaminen
Vapaiden aikojen kalent Poista valitut
Nimikkeiden ylidpito -

:| e

Tallenna Peruuta

Kuva 49. Kéyttdjaryhma: #eP:Palveluntuottaja —ikkuna.

Kéayttajaryhman seuraavia tietoja voidaan muokata:
¢ Nimi
e Kuvaus, jossa on lyhyt kuvaus oikeuksista.

¢ Oikeudet, jossa on riveittain eri oikeuksia.

Oikeuksia voidaan muokata seuraavasti:

e Oikeuksia voidaan poistaa. Klikkaa haluttua kohtaa, jolloin se saa sinisen véarisen palkin

ympérilleen ja paina Poista valitut —painiketta. (ks. alla oleva kuva)

Kayttajaryhma: #eP: Palveluntuottaja

Nimi

[#eF: Falveluntuottaja

Kuvaus

Oikeudet tayitda palveluiden hintatietoja
ePalvelutorizssa

Oikeudet

Palvelutoritietojen tarkaz - Muckkaa
Palvelun tarjoaminen
MNimikkeiden yllapito
Falautteen antaminen

Valitse kaikki

Poista valitut

1 m |

Tallenna Peruuta

Kuva 50. Kéyttdjaryhma: #eP:Palveluntuottaja —ikkuna.
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e Oikeuksia voidaan lisata. Paina Muokkaa-painiketta, jolloina alla olevan kuvan 51
mukainen ikkuna. Painamalla +-painiketta, avautuu kayttéoikeuden-otsikon alla olevat
yksityiskohtaiset kayttboikeudet. Niitd voidaan valita, klikkaamalla haluttua oikeutta (valittu
saa sinisen véarin ympérilleen) ja painamalla Sulje-painiketta.

Qikeudet

—Qikeudet
+¥llapito
+ Kilpailutus
+/ Palvelutori
+ SCM
+ Tilaus-toimitus
+ Raportit

e

Kuva 51. Oikeudet-ikkuna.

5. Kun muutokset on tehty, painetaan lopuksi Tallenna-painiketta.

3. Tuoterekisterin hallinta

Yllapito-osion alla olevassa tuoterekisterissd hallitaan eManagement-jarjestelman kaikkia
palvelutuoteryhmia eli palvelukokonaisuuksia (nimikeryhmid) ja palveluita (nimikkeitd). Jotta
palvelu tietoineen nékyy asiakkaalle ja palveluntuottajalle, tulee yllapitajan muodostaa se
ensin rekisteriin ja siirtda se ePalvelutori-osioon.

Hierarkia ndkyy puurakenteena, jossa kaikki palvelut ovat jonkin palvelutuoteryhmén alla.
Nimikkeet (palvelut) kuuluvat nimikeryhmiin (palvelukokonaisuus) ja tarvittaessa alaryhmiin. Ne
nakyvat tuoterekisterisséa nimen perusteella aakkosjarjestyksessa. Puurakenteen haaroja voi avata
ja sulkea niiden vasemmalla puolella olevilla + ja - merkeilla. Hierarkiatasojen m&araa ei

eManagementissa ole rajoitettu.
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3.1 Uuden palvelukokonaisuuden muodostaminen tuoterekisteriin

Uusi palvelukokonaisuus (nimikeryhmd) tehdé@an alla kuvatulla tavalla. Huomiothan, ettd yllapito-
osioon tehtdva palvelukokonaisuus ei siirry eManagement-jarjestelmdssad muualle.
Palvelukokonaisuus muodostetaan, jotta sen alle voidaan muodostaa palvelut. Jotta palvelut ovat
kaytéssa myds palveluntuottajille ja edelleen asiakkaille, tulee palvelut tehda yllapidon
tuoterekisteriin ja siirtdd sieltd ePalvelutorin puolelle (kappale 3.3 Palvelun muodostaminen

palvelukokonaisuuden alle)

1. Kirjaudu omilla tunnuksilla eManagement—jarjestelmdén ja valitse avautuvasta
Toimipaikka-ikkunasta toimipaikaksi Kainuun sote.
Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito—kohtaa
Valitse kohta Tuoterekisteri, jolloin avautuu alla olevan kuvan 52 mukainen Tuoterekisteri-
ikkuna

nexamed
eManagement

ePalvelutori

Tuoterekisteri

T T = pw—— = [T ol e
Kytts h i3 nisnik: .q--* 1‘.‘.1'*”“!“- r*r‘.’.‘rr..’rn.u""*.- T"‘\*.TF‘ nar |
Tuoterekisteri I'jlm\
b TrITI"SK:e:i;int\palvelu
Valmistajat
Rekisterintianomukset ' HM Ateriapalvelu
Omat tiedot ' HV Henkista vireyttd tukevat palvelut

Oma toimipaikka

+ HBG .Jalkahoito asiakkaan kotona

-+ SBA Kampaamo- ja parturipalvelu asiakkaan kotona
+ SBB Ki itopalvelu asi kotona

+ KMI Kilometrikorvaus

Etusivun hallinta

+ KH Kotielagimen hoito asiakkaan kotona (tilapdinen)
+/0B Kotihoito (Kotipalvelu)

-+'HBN Kotikuntoutus {mm. fysioterapia, hieronta)
+OBA Kotisairaanhoito

/KT Kotitalkkari

“+/HRA Kuljetuspalvelu

' HN Kylvetyspalvelu

+/LKP Lapsiperheiden kotipalvelu

Kuva 52. Tuoterekisteri-ikkuna.
4. Klikkaa Nimikkeet-kohtaa

5. Paina Lisaa nimikeryhma —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 50 mukainen Uusi

nimikeryhmd —ikkunan.
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Uusi nimikeryhma

Nimi

|ULdEF nimikeryhman nimi

Nimikeryhman koodi

&3 Tekstin tulee olla vahintaan 1 merkin mittainen.

Tiedot

Liitteet

ALV-%

Kuva 583. Uusi nimikeryhmd —ikkunan.

ettd annettu

6. Anna palvelukokonaisuudelle Nimi.

Huomioithan,

tuoterekisteristd muualle jarjestelmaan. (Tassa kohdin tehty palvelukokonaisuuden nimi ei

ndy asiakkaalle, eikd palveluntuottajalle.)Anna palvelukokonaisuudelle yksildivakoodi

kohtaan Nimikeryhman koodi. Tassa kohdin pyritddn kayttdmééan koodia, joka on THL:n

yllapitdmasta terminaattori-palvelusta ()Koodi ei ndy asiakkaalle, eikd palveluntuottajalle.

Huomiotahan, ettd samaa koodia ei voi kayttad kuin yhdessa palvelussa! Tiedot-kohtaan voi

halutessaan antaa lisatietoja palvelukokonaisuudesta. Tdma kohta nakyy vain yllapitajalle

9. Voit halutessasi lisata ryhmaan liitetiedostoja

¢ Paina Lisaa lite —painiketta

¢ Paina Selaa-painiketta

e Valitse liitettava tiedosto ja paina Avaa

¢ Toista kohdat kaikille liitteille, jotka haluat lisata

¢ Voit poistaa lisattyja liitteita klikkaamalla liitteen vieressa nakyvaa x-kuvaketta

10. Anna halutessasi palvelukokonaisuudelle ALV%

11. Tallenna uusi palvelukokonaisuus OK-painikkeella. Voit perua tallennuksen Peruuta-

painikkeella.

3.2 Palvelukokonaisuuden muokkaus

Yllapitaja voi muokata mm. palvelukokonaisuuden nimea.



1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito—kohtaa
Valitse kohta Tuoterekisteri
Valitse haluttu palvelukokonaisuus klikkaamalla sitéd, jolloin se saa sininen palkin
ympérilleen (Ks alla oleva kuva 54) tai vaihtoehtoisesti laita "tappa” palvelukokonaisuuden

nimen perassa olevaan valintaruutuun.

+IHJ Saattajapalvelu
+HO Siivouspalvelu
+QCB Sijaishoito asiakkaan kotona (lyhytaikainen)

Kuva 54. Palvelukokonaisuuden valinta.

4. Paina Tarkastele valittua -painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 55 mukainen
Muokkaa-ikkuna.

Muckkaa

MNimi

[sivouspalvelu
Nimikeryhma

Nimikeryhman koodi
[HO

Liitteet

ALV-%

Tiedot

Kuva 55. Palvelukokonaisuuden muokkaus -ikkuna

5. Muokkaus-ikkunassa voit muokata palvelukokonaisuuden seuraavia tietoja:
¢ Nimea
¢ Nimikeryhmaa, jolloin palvelukokonaisuus voidaan siirtda toisen
palvelukokonaisuuden alle. Jos siirto halutaan tehda:
o Paina Muokkaa-painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 56 mukainen
Nimikeryhm&hierarkia-ikkuna.
o Klikkaa sen palvelukokonaisuuden nimed, jonka alle muokattava
palvelukokonaisuus halutaan siirtaa.
Huom. Jos palvelukokonaisuuden paikkaa muutetaan (eli siirretddn se  uuden
palvelukokonaisuuden alle), siirtyy my6s sen alla olevat kaikki palvelut.
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Nimikeryhmahierarkia

—/Nimikkeet
Asiointipalvelu
Ateriapalvelu
Henkistd vireytta tukevat palvelut
Jalkahoito asiakkaan kotona
Kampaamo- ja parturipalvelu asiakkaan kotona
Kauneudenhoitopalvelu asiakkaan kotona
Kilometrikorvaus
Kotieldimen hoito asiakkaan kotona (tilapdinen)
Kotihoito (Kotipalvelu)
Kotikuntoutus (mm. fysioterapia, hieronta}
Kotisairaanhoito

e

Kuva 56. Nimikeryhm&hierarkia-ikkuna.

e Tiedot-kohtaan voi halutessaan antaa lisatietoja palvelukokonaisuudesta. Tama
kohta nakyy vain yllapitajalle

e Lisata tai poistaa liitetiedosto

o ALV%:ta

6. Kun halutut muokkaukset on tehty, painetaan kuvassa 56 olevaa Tallenna-painiketta.

3.3 Palvelun muodostaminen palvelukokonaisuuden alle

Yllapitdja muodostaa palvelukokonaisuuden alle palveluita (nimikkeitd). Jotta palvelut ovat
kaytéssa myds palveluntuottajille ja edelleen asiakkaille, tulee palvelut tehda yllapidon
tuoterekisteriin ja siirtdg sieltd ePalvelutorin puolelle. Kaikkia tehtyja palveluita ei tarvitse siirtaa
ePalvelutorin puolelle.

Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito—kohtaa
Valitse kohta Tuoterekisteri
Klikkaa palvelukokonaisuutta tai vaihtoehtoisesti laita "tdppa” palvelukokonaisuuden nimen
perassa olevaan valintaruutuun, jonka alle palvelu halutaan muodostaa.

4. Kun valinta on tehty, paina Lisda nimike —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 57
mukainen Uusi nimike -ikkuna.

Uusi nimike

MNimi

[Uuden nimikkeen nimi
Nimikeryhma
[Sivouspalvelu B2 Huckiaa |

Nimikekoodi

Q Tekstin tulee olla vahintdan 1 merkin mittainen.

Nimiketyyppi
Materiaali :
Yksikkd 42
[Kappale [=]

Tiedot




Kuva 57. Uusi nimike —ikkuna.

Uusi nimike —ikkunassa on seuraavat kohdat:

5. Nimi-kohtaan annetaan palvelun nimi. Annettu nimi nakyy palveluntuottajalle
ePalvelutorissa ja asiakkaalle Hyvinvoinnin palvelutarjottimella. Tassa kohdin on kaytetty
esimerkkia Kotisiivous arkisin klo 08-18.00.

6. Nimikeryhma-kohdassa naytetddn palvelukokonaisuuden-nimi, jonka alle ollaan
tekemasséd palvelua. Téssa tapauksessa palvelukokonaisuutena (nimikeryhma) on
Siivouspalvelu. Jos halutaan muuttaa palvelukokonaisuutta, painetaan Muokkaa-painiketta
ja valitaan avautuvasta Nimikeryhmahierarkia-ikkunasta uusi palvelukokonaisuus.

7. Nimikekoodi, johon annetaan palvelun yksil6iva koodi. Esimerkiksi tdssa tapauksessa
koodi on HOkaa (HO=Siivouspalvelu, kaa= kotisiivous arkisin aamulla).

Huom! Koodi ei ndy asiakkaalle, eikd palveluntuottajalle. Huomiotahan myés ettd samaa
koodia ei voi kayttaa kuin yhdessa palvelussa! Nimiketyyppi-alasvetovalikosta valitaan
palvelun tyyppi. Tassa tapauksessa on valittu Palvelu, alla olevan kuvan 58 mukaisesti.

Nimiketyyppi

Palvelu -
Materiaali

Laite

Laake

‘Palvelu
Lisapalvelu
Kilometrikorvaus
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Kuva 58. Nimiketyyppi-alasvetovalikko.

Nimiketyyppi-alavetovalikossa on seuraavat vaihtoehdot, joita kaytetddan Hyvinvoinnin
palvelutarjottimella:

e Materiaali, t4td vaihtoehtoa kaytetaan palvelussa, jonka tyyppind on materiaali ja sen
yksikdksi halutaan maarittdad esimerkiksi kilogramma tai metri. (Esim. Pyykinpesu
kotoa haettava kilopyykki €/KQ)

e Palvelu, tatd vaihtoehtoa kaytetdan palveluissa, jonka tyyppina on palvelu ja sen
yksikdksi halutaan maarittdd esimerkiksi tunti tai kaynti. Suurin osa Hyvinvoinnin
palvelutarjottimella kuuluu tdhan ryhmé&an. (Esim kotitalkkari €/h)

e Lisapalvelu, tdma vaihtoehto on muutoin sama kuin yll& oleva palvelu, mutta
valitsemalla t&ma& saadaan palvelulle lisakenttd. Esimerkiksi palvelu
"Kampaamopalvelu arkisin klo 7-18.00 alk. 30 €/kaynti”. Tassa lisdkenttana toimii
sana alk. Lisédkenttd nakyy palveluntuottajalle tyhjana kenttand eli han Kkirjoittaa
sanan alk.

¢ Kilometrikorvaus, jotta kilometrilaskuri toimii Hyvinvoinnin palvelutarjottimella, on
taytynyt muodostaa yksi kilometrikorvaus-tyyppinen palvelu. Taéma on jo
muodostettu tuoterekisteriin.

9. Yksikkoé-alasvetovalikosta valitaan palvelulle sen yksikkd. Huom. Yksikén valinnan
vaihtoehdot riippuvat siitd mita on valittu palvelun tyypiksi. Edella on valittu tyypiksi Palvelu,
jolloin yksikdn vaihtoehdoiksi avautuu alla olevan kuvan 59 mukainen valikko. Téssa
tapauksessa on valittu Tunti, alla olevan kuvan mukaisesti. Palveluntuottajalle tunti-yksikké
nékyy muodossa €/h ja jolle han antaa hinnan esimerkiksi 30. Tall6in asiakkaalle palvelu
nékyy muodossa
Kotisiivous arkisin klo 08-18.00 30 €/h.

Yksikko
Tunti -

Henkild

Kappale
Kilometri
Kuukausi
KAynii

Lapsi t
kK

[Viikko ' 44
Yuorokausi




Kuva 59. Yksikén valinnan vaihtoehdot.

10. Tiedot-kohtaan laitetaan palvelun palvelutuotekuvaus. Se né&kyy asiakkaalle Hyvinvoinnin
palvelutarjottimella palvelun vieressa olevassa info-kuvakkeessa, alla olevan kuvan 60
mukaisesti.

Huom! Tama tieto ei vélity muualle eManagement-jarjestelmassa. Jos palvelutuotekuvas
muuttuu, tulee se kdyda muuttamassa téssa kohdin, jolloin se péivittyy myds Hyvinvoinnin

palvelutarjottimen infokuvakkeeseen.

Palvelutuotteen tiedot

Nimi
Kotisiivous arkisin klo 07-18.00

Tiedot

Kotisiivous on asiakkaan kotona tapahtuvaa siivouspalvelua.

Asiakkaan kokonaan itse maksamana kodin siivouspalvelusta
tehdaan asiakkaan ja palveluntuottajan valilla kirjallinen sopimus.
Sopimus kotisiivouksesta solmitaan yleensa ns
yllapitosiivouksena, joka tapahtuu viikoittain tai muutoin saannéllisin
valiajoin.

Asiakas ja palveluntuottaja sopivat, mitka tehtavat siivoukseen
kuuluvat seka tehtavaan kaytettavastd, laskutuksen perustana
olevasta ajasta. Sopimusta tehtdessa sovitaan, kaytetiaankd

aineet ja valineet kuuluvat hintaan eika niista laskuteta erikseen

Asiakkaan kokonaan itse maksamana kofisiivous voi oikeuttaa
kntitalnusvahennvksean ia sa vai nlla arvonlisAvarotonta

Kuva 60. Hyvinvoinnin palvelutarjottimen etusivu ja info-kuvakkeessa olevan palvelutuotteen tiedot.

11. Liitteet-kohdasta voidaan palvelutuotekuvaukseen liittda liitetiedosto. Jos liite-tiedosto
laitetaan, nakyy se asiakkaalle Hyvinvoinnin palvelutarjottimella palvelun vieressa olevassa
info-kuvakkeessa (Ks.ylla oleva kuva).

Liitetiedoston laittaminen:

a) Paina Lisaa liite —painiketta

b) Paina Selaa-painiketta

c) Valitse liitettava tiedosto tietokoneeltasi ja Paina Avaa

d)Jos haluat liittdd useampia liitetiedostoja, toista kohdat a-c.
Liitetiedoston poistaminen:

a) Voit poistaa liitteita klikkaamalla litteen vieresséd nakyvaa x-kuvaketta

12. Tallenna lopuksi palvelu kuvassa 57 olevalla Tallenna-painikkeella.
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Mikali palvelukokonaisuuden alle halutaan muodostaa muita palveluita, toistetaan taman
kappaleen kohdat 3-11. Tassd tapauksessa Siivouspalvelun alle voitaisiin muodostaa toinen
palvelu esimerkiksi Kotisiivous arkisin klo 18-22.00.

3.4 Palvelun muokkaus

Yllapitaja voi muokata palvelua. Voidaan mm. muuttaa palvelun nimeé, yksikkéa tai
palvelutuotekuvausta. Jos tdssa kohdin tehddan muutoksia, paivittyy tieto myds ePalvelutori-

osioon ja Hyvinvoinnin palvelutarjottimeen, mikali palvelu on jo kaytdssa.

Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Yllapito—kohtaa

Valitse kohta Tuoterekisteri

Avaa palvelukokonaisuus klikkaamalla sen edessa olevaa + painiketta, jolloin saadaan
nakymaan sen alla olevat palvelut. Alla olevassa kuvassa on valittu HM Ateriapalvelut.

Tuoterekisteri
Nimi
—INimikkeet

+/H palvelu

+ HS Asiointipalvelu
— HM Ateriapalvelu
HMb Ateriointi kodin ulkopuolelia
HMa2 Kotiin tuotava kylma ateria (ei sisalla salaattia, leipaa ja juomaa)
HMa1 Kotiin tuotava [&mmin ateria (gi sisall leipa3 ja juomaa)
HMa Kotiin tuotava lammin ateria sisaltaen leivan ja juoman

HMc Ruoan valmistus asiakkaan kotona

Kuva 61. Palvelukokonaisuuden alla olevat palvelut.

4. Klikkaa sitd palvelu, jota haluat muokata. Alla olevassa kuvassa on klikattu HMa2 Kotiin
tuotavan kylma ateria (ei sisélla salaattia, leipaa ja juomaa). Huom. Jos laitetaan
"tdppad” palvelun nimen peraan, ei muokkausta voida tehda. Talléin voidaan vain poistaa

palvelu.
Tuoterekisteri
MNimi Valinta
=/ Nimikkeet

+/HS Asicintipalvelu
—/HM Ateriapalvelu
HMb Ateriointi kodin ulkopuolella
HMa2 Kotiin tuetava kylma ateria (ei sisalla salaattia, leipaa ja juomaa)
HMa1 Kotiin tuetava lammin ateria (ei sisalld leipaa ja juomaa)
HMa Kotiin tuotava lammin ateria sisalten leivan ja juoman

ooEEo@E@@

HMc Ruoan valmistus asiakkaan kotona

Kuva 62. Palvelun valinta.
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5. Paina Tarkastele valittua —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 63 mukainen

Palvelun muokkaus -ikkuna.

Muokkaa

Nimi

|K0tiin tuotava kylma ateria (ei sizalla salaattia, leip

Nimikeryhma
[ Ateriapalvelu =] Muakkaa

Nimikekoodi
[HMaz

Nimiketyyppi

Palvelu :

Yksikkd
Kappale :

Tiedot

Kotiin tuotava kylma ateria on asiakkaan
kokonaan itse maksama palvelu. Kainuun
sote ei mydnna kofiin tuotavia kylmia aterioita
sosiaalipalveluna

m

Liitteet

=
[raenna peruta”

Kuva 63. Palvelun muokkaus —ikkuna.

Muokkaa-ikkunassa on seuraavat kohdat:
¢ Nimi-kohdassa voidaan muuttaa palvelun nimeéa. Muutos paivittyy myds ePalvelutori-
osioon ja Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle, mikali palvelu on jo kaytéssa.

¢ Nimikeryhma, Jos palvelu halutaan siirtdd toisen palvelukokonaisuuden alle, painetaan

Muokkaa-painiketta ja valitaan avautuvasta Nimikeryhmahierarkia-ikkunasta
palvelukokonaisuus.

¢ Nimekekoodi voidaan muuttaa palvelun yksildivaa koodia.

¢ Nimiketyyppi voidaan muuttaa palvelun tyyppia (ks. kuva 58). Muutos paivittyy myds
ePalvelutori-osioon ja Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle, mikali palvelu on jo kaytossa.

e Yksikké voidaan muuttaa palvelun yksikkéa (ks. kuva 59). Muutos paivittyy myds

ePalvelutori-osioon ja Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle, mikali palvelu on jo kaytéssa.

e Tiedot—kohdassa voidaan muuttaa palvelutuotekuvausta. Muutos paivittyy myds

Hyvinvoinnin palvelutarjottimen info-kuvakkeeseen. (ks. kuva 60).
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e Liitetiedosto voidaan lisata tai poistaa liitetiedosto.

6. Kun halutut muutokset on tehty, painetaan Tallenna-painiketta. (Tallennuksen voi perua
painamalla Peruuta-painiketta.)
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4. Palvelukokonaisuuden luominen ja julkaiseminen palveluntuottajalle

(ePalvelutori)

Tama vaihe tehdaan sen jalkeen, kun kappaleessa 3 on yllapito-osion alla olevaan tuoterekisteriin
muodostettu palvelukokonaisuus ja siihen kuuluvat palvelut. EPalvelutori-osiossa muodostettu
palvelukokonaisuus nakyy palveluntuottajalle. Taméan kappaleen kaikki vaiheet kdydaan lapi (1-30
kohdat), jotta saadaan muodostettua palvelukokonaisuus. Sille maaritetddn onko se
palvelusetelipalvelu vai ei-palvelusetelipalvelu (omarahoitteinen). Palvelukokonaisuuden alle
valitaan palvelut, jotka on jo tehty yllapito-osion tuoterekisterissd. Liséksi maaritetaan
palvelukokonaisuuden palvelulupaukset (laatutiedot), sopimuskohdat ja julkaiseminen.

Lopputuloksena saadaan ePalvelutori-osioon palvelukokonaisuus, joka nakyy palveluntuottajalle.
Se saadaan nakyviin Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle, kun palveluntuottaja on julkaissut

palvelunsa.

4.1 palveluseteli tai ei-palveluseteli palvelukokonaisuuden muodostaminen

1. Kirjaudu omilla tunnuksilla eManagement—jarjestelmadn ja valitse avautuvasta
Toimipaikka-ikkunasta toimipaikaksi Kainuun sote.
Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
Valitse kohta Palvelut, jolloin avautuu alla olevan kuvan 64 mukainen Palvelun tiedot —

nakyma.

@ ¥ tiinakar (Kainuun sote)

nexamed
eManagement

ePalvelutori

e Palvelun tiedot

alenteri vapaista ajoista

v Palautelomakkeiden hallinta Tervetuloa ePalvelutoriin!
y Palautteiden tarkastelu

v Palautteen jattiminen Valitse alla olevasta valikosta palvelu kaksoisnapsauttamalla ja tdytd tietosi hal i tason vaati per
¥ Toimenpidelomakkeiden hallinta
¥ Toimenpiteiden tarkastelu

¥ Toimenpiteen kirjaaminen

T Arvioinnit

¥ Tuottajahaku

v Palvelusetelilaskuri ‘Ympérivuorokautiset hoivapalvelut

v Esitteet Kotona asumista tukevat palvelut
T Palvelusetelit palvelu
v Palvelusetelien asetukset .

.2) Kotihoito

.8) Ateriapalvelu

9) Kofitalkkari

10) Asiginfipalvelu

12) Saattaja- ja ulkoilutuspalvelu
13) Turvapuhelin

Kuva 64. Palvelun tiedot —ndkyma.

Vasemmalla olevasta ylldpito-valikosta padset muuttamaan tietojasi.

Nimi

Ylldpito
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4. Paina Luo uusi —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 65 mukainen Palvelun
tiedot -ikkuna.

Palvelun tiedot

Palvelun nimi

Q Tekstin tulee olla vahintdan 1 merkin mittainen.

Kuvaus

Palvelutyyppi
Palvelusetelipalvelu [~]

Alueet, jolla palveluseteli on kiytSssa

Hyrynsalmi
Kajaani
Kuhmo
Paltamo
Ristijarvi
Sotkamo

Suomussalmi

Palvelua ei voi tarjota omarahoitteisena

e

Kuva 65. Palvelun tiedot —ikkuna.

Palvelun tiedot —ikkunaan annetaan seuraavat tiedot:

5. Palvelun nimi —kohtaan annetaan palvelukokonaisuudelle nimi (t4han kohtaan voi antaa
saman nimen kuin Yllapito-osiossakin on). Annettu nimi nékyy palveluntuottajalle
ePalvelutori-osiossa. Asiakkaalle tdm& kohta nakyy palvelun paéaluokkana
Hyvinvoinnin  palvelutarjottimessa.  Huomioithan, ettd palvelukokonaisuuksien
jarjestyksen Hyvinvoinnin palvelutarjottimella maardd numero sen edessa eli .1)
Siivouspalvelu on ensimmainen, joka naytetaan paaluokka-valikossa.

6. Kuvaus-kohtaan annetaan lyhyt kuvaus palvelusta. Tahan voi esimerkiksi kirjoittaa
palvelun palvelukuvaustiedot. Tama kohta néakyy palveluntuottajalle ePalvelutori-
osiossa. Tama kohta ei nay asiakkaalle.

7. Palveluntyyppi-kohdassa valitaan palvelukokonaisuuden tyyppi. Vaihtoehdot, joita
kaytetdan Hyvinvoinnin palvelutarjottimella ovat:

a. Palveluseteli- ja ei palvelusetelipalvelut
o Valitaan Palvelusetelityyppi-alasvetovalikosta "Palvelusetelipalvelu”
o Laitetaan "tappa” kohtaan Palvelua ei voi tarjota omarahoitteisena.
Taman tyyppisté palvelua voi nain ollen tarjota palvelusetelipalveluntuottaja seka ei-
palvelusetelipalveluntuottaja (omarahoitteiset).
b.Ei-palvelusetelipalvelu
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o Valitaan Palvelusetelityyppi-alasvetovalikosta "Omarahoitteinen palvelu, ei
voi tarjota palvelusetelilla”.
Taman tyyppista palvelua voi néin ollen tarjota vain ei-palvelusetelipalventuottajat.

e Alueet, jolla palveluseteli on kaytdéssd —kohta. Kun on valittu ylld olevista
"Palveluseteli- ja ei palvelusetelipalvelut” -palveluntyyppi on tdmé& kohta aktiivinen.
Valitse kaikki alueet, laittamalla "tdpp@” niiden kohdalle. Huomioithan, ettd tama
kohta ei ole aktiivinen eika valittavissa, kun palveluntyypiksi on mééaritetty ylla oleva "ei-
palvelusetelipalvelu”.

e Lopuksi painetaan Tallenna-painiketta.

8. Ohjelma tallentaa tehdyn palvelukokonaisuuden ja avaa Perustiedot-vélilehden.
Palvelukokonaisuuteen liitetdan tdman jalkeen palvelut.

4.1.1 Palvelun ja kilometrikorvauslaskurin liittaminen palvelukokonaisuuteen

Palvelukokonaisuuden alle palvelut liitetdan seuraavasti.

9. Klikkaa alla olevassa kuvassa 66 olevaa +Nimikkeet-kohtaa, jolloin se saa sinisen

varisen palkin ymparilleen.

nexamed
eManagement

ePalvelutori

Palvelun tiedot

Palvelun tietojen syottaminen: palvelu

Perustiedot ERINIGHELLIE Laatutiedot  Sopimus  Julkaise

Lisaa tuotetietokannasta... | Lisaa ryhma | Tiadot| Poista valitut | Jarjesta nimikkeet automaattisesti

“+/Nimikkeet

Tallenna | Sulje

Kuva 66. Hintatiedot-vélilehdessd Nimikkeet-kohdan valinta.

10. Paina Lisaa tietokannasta... -painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 67 mukainen
Valitse hankintaan liséttdavéat nimikkeet -ikkuna.
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Nimikkeet

—INimikkeet

+/Ateriapalvelu

e ]
+/ Asiointipalvelu
+/Henkista vireytta tukevat palvelut

+/Jalkahoito asiakkaan kotona
+/Kampaamo- ja parturipalvelu asiakkaan kotona

Valitse

H K

velu kotona

+/Kilometrikorvaus

+/ Kotitalkkari

+ Kotielail hoito

+/Kotihoito (Kotipalvelu)
+/Kotikuntoutus (mm. fysioterapia, hieronta)
+/Kotisairaanhoito

+/Kuljetuspalvelu
+Kylvetyspalvelu
+/Lapsiperheiden kotipalvelu

kotona (ti )

m

+ L
-+ O

kotona (ti
sivan p

-+ O

-+ palvelu

vertai;

+| Saattajapalvelu
-+ Siivouspalvelu
T\ Siiaishof "

iminta

T i

kotona (lyhytaikainen)
lakisaatei vapaan

aikana asiakkaan kotona

omaisen, laheisen tai muun  ~ * =

[Stionna peruuta

Kuva 67. Valitse hankintaan liséttavét nimikkeet -ikkuna.

Yll& olevassa kuvassa vasemman puolimmaisessa ikkunassa on kaikki yllpito-osion

tuoterekisteriin tehdyt palvelukokonaisuudet ja niiden alla olevat palvelut.

11. Klikkaa sen palvelukokonaisuuden nimed, jonka alla olevia palveluita halutaan liittda

uuteen palvelukokonaisuuteen.

12. Valitse sen alta halutut palvelut, klikkaamalla niita. Alla olevassa kuvassa 68 on klikattu

mm. HS Asiointipalvelu €/kaynti —palvelua. Kun palvelua klikataan, siirtyy se oikean

puolimmaiseen ikkunaan.

Nimikkeet

Valitse

—| Nimikkeet
— Asiointipalvelu

+ Ateriapalvelu

I =c-i Tyenos |

HS1 Asicintipalvelu £h
HS Asicintipalvelu €kaynti
HSa Kauppakassipalvelu

-+ Henkista vireytta tukevat palvelut
+ Jalkahoito asiakkaan kotona
+ Kampaamo- ja parturipalvelu asiakkaan kotona L

HS1 Asiointipalvelu €h
HS Asiointipalvelu €/kaynti
HSa Kauppakassipalvelu

»

FK

velu kotona

+ Kilometrikorvaus
+ Kotielai hoito asi;

+ Kofitalkkari
+ Kuljetuspalvelu

+Li

+ Kotihoito (Kotipalvelu)
+ Kotikuntoutus (mm. fysioterapia, hieronta)
+ Kotisairaanhoito

+ Kylvetyspalvelu
+ Lapsiperheiden kotipalvelu

kotona (til )]

kotona (tilapai

+O

p

+On

ien ver

iminta

+ palvelu
! Saattajapalvelu
-+ Siivousnalvelu

Kuva 68. Valitut palvelut, oikeamman puoleisessa ikkunassa.

13. HUOM. Jos palvelukokonaisuuden palveluihin halutaan liittda kilometrikorvauslaskuri,

tulee kilometrikorvauspalvelu valita palvelukokonaisuuden alle. Alla olevassa kuvassa 69

kilometrikorvauslaskuri on valittu, jolloin se on siirtynyt oikean puoleiseen ikkunaan.
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Valitse

Nimikkeet
Etsi | Tyhjennd
= » |HS1 Asiointipalvelu €h
’_":"'_“‘?e[t_ el HS Asiointipalvelu €/kaynii
Sloint |Dﬂ_ ‘fe ” HSa Kauppakassipalvelu
HS1 Asiointipalvelu €h | || KMK Kilometrikorvaus (€/km) tai osoitteensa al
HS Asicintipalvelu £kaynti |

HSa Kauppakassipalvelu
+| Ateriapalvelu
-+/Henkista vireytta tukevat palvelut
-t/ Jalkahoito asiakkaan kotona
*|Kampaamo- ja parturipalvelu asiakkaan kotona
HKi i velu asi kotona
~IKilometrikorvaus

KMk Kilometrikorvaus (£/km) tai osoitteensa

arvio (3]

m

+ Kotieldimen hoito asi kotona (tilay )
+ Kotihoito (Kotipalvelu)

-+ Kotikuntoutus (mm. fysioterapia, hieronta)

| Kotisairaanhoito

=+ Kotitalkkari

+ Kuljetuspalvelu

+Kylvetyspalvelu

| Lapsiperheiden kotipalvelu

L kotona (t
~+On i itaj; ail P

| Omaishoitajien vertaistukitoiminta _

¥l palvelu = Valitse kaikki | Dolsts valitur |

Kuva 69. Kilometrikorvauslaskurin valinta.

14. Kun halutut palvelut on valittu:

¢ Jos valinnat hyvaksytaan, painetaan Valitse kaikki —painiketta ja lopuksi painetaan
Tallenna-painiketta.

¢ Jos valintoja halutaan poistaa, klikataan sen palvelun nimeé. Alla olevassa kuvassa
esimerkiksi halutaan poistaa HSa Kauppakassipalvelu. Kun poistettava palvelu on
valittuna, painetaan Poista valitut —painiketta. (Jos valinta halutaan peruuttaa
painetaan Poista valinnat —painiketta. Talldin palvelu jaa palvelukokonaisuuden
alle). Painetaan lopuksi Tallenna-painiketta.

Valitse
Nimikkeet
—Nimikkeet - |HS1 Asiointipalvelu €h

=l Asiointipalvelu [TILHS Asiointipalvelu £/kaynti
P |

HS1 Asiointipalvelu €h | |[KMk Kilometrikorvaus (£/km) tai osoitteensa al

HS Asiointipalvelu €£/kaynti

HSa Kauppakassipalvelu
+| Ateriapalvelu
+/Henkistd vireyttd tukevat palvelut
+lJalkahoito asiakkaan kotona
+/ Kampaamo- ja parturipalvelu asiakkaan kotona =

+K; velu asi kotona
=IKilometrikorvaus
KMK Kil ikorvaus (€/km) tai
arvio (€)
-+ Kotielail hoito asi; kotona (til ]

+/Kotihoito (Kotipalvelu)

+/Kotikuntoutus (mm. fysioterapia, hieronta)
+|Kotisairaanhoito

+ Kotitalkkari

+/Kuljetuspalvelu

+ Kylvetyspalvelu

+/Lapsiperheiden kotipalvelu

HLi kotona (ti
+H O itaj vertai: i ninta

Kuva 70. Valitun palvelun poistaminen.
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15. Kun halutut valinnat on tehty, avautuu alla olevan kuvan 71 mukainen Hintatiedot-
valilehden néakyma. Siina nakyy Nimikkeet-kohdan alle valitut palvelut.

Palvelun tiedot

Palvelun tietojen syottaminen: 10) Asiointipalvelu

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Lis3a tuotetietokannasta... Lisaa ryhma m Poista valitut  Jarjesta nimikkeet automaattisesti

— Nimikkeet
HS Asicintipalvelu £/kaynti
HS1 Asiointipalvelu €h
HSa Kauppakassipalvelu
KM Arvio matkakulusta (€/km), joka peritdan vain kerran per kéynfi. Alle 2,5 km matkoista ei korvausta perita.

< Edellinen  Seuraava >
Tallenna Sulje

Kuva 71. Hintatiedot-vélilehteen lisétyt palvelut.

16. Kilometrikorvauslaskurin lisaksi tulee palveluun vield liittaa kilometrikorvaus-kentta,
johon palveluntuottaja voi antaa yhden kilometrin hinnan.
¢ Klikkaa ylla olevan kuvan 71 palvelua, esimerkiksi HS Asiointipalvelu €/h, ja paina
Tiedot-painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 72 mukainen palvelun tiedot -
ikkuna. Siind on palveluun liittyvat tiedot, jotka kaikki on muodostettu Yllapito-osion
tuoterekisterissa ja niitd ei voi muokata tédssé kohtaa. ( Jos kohtia halutaan muokata
ks. kappale 3.4 Palvelun muokkaus)

e Laita "tdppa” kohtaan Palveluun voi liittda kilometrikorvauksen, nain saadaan
palveluun kilometrikorvaus-kentta.
Huomioithan, ettad kaikkiin haluttuihin palveluihin tulee kilometrikorvaus-kentta liittaa erikseen.
Palvelukokonaisuuden alla voi olla myds palveluita, joissa ei ole kilometrikorvaus-kenttaa.

Tiedot
Nimi
Asiointipalvelu €h

Tiedot
Asiointipalvelussa avustaja tai palveluntuotiaja hoitaa asiakkaan asioita kodin ulkopuolella siten, ettei asiakas ole mukana.

Asiointipalvelu on asiakd@an kokonaan itse maksama palvelu. Asiointipalvelun sisallosta ja avaan kaytetidvasta ajasta sopivat asiakas ja palveluntucttaja keskenaér

Asiakkaan kokonaan itse maksamana asiointipalvelu voi oikeuttaa

kotitalousvahennykseen ja se voi olla arvonlisaverotonta sosiaalipalvelua, jos tietyt palvelua, asiakasta ja palveluntuottajaa koskevat ehdot tayttyvat. Katso linkit
Kotitalousvahennys ja Arvonlisdveroton sosiaalipalvelu

Kainuun sote tarjoaa asiointipalvelua vain veteraaneille.

Kainuun soten myontamaa veteraanien tukipalvelusetelia voidaan kaytiaa asiointipalveluihin.

Nimikekoodi
HS1

Yksikkd
Tunti

Liitteet
Ei liitteita

Palveluun voi liittdd kilometrikorvauksen

[Ferea P |

Kuva 72. Palvelun tiedot-ikkuna.
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17. Paina lopuksi Tallenna-painiketta.

Alla olevassa kuvassa 73 on esitetty, kuinka palvelu nakyy palveluntuottajalle. Kuvassa on
kilometrikorvaus-kentat
e Asiointipalvelu €/kaynti — palvelun ja
e Asiointipalvelu €/h — palvelun kanssa.
seka kilometrikorvauspalvelukentta
e Arvioi matkakulusta (€/km), joka peritaan vain kerran per kaynti. Alle 2,5 km
matkoista on kilometrikorvauslaskuri.

HUOM! liman tata kenttaa ei kilometrilaskuri toimi Hyvinvoinnin palvelutarjottimella.

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus  Julkaise

= Nimikkeet

Asiointipalvelu €/kaynti 0 £/ kaynti Km- 0 £7km
korvaus

Asiointipalvelu €h 0 £/h Km- 0 £7km
korvaus

Kauppakassipalvelu 0 €/ kaynti

Arvio matkakulusta (€/km), joka peritdan vain kerran per kaynti. Alle 25 0 £/ kpl

lam matkoista ei korvausta perita

< Edellinen  Seuraava >

Kuva 73. Palveluntuottajan ndkyma hintatiedot-vélilehdesta.

18. Kun palvelukokonaisuuteen on liitetty siihen halutut palvelut, tulee seuraavaksi maarittaa
palvelulupaukset. (kappale 4.2 Palvelulupaus (laatutieto))

4.2 Palvelulupaus (laatutieto)

Yll&pitdja voi muodostaa palvelulupauksia, jotka litetdédn palveluihin. Palvelulupauksen nakyvat
Hyvinvoinnin palvelutarjottimella asiakkaalle. Palveluntuottajan palvelulupauspisteet néakyvat
asiakkaalle muodossa "7/12”. Asiakkaalle naytetddn myds palvelulupausvaittamien kysymykset ja
palveluntuottajan vastaukset “kylla tai ei”. Nain asiakas saa selville, mitkd palvelulupaukset
palveluntuottajan palvelu tayttaa ja mista kohdin pisteet jadvat saamatta.

Huomioitavaa on ettéd palvelulupaukset tehdaén palvelukokonaisuudelle (esim. Siivouspalvelu) eli

kaikki sen alla olevat palvelut (Kotisiivous ja suursiivous) saavat samat palvelulupaukset.
Palvelukokonaisuuksilla voi olla erilaisia palvelulupauksia. Palvelulupaustiedot eivét siis vality eri
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palvelukokonaisuuksien valilla. Esimerkiksi jos Siivouspalvelulla on 12 palvelulupausta voi

Ateriapalvelulla olla 14 palvelulupausta.

4.2.1 Uuden palvelulupauksen muodostaminen

19. Kun halutut palvelut on eo. kohdassa valittu, klikataan palvelukokonaisuuden
Laatutiedot-valilehted, jolloin avautuu alla olevan kuvan 74 mukainen Laatutiedot-

ikkuna.

Palvelun tiedot

Palvelun tietojen syottdminen: palvelu

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Kysymyslomake
[Lmss ousipoita vl |
< Edellinen  Seuraava >

Tallenna Sulje

Kuva 74. Laatutiedot-vélilehti.

20. Paina ylla olevassa kuvassa olevaan Lisaa uusi... -painiketta, jolloin avautuu alla olevan

kuvan 75 mukainen Kysymyslomake -nakyma.

Palvelun tiedot

Palvelun tietojen syottdminen: palvelu

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Kysymyslomake

Lisda liite

Lukurajat

Kentdn nimi, tyyppi ja pakottavuus | Kuvaus

| [Kokonaisluku E|
""" Perustieto =]

LisS3 uusi... | Poista valittu

< Edellinen = Seuraava >
Tallenna Sulje

Kuva 75. Kysymyslomake —ndkymaé.

Ylla oleva Kysymyslomake muodostuu seuraavista kentista:
1. Kentén nimi, tyyppi ja pakottavuus —kentédssa on 3 eri kohtaa:

a) Kentan nimi
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b) Kentan Tyyppi. Tama vaikuttaa siihen, millaista tietoa palveluntuottaja voi kyseiseen
kohtaan sy6ttaa
e Kokonaisluku-tyyppi, kenttddn voi antaa vain kokonaisluvun (desimaalilukuja tai
tekstia ei hyvaksyta talléin)
¢ Desimaaliluku-tyyppi, kenttaan voi sy6ttda kokonaisluvun tai desimaaliluvun.
¢ Teksti-tyyppi, kenttddn voi antaa vapaa tekstivastauksen
e Valintaruutu-tyyppi, kentan tayttaja (palveluntuottaja) tekee valinnan tai jattda sen
tekematta
e URL-tyyppi, kenttddn voi antaa web-osoitteen
¢ Liitetiedosto-tyyppi, palveluntuottaja voi vastata kenttdan antamalla liitetiedoston
¢ Informatiivinen-tyyppi, kentta ei tayteta
e Otsikkokentta-tyyppi, kenttdd ei taytetd mutta sen otsikkotieto (Nimi) nakyy
Hyvinvoinnin palvelutarjottimella suurempana
c) Kentédn Pakottavuus —kohdassa on kaksi vaihtoehtoa :
e Perustieto. Palveluntuottajan palvelukokonaisuuteen liittyvid lisatietoja. Esimerkiksi
minimiveloitus.
¢ Laatutieto, jolloin palveluntuottaja saa laatupisteita
2. Kuvaus-kenttd. Tahan voidaan Kkirjoittaa kentélle tarkempi kuvaus, joka nékyy vain
palveluntuottajalle. Poikkeuksena, jos kohdan 1 tyypiksi on valittu Teksti-tyyppi ja
kentdn pakottavuus on perustieto, téll6in palveluntuottajan kirjoittama teksti nékyy
Hyvinvoinnin palvelutarjottimella asiakkaalle.
3. Lukurajat-kenttd, jolle voidaan asettaa kentén lukurajat (kaytettavissa vain kun on valittu
joko Kokonaisluku-tyyppi tai Desimaaliluku-tyyppi).
4. Lisaa liite —kenttd, voidaan halutessa laittaa liite-tiedosto, joka nakyy palveluntuottajalle

21. Palvelukokonaisuudelle muodostetaan halutut palvelulupaukset. Katso alla oleva
esimerkki, jossa on muodostettu Kysymyslomakkeeseen kolme erilaista kenttaa.
Lopputulokseksi on saatu kuvassa 76 esitetyt kentat.

1) Kysymyslomakkeen ensimmaisesta kentasta on muodostettu seuraavanlainen:
o Kentan nimi-kohtaan on kirjoitettu teksti, joka nékyy palveluntuottajalle ePalvelutori-
osiossa seka asiakkaalle Hyvinvoinnin palvelutarjottimessa.
o Kirjoitettu teksti ndkyy isommalla fontilla, koska sen tyypiksi on valittu Otsikkokentta.
o Pakottavuus-kohdassa on valittu Perustieto.
2) On painettu Lisaa kenttd —painiketta, jolloin saadaan muodostettu toinen kenttd. Siitd on

muodostettu seuraavanlainen:
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o Kentan nimi-kohtaan on kirjoitettu teksti, joka nékyy palveluntuottajalle ePalvelutori-
osiossa seka asiakkaalle Hyvinvoinnin palvelutarjottimessa.

o Tyypiksi on maaritetty Valintaruutu-tyyppi, jolloin palveluntuottaja tekee valinnan tai
jattaa sen tekematta.

o Pakottavuus-kohdassa on valittu Laatutieto, jolloin palveluntuottaja saa laatupisteen
tai ei, riippuen laittaako han rastin valintaruutuun vai ei. (HUOM! jotta laatupisteita
saa, tulee Kysymyslomakkeen kentaksi tehda taman kohdan kaltainen)

3) On painettu Lisda kenttd —painiketta, jolloin saadaan muodostettu kolmas kenttd. Siitd on
muodostettu seuraavanlainen:

o Kentan nimi-kohtaan on kirjoitettu teksti, joka nakyy palveluntuottajalle ePalvelutori-
osiossa seka asiakkaalle Hyvinvoinnin palvelutarjottimessa.

o Tyypiksi on maaritetty Teksti-tyyppi, jolloin palveluntuottaja voi kirjoittaa siihen
haluamansa tekstin. Kirjoitettu teksti nakyy asiakkaalle Hyvinvoinnin
palvelutarjottimessa.

o Pakottavuus-kohdassa on valittu Perustieto.

Kun ylld olevat kolme kenttdd on muodostettu, saadaan lopputulokseksi alla olevan kuvan 76

mukaiset Palvelulupaukset.

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Kysymyslomake

Kentdn nimi, tyyppi ja pakottavuus | Kuvaus Lukurajat | Lisda liite

----- Kylid-sanalla merkityt kohdal
1 | |Otsikkokentta

""" Fersstete =]
| [1. PALVELUN TOIMIVUUS |

""" Valintaruutu [~]

""" Laatutieto :

i 2 PALVELUNTUOTTAJAN |

""" Teksti

""" Perustieto -
"< Edellinen = Seuraava >
Tallenna Sulje

Kuva 76. Muodostetut palvelulupaukset.

Alla olevassa kuvassa 77 on esitetty, kuinka edelld tehdyt palvelulupaukset nakyvat

palveluntuottajalle.
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Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Kylld-sanalla merkityt kohdat ovat palveluntuottajan lupauksia asiakkaalle. Asiakas valvoo itse, ettd lupaukset pidetddn.
Kainuun soten valvontaroolista ks. vasemman palkin linkki Laatu ja valvonta.

1. PALVELUN TOIMIVUUS Noudatamme asiakkaan kanssa sovittuja kellonaikeja. Palvelun suorittamisen ja laskutuksen perusteena kiytettdvasta ajasta sovitaan
asiakkaan kanssa etukiteen.

O

2. PALVELUNTUOTTAJAN VIESTI ASIAKKAALLE Edelld mainittujen lisiksi lupaamme, ettd

< Edellinen = Seuraava >

[ Sulje |
Kuva 77. Palveluntuottajan ndkymd Laatutiedot-vélilehdesta.

22. Kun palvelukokonaisuuteen on liitetty siihen halutut palvelulupaukset, tulee seuraavaksi
maarittdad sopimuskohdat. (kappale 4.3 Sopimuskohta (yleiset pelisdanndt) )

Jos tehtyihin palvelulupaus-kenttin halutaan tehdd muokkauksia katso kappale 4.5.3.
Palvelulupauksen muokkaus.

4.3 Sopimuskohta (yhteiset pelisaannot)

Sopimus-viélilehdella luodaan lomake, jolla sopimuksen tekemiseen vaadittavat tiedot kerataan
palveluntuottajilta. Lomakkeen tayttaneiden palveluntuottajien tiedot tulevat nakyviin yllapitajalle
lomakkeen alla olevaan listaan, josta vastaukset voidaan tarkastaa ja palveluntuottajat voidaan
hyvaksya palvelusetelituottajaksi tai ei-palvelusetelituottajaksi. Palveluntuottajien hakemukset
nakyvat vain niilla Kainuun soten alueilla, joilla palveluntuottaja on ilmoittanut tuottavansa palvelua.
Palveluntuottaja tekee valinnan Sopimus-vélilehdelld ja voi paivittda sitd tarpeen mukaan

my6&hemmin.

Huomioitavaa on ettd sopimuskohdat tehdaan palvelukokonaisuudelle (esim. Siivouspalvelu) eli
kaikki sen alla olevat palvelut (Kotisiivous ja suursiivous) saavat samat sopimuskohdat. Kaikille
Hyvinvoinnin palvelutarjottimen palvelukokonaisuuksille on saman siséltdiset sopimuskohdat
(yhteiset pelisdannét). Ne eivat kuitenkaan vality eri palvelukokonaisuuksien valilla. Joten jokaiselle
palvelukokonaisuudelle ne on tehtédva erikseen. Huomioitavaa on myds, ettd jos sopimuskohtaa
muokataan esimerkiksi Siivouspalvelu —palvelukokonaisuudessa tulee myds kaikkiin muihin
palvelukokonaisuuksiin tehda muokkaus.
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4.3.1 Sopimuskohtien muodostaminen

23. Klikkaa Sopimus-vélilehted, jolloin avautuu alla olevan kuvan 78 mukainen Sopimus-
ikkuna.

Palvelun tietojen syottaminen: palvelu

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Palveluntuottajan vaatimukset

Lisaa uusi,

Poista valittu

Ilmoittautuneet palveluntuottajat:

Hyviksy palvelusstelipalveluntucttaja Katso vastaukset Hylkad palveluntuottaja

Palvelusetelituottajat

Katso vastaukset  Peruuta palvelusetelituotiajan hyvaksynta

Hyldtyt palveluntuottajat:

Katso vastaukset Katso hylkdysperuste Peruuta hylkiys

< Edellinen Seuraava >

Tallenna  Sulje

Kuva 78. Sopimus-viélilehti.

24. Paina kuvassa 78 Palveluntuottajan vaatimukset —kohdan alla olevaa Lisaa uusi..-

painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 79 mukainen Palveluntuottajan vaatimukset -
lomake

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Palveluntuottajan vaatimukset

Kentdn nimi, tyyppi ja pakottavuus | Kuvaus ‘ Lukurajat ‘ Lisda liite
B [0 -lo
- | | Kokonaisluku :
~7 [Perustieto -

Lis33 wusi...  Poista valittu

Kuva 79. Palveluntuottajan vaatimukset lomakkeen kentét.
Palveluntuottajan vaatimukset —lomake siséltda seuraavat kentat:

1) Kentan nimi, tyyppi ja pakottavuus —kentdssa on 3 eri kohtaa:
a) Kentan nimi
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b) kentan Tyyppi. Tdma vaikuttaa siihen, millaista tietoa palveluntuottaja voi kyseiseen
kohtaan sy6ttéa. Valittavat vaihtoehdot ovat:

e Kokonaisluku-tyyppi, kenttddn voi antaa vain kokonaisluvun (desimaalilukuja tai
tekstia ei hyvaksyta talléin)

¢ Desimaaliluku-tyyppi, kenttaan voi sy6ttda kokonaisluvun tai desimaaliluvun.

e Teksti-tyyppi, kenttddn voi antaa vaapaatekstivastauksen

e Valintaruutu-tyyppi, kentan tayttaja (palveluntuottaja) tekee valinnan tai jattda sen
tekematta

e URL-tyyppi, kenttda@n voi antaa web-osoitteen

¢ Liitetiedosto-tyyppi, palveluntuottaja voi vastata kenttdan antamalla liitetiedoston

¢ Informatiivinen-tyyppi, kentta ei tayteta

e Otsikkokentta-tyyppi, kenttdd ei taytetd mutta sen otsikkotieto (Nimi) nakyy
Hyvinvoinnin palvelutarjottimella suurempana

c) Kentéan Pakottavuus-kohdassa on kaksi vaihtoehtoa:

e Tarjoajan kelpoisuusvaatimus, sopimuksen tekemiseksi pakollinen vaatimus, jotka
palveluntuottaja hyvaksyy. Kaikki sopimuskohdat, jotka ovat tdssa muodossa,
tulee palveluntuottajan hyvaksya, jotta paasee Hyvinvoinnin palvelutarjottimelle.

e Perustieto. Palveluntuottajan palvelukokonaisuuteen liittyvid lisatietoja. Esimerkiksi
minimiveloitus.

2) Kuvaus-kenttd. Tahan voidaan kirjoittaa kentalle tarkempi kuvaus, joka nékyy vain
palveluntuottajalle. Poikkeuksena, jos kohdan 1 tyypiksi on valittu Teksti-tyyppi ja kentan
pakottavuus on perustieto, talloin palveluntuottajan kirjoittama teksti nakyy Hyvinvoinnin
palvelutarjottimella asiakkaalle.

3) Lukurajat-kenttd, jolle voidaan asettaa kentan lukurajat (k@ytettavissa vain kun on valittu
joko Kokonaisluku-tyyppi tai Desimaaliluku-tyyppi).

4) Lisaa liite —kenttd, voidaan halutessa laittaa liite-tiedosto, joka nakyy palveluntuottajalle

25. Palvelukokonaisuudelle muodostetaan halutut sopimuskohdat. Katso alla oleva
esimerkki, jossa on muodostettu Palveluntuottajan vaatimukset —lomakkeeseen kaksi
erilaista kenttdd. Lopputulokseksi on saatu kuvassa 80 esitetyt kentat.

1) Kuvassa 79 olevaan ensimmaiseen kenttaan on muodostettu seuraavanlainen kohta:
o Kentan nimi-kohtaan on annettu kentélle otsikko, joka nékyy palveluntuottajalle
myo6s ePalvelutori-osiossa.
o Tyypiksi on maaritetty Valintaruutu-tyyppi, jolloin palveluntuottaja tekee valinnan tai
jattaa sen tekematta.
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o Pakottavuus-kohdassa on valittu Tarjoajan kelpoisuusvaatimus eli vaikka

palveluntuottajalla on valintamahdollisuus.

o Kuvaus-kohtaan on kirjoitettu teksti, joka nakyy palveluntuottajalle myds ePalvelutori-

osiossa.

2) On painettu Lisda kenttd —painiketta, jolloin saadaan muodostettu toinen kentta. Siitd on

muodostettu seuraavanlainen:

O

Kentan nimi-kohtaan on annettu kentélle otsikko, joka nakyy palveluntuottajalle
my6s ePalvelutori-osiossa.

Tyypiksi on maaritetty Valintaruutu-tyyppi, jolloin palveluntuottaja tekee valinnan tai
jattaa sen tekematta.

Pakottavuus-kohdassa on valittu Tarjoajan kelpoisuusvaatimus eli vaikka
palveluntuottajalla on valintamahdollisuus, tulee hdnen hyvéaksya kohta.
Kuvaus-kohtaan on kirjoitettu teksti, joka nékyy palveluntuottajalle myds ePalvelutori-
osiossa.

Lisaa liite —kohtaan on laitettu liitetiedosto. Se saadaan laitettua, painamalla Lisaa
liite —painiketta ja valitsemalla haluttu liitetiedosta. Palveluntuottaja voi avata
litetiedoston ja halutessaan tallentaa sen, muittei poistaa sita.

Perustiedot

Palveluntuottajan vaatimukset

Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Kentdn nimi, tyyppi ja pakottavuus | Kuvaus Lukurajat | Lisaa liite
2| [1” Maksuttomuus Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kaytasta =
= | [Valintaruuty [~] palvelujen markkinointiin ei perita maksua
T palveluntuottajilta, jotka on hyvaksytty -
Tarjoajan kelpoisuusvag]x
| 2. Palvelukuvaukset vahimm Palvelutarjottimen palvelukuvaukset o X Asiointipalvelu _palvelukuvaus pdf
== | [Valintaruuta maarittavat palvelukohtaisesti ns.
T vahimmaislaatutakuun, johon kunkin -
Tarjoajan kelpoisuusvag >

Lis33 wusi... Poista valittu

Kuva 80. Sopimus-vélilehteen tehdyt sopimuskohdat.

Alla olevassa kuvassa on esitetty, kuinka edella tehdyt sopimuskohdat nakyvat palveluntuottajalle.

Perustiedot

Sopimuslomake

1. Maksuttomuus

Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kayitosta palvelujen markkinointiin ei peritd maksua palveluntuottajilta, jotka on hyvaksytty palveluntuottajarekisteriin palvelusetelipalvelujen fuottamisesta
Kainuun sotelle. Muille kuin palvelusetelituottajille palvelu on maksuton toistaiseksi. Mikali palvelu muutetaan maksulliseksi, iimoiteiaan siité etukateen

2. Palvelukuvaukset vihimmdislaatutakuun vilineend

Palvelutarjottimen palvelukuvaukset maaritiavat palvelukohtaisesti ns. vahimmaislaatutakuun, johon kunkin palveluntuotizjan edeliytetaan sitoutuvan. Palveluntuotiaja sitoutuu litteend
olevaan pdf-muotoiseen palvelukuvaukseen. Asiakkaille kerrotaan, etta kaikki palveluntuottajat sitoutuvat palvelutuotekuvauksiin.

Asiointipalvelu palvelukuvaus. pdf

Hintatiedot Laatutiedot QEELIIGUER Julkaise

Kuva 81. Palveluntuottajan ndkymé sopimus-vélilehdestéa.
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26. Kun palvelukokonaisuuteen on liitetty siihen halutut sopimuskohdat, tulee seuraavaksi
palvelukokonaisuus julkaista. Palvelukokonaisuus nakyy siten palveluntuottajille

ePalvelutorin-osiossa. (kappale 4.4 Palvelun julkaisemisen mahdollistaminen)

Jos halutaan tehda tehtyihin sopimus-kenttiin muokkauksia katso kappale 4.5.4 Sopimuskohdan
muokkaus.

4.4. Palvelun julkaisemisen mahdollistaminen

Kun palvelukokonaisuuden kaikki kohdat on tehty, tulee se viela julkaista. Nain palveluntuottaja voi

antaa tietonsa palvelukokoisuuteen ePalvelutori-osiossa ja julkaista se omalta osaltaan.

Huomioithan, etta palvelukokonaisuus nakyy Hyvinvoinnin palvelutarjottimella, vasta kun siihen
on palveluntuottaja ilmoittautunut ja hanet on hyvaksytty.

27. Klikkaa Julkaise-valilehted, jolloin avautuu alla olevan kuvan 82 mukainen Julkaise-
nakyma.

Perustiedot  Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Nayta palvelu portaalissa
ot |

Tallenna  Sulje

Kuva 82. Julkaise-vélilehti.

28. Paina Nayta palvelu portaalissa —painiketta.
29. Halutessa palvelu voidaan piilottaa painamalla Piilota palvelu —painiketta. Huom.

painike tulee nakyviin kun on painettu edella olevaa Nayta palvelu portaalissa -painiketta.
30. Paina Tallenna-painiketta, jolloin palvelukokonaisuus on valmis.

Nyt palvelukokonaisuus palveluineen, hintatietoineen, palvelulupauskohtineen ja
sopimuskohtineen on valmis ja julkaistu. Jos halutaan muodostaa uusi palvelukokonaisuus, tulee

tehdd kohdat 1-30 I&pi. Jos jo tehtyd palvelukokonaisuutta halutaan muokata, siirrytadan
kappaleeseen 4.5 Palvelukokonaisuuden muokkaus.
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4.5 Palvelukokonaisuuden muokkaus

4.5.1 Palveluseteli ja ei-palveluseteli (omarahoitteinen) muokkaus

Yllapitaja voi muokata olemassa olevaa palvelukokonaisuutta, mm. muuttamalla sen nimea tai
muuttaa esimerkiksi palvelusetelipalvelu omarahoitteiseksi (ei-palveluseteli)

palvelukokonaisuudeksi.

1. Kirjaudu omilla tunnuksilla eManagement—jarjestelmdan ja valitse avautuvasta
Toimipaikka-ikkunasta toimipaikaksi Kainuun sote.
Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
Valitse kohta Palvelut, jolloin avautuu alla olevan kuvan 83 mukainen Palvelun tiedot —

nakyma.

(3 ¥ tiinakar (Kainuun sote)

nexamed
NV ENED

ePalvelutori -
e Palvelun tiedot
+ Kalenteri vapaista ajoista
Palautelomakkeiden hallinta Tervetuloa ePalvelutoriin!

Palautteiden tarkastelu
Palautteen jattaminen valitse alla a valikosta p. i ja téytd tietosi haluamasi tason vaatimusten perusteella.

Toimenpidelomakkeiden hallinta
Toimenpiteiden tarkastelu
Toimenpiteen kirjaaminen
Arvioinnit

Tuottajahaku
Palvelusetelilaskuri ‘Ymparivuorokautiset hoivapalvelut
Kotona asumista tukevat palvelut
palvelu

2) Kotihoito

8) Ateriapalvelu

9) Kotitalkkari

10) Asigintipalvelu

a pddset muuttamaan tietojasi.

Nimi

Kuva 83. Palvelun tiedot —ndkymaé.

4. Tuplaklikkaa muokattavan palvelukokonaisuuden nimed, jolloin avautuu alla olevan

kuvan 84 mukainen Perustiedot-ikkuna.
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RENTEEL S Hintatiedot  Laatutiedot  Sopimus

Palvelun nimi
\.1_: Siivouspalvelu

Kuvaus
KOTISIIVOUS, palvelutuotteen tiedot

m e

Kotisiivous on asiakkaan kotona tapahtuvaa sivouspalvelua.

\Asiakkaan kokonaan itse maksamana kodin siivouspalvelusta
< 3

Palvelutyyppi
[Palvelusetelipalvelu =]

Alueet, jolla palveluseteli on kiytossa

Sotkamo
Kajaani
Hyrynsalmi
Kuhmo
Suomussalmi
Paltamo
Ristijrvi

Palvelua ei voi tarjota omarahoitteisena

[scorama >
Tallenna Sulje

Kuva 84. Perustiedot-ikkuna.

Perustiedot-vélilehdesséa voidaan muokata seuraavia kohtia:

e Palvelukokonaisuuden nimea

e Kuvaus-kohtaan voidaan muuttaa palvelun palvelukuvaustietoa. Kohta nakyy vain
palveluntuottajalle ePalvelutori-osiossa.

e Palveluntyyppia voidaan muuttaa.
Ylla olevassa kuvassa on palveluntyypiksi valittu palvelusetelipalveluksi, jos se halutaan
muuttaa ei-palvelusetelipalveluksi, valitaan alasvetovalikosta "Omarahoitteinen palvelu,
ei voi tarjota palvelusetelilld”. Huomioitahan, jos muutos tehdaan, poistuu myoés kaikki
palveluntuottajat palvelukokonaisuuden alta. Myds ohjelma varoittaa tasta alla olevan

kuvan 85 mukaisesti.

Palvelutyypin muuttaminen

Mikali palvelutyyppia muutetaan, kailki palveluntuotiajien imoittautumiset palveluun poistetaan. Haluatko jatkaa?

Kuva 85. Palveluntyypin muuttaminen —ikkuna.

5. Kun halutut muutokset on tehty, painetaan Tallenna-painiketta.

6. Jos muutokset halutaan peruuttaa, painetaan Sulje-painiketta.
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4.5.2 Palvelun ja/tai kilometrikorvauskentan lisaaminen tai poistaminen

Yllapitaja voi lisata palvelukokonaisuuden alle palveluita tai poistaa niita. Lisaksi voidaan liittaa
palveluun kilometrikorvauskentta tai poistaa se.

1. Kirjaudu omilla tunnuksilla eManagement—jarjestelmdan ja valitse avautuvasta
Toimipaikka-ikkunasta toimipaikaksi Kainuun sote.

Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa

Valitse kohta Palvelut, jolloin avautuu Palvelun tiedot —ndkyma.

Tuplaklikkaa muokattavan palvelukokonaisuuden nimea.

o & 0D

Valitse hintatiedot-valilehti, jolloin avautuu alla olevan kuvan 86 mukainen ikkuna.

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Jarjesta nimikkeet automaattisesti

+/ Nimikkeet

< Edellinen ' Seuraava >

Kuva 86. Hintatiedot-vélilehti.

Hintatiedot-valilehdessa voidaan muokata seuraavia asioita:
e Lisata uusi palvelu tai poistaa palvelu

o Liittaa kilometrikorvauskentta tai poistaa se

Palvelun lisddminen:
1. Klikkaa kuvan 86 +Nimikkeet-kohtaa.
2. Paina Lisaa tietokannasta... —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 87 mukainen

Valitse hankintaan lisattavat nimikkeet

Nimikkeet

~/Nimikkeet
+ Asiointipalvelu
+ Ateriapalvelu
+ Henkista vireyttd tukevat palvelut
+Jalkahoito asiakkaan kotona
+/Kampaamo- ja parturipalvelu asiakkaan kotona
' Kauneudenhoitopalvelu asiakkaan kotona
+Kilometrikorvaus
 Kotielaimen hoito asiakkaan kotona (tilapainen)
+ Kotihoito (Kotipalvelu)
 Kotikuntoutus (mm. fysioterapia, hieronta)

I

+ Kotisairaanhoito
 KotitalkKari
 Kuljetuspalvelu

+ Kylvetyspalvelu

# Lapsiperheiden kotipalvelu

FL kotona

+ 0

+ Omaishoitajien vertaistukitoiminta
+ palvelu

'+ Saattajapalvelu
# Siivouspalvelu
# Sijaishoito asiakkaan kotona (Iyhytaikainen)
# Sijaishoito omaishoitajan lakisddteisen vapaan
aikana asiakkaan kotona omaisen, ldheisen tai muun ~

[atiens et |
Kuva 87. Valitse hankintaan liséttavét nimikkeet —ikkuna.
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3. Klikkaa sen palvelukokonaisuuden (palvelukokonaisuus on siis luotu yll&pito-osion
tuoterekisterissd) nimea, jonka alle haluta liséta palveluita.

4. Valitse halutut palvelut, klikkaamalla niitd. Alla olevassa kuvassa 88 on klikattu HS
Asiointipalvelu €/kaynti —palvelua. Kun palvelua klikataan, siirtyy se oikean

puolimmaiseen ikkunaan.

Valitse hankintaan lisattavat nimikkeet

Nimikkeet
o ——
—INimikkeet
—|Asiointipalvelu
HS1 Asicintipalvelu €/h
HS Asiointipalvelu €/kaynti
HSa Kauppakassipalvelu
| Ateriapalvelu
~+/Henkista vireytta tukevat palvelut
+l Jalkahoito asiakkaan kotona
+/Kampaamo- ja parturipalvelu asiakkaan kotona
+/Kauneudenhoitopalvelu asiakkaan kotona
+ Kilometrikorvaus
+ Kotielail hoito asiakk kotona (tilapa )
-+ Kotihoito (Kotipalvelu)
+| Kotikuntoutus (mm. fysioterapia, hieronta)
-+ Kotisairaanhoito
+ Kotitalkkari
+Kuljetuspalvelu L.
+Kylvetyspalvelu
+/Lapsiperneiden kotipalvelu
| Lastenhoito asiakkaan kotona (tilapainen)
+1 Omaishoitai L

HS1 Asioinfipalvelu €h

»

m

Il paap P
+/Omaishoitajien vertaistukitoiminta

+|palvelu

+| Saattajapalvelu _

 siivousoalvelu -

Tallenna  Peruuta

Kuva 88. Palvelun valinta.

5. Paina Valitse kaikki —painiketta ja lopuksi Tallenna-painiketta.
6. Uusi palvelu siirtyy palvelukokonaisuuden alle.

Palvelun poistaminen:
1. Klikkaa kuvan 86 +Nimikkeet-kohtaa.
2. Klikkaa poistettavan palvelun nimea, jolloin se saa sinisen varisen palkin ympérilleen.

3. Alla olevassa kuvassa 89 on valittu HS Asiointipalvelu €/kaynti

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

|isidi funisfsilmnnas:: jund Tiedot Poista valitut  Jarjesta nimikkeet automaattisesti

— Nimikkeet
HS Asicintipalvelu €/kaynii
HS1 Asiointipalvelu €h
HSa Kauppakassipalvelu
KM Arvio matkakulusta (€/km), joka peritaan vain kerran per kaynti. Alle 2 5 km matkoista ei korvausta perita.

< Edellinen Seuraava >
Tallenna  Sulje

Kuva 89. Poistettavan palvelun valinta.
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4. Paina Poista valitut —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 90 mukainen Varoitus-

ikkuna.

Varoitus

Wahvisia tietojen poistaminen.
0K perunita |

Kuva 90. Varoitus-ikkuna.

5. Paina OK-painiketta, jolloin palvelu poistuu palvelukokonaisuuden alta.
6. Jos palvelua ei haluta poistaa, paina Peruuta-painiketta.

Kilometrikorvauskentan liittdminen palveluun tai poistaminen palvelusta

1. Klikkaa kuvan 86 +Nimikkeet-kohtaa.
2. Klikkaa palvelun nimead, jolle kilometrikorvauskenttd halutaan liittaa.
3. Alla olevassa kuvassa on valittu HS Asiointipalvelu €/kaynti

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

1114 Tiedot Poista valitut  Jarjestd nimildceet automaattisesti

—INimikkeet
HS Asicintipalvelu £/kaynti
HS1 Asiointipalvelu €h
HSa Kauppakassipalvelu
KM Arvio matkakulusta (€/km), joka perit3an vain kerran per kdynti. Alle 2,5 km matkoista ei korvausta perita.

< Edellinen  Seuraava >
Tallenna  Sulje

Kuva 91. Palvelun valinta Hintatiedot-vélilehdessa.

4. Paina Tiedot-painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 92 mukainen ikkuna.

Tiedot
Nimi
Asiointipalvelu €/kaynti
Tiedot
Asiointipalvelussa avustaja tai palveluniuotiaja hoitaa asiakkaan asioita kodin ulkopuolella siten, ettei asiakas ole mukana.
Asiointipalvelu on asiakkaan kokonaan itse maksama palvelu. Asiointipalvelun sis3ll&sta ja tehtavaan kaytettavasta ajasta sopivat asiakas ja palveluntuottaja keskendan
Asiakkaan kokonaan itse maksamana asiointipalvelu voi oikeuttaa

kotitalousvahennykseen ja se voi olla arvonlisiverotonta sosiaalipalvelua, jos tietyt palvelua, asiakasta ja palveluntuottajaa koskevat ehdot tayttyvat. Katso linkit
K ahennys ja oton sosi

Kainuun sote tarjoaa asicintipalvelua vain veleraaneille.
Kainuun soten my&niamaa veteraanien tukipalvelusetelia voidaan kaytiaa asicintipalveluihin

Nimikekoodi
HS

Yksikkd
Kaynti

Liitteet
Ei litteita

Palveluun voi liittdd kilometrikorvauksen

Kuva 92. Palvelun tiedot-ikkuna.
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5. Laittamalla “tappa” kohtaan Palveluun voi liittda kilometrikorvauksen, tulee
palveluun kilometrikorvauskentta.

6. Poistamalla “tappa” kohtaan Palveluun voi liittada kilometrikorvauksen, palvelusta
poistuu kilometrikorvauskentta

7. Paina lopuksi Tallenna-painiketta niin muutos astuu voimaan.

4.5.3. Palvelulupauksen muokkaus

Ylldpitdja voi muokata tehtyja palvelulupauksia. Niitd voidaan myds poistaa, lisatd tai muuttaa
niiden jarjestystd. Huomioitahan, ettd palvelukokonaisuuksilla voi olla erilaisia palvelulupauksia.
Palvelulupaustiedot eivat vélity eri palvelukokonaisuuksien valilla eli tehdyt muutokset koskevat

vain valittua palvelukokonaisuutta eikd muutokset siirry muihin palvelukokonaisuuksiin.

Jos muokkaat palvelulupausta, joka on kaytéssda myds muissa palvelukokonaisuuksissa, tulee
muokkaus tehda kaikissa niissa palvelukokonaisuuksissa, joissa on sama palvelulupauskohta.

1. Kirjaudu omilla tunnuksilla eManagement—jarjestelmdan ja valitse avautuvasta
Toimipaikka-ikkunasta toimipaikaksi Kainuun sote.
Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
Valitse kohta Palvelut, jolloin avautuu Palvelun tiedot —ndkyma.
Tuplaklikkaa muokattavan palvelukokonaisuuden nimeé, ja valitse Laatutiedot —valilehti,

jolloin avautuu alla olevan kuvan 93 mukainen Laatutiedot-ikkuna.

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Kysymyslomake

Kentdn nimi, tyyppi ja pakottavuus | Kuvaus Lukurajat | Lisdi liite
5D |KyllE-sanalla merkityt kohdal Lisaa liite |
oo | | Otsikkokentta E3
""" Perustieto ]

1. PALVELUN TOIMIVUUS | e lite
oo | | valintaruutu E2
""" Laatutieto =]
-2 2. PALVELUNTUOTTAJAN | R
=0 || Teksti EI
""" Perustieto =l

Tallenna = Sulje |

Kuva 93. Laatutiedot-ikkuna.
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Laatutiedot-vélilehdessa olevaa kysymyslomaketta voidaan muokata seuraavalla tavalla.

e Lisaa kenttia saa painamalla Lisda uusi..-painiketta ja muodostamalla sille haluttu
sisaltd. (Lisatietoja ks. kappale 4.2.1 Uuden palvelulupauksen muodostaminen)

¢ Jos jokin kentta halutaan poistaa, klikataan sita, jolloin se saa sinisen varin. (Ks.ylla
oleva kuva) ja painetaan Poista valittu —painiketta.

e Jos kenttien jarjestysta halutaan muuttaa, klikataan siirrettdvaa kenttaa, jolloin se
saa sinisen varin ymparilleen. "Raahataan” hiiren avulla se uuteen haluttuun
paikkaan.

e Kun kaikki halutut muutokset on tehty, painetaan Tallenna-painiketta

4.5.4 Sopimuskohdan muokkaus

Yllapitdja voi muokata tehtyja sopimuskohtia. Niitd voidaan myds poistaa, lisata tai muuttaa niiden

jarjestystd. Huomioithan, ettd Sopimus-vélilehdessad tehdyt muutokset koskevat vain valittua

palvelukokonaisuutta eli muutokset eivat siirry muihin palvelukokonaisuuksiin.

Jos sopimuskohtaa muokataan, tulee sama muokkaus tehda kaikissa palvelukokonaisuuksissa.

o &~ 0D

Kirjaudu omilla tunnuksilla eManagement—jarjestelmdén ja valitse avautuvasta
Toimipaikka-ikkunasta toimipaikaksi Kainuun sote.

Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa

Valitse kohta Palvelut, jolloin avautuu Palvelun tiedot —ndkyma.

Tuplaklikkaa muokattavan palvelukokonaisuuden nimea.

Valitse Sopimus-vélilehti, jolloin avautuu alla olevan kuvan 94 mukainen Sopimus-
ikkuna.

Perustiedot Hintatiedot Laatutiedot Sopimus Julkaise

Palveluntuottajan vaatimukset

Kentdan nimi, tyyppi ja pakottavuus | Kuvaus Lukurajat | Lisad liite
I 1. Maksuttomuus Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kaytosta -
=2 Valintaruatu - palvelujen markkinointiin ei perita maksua
st — = = palveluntuottaijiita, jotka on hyvaksytty T
Tarjoajan kelpoisuusvaz) = |
2|2, Palvelukuvaukset vahimm Palvelutarjottimen palvelukuvaukset - X Asiointipalvelu palvelukuvaus. pdf
T alintaruuty - madrittavat palvelukohtaisesti ns.
o — - — vahimmaislaatutakuun, johon kunkin -
Tarjoajan kelpoisuusvaz) = |

Lisda uusi... Poista valitiu

Kuva 94. Sopimus-ikkuna.
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Sopimus-vélilehdessa olevaa Palveluntuottajat vaatimukset —kenttda voidaan muokata

seuraavasti:

Lisaa kenttia saa painamalla Lisda uusi..-painiketta ja muodostamalla sille haluttu
sisaltd. (Lisatietoja ks. kappale 4.3.1 Sopimuskohtien muodostaminen)

Jos jokin kenttd halutaan poistaa, klikataan sitd, jolloin se saa sinisen vérin

ympérilleen. Painetaan Poista valittu —painiketta.

Jos kenttien jarjestysta halutaan muuttaa, klikataan siirrettdvaa kenttaa, jolloin se
saa sinisen varin ymparilleen. "Raahataan” hiiren avulla se uuteen haluttuun

paikkaan.

Kun kaikki halutut muutokset on tehty, painetaan Tallenna-painiketta
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5. Palautelomakkeiden hallinta

EPalvelutori-osiossa voidaan muodostaa erilaisia palaute- tai kyselylomakkeita. Ne tulevat
nakyviin Hyvinvoinnin palvelutarjottimen nettisivun vasemmassa palkissa olevaan linkkilistaan
kohtaan Palaute- ja kyselylomakkeet.

5.1 Palautelomakkeiden hallinta yleista

Palautelomakkeiden hallinnassa luodaan halutut lomakkeet, nimetdédn ne ja valitaan niille
vastuuhenkil6(t) eli henkilét, joille vastaukset ohjautuvat seké tahot, jotka voivat tayttaa lomakkeita.
Lomakkeet voidaan asettaa:
¢ julkisiksi, jolloin kuka tahansa pystyy tayttdmaan lomakkeita kirjautumatta.
e kirjautuneille kayttajille seuraavilla tavoilla:
o kirjautumisen vaativiksi, jolloin kaikki kirjautuneet kayttajat voivat tayttda lomakkeita
o tietyn kayttajaryhman taytettaviksi, jolloin ne nakyvat vain valitun ryhméan jasenille
o tiettyjen toimipaikkojen kayttajien taytettaviksi tai valittujen kayttgjien taytettavaksi,
jolloin ne nakyvéat vain kyseisille kayttajille.

Lomakkeet voidaan tallentaa ja jatkaa suunnittelua myéhemmin. Lomakkeet voidaan ajastaa
tulemaan nakyviin haluttuna aikana ja poistumaan nékyvista tai julkaista ja piilottaa manuaalisesti.

5.2 Palautelomakkeen muodostaminen

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
2. Valitse kohta Palautelomakkeiden hallinta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 95 mukainen
Palautelomakkeiden hallinta —ikkuna.

Palautelomakkeiden hallinta -ikkunasta nahdaan jarjestelméassa olemassa olevia lomakkeita. Niista

nahdddn minkd nimisid, kenen Iluomia, luontiaika, edellinen muokkaaja, edellinen
muokkausaika ja tila.
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Palautelomakkeiden hallinta
Luouusi | Avaa | Poisi |

Nimi Lucja Luontiaika f"d:;::';::ja f::;::’;::saika Tila
Aldilviasiakkuus-seminaari 22.5.2013 Kérkkainen Tiina 24.05.2013 11:53 Administrator Admin | 24.05.2013 11:53 | Ei julkaistu
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIOINTI Kérkkainen Tiina 08.08.2014 07:53 Karkkainen Tina 08.08.2014 07:53 Julkaistu
Palveluseteliraporiointi Administrator Admin  14.02.2013 13:20 Administrator Admin | 14.02.2013 13:20  Ei julkaistu
Palvelutarjotin palaute Karkkainen Tiina 19.03.2013 07:09 Karkkainen Tiina 19.03.2013 07:09 | Julkaistu
Ratkaisukeskeisyys ikaantyneiden palveluohjauksessa - valmennus, palaute | Karkkainen Tiina 30.04.2013 10:58 Administrator Admin | 30.04.2013 10:58 Ei julkaistu

Kuva 95. Palautelomakkeiden hallinta —ikkuna.

3. Paina Luo uusi-painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 96 mukainen Palautelomake.

Palautelomakkeiden hallinta

Kysymyslomakkeen nimi

8 Tekstin tulee olla vahintdan 1 merkin mittainen.
Palautteen vastaanottajat

Toimipaikat Valitse kdyttajat valitut kdyttajat

—IToimipaikat Toimipaikka Kiyttajs
Kainuun sote (edellyitaa aina palvelutarpeen arvioinnin)
Tiina Siivous

+ Kunnat
+ Palveluntuottajat
Testiryhma

T Lioaa kmikla |  Poistavalinnat | Suists valitut |

Lomake on
© Julkinen
© Kifautumisen vaativa
O Kayttajaryhmille suunnattu
© Toimipaikoille suunnattu
@ valituille kayttajille suunnatiu

Lomakkeen julkaisu
@ Manuaglinen

© Aikarajoitettu
Lomakkeen piilotus
@ Manuaalinen

© Alkarajoitettu

Lomakkeen kentit

[Clse o paina e |
Julkaise lomake

Tallenna Sulje

Kuva 96. Palautelomakkeen rakenne.

Palaute(kysymys)lomakkeessa on seuraavat kohdat:

1. Kysymyslomakkeen nimi, johon annetaan lomakkeelle yksildiva nimi. Nimi nakyy myds
niille, jotka lomaketta tayttajat.
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2. Palautteen vastaanottajat —kohdassa voidaan maaritella ketkd saavat palautelomakkeen
kasiteltavaksi. Alla olevassa kuvassa 97 on esimerkki, joka on muodostettu seuraavasti:
o Toimipaikka-kohdassa on valittu Kainuun sote
o Valitse kayttajat —kohdassa on valittu Tiina Kérkkainen (tiinakar). Valinta on tehty
klikkaamalla nimed, jolloin se saa sinisen varin palkin ympérilleen ja on painettu
Lisaa valitut —painiketta.
o Valitut kayttajat —kohdassa nakyvat kayttaja/kayttajat (vastuuhenkild), jotka voivat
kasitella palautelomaketta. Tasséa tapauksessa Kainuun sote Tiina Karkkainen
(tiinakar). Kun lomakkeelle on maéritelty vastuuhenkil®, palautteen saapuessa
ohjelma lahettaa siitd sdhképosti-ilmoituksen vastuuhenkildlle.

Palautteen vastaanottajat

Toimipaikat valitse kdyttajat Valitut kdyttdjat
- || Alja-Sisko Hakkarainen (aijasish)
Tiina Karkkainen {fiinakar)
Esko Paaskyla (eskopaas)
vierailija vierailja_emanagement (vierail

=/ Teimipaikat

Kainuun sote (edellyttad aina palvelutarpeen
arvioinnin)

Tiina Siivous
—/Kunnat
Hyrynsalmi

Toimipaikka Kayttdja

Kainuun sote Tiina Karkk&inen (tiinakar)

Kainuun sote
Kajaani
Kuhmao
Paltamo
Fuolanka -l

Kuva 97. Palautelomakkeelle valittu késittelij&.

3. Lomake on —kohdassa maaritelladdn lomakkeen nakyvyys. Vaihtoehdot ovat:

o Julkinen, kuka tahansa pystyy tayttamaan lomakkeen kirjautumatta.

o Kirjautumisen vaativa, vain jarjestelmaan kirjautuneet voivat tayttda lomakkeen.

o Kayttajaryhmille suunnattu, lomake nékyy vain valittuun ryhmaan kuuluville
kayttajille

o Toimipaikoille suunnattu, lomake nakyy vain valittujen toimipaikkojen kayttajille

o Valituille kayttajille suunnattu, lomake nakyy vain kyseisille kayttgjille

4. Lomakkeen julkaisutapa —kohdassa ovat vaihtoehdot:

o Manuaalinen, lomake julkaistaan, kun Julkaise-painiketta painetaan. (Lomakkeet,
jotka julkaistaan nakyvat Hyvinvoinnin palvelutarjottimen nettisivun vasemmassa
linkiss& olevassa Palaute ja kysely —kohdassa)

o Aikarajoitettu, lomake julkaistaan asetettuna ajankohtana.

5. Lomakkeen piilotustapa —kohdassa ovat vaihtoehdot:
o Manuaalinen, lomake piilotetaan, kun Julkaise-painiketta painetaan
o Aikarajoitettu, lomake piilotetaan asetettuna ajankohtana
6. Lomakkeen kentta — kohdassa muodostetaan lomakkeen kentat.
o Painamalla Lisaa uusi —painiketta, avautuu alla olevan kuvan mukainen nakyma. Siing

on 4 eri kenttda, Kentan nimi ja tyyppi, Kuvaus, Lukurajat ja Lisaa liite.
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Lomakkeen kentdt

Kentdn nimi ja tyyppi Kuvaus Lukurajat Lisaa liite

*"“ p P

= | [Kokonaisluku

Kuva 98. Palautelomakkeen kentta.

Ylla olevan kuvan lomakkeen kentit ovat seuraavat:

a) Kentan nimi ja tyyppi —kohdan vaihtoehdot ovat:
o Kentan nimi kohtaan annetaan kohdalle nimi
o Tyyppi-alasvetovalikon vaihtoehdot ovat:
o Kokonaisluku: lomakkeen tayttaja voi sy6ttaa kenttadan kokonaisluvun
o Desimaaliluku: lomakkeen tayttdja voi sy6ttéda kenttdan desimaaliluvun
o Teksti: lomakkeen tayttaja voi sy6ttaa kenttdén vapaatekstia
o Valintaruutu (checkbox): lomakkeen tayttaja valitsee tai jattaa valitsematta
o Valintanappi (radiobutton): lomakkeen tayttaja valitsee yhden annetuista
vaihtoehdoista
o Monivalinta (monta valintaruutua): lomakkeen tayttaja valitsee yhden tai useampia
annetuista vaihtoehdoista
o URL: lomakkeen tayttaja syottad kenttddn verkko-osoitteenLiite: lomakkeen tayttaja
antaa kenttaan litetiedoston
o Otsikkokentta: ndkyy lomakkeen tayttajalle otsikkonalnformatiivinen kentta: nakyy
lomakkeen tayttajalle tekstikappaleena
b) Kuvaus-kohdassa, voidaan Kkirjoittaa kenttdd kuvaava teksti. Se nakyy lomakkeen
tayttajalle, ja toimii kentan tarkennuksena.
c) Lukurajat —-kohdassa voidaan asettaa lukukentalle lukurajat. Ne rajoittavat mita lukuja
lukukenttaan voidaan sy6ttaa. Jos kaytettdan lukurajaan 0 — 0, on lukuraja rajoittamaton.
d) Lisaa liite -kohdassa lomakkeen tayttaja voi ladata liitteen itselleen.

7. Palautelomakkeeseen muodostetaan halutut kohdat. Katso alla oleva esimerkki, jossa on
muodostettu lomakkeeseen kolme erilaista kenttdd. Lopputulokseksi on saatu kuvassa 99
esitetyt kentat.

1) Palautelomakkeen ensimmaisesta kentasta on muodostettu seuraavanlainen:
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e Kentéan tyypiksi valittu valintanappi. Kun kaytetdan valintanappia, saadaan muodostettu
kysymys/kysymyksid, joihin palautteenantaja vastaa laittamalla "tapan” siihen kohtaan,
johon vastaan "kylla”. Lisda vaihtoehtoja saadaan painamalla Lisaa-painiketta.
Huomioitavaa on ettd vastaaja antaa voi antaa vain yhteen kohtaan "kylla” vastauksen,
vaikka vaihtoehtoja on useita.

e Kuvauskenttaa on kirjoitettu tarkentava kuvaus

2) On painettu Lisda kenttd —painiketta, jolloin saadaan muodostettu toinen kenttd. Siitd on
muodostettu seuraavanlainen:

e Kentin nimi kohtaan annettu KEHITTAMISAJATUKSIA —nimi

e Kentéan tyypiksi on valittu teksti. Saadaan muodostettua kenttd, johon palautteenantaja voi
kirjoittaa vapaa muotoista tekstia.

3) On painettu Lisaa kentta —painiketta, jolloin saadaan muodostettu kolmas kentta. Siitd on
muodostettu seuraavanlainen:

¢ Kentan nimi kohtaan annettu Oman tydskentelyn arviointi —nimi

e Kentén tyypiksi on valittu Otsikkokentta. Saadaan muodostettua kenttd, joka nakyy
palautteenantajalle otsikkotietona.

- 24 Palvelutarjottimesta on kehittymassa
= | [Valintanappi =] toimiva markkinapaikka hyvinvointipalveluille

Vaihtoehdot
1 = Toteutunut aika huonostijli KE=F R T =
2 = Toteutunut osittain, muity FEEF R A TE =]

3 = Toteutunut hyvin, jatketa S+ A==

? = En os@aa sanoa “Lisaa  Poista |
KEHITTAMISAJATUKSIA - =— " Lisaa lifte |
|| Teksti =]
2 | [Oman tydskentelyn arviointi | ~— " Lisaa liite |
- || Otsikkokentta =]

Kuva 99. Palautelomakkeen esimerkkikenttia.

Alla olevassa kuvassa on esitetty, kuinka ylla tehty lomake n&kyy sen tayttajalle.

24 Palvelutarjottimesta on kehittymassa toimiva markkinapaikka hyvinvointipalveluille

2 1 = Toteutunut aika huonost, pitdd parantaa / tehda muutoksia
@ 2 = Toteutunut osittain, mutta parannetiavaa ja tdsmennettdvaa on vield
© 3 = Toteutunut hyvin, jatketaan samaan tapaan

)2 = En osaa sanoa

KEHITTAMISAJATUKSIA :

Oman tydskentelyn arviointi

Kuva 100. Kysymys/palautelomakkeen ndkymé asiakkaalle.
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5.3 Palautelomakkeen kasittely

Palautteiden ndkyméssa néet luettelon palautteista (ks alla oleva kuva), joiden vastuuhenkild tai
jattaja olet. Luettelossa nékyy palautelomakkeen nimi, palautteen jattéaika ja palautteen jattanyt
kayttaja seka Kasitelty-valintaruutusarake (HUOM. ei nay itse jatetyille palautteille)

Palautteiden tarkastelu
Tarkastelu Raportti

Lomakkeen nimi | Jittbaika Palautteen jittdjd | Toimipaikka | Kisitelty Etsi palautteiden sisillGistd | Etsi

| = ! B E| | \ Tl |
i

Lomakkeen nimi Jattdaika Palautteen jittdja Toimipaikka Kasitelty

PIKAITSEARVIQINTI 19.09.2014 10:59 Kirjautumaton

Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIQINTI 19.09.2014 09:59 Kirjautumaton
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIQINTI 12.09.2014 08:54 Kirjautumaton
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIOINTI 20082014 12:03 Kirjautumaton

5.3.1 Palautteen lukeminen ja kuittaaminen kasitellyksi

Palautteen vastuuhenkilénad voit lukea palautteet ja merkitd ne kasitellyksi. Huomioithan, etta jos
olet jonkin palaute(kysymys)lomakkeen vastuuhenkild tulee eManagement-jarjestelmésté ilmoitus
sahkoépostiisi saapuneesta palautteesta.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa

2. Valitse kohta Palautelomakkeiden hallinta

Palautteiden tarkastelu
Tarkastelu Raportti

Lomakkeen nimi | Jattdaika Palautteen jittdjd | Toimipaikka | Kasitelty Etsi palautteiden sisllgists | Etsi

I = B B I I ] |
naa

Lomakkeen nimi Jattoaika Palautteen jattaja Toimipaikka Kasitelty
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIOINTI 19.09.2014 10:59 Kirjautumaton
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIOINTI 19.09.2014 09:59 Kirjautumaton
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIOINTI 12.09.2014 08:54 Kirjautumaton
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIOINTI 20082014 12:03 Kirjautumaton

Kuva 101. Palautteiden tarkastelu —ndkyma@a.

3. Valitse Tarkastelu-valilehdest& luettava palaute tuplaklikkaamalla sitd, jolloin avautuu alla
olevan kuvan 102 mukainen Palautteen tarkastelu —ikkuna
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' Palautteiden tarkastelu

Tarkastelu Raportti

Jos useampi vaihtoehto sopii sinulle, valitse vaihtoehdoista se, missd roolissa ensisijaisesti koet toimivasi:
Kenittajaasiakas

Hankkeen arviointi

1. Hankeella on yhteisesti sovitut tavoitteet, johon kaikki sitoutuvat

2. Hankkeen eri toimijoiden tehtavien ja vastuiden jako on selva (ohjausryhma, tydryhmat,
projektihenkiléstd, Kainuun soten tulos- ja vastuualueet, Kainuun kunnat ym.)

3. Hankkeen tehiavia, aikataulua ja efenemista koskevat asiakirjat (esim. projektisuunnitelma,
poytakirjat) oval kaikkien helposti saatavissa (esim. netissa)

4. Hanke on edennyt suunnitellulla tavalla

Kuva 102. Palautteen tarkastelu —ikkuna.

4. Sivun alareunassa on alla olevan kuvan 103 mukaiset painikkeet:
e Tallenna-painikkeella voit tallentaa palautteen pdf-, jpeg- tai gif-muotoon.
¢ Merkitse Kasitellyksi — painikkeella palaute kuitataan kasitellyksi.

e Sulje-painikkeella voit sulkea palautteen.

Tallenna Merkitse kasitellyksi

Kuva 103. Palautteen tarkastelu —ikkunan painikkeet.

Kun palaute on merkitty kasitellyksi saa se "tapan” peraansa Raporttien tarkastelu —ikkunassa. (ks
alla oleva kuva 104)

Palautteiden tarkastelu
Tarkastelu Raportti
Lomakkeen nimi | Jittdaika Palautteen jattajd | Toimipaikka | Kasitelty Etsi palautteiden sisdlldistd | Etsi

| B g | [ )] =
—
=5

Lomakkeen nimi

Jattdaika Palautteen jattaja Toimipaikka Kiasitelty
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIOINTI 19.09.2014 10:59 Kirjautumaton
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIOINTI 19.09.2014 09:59 Kirjautumaton

Kuva 104. Palautteiden tarkastelu —ndkymésséa oleva késittely-sarake.
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5.3.2 Raportin luominen palautteista

Raportti-valilehdessa voi luoda raportin jatetyista palautteista.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
Valitse kohta Palautelomakkeiden hallinta
Valitse Raportti-valilehdessa, jolloin avautuu alla olevan kuvan 105 mukainen Raportti-
ikkuna.

Palautteiden tarkastelu

Tarkastelu Raportti

Raportoitava aikavali

| = =

Raporttiin sisdllytettavat toimipaikat
@ Kaikki toimipaikat
2 wain valitut

Raporttiin sisdllytettdvit kayttajat
@ Kaikki kayttajat

(2 Wain valitut

Palautelomakkeet

Kaikki
Altiiviasiakkuus-seminaari 22.5.2013
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVICINTI
Palvelutarjotin palaute

Ratkaisukeskeisyys ikdantyneiden palveluohjauksessa - valmennus, palaute

Palveluntuottajat
Kaikki
Ei valitiu

Palvelut
Kaikki
Ei valitiu

Luo taulukko

Kuva 105. Palautteen raportti-ikkuna.
Raportti-ndkymassa voit luoda jatetyista palautteista raportteja seuraavasti:
e Syota aikavali kohtaan Raportoiva aikavali (Voit jattda alun, lopun tai molemmat tyhjiksi,
jos et halua rajoittaa aikaa.)

e Valitse kohdasta Raporttiin siséallytettavat toimipaikat ne toimipaikat, joiden antamat
palautteet haluat raportoitavaksi
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Valitse kohdasta Raporttiin sisallytettavat kayttajat ne kayttajat, joiden antamat
palautteet haluat raportoitavaksi

Valitse kohdasta Palautelomakkeet ne palautteet, jotka haluat raporttiin

Valitse kohdasta Palveluntuottajat ne palveluntuottajat, joita koskevat palautteet haluat
raporttiin

Valitse kohdasta Palvelut ne palvelut, joita koskevat palautteet haluat raporttiin

Kun kaikki valinnat on tehty paina Luo taulukko —painiketta.

Alla olevassa kuvassa 106 on luotu esimerkki raportti. Raportti muodostuu MS Exceliin. Siita

nahdaan jattéaika, kasittelymerkinta, jattaja, toimipaikka seka palautelomakkeen vastaukset.

A B C D E F G
Jéttdaika Kisitelty Jattdja Toimipaikka Hankkeen arviointi
2014-09-19 10:59 Kylla Kirjautumaton Kehittajaasiakas
2014-09-19 09:59 Kylla Kirjautumatan Kehittajdasiakas 2 = Toteutunut osittain, mutta parannettavaa ja tdsmenn
2014-09-12 08:54 Kylla Kirjautumaton Palveluntuottajatydryhman jasen 2 = Toteutunut osittain. mutta parannettavaa ja tasmenny
2014-08-29 12:03 Kylla Kirjautumaton Palveluntuottajatydryhman jasen 3 = Toteutunut hyvin, jatketaan samaan tapaan
2014-08-14 10:29 Kylla Kirjautumaton Ohjausryhman jasen 3 = Toteutunut hyvin, jatketaan samaan tapaan
2014-08-08 13:09 Kylla Karkkainen Tiina Kainuun sote Kainuun soten organisaatioon kuuluva 3 = Toteutunut hyvin, jatketaan samaan tapaan
2014-08-08 08:02 Kylla Karkkainen Tiina Kainuun sote Kainuun soten organisaatioon kuuluva 3 = Toteutunut hyvin, jatketaan samaan tapaan

Kuva 106. Palautteista muodostettu MS Excel —raportti.

5.4 Palautelomakkeen muokkaus

Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa

Valitse kohta Palautelomakkeiden hallinta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 107
mukainen Palautelomakkeiden hallinta —ikkuna.

Klikataan muokattavaa palautelomakkeen nimed, jolloin se saa olla olevan kuvan 107
mukaisen sinin varin ymparilleen.

Palautelomakkeiden hallinta

- - - Edellinen Edellinen N
Nimi Luoja Luontiaika muokkaaja muokkausaika | 7112
Aldiiviasiakkuus-seminaari 22.5.2013 Karkkainen Tiina 24.05.2013 11:53 Administrator Admin 24.05.2013 11:33 Ei julkaistu
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVICINTI Karkkainen Tiina 08.08.2014 07:53 Karkkdinen Tiina 08.08.2014 07:53 Julkaistu
Palveluseteliraportointi Administrator Admin  14.02.2013 13:20 Administrator Admin | 14.02.2013 13:20 Eijulkaistu
Palvelutarjotin palaute Karkkainen Tiina 18.03.2013 0708 Karkk&inen Tiina 18.03.2013 07:09 | Julkaistu
R ys ikaantyneiden pal - valmennus, palaute Karkkainen Tiina 30.04.2013 10:58 Administrator Admin 30.04.2013 10:58  Ei julkaistu

Kuva 107. Palautelomakkeiden hallinta —ndkymaé.
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4. Painetaan Avaa-painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 108 mukainen Palaute-

lomake.

Palautelomakkeiden hallinta

Kysymyslomakkeen nimi
|H-,"wm'mnnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSE

Palautteen vastaanottajat

Toimipaikat valitse kiyttjst valitut kiyttajat

=|Toimipaikat Toimipaikka Kayttaja
Kainuun sote (edellyttad aina palvelutarpeen arvioinnin)
Tiina Siivous Kainuun sote Tiina Karkk&inen (tinakar)
+ Kunnat
+ Palveluntuottajat
Testiryhma

Lomake on
@ Julkinen
Kirjautumisen vaafiva
Kayttajaryhmille suunnattu
Toimipaikoille suunnatiu
Valituille kayttajile suunnattu

Kuva 108. Palautelomakkeen rakenne.

Tehtya palautelomaketta voidaan muokata seuraavasti:

Tarkemmat ohjeet kappaleesta 5.2 Palautelomakkeen muodostaminen

¢ Kysymyslomakkeen nimea voidaan muuttaa

e Palautteen vastaanottajat —kohdassa voidaan muuttaa ketka saavat palautelomakkeen
kasiteltavaksi.

e Lomake on —kohdassa voidaan muuttaa lomakkeen nakyvyyttd. Voidaan muuttaa
esimerkiksi julkinen lomake kirjautumista vaativaksi.

¢ Lomakkeen julkaisutapa —kohdassa voidaan muuttaa julkaisutapaa.

¢ Lomakkeen piilotustapa —kohdassa voidaan muuttaa piilotustapaa.

¢ Lomakkeen kentta — kohdassa voidaan muokata lomakkeen kenttia. Niitd voidaan
muokata seuraavalla tavalla:

o Kenttien sisalté&d voidaan muokata halutulla tavalla.

o Kenttia voidaan luoda haluttu m&ara painamalla Lisaa uusi —painiketta.

o Kenttia voidaan poistaa painamalla Poista valittu —painiketta. Kun, jokin kentta
halutaan poistaa, valitaan se klikkaamalla sita. Se saa talléin sininen vérin
ymparilleen, jolloin se voidaan poistaa.

o Kenttien jarjestysta voidaan muuttaa. Valitaan siirrettédva kentta klikkaamalla sita,

jolloin se saa sinisen varin ymparilleen. "Raahataan” se uuteen paikkaan.
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5.5 Palautelomakkeen poistaminen

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa

2. Valitse kohta Palautelomakkeiden hallinta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 109
mukainen Palautelomakkeiden hallinta —ikkuna.

3. Klikkaa muokattavaa palautelomakkeen nimed, jolloin se saa sinin varin ymparilleen olla
olevan kuvan 109 mukaisen.

Palautelomakkeiden hallinta

Luo wusi  Avaa Poista

delli
Ed

Nimi Luoja Luontiaika :nduclpkkaaja muokkausaika Tila
Altiiviasiakkuus-seminaari 22.5.2013 Karkkainen Tiina 24.05.2013 11:53  Administrator Admin ' 24.05.2013 11:53 | Ei julkaistu
Hyvinvoinnin palvelutarjotin -hankkeen PIKAITSEARVIQINTI Karkkainen Tiina 08.08.2014 07:53 Karkkainen Tiina 08.08.2014 07:53 Julkaistu
Palveluseteliraporiointi Administrator Admin | 14.02.2013 13:20 Administrator Admin = 14.02.2013 13:20 | Ei julkaistu
Palvelutarjotin palaute Karkkainen Tiina 19.03.2013 07:09 Karkkainen Tiina 10.03.2013 07:09 | Julkaistu
Ratkaisukeskeisyys ikdantyneiden palveluohjauksessa - valmennus, palaute = Karkkainen Tina 30.04.2013 10:58 | Administrator Admin | 30.04.2013 10:58 | Ei julkaistu

Kuva 109. Palautelomakkeen valinta.

4. Paina Poista-painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 110 mukainen Poiston vahvistus
—ikkuna.

5. Painamalla OK-painiketta, saadaan lomake poistettua eManagement-jarjestelméasta. Jos
lomaketta ei haluta poistaa painetaan Peruuta-painiketta.

Poiston vahvistus

Olet poistamassa palautelomaketia. Haluatko jatkaa?

0OK Peruuta

Kuva 110. Palautelomakkeen poiston vahvistus —ikkuna.
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6. Arvioinnit (hymynaama-arviointi)

Arvionnit-osiossa voit luoda ja hallinnoida palvelutuotteisiin liitettédvid arviointilomakkeita.
Arviointilomakkeita kaytetddn palveluiden arvioimiseen ja palveluntuottajien vertailemiseen.
Lomakkeet koostuvat informatiivisista kentista ja 1-5 asteikolla arvioitavista kentista. Asiakkaalle
arviointilomake nakyy Hyvinvoinnin palvelutarjottimella hymynaama-arviointina. Kun palvelua on
vahintddn 5 kertaa arvioitu, nakyy arviointi Hyvinvoinnin palvelutarjottimella palvelussa
tahtiluokituksena. Liséksi kokonaisarviointien keskiarvo naytetdan palveluntuottajan nimen perassa

tahtiluokituksena seké lukumaéara kuinka monta arvioita on annettu yhteensa.

Ylldpitdja voi maarittdd mille palveluluille arviointilomake muodostetaan. Hyvinvoinnin

palvelutarjoimessa olevissa kotiin tilattavissa palveluissa on kayt6sséa "Arviointilomake” —lomake.

6.1 Arviointilomakkeen luominen

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa

2. Valitse kohta Arvioinnit, jolloin avautuu alla olevan kuvan 111 mukainen Arviointilomake —

ikkuna.
Arvioinnit
Arvicintilomakkeet
Luo vusi " Huokles " Buises |
Nimi Luoja Luontiaika Edellinen muokkaaja | Edellinen muokkausaika
Arviointilomake | Karkkainen Tina | 16.05.2014 10:06 | Karkkainen Tina 11.06.2014 1515

SRR DRI PR PN L RPN N—

Kuva 111. Arviointilomake —ikkuna.

3. Paina Luo uusi -—painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan 112 mukainen
Arviointilomake —nakyman.
Lomakkeelle annetaan nimi kohtaan Pisteytyslomakkeen nimi.
Lomakkeelle luodaan kenttia painamalla painiketta Lisaa uusi....
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Arvioinnit

Pisteytyslomakkeen nimi

@ Tekstin tulee olla vahintagan 1 merkin mittainen.

Lomakkeen kentdt

Tallenna Sulje

Kuva 112. Arviointilomake —ndkym@.

6. Alla olevassa kuvassa 113 on lomakkeessa olevat kentat.
¢ Kentan nimi
e Tyyppi voi olla joko Arvioitava tai informatiivinen.
o Arvioitava, jolloin naytetdan arvionantajalle otsikko, mahdollinen
kuvausteksti ja viisiportainen hymynaama-arviointiasteikko.
o Informatiivinen, jolloin kentat nakyvat (otsikko ja mahdollinen kuvausteksti)
arvionantajalle esimerkiksi ohjeteksteina.

e Kuvaus voidaan kirjoittaa kuvausteksti, joka nakyy arvionantajalle.

Lomakkeen kentdt

Kentdn nimi ja tyyppi Kuvaus

""" Arvioitava (=]

Kuva 113. Arviointilomakkeen-kentta.

Alla olevassa kuvassa 114 on muodostettu arviointilomakkeeseen kaksi esimerkki kenttaa.

1) Arviointilomakkeen ensimmaisesta kentasta on muodostettu seuraavanlainen
e Kentéan tyypiksi on valittu informatiivinen kentta
e Kuvaus-kenttaan on kirjoitettu kuvausteksti
2) Arviointilomakkeen toisesta kentasta on muodostettu seuraavanlainen
e Kentalle on annettu nimi Palvelun laatu
e Tyypiksi on valittu Arvioitava (saadaan hymynaama arviointiasteikko 1-5)

e Kuvaus-kenttaan on kirjoitettu kuvausteksti
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Lomakkeen kentdt

Kentdn nimi ja tyyppi Kuvaus
Voit antaa palvelulle arvion hymynaama- -
2| Informatiivinen kentta arviointina. Hymynaamat vastaavat
o tantiluokitusta 1-5 siten, etta iloisin 2
s |Palvelun laatu Palvelun laatu vastasi odotuksiani ja palvelu

I Arvioitava oli sovitun mukaista

Kuva 114. Arviointilomakkeen esimerkkikentét.

Kuvassa 114 tehty arviointlomake n&kyy arvioinnin antajalle alla olevan kuvan mukaisesti.
Arviointikentta, jonka otsikko on "Palvelun laatu” nakyy siis hymynaamoina arvioinnin antajalle.
Huom! Jotta arviointeja voi jattdd palveluntuottajaportaalissa, on arviointilomakkeet liitettava
palvelutuotteisiin (Ks. Kappale 6.3 Arviointilomakkeen littdminen palvelutuotteeseen)

Voit antaa palvelulle arvion hymynaama-arvicintina. Hymynaamat vastaavat tahtiluokitusta 1-5 siten, ett iloisin
hymynaama (tummanvinrea) vastaa 5 tahtea.

Jos antamasi arvio mukaan lukien palvelu on saanut alle viisi arviointia, ei anvicintien keskiarvoa nayteta.

Palvelun laatu

Palvelun laatu vastasi odotuksiani ja palvelu oli sovitun mukaista.

©

Kuva 115. Hyvinvoinnin palvelutarjottimessa oleva hymynaama-arviointi —ndkyma.

7. Kun halutut arviointikentat on muodostettu, painetaan Tallenna-painiketta.
8. Tehty arviointilomake muodostuu kuvassa 116 olevaan Arviointi-ikkunaan, johon tulee
arviointilomakkeen
¢ Nimi

e Luoja

Luontiaika

Edellinen muokkaaja

Edellinen luontiaika

Arvioinnit

Arviointilomakkeet

Nimi Luoja Luontiaika Edellinen muokkaaja | Edellinen muokkausaika
Arvicintilomake | Karkkainen Tiina  16.05.2014 10:06 | Karkk&inen Tiina 11.06.2014 1515
Esimerkkilomake  Karkkainen Tiina 05.09.2014 08:22  Karkkainen Tiina 05.09.2014 08:22

Arviointilomakkeiden liittiminen palveluun

Kuva 116. Arvioinnit.

85



6.2 Arviointilomakkeen muokkaaminen

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
2. Valitse kohta Arvioinnit, jolloin avautuu alla olevan kuvan 117 mukainen Arviointilomake —

ikkuna.

Arvioinnit

Arviointilomakkeet
Luo uusi  Muokkaa ' Poista

Nimi Luoja Luontiaika Edellinen muokkaaja | Edellinen muokkausaika
Arvicintilomake | Karkkainen Tiina 16.05.2014 10:06  Karkkéinen Tiina 11.06.2014 15:15
Esimerkkilomake Karkkainen Tiina 05.09.2014 08:22 Karkkainen Tiina 05.09.2014 08:22

Arviointilomakkeiden liittdminen palveluun

Kuva 117. Arviointilomakkeen valinta.

3. Klikkaa sen arviointilomakkeen nimed, jota haluat muokata. Yll& olevassa kuvassa on

klikattu Esimerkkilomaketta, jolloin se saa sinisen varin ymparilleen.
4. Paina Muokkaa-painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan mukainen Arviointilomake —

nakyman.

Arvioinnit

Pisteytyslomakkeen nimi

[Esimerkkilomake

Lomakkeen kentdt

Kentdan nimi ja tyyppi Kuvaus

..... [Paivelun Laatu
Arvioitava

----- [Paivelun

----- Arvioitava

Tallenna Sulje

Kuva 118. Arviointilomakkeen kentét.

5. Klikkaamalla haluttua kenttaa, jolloin se saa sinisen varin ymparilleen, voidaan sita
e muokata
e siirtda toiseen paikkaan "raahamalla”
¢ poistaa Poista valittu -painikeella

6. Muokkauksen jalkeen, paina Tallenna-painiketta.
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6.3 Arviointilomakkeen liittaminen palvelutuotteeseen

Jotta arviointeja voi jattdd Hyvinvoinnin palvelutarjottimessa, on arviointilomakkeet liitettava
palvelutuotteisiin. Huomioitavaa on ettd kun haluttuihin palvelutuotteisiin on liitetty arviointilomake,
ja jos sen jalkeen palvelukokonaisuuteen laitetaan uusi palvelutuote tuoterekisterissa, tulee
arviointilomake kayda laittamassa uuteen palvelutuotteeseen. HUOM! Arviointilomaketta ei voida
liittda lisépalveluun.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
2. Valitse kohta Arvioinnit, jolloin avautuu alla olevan kuvan 119 mukainen Arviointilomake —

ikkuna.
Arvioinnit
Arvicintilomakkeet
Nimi Luoja Luontiaika Edellinen muokkaaja | Edellinen muokkausaika
Arviointilomake | Karkkginen Tiina | 16.05.2014 10:06 | Karkkainen Tiina 11.06.2014 15:15

Arviointilomakkeiden liittdminen palveluun
P 1) Siivouspalvelu

b .2) Kotihoite

P .3) Kotisairaanhoito

> .4) Sijaishoito asiakkaan kotona - lyhytaikainen
P 5) Omaishoitajien vertaistukitoiminta

Kuva 119. Arvioinnit-ndkyma@.

3. Valitse Arviointilomakkeiden liittdminen palveluihin —otsikon alla on
palvelukokonaisuuksia, joiden alla oleviin palvelutuotteeseen arviointilomakkeet voidaan
liittaa.

4. Klikkaa halutun palvelun nimed, jolloin avautuu sen alla olevat palvelutuotteet. Alla olevassa
kuvassa 120 on Siivouspalvelussa olevat palvelutuotteet.
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W 1) Siivouspalvelu

Arviointilomakkeiden liittéminen palveluun

Palvelutuote Palautelomake
Kotisiivous arkisin klo 07-18.00 Valitse palautelomake [« |
Kotisiivous arkisin kio 18-22.00
Kotisiivous lauantaisin klo 07-18.00 Arvipintilomake
Kotisiivous lauantaisin klo 18-22.00 [Arviointlomake  [=]
Kotisiivous sunnuntaisin klo 7-18.00 Arviointilomake
Kotisiivous sunnuntaisin klo 18-22.00 [Aniointilomake =]
Suursiivous arkisin klo 7-18.00 [Arvicintiomake  [=]
Suursiivous arkisin klo 18-22 00 [Arviointiomake  [=]
Suursiivous lauantaisin kio 7-12.00 [Arviointlomake  [=]
Suursiiveus lauantaisin klo 18-22.00 Arviointilomake
Suursiivous sunnuntaisin klo 7-18.00 [Anioinfilomake  [~]
Suursiivous sunnuntaisin kio 18-22.00 [Arvicintiomake  [=]
Ikkunanpesu ’WE
Kilomedrikorvaus (€/km) tai osoitteensa antaneelle arvio kokonaishinnasta (€) lmm

Tallenna Peruuta

Kuva 120. Arviointilomakkeen liittdminen palveluun.

5. Arviointilomake voidaan liittdd niihin palvelutuotteisiin, joihin se halutaan. Valitaan kunkin
palvelutuotteen kohdalla olevasta alasvetovalikosta siihen haluttu arviointilomake. Yll&
olevassa kuvassa valitun arviointilomakkeen nimi on Arviointilomake. Halutessa voidaan
myo6s palvelutuotteisiin liittd& eri arviointilomakkeita.

Huom! Jos arviointilomake vaihdetaan palvelutuotteeseen, johon on jo jatetty palautetta,
ohjelma naytta& varoituksen, ettad vanhat palautteet menetetaén. Jos vaihto tehdaan korvaa
ohjelma vanhan arviointilomakkeen uudella ja poistaa jatetyt palautteet.

6. Kun kaikkiin haluttuihin palvelutuotteisiin on arviointilomake liitetty, painetaan Tallenna-
painiketta.
Huom! Aina kun lisataan uusi palvelu tuoterekisteriin, tulee siihen kdyda myds liittdmassa haluttu
arviointilomake. Alla olevassa kuvassa on Kotitalkkari-palvelukokonaisuuden alle lisatty "Kodin
kalusteiden kasauspalvelu”, jossa ei vield ole arviointilomaketta eli se tulee valita alasvetovalikosta.

W .9) Kofitalkiari

Palvelutuote Palautelomake
Kiinteisténhuoltopalvelut [Arvicintilomake B3
Talonmiespalvelut [Arvicintilomake [=]

Kodin kalusteiden kazsauspalvelu |\f'ali‘.33 palautelomake E|

Arvio matkakulusta (€km), joka peritdan vain kerran per kdynti. Alle 2.5 km matkoista ei korvausta perita. |\»'a|i‘.ae palautelomake E|

Kuva 121. Arviointilomakkeen puuttuminen.
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7. Esitteet

EManagement-jarjetelmassd voidaan nopeasti muodostaa esitteitd, joko palvelun perusteella
(saadaan samaan esitteeseen ne palveluntuottajat, jotka tuottavat esimerkiksi siivouspalvelua) tai
palveluntuottajasta (saadaan kaikki palveluntuottajan tarjoamat palvelut samaan esitteeseen).
Esitteissa on kaikki palveluntuottajat, jotka ovat Hyvinvoinnin palvelutarjottimella.

7.1 Palveluesite

Palveluesitteeseen voidaan muodostaa yhta valittua palvelua tuottavien palveluntuottajien tietoja.
Esitteessd on mm. erikseen palvelusetelituottajat ja ei-palvelusetelituottajat. Esitteen voi tallentaa
ja tulostaa.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
2. Valitse kohta Esitteet, jolloin avautuu alla olevan kuvan 122 mukainen Esitteet—ikkuna.

Esitteet

Valitse esitteen tyyppi

Palveluesite

Palveluntuottajaesite

Kuva 122. Esitteet-ndkyma@.

3. Valitse ylla olevasta kuvasta 122 kohta Palveluesite, laittamalla siihen “tapp&”, jolloin

avautuu alla olevan kuvan 123 mukainen ndkyma.

Esitteet

Valitse esitteen tyyppi

@ Palveluesite

Palveluntuottajaesite

Valitse palvelualue

| =]

Kuva 123. Esitteen valinta.
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4. Valitse palvelualue -alasvetovalikosta se alue, jonka palveluntuottajat halutaan
esitteeseen. Tassa esimerkissa on valittu Sotkamo.
Valitse palvelu, josta esite muodostetaan. Téssa esimerkissa on valittu Kotitalkkari.

6. Kun eo. valinnat on tehty, avautuu alla olevan kuvan 124 mukainen nakyma.

Esitteet

Valitse esitteen tyyppi

@ Palveluesite

3] Palveluntuottajaesite

Valitse palvelualue
[Sotkamo =]

Valitse palvelu
.9) Kotitalkkarn :

Valitse sopimuspalveluntuottajat

Valitse Nadytd hinta MNimi

Matin Kotiapu

Valitse muut palveluntuottajat

Valitse | Ndytd hinta | Nimi

Kodin Asennus V.Huovinen
Osuuskunta Hopeahiisi

Valitse raportissa naytettavat tiedot

Osoite

Puhelinnumero
Sahkaposti
WWW-osoite
Palveluntuottajan kuvaus

Tuotetut palvelut ja erityisosaaminen

Cluoente”

Kuva 124. Esitteeseen tehdyt valinnat.

Yll& olevassa kuvassa on oletuksena valittu kaikki esitteessad naytettavat tiedot. Voit muuttaa
valintoja ottamalla "tdpan” pois niistéd kohdin, joita et halua esitteeseen.

Kun halutut valinnat on tehty, paina Luo esite —painiketta.

Ohjelma kysyy haluatko avata (voi tallentaa avauksen jalkeen) vai suoraan tallentaa
esitteen. Ohjelma muodostaa esitteestd pdf.tiedoston. Alla olevassa kuvassa on tassa
esimerkissa tehdyistd valinnoista muodostettu esite.
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.9) Kotitalkkari

Sopimuspalveluntuottajat

Matin Kotiapu

Yhteystiedot

Huhfikangas 2, 83600 SOTKAMO

044-7747888 040-56936T8

e 5

Palvelutuote Hinta
{intetstonhuottopalvelut 30.00
alonmiespalvelut 30.00

[Arvio matkakulusta (€&m), joka peritdan vain kemran per kiynti. Alle 2,5 km matkoista ei 0.55
orvausta penta.

Muut palveluntuottajat

Kodin Asennus V.Huovinen

Kuva 125. Muodostettu esite.

7.2 Palveluntuottajanesite

Palveluntuottajaesitteeseen voidaan muodostaa valitun palveluntuottajan tietoja.

1.Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa ePalvelutori—kohtaa
2.Valitse kohta Esitteet, jolloin avautuu alla olevan kuvan 126 mukainen Esitteet—ikkuna.

Esitteet

Valitse esitteen tyyppi

FPalveluesite

Palveluntuottajaesite

Kuva 126. Esitteet-ndkymd.

3.Valitse ylla olevasta kuvasta kohta Palveluntuottajanesite, laittamalla siihen "t&pp&”, jolloin

avautuu alla olevan kuvan 127 mukainen ndkyma.

g1



Esitteet

Valitse esitteen tyyppi

) Palveluesite

@ Palveluntuottajaesite

Valitse palveluntuottaja

[Ei valitiu [~]

Kuva 127. Esitteen valinta.

4 Valitse palventuottaja -alasvetovalikosta se palveluntuottaja, joka halutaan esitteeseen.
Tésséa esimerkisséa on valittu Matin Kotiapu.

5.Kun eo. valinta on tehty, avautuu alla olevan kuvan 128 mukainen ndkyma.

Esitteet

Valitse esitteen tyyppi

© Palveluesite
@ Palveluntuottajaesite
Valitse palveluntuottaja

[Matin Kotiapu

Valitse sopimuspalvelut

Valitse Naytd hinta ‘ Nimi

.9) Kotitalkkari

10) Asiointipalvelu

12) Saattaja- ja ulkoilutuspalvelu

Valitse muut palvelut

Valitse | Ndytd hinta ‘ Nimi

.7) Lastenhoito asiakkaan kotona - tilapainen

19) Henkista vireyita tukevat palvelut

25) Kofielaimen hoito asiakkaan kotona - tilapdinen

Valitse raportissa ndytettavat tiedot
Osoite

Puhelinnumero

Sahkaposti

WWW-osoite

Palveluntuottajan kuvaus

Tuotetut palvelut ja erityisosaaminen

Lo e

Kuva 128. Esitteeseen tehdyt valinnat.

Ylla olevassa kuvassa on oletuksena valittu kaikki esitteessa naytettavat tiedot. Voit muuttaa

valintoja ottamalla "t&pan” pois niista kohdin, joita et halua esitteeseen.
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6.Kun halutut valinnat on tehty, paina Luo esite —painiketta.

7.0hjelma kysyy haluatko avata (voi tallentaa avauksen jalkeen) vai suoraan tallentaa esitteen.
Ohjelma muodostaa esitteesta pdf.tiedoston. Alla olevassa kuvassa on tassa esimerkissa
tehdyista valinnoista muodostettu esite.

Matin Kotiapu

Yhteystiedot

Huhtikangas 2, 85600 SOTKAMO
044-77478588 D40-3699878
www. matinkotiapu fi

Sopimuspalvelut

9) Kotitalkkari

10) Asicintipalvelu

12) Saaftaja- ja ulkcilutuspalvelu

Hinnat

.9) Kotitalkkari

Palvelutuote Hinta
Kiinteistonhuoltopalvelut 30.00€
Talonmiespalvelut 30.00€
Arvio matkakulusta (€km), joka peritdan vain kemran per 0.55€

10) Asicintipalvelu

Palvelutuote Hinta
Asicintipalvelu €h 30.00€
Kauppakassipalvelu 30.00€
Arvio matkakulusta (€km), joka peritaan vain kemran per 0.55€

Kuva 129. Muodostettu esite.
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8. Palveluntuottaja rekistereiden vieminen MSEXxceliin

EManagement-jarjestelmasséa voidaan muodostaa kayttajarekisterissa olevista eri kayttajaryhmista
erillisia MSExcel-tiedostoja. Voidaan muodostaa esimerkiksi tiedosto, johon on valittu vain
veteraanipalvelusetelin hyvaksyvat palveluntuottajat.

1. Klikkaa vasemman reunan valikossa olevaa Raportit—kohtaa.
2. Valitse kohta Kayttajamaararaportti, jolloin avautuu alla olevan kuvan 130 mukaisen
Kéyttdjamdadararaportti-ndkymaé.

nexXamed
eManagement

ePalvelutori

Yilipito Kayttajamaararaportti
Raportit
Raporttiin sisdllytettdvat toimipaikat

v Kayttsjamaararaportti

®) Kaikki toimipaikat ja kayttajat, joilla ef ole toimipaikkaa
O vain valitut
Raporttiin siséllytettavat kdyttdjaryhmat
@ Kaikki kaytidjaryhmat ja kaytidjat, joilla ei ole kayttajaryhmaa

O wain valitut

Lo ropors |

Kuva 130. Kéyttajamaéraraportti-ndkyma.

Ylla olevassa kuvassa 130 on seuraavat kohdat:

Raporttiin sisallytettavat toimipaikat
e Kaikki toimipaikat ja kayttajat, joilla ei ole toimipaikkaa
e Vain valitut

Raporttiin sisallytettavat kayttajaryhmat

o Kaikki kayttajaryhmat ja kayttajat, joilla ei ole kayttajaryhmaa

¢ Vain valitut
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Alla on tehty esimerkki 1, jossa muodostetaan raportti. Siihen halutaan palveluntuottajat, jotka

hyvaksyvat veteraanipalvelusetelin.

Esimerkki 1.
1. Laita Raporttiin sisallytettavat toimipaikat-otsikon alle
o “tappa” kohtaan Kaikki toimipaikat ja kayttajat, joilla ei ole toimipaikkaa
2. Laita Raporttiin sisallytettavat kayttajaryhmat alle
e "tappd” kohtaan Vain valitut, jolloin avautuu alla olevan kuvan mukainen valikko

Kayttajamaararaportti
Raporttiin sisdllytettavat toimipaikat
®) Kaikki toimipaikat ja kayttajat, joilla ei ole toimipaikkaa
O Vain valitut
Raporttiin sisdllytettavat kayttdjaryhmat
(O Kaikki kayttgjaryhmat ja kaytisjat, joilla ei ole kiyttajsryhmas
®) vain valitut
#eP: Palautteiden kasittelija

P: Palvelusetelien hallinnoija LS
P: Toimenpiteiden kirjaaja

Kuva 131. Veteraanipalveluseteli palveluntuottajien valinta.

3. Valitse klikkaamalla valikosta #eP : Palveluntuottaja veteraanipalveluseteli
4. Paina Luo raportti —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan mukainen palkki.

Haluatko avata tai tallentaa tiedoston Users 2014-11-17 150433 _628.xls sijainnista emanagement.fif Avaa Tallenna |+ Peruuta

5. Paina Avaa-painiketta, jolloin ohjelma aukaisee tiedosto MSExceliin.

Luodussa tiedostossa on siis kaikki ne palveluntuottajat yhteistietoineen, jotka tarjoavat palveluja

veteraanipalvelusetelilla.
Alla on tehty esimerkki 2 kuinka muodostetaan raportti, johon halutaan kaikkien palveluntuottajien

yhteystiedot.
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Esimerkki 2.
1. Laita Raporttiin sisallytettavat toimipaikat-otsikon alle

e t3ppa” kohtaan Vain valitut, jolloin avautuu alla olevan kuvan 132 mukainen valikko

| Kayttajamaararaportti

Raporttiin sisdllytettdvat toimipaikat
) Kaikki toimipaikat ja kdytidjat, joilla ei ole toimipaikkaa
®) vain valitut
—I Toimipaikat
+/Kunnat
—/Palveluntuottajat

Aamurusko, Betanian lastenkodin saafio
Arvola-kodin palvelutalo, Arvola |, Arvolakoti ry
Atk-talklkari / It-talkkari
Avoin yhtid Tormi & Tormi
Citytalkkari
Eijan Kotitydpalvelut TipTop
FysioRiitta
Helatalo Kajaanin Lukko Oy
Hoitokoti Muistola, Suomussalmen vanhustentaloyhd.
Hoitokoti Willa Wanha, Willa Wanha Oy
Hoitopalvelu Jasmin Ay
Hoivakoti Majakka, Ristilepo Oy
Hoivakoti Onni, Mehildinen Oy
Hoivakoti Satama, Ristilepo Oy
Hoivakoti Suvanto, Hoivakoti Suvanto Oy
Jalkasalonki hyva hoiva
Kainuun Fysioterapia Oy
Kainuun IT-palvelut Ky
Kainuun Muofta ry
Kairest Oy
Kaislat kotiapu ja hieronta

Kuva 132.Palveluntuottajien valinta.

n

Klikkaa Palveluntuottajat —otsikko, jolloin se saa sinisen varin ympérilleen.

o

Laita Raporttiin sisallytettavat kayttajaryhmat alle
o "tappad” kohtaan Kaikki toimipaikat ja kayttajat, joilla ei ole toimipaikkaa
4. Paina Luo raportti —painiketta, jolloin avautuu alla olevan kuvan mukainen palkki.

Haluatko avata taitallentaa tiedoston Users_2014-11-17 150433 628.xls sijsinnists emanagement.fi? Hvaa Tallenna | ¥ | Peuuta

5. Paina Avaa-painiketta, jolloin ohjelma aukaisee tiedosto MSExceliin.

Luodussa tiedostossa on siis kaikki palveluntuottajat yhteistietoineen, jotka ovat eManagement-
jarjestelmassa.
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KAINUUN SOSIAALI- JA
TERVEYDENHUOLLON
KUNTAYHTYMA

JULKAISULUETTELO

Sarja A: virallisesti hyvaksytyt julkaisut
Sarja B: selvitykset ja tutkimukset
Sarja C: hallinnolliset asiakirjat

Sarja D: monistesarja

B:3

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-
kyvystdmme seka tulevaisuudestamme
2011-2013 -loppuraportti

SarjaC

C:1

C:2

Talousarvio 2013 ja taloussuunnitelma
2014-2016

Vuosikertomus 2012 Kainuun maakunta -
kuntayhtyma

SarjaD

D:

D:2

D:3

D:4

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

Osallisuutta ja sosiaalista vahvistumista
Kainuussa - Virta Kainuu -osahankkeen
loppuraportti

Palvelutarjotin 2013 — Péivatoimintaa ja
matalan kynnyksen kohtaamispaikkoja
Kainuussa, Virta Kainuu —osahanke

Selvitys tehostetun palveluasumisen
palvelusetelin hinnoittelusta —
Aktiiviasiakashankkeen selvityksia
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D:5

D:6

D:7

D:8

D:9

D:10

D:12

D:13

D:14

D:15

D:16

D:17

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

Aktiiviasiakashankkeen loppuraportti -
Kylla kai mina 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 kehittdmista varten

Selvitys laatutakuusta ja palvelutuote-
kuvauksista taustainformaatioksi
Hyvinvoinnin palvelutarjottimen
kehittdmista varten

Hyvinvoinnin palvelutarjotin — kayttéopas
palvelusetelituottajille

Hyvinvoinnin palvelutarjotin — kayttéopas
palveluntuottajille

Rekisterditymisopas — nain annat
perustietosi Hyvinvoinnin palvelu-
tarjottimelle

Hyvinvoinnin palvelutarjottimen kayttéopas
ymparivuorokautisia hoivapalveluja
tuottaville palveluntuottajille

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

Yllapitdjan opas — Hyvinvoinnin
palvelutarjottimen eManagement-
jarjestelmééan



Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyma
PL 400

87070 Kainuu

Puh. vaihde 08 61 561

S-posti kirjaamo@kainuu.fi

www.Kkainuu.fi




