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Sisältö

• Ensimmäinen kirjautuminen järjestelmään

• Hakemuksen täyttäminen uusille palveluntuottajille

• Hakemuksen täyttö nykyisille palveluntuottajille

• PSOP-järjestelmän käyttö hakeutumisen jälkeen



Ensimmäinen kirjautuminen järjestelmään

• PSOP-järjestelmään kirjaudutaan osoitteessa https://parastapalvelua.fi, kohdasta Tunnistaudu tai kirjaudu 

Palveluntuottajana -> Hallinnoi palveluhakemuksia

• Ensimmäinen kirjautuminen järjestelmään tapahtuu aina Suomi.fi –tunnistuksen ja Valtuuksien avulla. 

https://parastapalvelua.fi/


• Valitse tunnistustapa; mobiilivarmenne tai pankkitunnus.



• Tarkista tiedot ja hyväksy tietojen välitys Jatkamalla palveluun.



• Valitse yritys, jonka puolesta asioit ja Vahvista ja jatka asiointipalveluun.



• Täytä yrityksen perus- ja maksutiedot ensimmäisellä kirjautumiskerralla. Tähdellä merkityt kentät ovat pakollisia. 

Tallenna.



• Kun yrityksen perustiedot ja maksutiedot on täytetty, aktivoituu sivun oikeaan alakulmaan Tallenna –painike. Tallenna 

tiedot.



Hakemuksen täyttäminen

• Palveluntuottajalla on oltava perusrekisteristä löytyvä nimenkirjoitusoikeudellinen (NIMKO-pääkäyttäjä) tai Valtuudet –

palvelussa myönnetty puolesta-asiointivaltuus.

• NIMKO-pääkäyttäjä pystyy lähettämään hakemuksen palvelunjärjestäjälle (hyvinvointialueelle).

• Lisää tietoa löytyy PSOPin ohjesivulta Valtuuksien myöntäminen henkilölle tai Valtuuksien myöntäminen yritykselle

https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/418545667/Haluan+my+nt+henkil+lle+oikeuden+asioida+yrityksen+puolesta
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/410910764/Haluan+my+nt+toiselle+yritykselle+oikeuden+asioida+yritykseni+puolesta


• Kun yrityksen perus- ja maksutiedot on syötetty järjestelmään, palveluhakemusta pääsee täyttämään kohdasta 

Yhteenveto -> Hakeudu palveluun



Palvelusetelipalveluun hakeutuminen

• Valitse palvelunjärjestäjä ja valitse palvelu, johon yritys hakeutuu palvelusetelituottajaksi.

• Tutustu sääntökirjaan ja ohjeita hakeutumiseen.

• ”Olen lukenut ohjeet/sääntökirjat” vaatii väkäsen, tämän jälkeen Aloita painike aktivoituu.



Ostopalveluun hakeutuminen

• Ostopalveluun hakeutumisessa järjestelmään on lisätty palveluntuottajan y-tunnus palveluun ja näkyy Yhteenveto –

sivulla Keskeneräisissä hakemuksissa. Samalla tavalla näkyy palvelusetelipalveluun aloitettu hakeutuminen, mutta 

hakemusta ei ole vielä lähetetty hyväksyttäväksi. Keskeneräisiin hakemukset näkyy myös Sopimukset –sivulla.





• Lisää vähintään yksi toimipaikka. 

• Mikäli yrityksellä ei ole erillistä toimipaikkaa, kirjaa toimipaikan tietoihin samat tiedot kuin yrityksen perustietoihin on 

kirjattu. 

• Mikäli yrityksellä on useita toimipaikkoja, lisätään jokainen toimipaikka erikseen Lisää toimipaikka –painikkeen kautta.



• Täytä toimipaikan tiedot. Tähdellä merkityt kentät ovat pakollisia. 



• Lisää palvelukielet ja kuvausta toimipaikasta sekä palvelusta. Näkyvät kuntalaiselle palvelusetelipalvelu-vertailussa. 



• Valitse laskutustiedot joko yritystasolta tai toimipaikkatasolta.

• Kun kaikki tarvittavat tiedot on täytetty, aktivoituu sivun alaosassa Tallenna –painike.



• Lisää toimipaikalle hinnasto. Varmista, että hinnasto sisältyy hakemukseen.

• Toimipaikan kohdalta Muokkaa tietoja pääsee vielä täydentämään ja muokkaamaan toimipaikan tietoja.



• Lisää hinnat tuottamillesi palvelusisällöille sekä hinnaston voimassaoloaika. 

• Hinnaston lisätietokenttään kirjattu tieto näkyy parastapalvelua.fi julkisessa vertailussa. Hinnaston lisätieto –kenttään 

voidaan kirjata esim. kunnat joissa tuottaa palvelua tai jos palvelunjärjestäjän pyytämiä muita tietoja.

• Tallenna –painike aktivoituu, kun tarvittavat tiedot on kirjattu.



• Lisää työntekijät vain siinä tapauksessa, että työntekijöillä on erilaiset hinnastot palveluille tai sääntökirjassa vaaditaan 

työntekijän ilmoittamisen. Kun työntekijä on lisätty, sisällytä se hakemukseen. 

• Mikäli hinnasto tehdään työntekijäkohtaisesti, toimipaikkakohtaista hinnastoa ei tarvita (toimipaikka pitää kuitenkin 

perustaa). 

• Lisätty työntekijä liitetään toimipaikkaan. 



• Lisää järjestelmään pakolliset yritys- ja toimipaikkatasoiset liitteet omiin kohtiin. Hakemuksessa näkyy vain kyseisessä 

palvelussa vaaditut liitteet. Käytä ”Muu liite” –kohtaa vain palvelunjärjestäjän ohjeistuksella.

• Liite tulee olla PDF-muodossa. 



• Tarkista Yhteenveto –kohdassa, että yrityksen kaikki tarvittavat yritystiedot, toimipaikkatiedot, hinnastot ja liitteet on 

lisätty hakemukseen. Voit palata hakemukseen kohdasta Takaisin. 

• Kun hakemus on valmis, lähetä hakemus.



• Lähettämisen jälkeen tulee vahvistus, että yritys on hakeutunut palveluun.

• Uuden hakemuksen yritys pystyy täyttämään palaamalla aloitusnäkymään. Keskeneräiset, hyväksymispäätöstä 

odottavat tai palautetut vaatii lisätietoja –tilassa olevat hakemukset näkyvät myös aloitusnäkymässä.



Hakemuksen täyttö nykyisille palveluntuottajille

• Kun olet valinnut yrityksen jonka puolesta asioit, avautuu Yhteenveto –sivu.

Hakeudu palveluun –

painikkeesta pystyy 

hakeutumaan 

palvelusetelipalveluihin.

Sopimukset –osiossa 

näkyy eri tilassa olevat 

sopimukset kaikille 

palvelunjärjestäjille.



• Sopimukset –välilehdeltä löytyy eri tiloissa olevat sopimukset. Hakea voi esim. palvelunjärjestäjittäin. Tarkastele 

hakemusta pääsee jatkamaan Lisätietoja vaativaa tai Keskeneräistä hakemusta. Hyväksyttyyn hakemukseen pääsee 

Tarkastele sopimusta –painikkeesta ja pystyy esim. lisäämään uuden toimipaikan tai tekemään uuden hinnaston 

olemassa olevaan sopimukseen.



PSOP-järjestelmän käyttö hakeutumisen jälkeen

• Kirjautuessa valitse 

• Tarkastele asiakastietoja

• Kirjaa tapahtumia

• Seuraa palvelun toteutumista

• Käyttäjähallinta

• Lisää käyttäjätunnuksia asiakastietojen hallintaan ja 

kirjausten tekoon kohdasta Käyttäjät

• Lisätietoja käyttäjähallinnasta Käyttäjätunnusten 

hallinnointi - PSOP-Käyttöohjeet

• PSOP-järjestelmän ohjeita asiointiin Ohjeet 

palveluntuottajalle - PSOP-Käyttöohjeet

https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241926606/K+ytt+j+tunnusten+hallinnointi
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241926606/K+ytt+j+tunnusten+hallinnointi
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241532956/Ohjeet+palveluntuottajalle
https://parastapalvelua.atlassian.net/wiki/spaces/OH/pages/241532956/Ohjeet+palveluntuottajalle


Yhteystiedot

• PSOP-järjestelmän tekninen tuki

psop@istekki.fi

tai Istekin palvelupiste

 

Pirkanmaan hyvinvointialue puh. 03 311 711 44

Pohjois-Savon hyvinvointialue puh. 017 173 900

mailto:psop@istekki.fi
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