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1 KIRJAUDU JÄRJESTELMÄÄN 

Siirry PSOP-järjestelmän sivuille: https://parastapalvelua.fi/ 

Valitse ”Kirjaudu sisään” 

 

 

PSOP –kirjautuminen: Valitse Kirjaudu, jos kirjaudut 

sähköpostiosoitteellasi ja salasanallasi (PSOP-tunnukset). 

 

KATSO –kirjautuminen: Valitse Kirjaudu KATSO:lla ja tee 

Katso-tunnistautuminen. Tähän tarvitaan KATSO-

pääkäyttäjätunnukset. Anna käyttäjätunnus, kiinteä salasana 

ja valitse kirjaudu. Järjestelmä kysyy vielä vaihtuvan salasanasi.  

Kun Katso -tunnistautuminen on tehty, valitse vielä Kirjaudu sivun alareunasta.  

 

1.2 UNOHTUNEEN / VANHENTUNEEN SALASANAN 

VAIHTAMINEN 

Jos salasanasi on vanhentunut tai et muista sitä, valitse PSOP –kirjautuminen ja sieltä ”Salasana 

unohtunut / vanhentunut” –linkki.  

Huom. Käyttäjätunnus menee lukkoon neljän epäonnistuneen yrityksen jälkeen, joten salasana 

kannattaa vaihtaa ennen lukkiutumista.  
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Järjestelmä lähettää sähköpostiosoitteeseesi (=PSOP käyttäjätunnus) salasanan vaihtolinkin, josta 

pääset vaihtamaan salasanan. Salasanan vaihtolinkki on voimassa kaksi tuntia. 

Salasanan tulee olla:  

• vähintään 8 merkkiä pitkä  

• vähintään 1 numero  

• isoja ja pieniä kirjaimia vähintään 1 kpl molempia. 

1.3 HAKEMUKSEN TÄYDENTÄMINEN  

Valitse ylävalikosta kohta Palvelut ja keskeneräisen hakemuksen kohdalla ”Muokkaa tietoja”. 

Hakemus on keskeneräinen, jos sen tila on ”Luonnos”. Jos tila on ”Vaatii lisätietoja”, valitse samalla 

tavalla ”Muokkaa tietoja”.  

Huom. Järjestelmä tallentaa hakemuksen jo ensimmäisestä kerrasta luonnokseksi. Hakemuksen 

jokaisella sivulla on erillinen Tallennus-toiminto tietojen lisäykselle tai muokkaukselle.  
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1.3.1 Toimipaikan / Työntekijän tietojen muokkaaminen 

Voit muokata tietoja kahdella eri tavalla.  

Hakeutumisen yhteydessä suositeltavin tapa on muokata aikaisemmin lisätyn toimipaikan tai  

työntekijän tietoja. Voit siis hyödyntää aikaisemmin lisättyjä osia kaikissa hakeutumisissa.  

Valitse sinisävyisestä navigaatiopolusta se osa (2. Toimipaikat tai 5. Työntekijät), jota haluat käsitellä.  

 

1. Valitse 

toimipaikat/työntekijät, 

jotka lisäät tähän 

hakemukseen.  

 

2. Valitse Tallenna muutokset.  

 

3. Valitse Lisää.  

 

Olet uuden toimipaikan 

/työntekijän lisäys –sivulla.  

Vasemmassa navigaatiossa 

näkyy hakemukseen lisätyt 

toimipaikat/työntekijät.  

4. Valitse 

toimipaikka/työntekijä, jota 

haluat muokata.  

 

 

5. Muokkaa tiedot, tarkasta ja 

päivitä liitteet.  

 

6. Tallenna tiedot.  

 

 

 

Huom. Tässä näkymässä näet juuri tässä kunta/palvelu -hakeutumisessa vaaditut pakolliset liitteet.  

Jos valitsemasi toimipaikka/työntekijä on hyväksyttävänä jossain toisessa hakemuksessa, voit lisätä 

vain uusia liitteitä. Olemassa olevia tietoja ja liitteitä ei voi muokata.  

Poista toimipaikka hakemuksesta: 4) valitse toimipaikka ja 7) napsauta Poista valittu –painiketta.  
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Toinen vaihtoehtoinen tapa on muokata listalla olevaa toimipaikkaa järjestelmän yläpalkin kohdasta 

Yrityksen tiedot/Toimipaikat. 

 

 

 

Mikäli muokkaat toimipaikan tietoja kohdasta Yrityksen tiedot/Toimipaikat � muista tämän jälkeen 

siirtyä hakemukseen takaisin kohdasta Palvelut, ja valitsemalla oikean palvelun kohdalta ”Muokkaa 

tietoja”. 

1.3.2 Hinnaston lisääminen / muokkaaminen 

Valitse sinisävyisestä navigaatiopolusta 7. Hinnasto.  

 

Vasemmassa navigaatiossa 

näkyy jo tehdyt hinnastot.  

 

1) Valitse hinnasto, jota 

haluat muokata.  

 

2) Muokkaa haluamasi 

tiedot.  

 

3) Valitse ’Tallenna 

muutokset’.  

 

Poista valittu hinnasto 

hakemuksesta: 4 ) ’Poista 

valittu’ –painiketta.  

 

Uuden hinnaston voit lisätä 

’Lisää hinnasto’ –

toiminnolla.  
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Hyväksytyn hinnaston lisätietoa voi muokata ilman erillistä hyväksyntää myös myöhemmin (paitsi, jos 

hakemus on hyväksyttävänä).  

Helsingin kaupunki ohjeistaa lisäämään hinnaston lisätietokenttään seuraavan tekstin:  

--------------- 

Koodeihin SFB10, SFB20, SFB30, SHB00, SPB20, SPB30, SPC10, SPC25, SPC30, SPC40, SPC50, SPD00, 

SPD05, SPE00, SPE05, SPE90, SPF00, SPF10 ja SPF30 liittyvät hammaslaboratoriokulut laskutetaan 

erikseen. Kustannusarvion saat hammaslääkäriltä. Myös terveyskeskuksessa laboratoriokulut 

laskutetaan erikseen. 

--------------- 

1.3.3 Hakemuksen kohta 8.Yhteenveto 

Siirry hakemuksen kohtaan 8. Yhteenveto. 

 

 
Näytössä näkyy hakemuksen yhteenvetotiedot ja hakemuksen / sen osien (toimipaikka, työntekijä, 

hinnasto) tilat. 

 

  



OHJE PALVELUNTUOTTAJALLE HAKEUTUMISEN TÄYDENTÄMISEEN PSOP-JÄRJESTELMÄSSÄ 
LUOTTAMUKSELLINEN 

  

 

DIGIA OYJ, ATOMITIE 2A, 00370 HELSINKI  
PUH. 010 313 3000 | FAX 010 313 3700 | WWW.DIGIA.FI  

Y-TUNNUS: 083 1312-4 
 

1.3.4 Hakemuksen allekirjoittaminen 

Mikäli olet edelleen kirjautuneena KATSO-pääkäyttäjätunnuksilla, on yhteenvedon alareunassa 

hakemuksen sähköisen allekirjoittamisen ja lähettämisen mahdollisuus. 

Mikäli hakemusta on täyttänyt joku muu PSOP-järjestelmän käyttäjätunnuksilla, näkyy hänelle vain 

painike ”Lähetä allekirjoitettavaksi”. Tätä painettaessa hakemus näkyy Palvelut –välilehdellä, ja on 

sieltä KATSO-pääkäyttäjän mahdollista valita allekirjoitettavaksi. 

Huomioithan, että älä lähetä puutteellisia hakemuksia! Mikäli vaadittuja tietoja puuttuu, hakemus 

lähetetään vain takaisin täydennettäväksi ja käsittelyaika vaan pitenee.  

Tässä ohjeet KATSO-pääkäyttäjän ollessa kirjautunut PSOP -palveluun. 

Ruksi kohta ”Olen 

lukenut ja hyväksynyt 

sääntökirjan”.  

Sääntökirja on 

Helsingin tekemä 

asiakirja juuri tähän 

palveluun.  

Allekirjoittamalla tämän hakemuksen tuottaja sitoutuu noudattamaan sääntökirjassa esitettyjä 

vaatimuksia mm. palvelun laadusta. Linkistä saat avattua sääntökirjan. 

Lisätietokenttään voi kirjoittaa tietoa hakemuksen käsittelijälle. 

Paina ”Allekirjoita ja lähetä hyväksyntään”.  

 

Tämän jälkeen sinulta kysytään KATSO-pääkäyttäjätunnuksen mukaiset tiedot verohallinnon 

näkymässä.  

Allekirjoituksen jälkeen näkymä PSOP-järjestelmässä on seuraavanlainen: 

 

 

Hakemus on nyt lähetetty onnistuneesti kunnan käsittelijälle. 

Kaikista näistä toimenpiteistä järjestelmä lähettää automaattisen sähköpostin osoitteisiin, jonka 

olette laittaneet yritys-, toimipaikka- ja työntekijäkohtaisiin tietoihin kohtiin ”Huomioilmoituksen 

saaja”. 
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1.3.5 Kunta pyytää lisätietoja 

Mikäli kunnan palvelun järjestämisvastaava havaitsee puutteita hakemuksessa, hakemus palautetaan 

yritykselle lisätietojen täydentämistä varten. Niitä voidaan pyytää joko koko hakemukseen tai sen 

osaan. 

Yleisemmin tarkennuspyynnöt kohdistuvat koko hakemukseen. 

 

Hakemuksen tila on ”Vaatii lisätietoja”, kun lisätietoja tarvitaan koko hakemukseen. 

 

Lisää puuttuvat tiedot ja ”Allekirjoita ja lähetä hyväksyntään” KATSO-tunnuksin. 

Mikäli yrityksen hakemuksessa on useita toimipaikkoja / työntekijöitä, voidaan lisätietoja pyytää 

vain osaan näistä. 

Yrityksen 

hakemuksessa on 

useita työntekijöitä 

/ toimipaikkoja ja 

lisätietoja 

pyydetään vain 

jostain niistä. 

”Avaa yhteenveto” –

linkin avulla näet 

tiedon mistä 

hakemuksen eri 

osista puuttuu 

tietoa. 

Lisää puuttuvat tiedot ja ”Allekirjoita ja lähetä hyväksyntään” KATSO-tunnuksin. 
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1.4 UUDEN TOIMIPAIKAN, TYÖNTEKIJÄN TAI HINNASTON 

LISÄÄMINEN 

Mikäli haluat tehdä uuden hinnaston tai lisätä uusia toimipaikkoja tai työntekijöitä, tulee muuttunut 

hakemus aina allekirjoittaa ja lähettää kuntaan hyväksyttäväksi.  

Niissä tapauksessa on toimivampaa käyttää hakemuspolkua, valitsemalla yläpalkista Palvelut ja sen 

alta kyseinen palveluhakemus, josta valitaan Muokkaa tietoja. 

 

 

 
 

 

 

 

Muista allekirjoittaa ja lähettää hakemus kunnalle hyväksyttäväksi. Uudet tiedot eivät tule voimaan 

eivätkä näy vertailussa ilman kunnan hyväksyntää.  

1.5 OMIEN TIETOJEN YLLÄPITO 

Kun hakemus on hyväksytty, voit ylläpitää yrityksen ja toimipaikan tietoja, erityisesti lisätietoja aina 

tarpeen mukaan. Mene yläpalkista kohtaan:  

� Yrityksen tiedot � valitse välilehti, jonka tietoja haluat ylläpitää.  
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Yrityksen Tilaajavastuuliitteet voit päivittää 

milloin vain valitsemalla Yrityksen tiedot � 

Perustiedot –sivulla  

 

 

 

Ilman allekirjoitusta & erillistä kunnan hyväksyntää voit ylläpitää seuraavia tietoja:  

- Yrityksesi perustietoja, toimipaikan ja työntekijän perus-/yhteystietoja 

- Liitteitä (korvaa, poista, lisäys. Jos hakemus on hyväksyttävänä, vain lisäys on mahdollista.) 

- Toimipaikan työntekijät (Yrityksen tiedot � Toimipaikat –välilehdellä) 

- Työntekijän Lisätiedot –kohtaa  

- Laskutustietoja (huom. tilinumeron vaihtumisesta tulee ilmoittaa erikseen kuntaan esim. 

sähköpostilla).  

 

1.6 YLEISTÄ 

Suun terveydenhuolto -palvelun hakemuksessa täytetään kohdat 2. Toimipaikat ja 5. Työntekijät 

sekä tehdään Työntekijäkohtainen 7. Hinnasto.  

Suun terveydenhuollossa täytetään jokaisesta palvelusetelipalveluja antavasta hammaslääkäristä 

omat työntekijäkohtaiset tiedot ja hinnastot. Suuhygienistien osalta täytetään työntekijän tiedot, 

mutta ei tehdä hinnastoja. 

Kohtia 3. Toiminta-alueet, 4. Yksiköt, 6. Alihankkijat – ei täytetä. 

1.6.1 Liitteet 

Liitteet -kohdassa näkyvät vaaditut liitteet (Yritys, Toimipaikat ja Työntekijät –kohdissa).  

Paina Lisää, valitse liitetiedosto omalta koneeltasi ja liitä se tähän.  
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Lisäksi, jos hakemus ei ole hyväksyttävänä (tila: luonnos, hyväksytty), voit vaihtaa ja poistaa liitteitä:  

- Jos haluat vaihtaa liitteen, valitse Korvaa –toiminto.  

- Poista –toiminnolla voit poistaa liitteen hakemuksesta, jos hakemus ei ole hyväksyttävänä. 

 

Liitteiden tulee olla pdf-muodossa ja koskea aina kyseistä yritystä, toimipaikkaa tai työntekijää. 

Nimeä toimipaikan liitteet liitteen ja toimipaikan nimellä. Työntekijän liitteet nimetään liitteen ja 

työntekijän nimellä. Esim. Kielitodistus_VirtanenA.pdf . 
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2 ONGELMATILANTEITA 

2.1 HAMMASLÄÄKÄRI EI NÄY VERTAILUSSA 

Kun hakemus on hyväksytty, tulevat yrityksen tiedot automaattisesti näkyviin PSOP-järjestelmän 

julkiselle sivustolle asiakkaiden nähtäväksi. Vertailun osoite: 

https://parastapalvelua.fi/palveluntuottajat 

Mikäli hintojen vertailussa ei näy hammaslääkärin tietoja, tarkasta, että olet tehnyt PSOPissa 

liitoksen Työntekijän (=hammaslääkäri) ja Toimipaikan välille (Yrityksen tiedot � Toimipaikat –

välilehdellä voi valittuun toimipaikkaan liittää työntekijöitä.) 

 

1) Valitse toimipaikka 

 

2) Kirjoita 

hakemukseen 

lisäämäsi 

työntekijän 

(=hammaslääkäri) 

nimi / hetu ja 

valitse ’Lisää 

työntekijä’ 

 

3) Muista tallentaa 

’Tallenna’ –toiminnolla (sivun alaosassa). 

 

Toimipaikan, Työntekijän ja Työntekijän hinnaston tulee myös olla hyväksyttynä Helsingin kaupungin 

suun terveydenhuollon palvelusetelituottajaksi.  

Suuhygienistien ei kuulu näkyä Helsingin vertailussa.  
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2.1.1 Hammaslääkäri ei tule hakutulokseen, kun haetaan hakuehdoilla  

Jokaisen työntekijän kohdalla on Lisätiedot –osio. Suun th:ssa on suositeltavaa täyttää Palvelun 

saatavuus –tieto ja Yleistä ja Esteettömyys –kohdat.  

 

 

 

 

Tiedot näkyvät asiakkaiden vertailussa ja asiakkailla on mahdollisuus hakea sopivia tuottajia näiden 

tietojen mukaisilla hakuehdoilla. Mikäli tietoa ei ole täytetty, tulkitaan se, ettei kyseinen hakuehto 

täyty. Esim. jos asiakas valitsee hakuehdoksi suomen kielen ja Työntekijän lisätietoja ei ole täytetty, 

ei kyseinen työntekijä tule hakutulokseen.  

Muista myös ylläpitää näitä tietoja tilanteen mukaan!  

2.2 MUUT ONGELMATILANTEET 

Hakeutumiseen liittyen ongelmatilanteissa otetaan ensisijaisesti yhteyttä kunnan palvelun 

yhteyshenkilöön.  

Helsingin Suun terveydenhuollon palvelusetelin kohdalla: 

suunte.ostopalvelut@hel.fi  tai p. 09-3104 2506 . 

 

Saatte lisätietoa myös osoitteesta http://www.hel.fi/suupalse/tuottaja  

 

 


