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Palkkion- ja palkanmaksuprosessi



Palkkionmaksuprosessi

Omais- ja perhehoito sekia muut palkkionsaajaryhmat

1. PALVELUTARPEEN-
ARVIOINTI

(Ennen toimeksiantosopimuksen luentia)

ASIAKAS/
: Yhteydenotte

HOIDETTAVA asiakkaaseen liittyen
PALKKIONSAAJA/
HOITAJA

HYVINVOINTIALUEEN Pists
AS|ANTUNT|JA(T) Tilannearviointi asiakastieto-
jirjestelm&in

Palveluchjaaja,
sosiaaliohjaaja/tyontekia sihteerit

TALOUSPALVELUT

2.SOPIMUS

Sopimuksen allekirjoitus

Toimeksiantosopimus
Oimaan ja hyvinvointialueen
allekirjoitus

3. KIRJAUS JA

R A 4. MAKSATUS
HYVAKSYNTA

Palkkio menee
maksuun hoitajalle
(valitun maksupaivan
mukaisesti)

Tuntien ja palkkioiden
kirjaaminen

Tuntien tarkastus ja
maksuerin
lukitseminen

Maksuvalmiuden
turvaaminen




HENKILOKOHTAISEN
AVUN TYONANTAJA

AVUSTAJA

HYVINVOINTIALUEEN
ASIANTUNTIJA(T)

Sosiaaliohjaaja/palveluchjaaja,
sihteeri

TALOUSPALVELUT

Palkanmaksuprosessi

Henkilokohtainen apu

1. PALVELUTARPEEN
-ARVIOINTI
Yhteydenotto afbatAga
3 Pistds
Ak asiakastieto-
o jirjestelmian

2. 50PIMUS

Tyosopimuksen

Sopimuksen allekirjoitus

Asiakkuus
Oimaan

3.KIRJAUS JA 4. MAKSATUS
HYVAKSYNTA

Tuntien

Palkka menee
maksuun erapaivan
mukaisesti

Tuntien
kirjaaminen

Tuntien tarkastus ja
maksuerin
lukitseminen

Lakisdateiset
vakuutukset

Maksuvalmiuden
turvaaminen




Kayttoonottoprojektin vaiheet ja roolit



Aloituspalaveri °
Projektin aikataulun ja
projektisuunnitelman o
hyvaksynta
Projektitiimin
muodostaminen
Viikkopalaverien
ajankohdan

sopiminen
Koulutusaikataulut

Mahdollisten muutosten
selvitys ja toteutus

Entra ID:n maaritykset ja
kayttoonotto

Kayttoonottoprojektin vaiheet

Oima palvelun ®
kayttoonotosta
tiedottaminen
hyvinvointialueella °

Hyvinvointialueen
koulutusten aikataulutus ja
koulutuskutsujen °
lahettaminen
Hyvinvointialueen
paakayttajien ja
operaattoreiden
kouluttaminen
Loppukayttajien
kouluttaminen tarvittaessa

Hyvinvointialueen
edustajat kayttavat
Oimaa

Palkkioiden ja
palkkojen maksaminen
Oiman kautta
Paakayttdjien ja
operaattoreiden
tukeminen Oiman
asiakaspalvelusta

Projektin paattaminen
Yhteistyon jatkuminen
saanndllisissa
tapaamisissa



Projektin tapaamiset

Projektiviikkopalaverit

Keta: Oiman edustus, hyvinvointialueen palvelualuekohtaiset
vastuuhenkilot, henkilot, jotka tulevat Oima-palvelua
kayttamaan

Mita: Omat tapaamiset omais- ja perhehoidon seka
henkildkohtaisen avun palvelun kokoonpanoilla. Kaydaan lapi
projektin eteneminen ja seuraavat vaiheet. Tehdaan
tarvittaessa linjauksia seka vastuunjakoa projektin
osa-alueiden osalta. Aikaa myds mielta askarruttaville
kysymyksille.

Milloin: Palaverit viikoittain 1 h, kaikkien omais- ja
perhehoidon palvelualueiden edustus seka henkilkdkohtaisen
avun edustus koolla omissa tapaamisissaan

Pidetaan noin 6 viikon ajan saanndllisesti.

Koulutukset

Keta: Hyvinvointialueen henkildsto, joka tulee Oima-palvelua
kayttamaan

Mita: Koulutuksissa keskitytaan omais- ja perhehoidon
palvelun seka henkilokohtaisen avun kokonaisuuksiin.
Koulutukset on mahdollista tallentaa.

Milloin: Aikataulutetaan yhteistydssa projektin aikataulun
vahvistuessa.



Hyvinvointialueen resurssi projektissa

e Oima vastaa paaasiallisesti projektin toteuttamisesta ja aikataulutuksesta.
e Hyvinvointialueen tulee kuitenkin koota yhteen avainhenkilot, joiden avulla projektin osa-alueet etenevat.
Seuraavilta hyvinvointialueen toimijoilta tarvitaan resursseja eri vaiheisiin:

o Palvelualueet
m Kick off -tilaisuuteen osallistuminen
m  Koulutuksiin osallistuminen - kaikkien Oima-kayttajien toimesta
m Viikkopalavereihin osallistuminen
m Loppukayttajien mahdolliset yhteydenotot
o Talous
m  Maksatuksen prosessin linjaaminen
o ICT-palvelut
m Entra-ID maarittelyt ja kayttoonotto
m  Mahdollinen asiakaslaskutuksen rajapinnan maarittelyt ja rajapinta laskutusjarjestelmaan
m VTJ-rajapinnan kayttodnoton yhteydessa Oiman IP-osoitteiden salliminen (mikali palomuuri
estaa kayton)
o Hyvinvointialueen muut toimijat
m Ennen projektin alkua mahdollisten muutostarpeiden kartoittaminen (esim. palvelualueiden
esihenkil6t)
m Lupahakemus Digi- ja vaestotietovirastoon VTJ-rajapinnan osalta (tietohallinto)
m Hyvinvointialueen projektipaallikén nimeaminen (optio)
e Vastuussa lahinna avainhenkiloiden yhteen koostamisesta



Paakayttaja, Operaattori ja loppukayttajat Oima-palvelussa

Paakayttaja

Paakayttajina toimii usein esimerkiksi tiimien
esihenkilot.

Paakayttaja voi kayttaa kaikkia Oima-palvelun

toimintoja, mm. hallinnoida sopimuksia,
hoitojaksoja ja maksatuksia. Operaattoria
laajemmat oikeudet paakayttajalla on
kuitenkin nk. tausta-asetusten osalta. Ja
henkilokohtaisessa avussa vakuutussiirtojen
osalta.

e  Paakayttaja voi Oima-palvelussa
o  Hallita muiden kayttajien

oikeuksia
m  Nakyvyysoikeuksien
hallinta

m  Kayttooikeudet (esim.
Oikeus allekirjoittaa
sopimuksia, asettaa
maksuera maksuun)

o  Hallinnoida hyvinvointialueen
yhteystietoja

o  Hallinnoida palkkiolaskelmille
tulevia lisateksteja

Operaattori

Toiminnot Oima-palvelussa ovat muutoin
taysin samat kuin paakayttajalla, mutta
operaattori ei paase Oima-palvelun
asetuksiin.

e  Operaattori voi hallinnoida
sopimuksia, hoitojaksoja ja
maksatuksia seka hyodyntaa
Oima-palvelun muita toimintoja,
joihin hanelle on annettu oikeudet

o  Esim. kirjeiden lahettaminen,
sopimusten sahkodinen
allekirjoittaminen,
lomakkeiden
allekirjoittaminen

e  Operaattori ei pysty hallinnoimaan
muiden kayttajien
nakyvyysasetuksia eika oikeuksia

e  Operaattori ei voi mydskaan
muokata hyvinvointialueen
yhteystietoja tai palkkiolaskelmien
lisateksteja

Loppukayttaja

Loppukayttajia ovat omais- ja perhehoitajat seka
muut palkkionsaajat ja henkilékohtaisen avun
tydnantajat seka tyontekijat. Loppukayttajat voivat
syottaa palveluun tapahtumia ja nakevat palvelusta
itsedan koskevia tietoja.

Kirjaaminen
) Hoitoaikojen, tyotuntien ja vapaapaivien
kirjaaminen

° Muuttuvien kulukorvausten ja
kilometrikorvausten kirjaaminen

° Sopimusten allekirjoittaminen,
henkilokohtaisessa avussa tyonantaja voi
luoda sahkoisesti allekirjoitettavan
tyosopimuksen

e Lomakkeiden taydentaminen

e Viestinta hyvinvointialueelle

e  Omien tietojen paivittaminen

Palvelussa nakyy mm.
e Toimeksianto- ja tyosopimukset
e Vapaasaldot ja lomasaldot
e  Palkkio- ja palkkalaskelmat



Projektin esimerkki-aikataulu



Projektisuunnitelma ja viilkkkokohtainen aikataulu

e Projektin palavereiden ja °
koulutusten aikataulutus
projektitiimin ja palvelualueiden e
osalta

e Lupahakemus VTJ-rajapinnan
kaytdsta DVV:lle

e Entra ID:n maaritykset ja rajapinta
tydstoon hva:n IT-osastolle

Projektin virallinen kick-off
-tilaisuus

Tausta-asetusten mahdollisten
muutostoiden valmistelu

Lopullinen aikataulut voidaan tehda, kun projektin tavoiteaikataulu on linjattu

Mahdollisten sahkoisten
lomakepohjien tydstamisen
aloittaminen

Normaali kayton tuki
Asiakaslaskutuksen rajapinnan
valmistelu

Viestinta tulevasta muutoksesta
hoitajille ja muille
palkkionsaaijille



Viikko 4

e Operaattoreiden ja paakayttajien 1. e  Hyvinvointialueen kayttajat e Tausta-asetusten mahdollisten ® Operaattoreiden ja paakayttajien
Oima-koulutus tekevat toimia suoraan muutostdiden toteutus Oiman koulutus 4.
o  Oima-palvelu yleisesti, Oima-palvelussa toimesta o Hoito- ja palkkajaksojen
henkilGtiedot ja niiden hallinta e  Paakayttijien ja operaattoreiden ®  Kuittien toimittamisen massakasittely,
e Operaattoreiden ja paakayttsjien 2. koulutus nro 3 tekoalypalikan kayttdénotto m  Tukitunti
Oima-koulutus o  Hoitojakson/Tydnseurannan  perhehoitoon e Hva:n kayttajien lisaaminen
o  Sopimukset ja sopimushallinta toiminnot e VTJin kaytténotto (kun Oima-palvelun kayttajiksi Entra
Oima-palvelussa m  Tukitunti lupahakemus on hyvaksytty) ID:n kautta (Monetra ei paase
m  Tukitunti enaa palveluun)

o  Ylimaarainen tuki hnva:n
kayttajille mahdollisten
selvittelyjen osalta



Viikko 8

Maksamisen prosessin
lapikaynti ja koulutus
maksueran lukitsijoille ja
talouden porukalle
Asiakaslaskutuksen rajapinnan
kayttéonotto

e Palvelualueet tarkastavat
hoitojaksot Oimassa 10.4.
mennessa

e Hoitajien ja tyontekijoiden
kirjaukset Oima-palveluun
esim seuraavan kuukauden 3.
paivaan mennessa

Ensimmainen Pohteen itse hoitama
maksu-

[ J

Jatkuva tuki Oima-palvelun  gngimmaisten maksujen jalkeen:

kayttoon jatkuu Oiman
asiakaspalvelun toimesta

Paakayttajien ja operaattoreiden
koulutus nro 5
o  Raportointi, palkkion- ja
palkankorjaus,
dokumenttien hallinta
o  Tukitunti



Mahdolliset muutostarpeet & tuki



Mahdolliset muutostarpeet Oima-palveluun

Seurantakohteiden paivitystarpeet
e Projektin yhteydessa voidaan paivittaa mahdolliset seurantakohteet paremmin
hyvinovintialueen tarvetta vastaavaksi
e Naiden osalta Oima voi tehda ensin koosteen nykyisista Pohteen Oima-palvelusta
seurantakohteista
o  Muutostarpeista keskustelut projektiryhman toimesta

Sahkoisten lomakkeiden kayttéonotto
e Oima-palveluun on mahdollista luoda projektin yhteydessa sahkoisesti kaytettavia
lomakkeita (esim. perhehoidon esitietolomake, irtisanomislomake,
havannointilomakkeet)
e Lomakkeet vastaavat HVA:lla kaytossa olevia esim. paperisia pohjia
o Poistaa paperilla tehtavia toimia ja lisaa tietoturvaa



Oima-palvelun kayttoonoton tukitunnit - Henkilokohtainen apu

Osana Oima-palvelun kayttodnottoprojektia tarjoamme hyvinvointialueelle saanndallisia tukitunteja kayttoonoton projektin alkuun.
Henkilokohtaisen avun puolelle suunnatut tukitunnit on suunniteltu varmistamaan palvelun sujuva haltuunotto ja tarjoamaan

nopeaa apua arjen tilanteisiin.

Kesto 6 viikkoa (10.8.-18.9.2026)
Etayhteys Google Meet- alustalla
Tukituntien viikkojen maaraa voidaan muokata tarvittaessa Pohteen toiveiden mukaisesti. Kustannus muodostuu

toteutuneiden viikkojen mukaisesti
Mita tukitunti sisaltaa?
Tukitunti on matalan kynnyksen tilaisuus, jossa tarjoamme Oiman asiantuntijapalvelua ja tdsmennettya ohjausta:

Kohdennettua neuvontaa ja vastauksia juuri henkilokohtaisen avun kenttaa koskeviin kysymyksiin Oiman asiantuntijalta
Opastamme palkanlaskennan prosesseissa ja autamme varmistamaan, etta palkanlaskennan kaytanteet ja laskenta toimivat
oikein

Jaamme parhaita kaytantoja ja selkeytamme toimintamalleja, jotta Oima-palvelun hyddyntaminen on mahdollisimman
tehokasta ja saastaa aikaa

Autamme kadesta pitaen palvelun paivittaiseen kayttoon ja ominaisuuksiin liittyvissa asioissa

Tarjoamme tukea monimutkaisempien poikkeustilanteiden ja ongelmien purkamiseen, joita arjen tydssa saattaa ilmeta.
Tarvittaessa Oiman lakimiehen kolsuntointi haastavammissa tilanteissa

Kasarmintie 15, 90130 Oulu Kaisaniemenkatu 4 A, 00100 Helsinki



Koulutukset



Oima-projektin koulutukset

e Hyvinvointialueen Oima-kayttajien koulutukset on jaettu helposti hallittavaan
pienempiin kokonaisuuksiin (ks. seuraavat diat)
e Oima jarjestaa kaikki koulutukset
o Koulutukset jarjestetaan paasaantoisesti etayhteydella Google Meets
-ymparistossa
o Yksittaisen koulutuksen kesto on noin 1 tunti. Aikaa on varattu myaos
kysymyksille
m Taman lisaksi hyvinvointialueen Oima-kayttajien koulutusten jalkeen
pidetaan yleensa ns. tukitunti
o  Koulutusten materiaalin toimitetaan hyvinvointialueelle koulutuksen
jalkeen. Nain materiaalia voi hyodyntaa myds tarvittaessa myohemmin.
m  Koulutuksen tallentaminen on myos mahdollista

Koulutussuunnitelma I0ytyy erillisena liitteena tarjoukselta.



Projektin seuranta ja tuki seka viestinta



Projektin etenemisen
seuranta ja tuki

Projektipaallikdt vastaavat projektin etenemisesta ja pitavat huolen,
etta projekti pysyy aikataulussa
Projektin viikkopalaverit
o Kaydaan lapi projektin eteneminen ja projektin seuraavat
vaiheet seka muut ajankohtaiset asiat
e Omais- ja perhehoito
e Henkilokohtainen apu
Tarvittaessa voidaan perustaa yhteinen Teams-kanava, jossa
viestitaan tarkeista asioista
o Matalalla kynnyksella voi esittaa kysymyksia
Koulutukset ja tukitunnit hyvinvointialueen kayttajille
Oiman projektihenkildt ovat tukena kaikissa kayttodnoton vaiheissa
puhelimitse ja sahkopostitse
o Oiman asiakaspalvelu on kaytettavissa jo projektin aikana.
Asiakaspalvelun tuki jatkuvana palveluna myos
kayttoonottoprojektin paatyttya




Tuki organisoitumiseen hyvinvointialueella

Tarvittaessa Oima voi jarjestaa tukea Tuki sisaltaa 2-3 tapaamista tarpeen
hyvinvointialueelle muutoksessa myos mukaan, joissa aiheita ovat mm.
organ|30|tum!s§n ja ma_hd__O”ISImman * Henkilostoresurssi Oiman kayttoon
tehokkaan toiminnan nakokulmasta +  Ehdotuksia tydnjakoon

huomioiden pitkalle automatisoidut « Esimerkkeja muilta hyvinvointialueilta

prosessit, jotka saastavat tydaikaa. Ihte”a's_’tet toimintakaytannot
rosessi

Oiman sahkdiset tyokalut



Sisainen ja ulkoinen viestinta

e Projektin onnistumisen kannalta viestinta on tarkeassa roolissa.
Viestinnassa tulee huomioida hyvinvointialueen sisainen seka ulkoinen
viestinta

e Hyvinvointialue vastaa sisaisesta tiedottamisesta tulevan muutoksen
osalta

e QOima voi hoitaa taysin loppukayttajien tiedottamisen, jos se on
projektissa tarpeen

o Viestiminen onnistuu Oima-palvelun viestintatoiminnon avulla

Eri kulmia viestintaan:
e Sisainen viestina
o Hyvinvointialueen verkkosivut
o Sahkoposti
o Intra
o Teams-kanava

e Hoitajien, tyonatajien ja tyontekijoiden tiedottaminen tarvittaessa
o Hyvinvointialueen verkkosivut
o Paperipostilla
o Sahkopostilla
o Some: Instagram, Facebook?




Ennen projektin alkua
maariteltavat asiat

Projektin aikataulu

Projektiryhmien kokoonpanot

Mahdolliset Oima-palvelun muutostarpeet

Laskutusrajapinta

Muutoksen viestinta hyvinvointialueen sisalla seka loppukayttajille




