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1. PALVELUSETELIN / OSTOPALVELUN JOHDANTO
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Palvelusetelin / Ostopalvelun kasitteita:

Tilaaja: Organisaatio, joka ostaa palvelua.

Tuottaja: Organisaatio, joka tuottaa palvelusetelin / ostopalvelun. Esimerkiksi yksityinen
hml-asema tai toinen kunta.

Tilaaja kilpailuttaa ostopalvelusopimuksen ja valitsee yhden tai useamman palveluseteli- /
ostopalvelutuottajan. Asiakkaan tulee kayttaa niita palveluseteli- /ostopalvelutuottajia,
jotka tilaaja on valinnut palveluseteli- /ostopalvelun tuottajiksi.

1.1. Palveluseteli / Ostopalvelu tilaajan silmin

1.

Todetaan, esimerkiksi puhelimessa tai asiakkaan tarkastuskaynnilla, etta
asiakkaan hoito voidaan tehda ostopalveluna.

Asiakkaalle tehdaan ostopalvelulahete.

Asiakas kay ostopalveluna tuotetussa hoidossa ostopalvelun tuottajalla. Joko
yksityiselld hml-asemalla tai toisessa organisaatiossa.

Ostopalvelukaynnin tiedot toimitetaan tilaajalle.
Ostopalvelun tiedot kirjataan WinHIT:iin ostopalveluna.

Riippuen ostopalvelusopimuksesta, tilaaja laskuttaa asiakasta hoidosta. Asiakas
maksaa ostopalveluna tuotetusta hoidosta asiakasmaksuasetuksen mukaiset
hinnat eli samat hinnat, mita tilaaja laskuttaa asiakkailta omassa organisaatiossa.

1.2. Palveluseteli / Ostopalvelu tuottajan silmin

1.

2.

Asiakas saapuu ostopalvelulahetteen kanssa vastaanotolle.
Asiakkaalle varataan aika ostopalvelukaynnille.

Asiakas hoidetaan ostopalvelusopimuksen perusteella ja ostopalvelusopimuksessa
maaritetyissa rajoissa.

Riippuen ostopalvelusopimuksesta, asiakkaalta laskutetaan suoraan hoidon osuus,
tai lasku lahetetaan tilaajalle. Tuottaja veloittaa tilaajalta ostopalvelusopimuksen
hinnoittelun mukaisesti toimenpide-, kaynti- tai aikaperusteisesti.

Annetun hoidon tiedot, esim. toimenpiteet ja kertomus, toimitetaan tilaajalle.
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2. OSTOPALVELUSOPIMUKSEN KIRJAAMINEN

Ennen ensimmaisen ostopalvelusopimuksen lisaamista WinHIT:iin aktivoidaan ostopalvelu-
parametri 150.

| 150 1 Ostopalvelun aktivointi (0=ei, 1=kyll&)

2.1. Uusi ostopalvelusopimus

Avataan Yllapito-ohjelmasta Perustiedot-ylavalikosta Ostopalvelut.

X
- Sulie
-1 ostopalvelut Tunnus 00002
—5Zs 1:Palse
Nimi
Uusi
Tilaaja
Muuta
fht. henkila
Tallenna
Laskutusnimi
Osoiterivil i
Osoiterivi2
Postinumero -paikka

Avautuvassa ikkunassa painetaan Uusi-painiketta, jolloin voidaan lisata sopimus.
Sopimukseen tulee tayttaa nimi, sopimusaika, hinnasto, kdyntimaksu, tilaajan osuus ja

laskenta.
X
.. Sulje
=03 ostopalvelut Tunnus ooooz
2 L:Palse

Mimi | Ostopalvelu Hml ||

Uusi
Tilaaja | | Muuta
¥ht henki | |

Tallenna

Laskutusnimi | Ostopalvelu hammaslzakari |
Osoiterivil | | Federd
Osoiterivi2 | |
Postinumero -paikka ‘ |

Poista
Sopimusaika | 1 7.2021 D" ‘30.11‘2021 Dv|
e jE |
K&yntimaksu E kayntmaksua [ ehml hinnat
Laskenta Palvelusetel ~
Hinnasto SFA10= Uusi hinnasto
Yhteysavain |
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Ostopalvelussa maaritellaan yleensa vain yksi hinnasto, jonka osuuden tilaaja maksaa
ostopalvelutuottajalle, jolloin tilaaja laskuttaa itse asiakasta.

Kayntimaksu lisatdan harvemmin kaynnille. Mikali kdyntimaksut lisataan kaynnille, tulee
varmistaa, ettd Hoidon suunnittelu -valikossa Kayntimaksut-kohtaan on maaritelty
kdyntimaksut kuluvalta vuodelta.

Kayntimaksut X
Pvm Ehl hml shg hh Selite I Poistu
20200101 13,90 9,60 7,50 0,00 maksuasetus 2020

Lisaa

Muuta

2.1.1. Jos ostopalvelun tuottajana toimii yksityinen toimija

Joissain ostopalvelutapauksissa asiakas maksaa yksityiselle toimijalle maksuasetuksen
mukaisen summan. Tall6in tulee tarkistaa, etta tietokantaan on ajettu kuluvan vuoden ja
Kyseisen kunnan mukaiset maksuasetukset.

2.2. Sopimuksen mukaisen palvelunantajan lisdédaminen

Mikali lisataan sopimus, jonka hoidon tilaajan rekisteria ei ole viela jarjestelmassa, lisataan
sopimus Yllapito-ohjelman Perustiedot - Palvelunantajat.

#3 Ylapito

Kéyttd | Perustiedet Korjaus Péivitys Hoi
Kalenterin yllapito
Yritystiedot
Palvelunantajat

Hoitolat

Valitaan Lisaa ostopalvelun jarjestaja ja valitaan palvelun tilaajan tiedot
organisaatiorekisterista.

2.3. Potilasrekisteri-oikeuden lisaaminen suorittajille

Ostopalveluasiakkaita vastaanottavalle suorittajalle tulee lisata tietoihin oikeus niiden
organisaatioiden rekistereihin, joiden asiakkaat tulevat yksityisen tai julkisen organisaation
hoitoon palvelusetelin tai ostopalvelun puitteissa.

Valitaan Hoitohuone-ohjelmassa Henkilokunta-ylavalikosta Potilasrekisterit.

H WinHIT Hoitohuone { hml Teppo Sepi ) [ Pg
KAYTTO = HEMKILOKUMTA = ASIAKAS  LASKUTUS
Henkilokuntatiedot

[ DE  Profil
@ At Potilasrekisterit
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Valitaan listalta Palvelunantaja, jonka potilasrekisteriin suorittajalle annetaan oikeudet ja
rastitaan suorittajan nimen kohdalta Terveydenhuolto-kohta.

H Qikeudet pahvelunantajan potilasrekistereihin

Palvelunantajat

Palvelunantaja
In Met Oy

€

Oikeudet palvelunantajan potilasrekistereihin

Terveydenhuolto  Tydterveys Henkila Mimike
Amalgaami A hammaslaakari
Dentiini D hammasldzkari
Fluori F suuhygienisti
Hammas H hammaslaakari

Harja H hammashoitaja

LEIE R
O EIEEE

Sulje

Yksittaisella suorittajalla voi olla oikeudet usean palvelunantajan potilasrekisteriin.

2.4. Potilasrekisterin lisdaaminen kaynnille

Asiakaskortin Alue, omalaakari ja sopimukset -valilehdelle lisataan ostopalvelusopimus.
Sopimukseen tulee kirjata, mitas sopimusta kaytetaan (mikali sopimuksia on useampia) ja

voimassaolo.

Voimassaolo Kayntiraja  Littanyt Littetty Lahe

01.02201811:00 | |

Sopimus

o | 01.022018-03052018 [0/- | ¥iiys In Paakayttaja

Ostopalvelusopimuksen lisaamisen jalkeen varataan asiakkaalle aika. Mikali asiakkaalle
on varattu aika jo aiemmin, katso ohjeen lopussa oleva ohjeistus Potilasrekisterin

muuttamisesta.

Ajanvarauksen yhteydessa valitaan potilasrekisteri, johon kyseisen kdynnin tiedot
tallennetaan.

1. Mikali suorittaja ottaa vastaan vain yhden rekisterinpitajan potilaita, valitsee
ohjelma oikean potilasrekisterin automattisesti.

2. Mikali suorittaja ottaa vastaan useamman rekisterinpitajan asiakkaita, tulee
ajanvarauksen yhteydessa valita Potilasrekisteri.
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Ajan varaaminen

Muistilappu

Merkinnat

Paivakifalta valittu aika

@ [ Saapunut
@ [ Kutsutt huoneeseen

B [ Oikomiskayrti

i

Kayntisyy
Kesto

Aika

Paiva
Varaustyyppi
Yhteystapa
Potilasrekister

Palveluntucttaja

|

£l N (s lols]
27.09.2021 Maznartai

|Ajanvara|.|s ~
Kaynti vastaanctolla ~

ema, yksityinen terveydenhuolto
Hammaslaakar H, Ammatinharjoittaja

2.5. Potilasrekisterin muuttaminen kaynnilta

Sivu
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Mikali asiakkaalle varataan aika ennen palvelusopimuksen lisdamista, tulee potilasrekisteri
vaihtaa palvelusopimuksen lisdamisen jalkeen.

1. Poistetaan olemassa oleva ajanvaraus klikkaamalla hiiren 2. painikkeella ja

valitaan avautuvasta valikosta Ajan poisto.

Ajan peruminen
Ajan siirto

Ajan liittdminen

Ajan poisto

Paivikirjatoiminnot

2. Varataan aika uudelleen, jolloin ajanvarauksen yhteydessa tulee valita rekisteri,
johon kyseisen kaynnin tiedot tallennetaan.
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3. PALVELUSETELIN / OSTOPALVELUN LUONTI

Palveluseteli- / Ostopalvelu-kaynti luodaan kokonaisuudessaan Hoitojaksot-ikkunassa.

3.1. Palvelusetelin / Ostopalvelun vaiheet

Asiakkaan hoito suoritetaan normaalisti (hoitava suorittaja). Kuitataan asiakkaan
hoitokaynti ja laskutetaan se (hoitava suorittaja).

1. Avataan asiakkaan Hoitojaksot-nakyma.
2. Tehdaan asiakkaalle uusi ajaton kaynti.

3. Lisataan kaynnille palveluseteli- / ostopalvelu-toimenpiteet joko hoitopakettina tai
yksittaisina toimenpiteina.

4. Muutetaan ajaton suunnitelmakaynti palveluseteliksi / ostopalveluksi.
5. Annetaan palveluseteli- / ostopalvelusopimuksen tiedot seka voimassaoloaika.
6. Lisataan palveluseteliin hoidon kannalta oleelliset lisatiedot.

7. Annetaan palveluseteli asiakkaalle tai jatetdan se odottamaan lisatietoja.
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4. VAIHE 1 - HOITOJAKSOT-NAKYMAN AVAAMINEN

Haetaan asiakas asiakasrekisterista.
Avataan asiakkaan Hoitojaksot asiakkaan hoitopuusta.
Hoitojakso voi olla Valmis- tai Kesken-tilassa. Valitaan viimeisin hoitojakso.

Mikali asiakkaalle ei ole tehty hoitoa aiemmin, valitaan hoitopuusta Aloita hoito.

” WinHIT Hoitohuone ( hml Teppo 5epi ) [ Potilasreki
KAYTTO  HENKILOKUNTA  ASIAKAS LASKUTUS  VLLAI

Hammas Hannu ( 3dv ) - 04434563456
----- .3) Ei asiakkuutta
-3 ASIAKASTIEDOT (TARKISTETTU 26.05.2020)
..... ASIOINTI
1./T3 KANTA EARKISTO
753 KERTOMUS
053 RISKIT
173 DIAGNOOSIT
1./T% TUPAKOINTI
.53 HOITOJAKSOT
L 18.11.2022 (Kesken)
L «kirjaa toimenpiteet>
58 STATUS NYKYTILA
-T2 HOITOHISTORIA
-3 TOIMENPIDEHISTORIA
..... T3 LOMAKKEET
1.3 RTG-LAHETTEET
152 TEKSTIVIESTIT (markkinointiviestikielto)
773 YHTEYDENOTOT JA TIETOJEN LUOVUTUS
1./T3 KESKENERAISET PALVELUTAPAHTUMAT
2T YLEISTERVEYDENHUOLTO
o7 HOITOLAHETTEET JA PALAUTTEET

..... ' «<lisdd uusi hoitotieto>

1 e e i i}

P OO TR o OO e OO = OO
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5. VAIHE 2 - ASIAKKAALLE LUODAAN UUSI AJATON KAYNTI

Palveluseteli / ostopalvelu luodaan aina asiakkaan viimeisinpaan hoitojaksoon. Painetaan
Hoitojaksot-ikkunasta Uusi suun. kdynti -painiketta.

Hoitcjaksot - Testaus Ti X
& Sulle Hotojaksa 09.05.2019 VALMIS
) Kertomustistora Kagnti 01 Kaynti 02
o Kertomus WEEET Kapn WKKAY Fapn SFAT0SFATL 445 4
=+ Hotojaksat SAADZSEANZ SFATOGFATL 445 1
| BB 09.05.2019 (Valmis)

.03 Disgnoasi
<43 Sarja-ajanvaraus
26.04.2019 Klo 08:00 | 03.09.2019 Ko 1210 |15.05.2020 Klo 06:00 |
10 min /15 min 110 min / 20 min |10 min / 20 min
Perus # HH_1 | Perus /HH_4 | Perus /HH_5 |
] Nayta perutut kaynnit =
E onaisuus | | Kustenusanvio [ {Uts suun ke || Hoitoiahso valms || Sule |

Kaynti voidaan lisata viimeiseksi kdynniksi painamalla Viimeiseksi-painiketta. Muita tietoja
ei tarvitse tayttaa, silla ajaton kaynti toimii palvelusetelin pohjana.

Suunnitelmakaynnin lisddminen hoitojaksoon

Valiin sijoitettu kaynti

Vimeiseksi

N Peruut
Varaustiedot ajanvaraajalle {lisainformaatio)
Kesto EI minuuttia

.

Aika varataan . Ei maaritetty
Suorittaja |— i |
Syy | w |

[] Pakko toteuttaa ennen seuraavaa kayntia
Ostopalvelukaynti
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6. VAIHE 3 - PALVELUSETELI- / OSTOPALVELU-TOIMENPITEIDEN LISAAMINEN

KAYNNILLE

Kaynnille lisataan palveluseteli- / ostopalvelupaketti ja/tai yksittaiset palveluseteli- /
ostopalvelutoimenpiteet normaalisti luokituksen kautta. Klikataan suunnitelma-kaynnin
ylintd vapaana olevaa sinista rivia.

Lisdd toimenpide, omat pikavalinnat

Lisdd toimenpide, luokituslista

Keneellinen hoitesuunnitelma valitulle harmpaalle

Lizatietoja
30 mit /0 min

6.1. Hoitavan suorittajan merkitsemat toimenpiteet

Suorittaja voi tehda ajattoman kaynnin valmiiksi ja merkita sinne palveluseteli- /
ostopalvelutoimenpiteita jo valmiiksi. Naita toimenpiteita ei tarvitse poistaa, vaan
palvelusetelin / ostopalvelun muut toimenpiteet lisataan ensimmaiselle vapaalle, siniselle,
toimenpideriville.

6.2. Toimenpiteen lisddminen olemassa olevalle palvelusetelille /
ostopalvelulle

Lukitulle palvelusetelille / ostopalvelulle ei voi lisata toimenpiteita.

Avoimelle palvelusetelille / ostopalvelulle voidaan lisata toimenpiteitd, ne naytetaan
normaalisti palveluseteli-ikkunassa ja -tulosteessa.
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7. VAIHE 4 - MUUTETAAN SUUNNITELMA-KAYNTI PALVELUSETELIKSI /

OSTOPALVELUKSI

Kun toimenpiteet on lisatty, painetaan Suunnitelma-painikkeesta. Ohjelma kysyy,
tehdaankd kaynnista palveluseteli. Vastataan Kylla.

Hoitojaksot - Testi Terhi 141655-A020 =)
Q Sue Hotojakso 13102011 VALMIS
o Hotokertomus

|5 Hotojsksot
£ 63 12102011 (Valemis)
=% Diagnocs
D duss
(3 Ssseqanvanus
| Kéynti 01 [-> Kaynti 02
|SFA20-632 ' d1714__/WKPAL-P_TRK
T —

WinHIT

Q’ Tehdaanks kéynnists pabveluseteli?

L B T |
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8. VAIHE 5 - ANNETAAN PALVELUSETELI- / OSTOPALVELUSOPIMUKSEN TIEDOT

JAVOIMASSAOLOAIKA

Seuraavaksi ohjelma kysyy palvelusetelin / ostopalvelun sopimustietoja. Valitaan sopimus.

8.1. Sopimuksen voimassaolo

Sopimuksen voimassaolon voi lisata Voimassaolo asiakkaalle alku- ja
loppupaivamaarakenttiin tai valita Voimassaolon pikavalinta -listalta.

Sopimus bt
Sopimus Palse w
| . | Peruuta
Voimassaolo |11.05.2020 -30.098.2020
Voimassaolo asiakkaalle |18. 52020 [+ | - |30. 9.2020 [@~ |
Voimassaolon pkavalinta | |V
Fkk
6 kk
) 12kk
Palvelusetelin tunnus Perussopimuksen mukaan
Falvelusetelin arve

8.2. Muut sopimustiedot

Muut sopimustiedot tayttyvat automaattisesti, joten niihin ei tarvitse tehda muutoksia.
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9. VAIHE 6 - LISATAAN PALVELUSETELIIN / OSTOPALVELUUN HOIDON KANNALTA

OLEELLISET LISATIEDOT

Ohjelma avaa palveluseteli-ikkunan, jossa on valmiina palvelusetelikaynnille merkityt
toimenpiteet.

9.1. Toimintapainikkeet

Toimintapainikkeista saadaan auki ikkunat, joissa on potilaan hoitotiedot. Ikkunoista
voidaan kopioida palvelusetelin kannalta oleellisia lisatietoja seteliin.

Kopiointi tapahtuu valitsemalla haluttu teksti ja painamalla hiiren oikeanpuoleista
painiketta. Avautuvasta valikosta valitaan Kopioi. Palvelusetelin Muu tarpeellinen tieto - tai
Lisatiedot -kentassa painetaan hiiren oikeanpuoleista painiketta ja valitaan Liita.

9.2. Palvelusetelin / ostopalvelun lisatiedot

Palvelusetelille merkitaan halutut lisatiedot joko kirjoittamalla tai hoitotiedoista

kopioimalla.
Palveluseteli - Avoin (toteutuneet toimenpiteet 0) x
Palvelusetelin haltija
Asiakas |Ti Testaus |
Lahiosoite | Testitie 1 Tulosta
Postinumero 00000 Postitoimipaikka |T95‘3U5
Puhelin | Matkapuhelin : - ~ |
Palveluseteli
Sopimus ja voimassacla | Ostopalvelu, Palse 19.05.2020 - 30.09.2020 | ’W‘
Palvelusetelin tunnus | Generoituu automaattisest |
Lshetteen antaja | hml A Amalgaami | | Anamneesi |
romees
Muu tarpeellinen tieto
Listiedot
Litteet (km) |
TKHL+oodi WinHIT-tp Hammas  Pinnat Lisatiedot Arvo Maksu th:ssa Lisaa
SFA10 SFATL 15 5 63,00 63,00
SFAQD SFAOL 15 2 45,62 45,62
SFALD SFALL 13 15 63,00 53,00 Kuittaa kayrti
Yhteensa 172,62 € 172,62 €

Kun palvelusetelin tiedot on merkitty, voidaan se tulostaa tai jattda odottamaan lisatietoja.
Nama vaihtoehdot kasitelldaan kappaleessa 9, Vaihe 7 - Palvelusetelin viimeistely.
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10. VAIHE 7 - PALVELUSETELIN VIIMEISTELY

Kun palveluseteli on taytetty, voidaan se tulostaa asiakkaalle, lukita tai jattda odottamaan
lisatietoja.

10.1. Palveluseteli on valmis ja halutaan antaa asiakkaalle

Kun palvelusetelin tiedot on lisatty ja se halutaan antaa asiakkaalle, valitaan Tulosta.
Talloin palveluseteli tulostuu ja samalla lukkiutuu. Lukittuun seteliin ei voi tehda
muutoksia.

10.2. Palveluseteli on valmis, mutta sita ei haluta tulostaa

Palveluseteli merkitaan valmiiksi painamalla Hyvaksy. Talloin palveluseteli lukkiutuu.
Lukittuun seteliin ei voi tehdad muutoksia, mutta se voidaan tulostaa mydhemmin
uudelleen.

10.3. Palveluseteli ei ole viela valmis, se viimeistellaan myohemmin

Mikali palvelusetelin teko halutaan jatkaa myoéhemmin, valitaan Sulje. Ohjelma kysyy,
hyvaksytaanko seteli, johon vastataan Ei. Talldin palveluseteli tallentuu ja sita voidaan viela
muuttaa.

Tama vaihtoehto valitaan, mikali ennen palvelusetelin antamista joudutaan odottamaan
lisatietoja hoidon sisallosta tai muusta vastaavasta asiasta.

10.4. Palvelusetelihoidon keskeytys

Mikali asiakas on jo kayttanyt palvelusetelia, mutta ilmoittaa esimerkiksi siirtyvansa
yksityisen asiakkaaksi eika enaa kayta setelia, voidaan palvelusetelihoito keskeyttaa. Tama
tapahtuu mitatéimalla palveluseteli.

Mikali palvelusetelihoito keskeytetaan, avataan keskeytettava palveluseteli ja painetaan
Mitatoi-painiketta.
10.5. Palvelusetelin mitatéinti

Palveluseteli mitatdidaan, mikali se on esimerkiksi tehty vaaralle potilaalle tai seteli on
muuten turha (vaarat tiedot, asiakas ei kayta setelia tai jokin muu syy).

Mikali palveluseteli halutaan mitatéida, avataan keskeytettava palveluseteli ja painetaan
Mitatéi-painiketta.
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11. PALVELUSETELI HOITOPUUSSA

Palvelusetelit ndkyvat hoitopuussa tilamerkinnan kanssa. Setelin voi avata klikkaamalla
setelia.

.:j..@ PALVELUSETELIT
© LT3 15.05.2020 1251 (valmis)

Palvelusetelin tilamerkinnat:

e Avoin: setelia voi viela muuttaa ennen asiakkaalle tulostamista.

e Hyvaksytty: Seteli on lukittu. Se on annettu asiakkaalle tai odottaa antamista.
Setelia ei voi enda muuttaa.

o Mitatoity: Seteli ei ole enaa voimassa, se mitatoéitiin ennen kuin hoito ehti toteutua.

o Keskeytetty: Setelille on jo merkitty asiakkaalle tehty hoito, mutta hoito on jaanyt
kesken. Seteli mitatoitiin ennen kuin kaikki palvelusetelin toimenpiteet toteutuivat.

e Valmis: Setelin toimenpiteet on toteutettu ja seteli on kuitattu valmiiksi.
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12. PALVELUSETELIHOIDON MERKITSEMINEN JARJESTELMAAN

Jotta asiakkaan palvelusetelihoito voidaan merkita jarjestelmaan, tulee jarjestelmassa olla
hoidon tehnyt palveluntuottaja.

12.1. Palvelusetelihoidosta toimitettava hoitotieto

Palveluntuottajalta tulee selvitys hoidosta seka potilaskortti, josta selviaa hoidon kirjalliset
tiedot. Malli WinHIT:n tuottamasta palvelusetelilaskusta ja potilaskortista on taman ohjeen
liitteena. Muiden tietojarjestelmien dokumentit sisaltavat vastaavan informaation.

Hoitotiedon tulee sisaltdd mm.:
e Tehty hoito: toimenpiteet, hammasnumerot, pintanumerot, paikkamateriaalit,

puudutus- ja muut kaytetyt aineet jne.

e Mahdolliset palvelusetelin sisaltdmaan hoitoon tehdyt muutokset ja muutosten
syyt.

e Hoidon kustannukset.

12.2. Palveluseteliin siirtyminen

Haetaan asiakasrekisterista kasiteltdva asiakas. Mikali jarjestelma tiedustelee potilashaun
syyn, valitaan syyksi potilastietojen tdydennys.

12.2.1. Aktiivisen palvelusetelin tarkistaminen
Asiakkaan olemassa olevan palvelusetelin voi avata useasta paikasta:

e Hoitopuusta valitsemalla aktiivinen palveluseteli.

¢ Hoitojakso-ikkunassa painamalla Avaa palveluseteli -painiketta palvelusetelin
alareunasta.

¢ Asiakaskortilta valitsemalla palvelusetelisopimus ja painamalla Lahete /
Palveluseteli -painiketta.

12.2.2. Palvelusetelikaynnin kirjaamisikkunaan siirtyminen
Varsinainen palvelusetelikdynnin kirjaaminen tapahtuu sille tarkoitetussa ikkunassa.

e Aktiivisen palvelusetelin oikeassa alareunassa olevasta Kuittaa kaynti -
painikkeesta.

e Asiakaskortilta valitsemalla palvelusetelisopimuksen ja painamalla Kuittaa kaynti -
painiketta.
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13. PALVELUSETELIKAYNNIN KIRJAAMISEN VAIHEET

Palvelusetelikdynnin kirjaaminen sisaltda muutaman vaiheen, jotka on lueteltu alla.

e Tarkistetaan, ettd asiakkaan palvelusetelilaskun mukana ovat kaikki hoitotiedot.
o Tarkistetaan, etta hoitotiedot vastaavat palvelusetelissa maarattya hoitoa.
Mikali annettu hoito ei vastaa palvelusetelin sisaltoa, selvitetaan tapahtunut.
Hoitotietojen sisalto kasitellaan organisaation sisalla. Palvelusetelikaynneilla tapahtuneet
hoitotoimenpiteiden muutokset kasitelladn tapauskohtaisesti palveluntuottajan kanssa,
ellei muuten ole tuottajan kanssa sovittu.

1. Avataan palvelusetelin Kirjaus-ikkuna.

2. Valitaan palveluntuottaja, merkitdan hoidon avustaja seka kaynnin paivamaara,
kellonaika ja pituus.

3. Kirjataan kirjallinen hoitokertomus kaynnista.

4. Valitaan palveluseteliin merkityista toimenpiteista kaynnilla toteutuneet
toimenpiteet.

5. Kuitataan palvelusetelikaynti.
6. Merkitaan palveluseteli valmiiksi.

Kohdat 1 - 6 kasitellaan tarkemmin seuraavissa kappaleissa.
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14. VAIHE 1 - PALVELUSETELIN KIRJAUSIKKUNA

Palvelusetelikdynti kirjataan kuittausikkunassa. Kuittaus-ikkuna avautuu:
e Aktiivisen palvelusetelin oikeassa alareunassa olevasta Kuittaa kaynti -
painikkeesta.

e Asiakaskortilla valitsemalla palvelusetelisopimuksen ja painamalla Kuittaa kaynti -
painiketta.

Kuittaus-ikkunan toiminteet:

¢ Ylhaalla: on asiakkaan ja palvelusetelin tietojen yhteenveto.

o Keskella: on palveluntuottajan valinta ja avustajan kirjausikkuna seka kaynnin
aikatietojen valinta.

e Alhaalla: on palvelusetelikdynnin toimenpiteiden valinta ja muutostaulu.
¢ Oikealla laidalla ovat toimintapainikkeet:
o Peruuta-painike sulkee kuittausikkunan.
o Hoitokertomus-painike avaa hoitokertomuksen.
o Lisda, Muuta ja Poista-painikkeita kaytetaan toimenpiteiden kirjauksessa.
o Kuittaa kaynti -painike kuittaa palvelusetelikaynnin.

Palveluntucttajakdynnin kuittaus x
Asiakas
Hiunrus | lka
e
Nimi ITestaus T Hinnasto 1
Falveluseteli
Sopimus ja voimassaclo |Oslupa|ve|u‘ Palse 15.05.2020 - 30.09.2020 |
Palvelusetelin numero |11ﬂDDDDZ |
Lahetteen antaja |hm| Amalgaami A |
Kaynnin kuittaus ,T‘
omus
Palveluntucttaja |Vam55--- - |
Avustava | |
Kayntipaiva 18. 5.2020 B~ Hinnasta Perushinnasto {1} w
Alka jakesto El Laskutus [ Toimenpiteet laskutetaan
@ Toimenpiteet (1) () Kuitatut toimenpteet (1) () Paivelusstel (0}
TKHLkoodi  WinHIT4p  Hammas Finnat Lisatiedot Arvo Maksu th:ssa Lisaa
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15. VAIHE 2 - KAYNNIN PALVELUNTUOTTAJA JA AIKATIEDOT

Jokaiselle palvelusetelikaynnille valitaan palveluntuottaja ja merkitdan kaynnin
toteutumishetki.

e Palveluntuottaja valitaan Palveluntuottaja-kentan valikosta. Mikali
palveluntuottajaa ei I6ydy listasta, ilmoita siitd paakayttajalle, jotta han lisaa
palveluntuottajan jarjestelmaan.

e Avustajan nimi kirjoitetaan vapaamuotoiseen tekstikenttdan (pakollinen).
e Kayntipaivaksi valitaan hoidon ajankohta.
e Hoidon aloitusaika ja kdynnin kesto merkitdan toteutuneen hoidon mukaisesti.

e Hinnasto- ja Laskutus-kenttiin ei muuteta tietoja.

Kaynnin kuittaus
Palveluntucttaja ~ |
Avustava | |
Kayrtipdiva Hinnasto |Pen-lshinnasto {1} v |
Aika ja kesto Laskutus [ Toimenpiteet laskutetaan
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16. VAIHE 3 - KAYNNIN KIRJALLISEN HOITOTIEDON MERKINTA

Kun palvelusetelikaynnin palveluntuottaja on valittu ja kdynnin paivamaara seka aika on
valittu, merkitaan kirjallinen hoitotieto.

e Painetaan Hoitokertomus-painiketta. Ohjelma avaa Hoitokertomus-ikkunan.
Hoitokertomuksen saa kiinni oikean yldkulman ruksista ja Sulje-painikkeesta.
e Normaalisti hoitotieto merkitdan Hoitosuunnitelma-sivulle.
o Muut hoitoon liittyvat tiedot merkitdan asianomaiselle sivulle.

¢ Tuplaklikkaus sivun nimen paalla avaa kirjausikkunan.

Hoitokertomus - @
E/ Hoitok , =
-4E Yieistiedot
@ Anamnees \(\ \(*
%5 Status @N\
.3 Pehmytosat

.52 Kirurginen

58 Parodontaalinen
5Z+ Oikomishoito

-5 Enkaiseva

.52 Purentafysiologinen

.52 Réntgen

52 Suorittajien yhteinen
<& Réntgenlausunnot

Kirjausikkunassa on valmiina hoidon ja palveluntuottajan tiedot, joten siihen tarvitsee vain
lisata kirjallinen hoitotieto. Toimenpiteet-painikkeesta saa auki potilaan
toimenpidehistorian kelluvaan ikkunaan.

Hoitosuunnitelma -

Palveluntuottajan kaynti 27.04.2012,
In Net Oy, Mikka Ristkan (SV- 1234567).
Ywustava Hanna Hammashoitaja.

- Tallenna
Peruuta

Toimenpitest

Mauhoita
Fyzapta

— Toista

il

e Peruuta-painike sulkee kirjausikkunan.
e Kun hoitotiedot on kirjattu, painetaan Tallenna. Tall6in kirjausikkuna sulkeutuu.

e Seuraavaksi voidaan kirjata muita hoitotietoja tai sulkea hoitokertomus.
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17. VAIHE 4 - KAYNNIN TOIMENPITEIDEN KIRJAUS

Alla olevassa kuvassa nahdaan kuittausikkunan alaosa.

@ Toimenpiteet (0) | (O Kutati toimenpiteet () | (0 Palvelusateli (2 |
THL+koodi | WinHIT4p I Hammas | Pinnat I Lisatiedot I Arvo | Maksu tk ssa Lisaa |

tuLta
Faista

Taulukon ylapuolella nahdaan kolme valilehtea:

@ Toimenpitest (0) |O Kuitatut toimenpiteet (0) | () Palvelusetel (2) |

e Toimenpiteet-valilehti nayttaa talle kaynnille valitut toimenpiteet. Se on kuittauksen
alussa tyhja.

e Kuitatut toimenpiteet nayttaa, mitka toimenpiteet ovat jo toteutuneet
palvelusetelilta.

o Palveluseteli-valilehti nayttaa, kuinka monta toimenpidetta palvelusetelilla on.

Normaalisti toimenpiteiden kirjauksessa tehdaan vaiheet 16.1.1. ja 16.1.2.

17.1.1. Toimenpiteiden lisddminen kaynnille

o Kaynnilld toteutuneet toimenpiteet valitaan Palveluseteli-valilehdelta. Valilehti
valitaan klikkaamalla sita.

e Valitaan palvelusetelikdynnilla tehty toimenpide (voit valita monta kayttamalla Shift-
ja Ctrl-néppaimia)

e Painetaan Lisaa. Talloin ohjelma kysyy, kopioidaanko toimenpiteet kaynnille.

() Tomenpiest (0) | O Kutatut toimenpiteet (1) @ Palvelusetsii 2) |
| THL4coodi | WinHIT4p | Hammas | Pinnat | Lisatiedot | Arvo | Maksu thissa | Lisaa |
SFAZ0 SFAZC 16 15 95,37 95,37 Mt
St JSPAIC 15 |5 | |0 |50 | M|
Fuoista |
WinHIT (e |

e Mikali toimenpiteet ovat oikeat, valitaan Kylla.
/_IA Kopioidaanke toimenpide kiynnille?
Ohjelma hyppaa nyt takaisin Toimenpiteet-valilendelle,
jonne juuri kopioidut toimenpiteet ovat ilmestyneet. ’TI
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17.1.2. Toimenpiteen lisatiedon kirjaaminen

Kun halutut toimenpiteet on kopioitu kaynnille, niille kirjataan lisatiedot. Alla olevassa
kuvassa on valittu yksi toimenpiderivi, jolle halutaan merkita lisatieto.

e Kun toimenpiderivi on valittu, toimintopainikkeet aktivoituvat. Muuta-painike antaa
lisata ja muuttaa toimenpiteen tietoja. Tata kautta kirjataan lisatiedot.

@ Tomenpitest (2) I () Kuitatut toimenpitest {D}] (O Palvelusetel {2)]

THLkoodi | WinHIT4p ‘ Hammas ‘ Pinnat | Lisatiedot | Arvo ‘ Maksu thssa | Lisaa ‘
SFAZD SFAZC 16 15 95,37 95,37 Mot
T I ) 5 ) = ta

Foista

Kun Muuta-painiketta on painettu, avautuu normaali WinHITin toimenpiteen kirjaus-ikkuna.

¢ Toimenpiteen lisdtieto kirjataan ympardityyn kenttdan. Huomaa, etta kirjaukseen
voi kayttaa fraaseja! (lisatietokenttdan mahtuu 80 merkkia).
e Kun toimenpiteen lisatieto on kirjattu, painetaan Tallenna, jolloin ikkuna sulkeutuu.

e Nyt voidaan kirjata seuraavan toimenpiteen lisatiedot.
17.1.3. Toimenpiteen muuttaminen

Mikali toimenpidetta halutaan muuttaa (esimerkiksi lisata operoitu pinta), tapahtuu se
samassa nakymassa kuin lisatiedon kirjaaminen.

Kun Kun toimenpiderivi on valittu, toimintopainikkeet aktivoituvat. Muuta-painike antaa
lisata ja muuttaa toimenpiteen tietoja.

@ Toimenpiteet (2) WO Kuitatut toimenpiteet [ﬂ” O Palveluseteli {2}]

THL+coodi | WinHI T+p | Hammas | Pinnat | Lisatiedot | Arvo | Maksu thssa ‘ Lisaa |
SFAZ0 SFAZC 16 15 95,37 95,37 Mut
SFAD  |SFAIC |15 |5 | s | 50 | oE

Foista

Kun Muuta-painiketta on painettu, avautuu normaali WinHITin toimenpiteen kirjaus-ikkuna.
e Toimenpiteen pintoja muutetaan hampaan kuvasta. Harmaat pinnat ovat
toimenpiteelle valittuja pintoja. Pinnan voi valita/poistaa valinnan klikkaamalla sita.

e Hammas valitaan hammaskaarelta. Valittuna oleva hammas on ymparoity
punaisella.

e Toimenpidetta voi muuttaa luokituksesta valitsemalla.
e My0Os muutetulle toimenpiteelle pitéa muistaa kirjata lisatieto.

e Kun toimenpide on muutettu, painetaan Tallenna, jolloin ikkuna sulkeutuu.
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17.1.4. Uuden toimenpiteen lisdaminen palvelusetelikaynnille
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Mikali palvelusetelikaynnilla on toteutettu hoito, jota ei alkuperaisessa palvelusetelissa ole,

tulee se merkita toimenpiteen lisdyksen kautta.

Kun toimenpiderivi on valittu, toimintopainikkeet aktivoituvat. Lisda-painike antaa lisata ja

muuttaa toimenpiteen tietoja.

@ Tomenpitest (2) | (O Kutatut toimenpiteet (0) | (O Palvelussteli 2 |

THL%oodi | WinHIT4p | Hammas | Pinnat | Lisatiedot | Arvo | Maksu thssa Lisad |

SFAZ0 SFAZC 16 15 95,37 95,37 Mot

SFATD SFAIC 5[5 | |5600 | 4Iu 2
Poista |

Kun Muuta-painiketta on painettu, avautuu normaali WinHITin toimenpiteen kirjaus-ikkuna.

e Toimenpiteen pintoja muutetaan hampaan kuvasta. Harmaat pinnat ovat
toimenpiteelle valittuja pintoja. Pinnan voi valita/poistaa valinnan klikkaamalla sita.

e Hammas valitaan hammaskaarelta. Valittuna oleva hammas on ymparoity

punaisella.

e Toimenpidettd voi muuttaa luokituksesta valitsem

e Myds muutetulle toimenpiteelle pitdd muistaa kirjata lisatieto.

alla.

17.1.5. Kun toimenpide on muutettu, painetaan Tallenna, jolloin ikkuna sulkeutuu.

Mikali kaynnille valitaan tai lisataan vaara toimenpide, voidaan se poistaa valitsemalla

toimenpiderivi ja painamalla Poista.

@ Toimerpitset (2) | (0) Kuitatut toimerpieet (0) | (J) Paivelusetsii 2) |
THL4oodi | WinHIT4p | Hammas | Pinnat | Lisatiedot | Arvo | Maksu thssa Lisaa |
SFAZD SFAZC 16 15 95,37 95,37 Mot
sFAl0___[SFAIC__ 15 [5 | | —

Poista
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18. VAIHE 5 - PALVELUSETELIKAYNNIN KUITTAAMINEN

Kun kaynnin palveluntuottaja ja aikatiedot on merkitty, hoitokertomus kirjattu ja
toimenpiteet valittu, voidaan kaynti kuitata. Painetaan Kuittaa kaynti -painiketta.

Palveluntuottajakdynnin kuittaus E
Asiakas ~
Kuittaz kaynti |
Hiurnus 281056-A010 lka 55
Peruuta |
Nimi ISleunimi'ID'Iﬂ Etunimi 1010 Hinnasto | 1

Jarjestelma tekee seuraavat toiminnot:

e Palvelusetelikaynnin tietojen perusteella luodaan kaynti asiakkaalle.
e Jarjestelma muodostaa raportointitiedon palvelusetelikaynnista.

e Kaynnin toimenpiteet rekisterdityvat palveluntuottajalle.
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Kun palvelusetelin kaikki toimenpiteet on kuitattu tai palvelusetelihoito lakkaa muusta
syysta, voidaan seteli kuitata valmiiksi.

e Normaalissa tilanteessa palvelusetelin saldo nayttaa O € kuten alla.

e Poikkeustapauksissa saldo voi olla positiivinen tai negatiivinen.

e Valmis-merkinta tarkoittaa, ettei palveluseteli ole enda aktiivisessa seurannassa.
Lisaksi se nakyy raporteissa toteutuneena hoitona.

i

Palvelusetelin tunnus
Lahetteen antaja

Anamneesi

Muu tarpeelinen tieto

Palveluseteli - Hyvaksytty (toteutuneet toimenpiteet 2)
lin haltia
! sie |
Asiakas [ Etunini 1010 Sukunini 1010 |281056-A010
Lihiosoite [Lahiosoite1010 Tulosta
Postinumero 10339 Postitoimipaikka |Razhe o
Puhelin [Matkapuhelin : 10123456 =]
Mitsitsi
Uusiminen
Sopimus ja voimassaolo I Ostopalvelu, Palvelusetelit 01.01.2012 - 13.08.2012 ——

| Innetdoooos

| hml Pirkko Pulpa

Anamneesi

29.10,2007 (terve)

m Haitolertomus

Status

Tolmenpitest

T

Lisatiedot z
Litteet (km) |
THL %oodi WinHIT+ Hemmas | Pinnat | Lisatiedot [ Arve | Malsu thissa | Totewtwnut [ s
Palveluseteli
sFA20 SFA2C 5 15 95,37 95,37 27.04.2012 Poista
SFAL0 SFALC 15 5 56,00 56,00 27.04.2012
Yhteensa 151,37 € 151,37 € Kuittaa kéiynti
Toteutunut
sFA20 SFA2C 5 15 95,37 95,37 27042012 1
SFAL0 SFALC 15 5 Clearfi 56,00 56,00 27042012 1
Yhteensa 151,37 € 151,37 €
saldo 0,00€ 0,00€

e Kun palvelusetelin hoito todetaan valmiiksi, painetaan Valmis-painiketta.

Jarjestelma varmistaa viela palvelusetelihoidon viimeistelyn varmistusikkunalla.

WinHIT

ié Onko palveluseteli valmis (hoito toteutunut)?

Kylla Ei
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20. PALVELUSETELIEN SEURANTA

Palveluseteleita voidaan seurata ja raportoida niiden kasittelytilan perusteella.

Hoitohuone-ohjelman Yllapito-ylavalikosta 10ytyy toiminto Palvelusetelit. Se avaa
palvelusetelien seuranta- ja raportointitydkalun.

e Naytettavat palvelusetelit haetaan "Hae palvelusetelit”-painikkeella.

e Listalta valitun palvelusetelin yhteenveto tulee nakyviin ikkunan alalaitaan.

e Painamalla "Avaa palveluseteli” paastaan suoraan kyseisen palvelusetelin tietoihin.
Talldin seurantaikkuna jaa palvelusetelin taakse odottamaan setelin sulkemista.

¢ Avoin, hyvaksytty, valmis, keskeytetty ja mitatdity voidaan kaikki laittaa pois tai
paalle. Palveluseteli-lista nayttaa kaikki setelit, joiden tila on jokin valituista.

=

Palvelusetelit, hakuvali 01.01.2012 - 14.05.2012

Asiakas Tila Numero Voimassa Arvo | Maksu tkissa | Tulostettu Sulje |
Sukunimi 1010 Etunimil, .. 000005 lkylla | 151,37€ 151,37€ [Kylla ]
Hae palvelusetelit |
Avaa palveluseteli |
Valitse pééhenkiliiksil
Asiakaslistaan |
Raportt |
I Avoin
I Hyvaksytty
I Valmis
Keskeytetty |
Mitatiity |
Palvelusetel | | —IPOIStB
Asizkas Sukunimi1010 Etunimi1010 { 281056-A010 )
Katuosoite L&hiosoite 1010, 10339 Raahe
Palveluseteli tehty 14.05.2012 03:13 { hml Pulpa Pirkko )
‘oimassaolo 01.01.2012 - 13.08.2012
Tila Valmiz
Suunniteltu arvo 151,37 €
Toteutunut arvo 151,37 €
Saldo 0,00 €
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21. LITE 1. PALVELUSETELIN MALLI

Tama on esimerkki asiakkaalle annetusta palvelusetelista.

Palveluseteli 1
Palvelusetelin tunnus: Innet000005
Palvelusetelin myontaja Palvelusetelin haltija
In Net Oy Etunimi1010 Sukunimi1010
In Net Oy 281056-A010
Ulkoistetut palvelut Lahiosoite1010
10339 Raahe
02100 Espoo 10123456
Miikka Ristkari Palse1
Lahetteen antaja
hml Pirkko Pulpa
Sopimus ja voimassaolo
Ostopalvelu, Palvelusetelit 01.01.2012 - 13.08.2012
li & at tai hoidon
THL-koodi |WinHIT-tp |Hammas |Pinnat  |Lisétiedot Arvo t'::';:” Tehty ::':l'::met
SFAZ20 SFAZC 16 15 95,37 95,37
SFA10 SFAIC 15 5 56,00 56,00
Yhteensd 151,37 151,37

Terveyskeskuksessa toimenpidemaksujen lisaksi laskutetaan kayntimaksu 9,60 jokaisesta hammaslaakarikaynnista.
Kayntimaksuja ei ole laskettu yllaolevaan terveyskeskussummaan.

Anamneesi
29.10.2007 (terve)

Muu tarpeellinen tieto

Lisétiedot

Liitteet: -

Taman palvelusetelin voimassaolo paattyy siihen paivaan, kun asiakas muuttaa pois palvelusetelin my&ntaneesta kunnasta.
Palvelusetelin mydnténeen kunnan maksuvelvollisuus paattyy siihen paivaan, kun asiakkaan kotikunta on vaihtunut.
Asiakkaan velvollisuus on informoida valitsemaansa palveluntuottajaa kuntamuutoksesta.
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22. 0STOPALVELUN OSTAMINEN OMAN JARJESTELMAN SISALLA

Mikali organisaatio tilaa ostopalvelun jarjestamisen niin, ettd ostopalveluna tuotettava
hoito kirjataan suoraan tilaajan tietojarjestelmaan, on useita tapoja organisoida hoidon
jarjestaminen ja tilastointi.

22.1. Ostopalvelutoimipisteet

Organisaatioon voidaan perustaa ostopalvelu-toimipiste, joka kayttaa samaa fyysista
toimipistetta (samaa oid-tunnusta kuin fyysinen toimipiste), mutta on jarjestelmassa

virtuaalinen yksikko, jonne ostopalveluna tuotettu hoito kirjataan. Tama mahdollistaa
tilaajaorganisaatiolle helpon seurannan ostopalveluna tehtavasta tyosta.

Tama suunnitellaan aina toimittajan kanssa yhdessa.

1.

2.

Perustetaan virtuaalinen toimipiste

Perustetaan tarvittava maéara virtuaalisia hoitohuoneita
Luodaan ostopalvelua tekeville henkildille henkilokuntatiedot
Luodaan tybajat ja varataan potilasajat ostopalvelu-suorittajille

Ostopalvelu-suorittajat tekevat hoidon. Tiedot tallentuvat Kanta-arkistoon niin, etta
ne on toteutettu fyysisessa toimipisteessa.

22.2. Ostopalvelusuorittajat

Pelkkaa ostopalvelua tekeville hammaslaakareille tulee maaritelld seuraavat oikeudet:

Ammatinkuvaksi vuokrahammaslaakari
Kayttooikeustasoksi harjoittelija

Kayttooikeuksiin "Ottaa vastaan ostopalveluasiakkaita” ja "Oikeus kirjata
ostopalvelukaynteja”

22.3. Suorittaja tekee kliinista tyota seka omana tyontekijana etta

ostopalvelun kautta

Mikali suorittaja tekee paivatydnaan toita organisaatiossa, mutta suorittaa vuokrayrityksen
kautta ostopalveluna esimerkiksi jononpurkua, tulee hanen ostopalveluna tekemansa
tydaika merkita tyéajan suunnittelussa tiedolla "Sisdinen ostopalvelu / ei tilastoida”. Talldin
tybaika ohitetaan palkkionlaskennassa.
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