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Taustaa

Palse.fi-portaaliin vuoden 2019 loppupuolella toteutetut uudet toimipistehallinnan toiminnallisuudet mah-
dollistavat paremman toimipisteiden hallinnan yhden rekisteroinnin sisalla. Ndiden toiminnallisuuksien
myo6ta kehitettiin erillinen tydkalu, jonka avulla on mahdollista yhdistda palveluntuottajan eri rekisterdinnit
yhdeksi rekisterdinniksi. Yhdistamiselld tarkoitetaan tdssa dokumentissa kahden tai useamman rekisterdin-
nin yhdistamista yhdeksi rekisterdinniksi.

Useamman rekisterdinnin yhdistaminen yhdeksi rekisterdinniksi vahentaa hallinnollista ty6ta, kun kaikki
tiedot ovat yhden rekisterdinnin sisalla eika eri toimipisteita tarvitse hallinnoida erillisissa rekisterdinneissa.

Jos yhdistettavilla rekisterdinneilla tulisi olla eri y-tunnukset, ei yhdistamista voida tehda. Tama johtuu
siitd, ettd yhdessa rekisterdinnissa voi olla vain yksi y-tunnus. Rekisterdintien yhdistaminen voidaankin
tehda vain rekisterdinneille, joilla on sama y-tunnus tai tulee jatkossa olemaan sama y-tunnus.

Rekisterdintien yhdistdmiseen liittyvissa kysymyksissa voit olla yhteydessa palse.fi-portaalin asiakastukeen
(portaali@palse.fi).
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Rekisterdintien yhdistaminen: 1. Valmistelu

Ennen kuin palse.fi-portaalissa olevat erilliset rekisterdinnit yhdistetadn yhdeksi rekistersinniksi, on yhdista-
misen helpottamiseksi hyva tehda valmisteluita kaikissa niissa rekisterdinneissa, jotka on tarkoitus yhdistaa
yhdeksi rekisterdinniksi.

Rekisterointien yhdistaminen tapahtuu palse.fi-portaalin asiakastuen kautta, mutta ennen yhdistamista olisi
hyva tehda alla olevat valmistelut:

1. Paattaa, mika rekisterdinneistanne tulee olemaan jatkossa ainoa rekisterdintinne. Toisin sanoen,
mika rekisterdinti on ns. paarekisterdinti, johon muut rekisterdinnit, eli sivurekisterdinnit yhdiste-
taan.

2. P&attaa, mika on yrityksen virallinen toimipiste. Yrityksen virallista toimipistetta ei voi muuttaa yh-
distamisen jalkeen. Olisi hyva, etta yrityksen virallinen toimipiste olisi paarekisterdinnin virallinen
toimipiste. Jos tulevan paarekisterdinnin virallinen toimipiste ei tule jatkossa olemaan rekisteréin-
tinne virallinen toimipiste, ilmoitattehan ennen rekisterdintien yhdistamista palse.fi-portaalin asia-
kastukeen, minka toimipisteen haluaisitte viralliseksi toimipisteeksenne.

3. Jos yhdistettavissa rekisteréinneissa on paljon samannimisia toimipisteita, olisi hyva, etta mietti-
sitte etukateen, miten tunnistatte samannimiset toimipisteet toisistaan rekisterdintienne yhdista-
misen jalkeen. Voitte esimerkiksi muokata toimipisteiden nimid, jotta yhdistdmisen jalkeen toimi-
pisteet on helpompi erottaa toisistaan ja tarvittaessa poistaa pois turhat toimipisteet. Toimipistei-
den nimid muokatessa on hyva muistaa, ettd ne nakyvat asiakkaille palveluntuottajalistauksessa.

4. Suosittelemme, ettd jokaisessa rekisterdinnissa olisi kdytossa toimipistekohtaiset oikeudet. Tall6in
kayttajaoikeuksia hallinnoidaan toimipistetasolla ja kdyttajien nakyvyyksia pystytdan rajaamaan toi-
mipistekohtaisesti. Talldin rekisterdintien yhdistamisessa kaikki kayttdjat eivat nae kaikkea, vaan
ainoastaan niiden toimipisteiden tiedot, joihin heilld on oikeudet.

Rekisterdinnin toimipisteoikeuksien rajaamisasetukset voi tarkastaa portaalista, avaamalla ensin
Yrityksen tiedot ja valitsemalla sen jalkeen vasemmalla olevasta valikosta kohdan Toimipistehal-
linta. Toimipistelistauksen alta, Toimipisteoikeuksien rajaaminen -osiosta |0ytyvat valinnat toimi-
pisteoikeuksien rajaamiseen.
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m Kilpailutukset Sopimukset Hakemukset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Ohjeet ja asiointi

Ervasti, Mina (Mietestaa), yrityksen asiointi

Yrityksen tiedot

Toimipistehallinta

Yhiteystiedo

Toimipistehallinta

Minun tietoni

Yrityksen viralliset tiedot / virallinen toimipiste

“Eytdjghallinta

- o Toimipisteen nimi Ospite Yhteyshenkild Puhelinnumero ESahkipostiosoite
Arvanlizdverovelvollizuus
. . NIE Terveyspalvelut 1 =xritie 4 ﬁ
Toi an lopetts
iminnan lop minen 50510 Helsinki
ESPD-lomakkesn oletukser >
Tuottajavalhvonta h S
Asizkirjat - L
Yrityksen muut toimipistest
Toimipisteen nimi  Osoite Yhteyshenkild Puhelinnumero  Sahkdpostiosoite
Tammistol Tuatantotie 4B C i
01630 Vantaa
Tammisto16 Tammistotie 5 040 400 0000 'i
00540 Helsinki
Tezmtil Teztitzst

00350 Helsinki

R Y R
||

Turku Turkutie 3 045153 4430 i
00000 Turkw

Uusi toimipiste Uusi toimitie D40 204 040 i
Q0510 HELSINKI

Uusi toimipiste 3 Tikkutiz 4 050 505 056 m
004400 Helsinki é, .

Lisaa woimipiste
N vy

Toimipisteoikeuksien rajaaminen

O Toim pistzoikeuksia i hallinneida kaytiajstasolls

(®) Hallinngi wimipistecikeuksia L TR

Tallenna

5. Jos kytkette paalle toimipisteoikeudet, varmistakaa, etta padrekisterdinnin hallinnollisella kaytta-
jalla on toimipistekohtaiset oikeudet kaikkiin nykyisiin ja tuleviin toimipisteisiin. N&in tallainen kayt-
tdja saa rekisterdintien yhdistamisessa oikeudet myos yhdistettdvien rekisterdintien toimipisteisiin
ja pystyy hallinnoimaan yhdistamisen jalkeen kaikkien kayttajien kdyttajaoikeuksia. Hallinnolliset
oikeudet kaikkiin nykyisiin ja tuleviin toimipisteisiin tunnistaa kdyttajahallinnan kayttajalistalta,
kayttajan Roolit-sarakkeen oranssista avain-kuvakkeesta.
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@ Kilpailutukset Sopimukset Hakemukset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot Ohjeet ja asiointi

Ervasti, Nina [Nietestaa), yrityk=en asioint

Yrityksen tiedot - samas .
Yhieystiedot Kaytta-laha"lnta
Toimipistehallinta

Minun tietoni Lisaa kaytraja
Kayttajahallinta )
m [ Awaa kaikki toimipisteet

Arvonlisdverovelvollisuus

O Nayta myds passioidut kayttajst A . A

Toiminnan lopettaminen
ESPD-lomakkeen oletukset > MIE Terveyspalvelut 1 @
Tuottsjavalvonta

Asizkirjat

Ervasti, Nina Etunimi.sukunimi@palse.fi @El@ @

Sulje

Jos kayttdjalla ei ole oikeuksia kaikkiin nykyisiin ja tuleviin toimipisteisiin, taytyy kayttdjalle ennen
rekisterdintien yhdistamista lisata valinta kayttajan kayttajaoikeuksiin, Oikeudet-valilehden Toimi-
pisteet osion kohtaan Kayttajdlla on toimipisteoikeudet kaikkiin nykyisiin ja tuleviin toimipistei-
siin.

Minun tietoni: Ervasti, Nina

Tahdella { ®) merkityt kentdt ovat pakollisia.

KEyttajan tisdot Oikeudet

K&ytzgjalla on toimipistenikeudet kaikkiin nykyisiin ja wleviin toimipisteizin

6. Varmistakaa, ettd jokaisessa rekisterdinnissa on hallinnollinen kayttdja ja tama kayttaja padsee kir-
jautumaan rekisterointiin sisalle. Ainoastaan rekisterdinnin hallinnollinen kayttaja pystyy antamaan
luvan rekisteréinnin yhdistamiselle.

Hallinnollisen kayttajan tunnistaa kayttadjahallinnan kayttajalistauksen Roolit-sarakkeessa olevasta
avain -kuvakkeesta.
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m Kilpailutukset Sopimukset Hakemukset ja ilmoitukset Asiakkaat Laskutus Yrityksen tiedot Ohjeet ja asioint

Ervasti, Nina [Nietestaa), yrityksen asiointi

Yrityksen tiedot

e Kayttdjahallinta

Toimipistehallinta

Minun tietani Lisaa kayttaja
Avaa kaikki taimipisteat MEyta mybs passivoidut kiymsjat \

Arvonlisiverovelvollisuus | e hakusanalla J

Toiminnan lopetsaminen

ESPO-lomakkeen oletukset = NIE Terveyspalvelut 1 @

Tuottsjsvalvanta

Asiakirjat Tammistol

Ervasti, Nina etunimi.sukunimi@palse.fi

Jos yritykselldnne on kaytossa palse.fi-portaaliin rajapintaliittyma (jolloin tapahtumat siirretaan
suoraan toisesta toiminnanohjausjarjestelmasta portaaliin, esimerkiksi DomaCare), tulisi teidan
keskustella kdytettdavan jarjestelman jarjestelmatoimittajan kanssa rekisterdintien yhdistamisesta ja
varmistaa, etta liittyma toimii, vaikka rekisterdinnit yhdistetaan.

Rekisterdintien yhdistamisen ajankohta tulee sopia tarkasti. Palse.fi-asiakastuki tekee rekisterdin-
tien yhdistamisia arkipdivisin. Sovitusta ajankohdasta tulee tiedottaa sisdisesti jokaista yrityksen
palse.fi-portaalia kayttavaa kayttajaa.

Yhdistamisen ajankohdan sopiminen ja kayttdjien tiedottaminen on tarkeas, silla yhdistettavia re-
kisterdinteja ei tulisi kdyttaa, kun yhdistamista tehdaan. Jos yhdistamisen aikana kirjataan esimer-
kiksi tapahtumia, ndma tiedot eivat valttamatta tallennu palse.fi-portaaliin. Rekisterdintien yhdista-
miseen on hyva varata aikaa 1-2 tuntia.
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Rekisterdintien yhdistaminen: 2. Luvan antaminen

Jotta eri rekisterdinnit on mahdollista yhdistda yhdeksi rekisterdinniksi, taytyy jokaisen rekisterdinnin osalta
yhden hallinnollisen kdyttdjan antaa lupa rekisterdinnin yhdistamista varten. Luvat on annettava jokaiselta
rekisterdinnilta erikseen, vaikka jokaisessa rekisterdinnissa olisi sama hallinnollinen kayttdja. Taman tiedon
avulla palse.fi-portaalin asiakastuessa tiedetaan, mitka rekisteréinnit on tarkoitus yhdistda yhdeksi rekiste-
roinniksi.

Luvan antamista varten palse.fi-portaalin asiakastuki |ahettaa sahkopostiviestin, jossa on linkki paarekiste-
réinnin merkitsemiseen seka rekisterdinnin yhdistamisluvan antamiseen sivurekisterdintien osalta. Alla esi-
merkkikuva sdhkopostiviestista.

Heil

Tuottajien rekisterdintien yhdistdminen vaatii kaikkien rekisterdintien hallinnollisen kdyttijan suostumuksen. Lihetd alla olevat linkit tarvittaessa
muiden rekisterdintien hallinnollisille kayttajille, jotta he voivat ilmaista suostumuksensa. Huomioi, ettd paarekisterdintilinkkia voi kayttada vain yksi
rekisterdinti.

Antaaksesi luvan rekistergintisi yhdistamiseen paidrekisterinting kirjaudu palse.fi -portaaliin linkista: hitps://palse.fi/?
page=tuotyhdlupa&yhdtunnus=fkmY2QlaFRxk&yhdpaarek=T&hash=a0d58cb0d11b489b181575e22d2f0288

Antaaksesi luvan rekisterdintisi yhdistimiseen sivurekisterdinting kirjaudu palse.fi -portaaliin linkista: https://palse.fi/?
page=tuotyhdlupa&yhdtunnus=fkmY2QlaFRxk&yhdpaarek=F&hash=1e2df7647b8eb2e6bdb0cfb564999aaa

Ystavallisin terveisin,

Polycon asiakastuki
Puh. 010 470 9682 (Effector Palvelusetelit) Puh. 010 470 9689 (palse.fi -portaali) tuki@polycon.fi

Vain hallinnollinen kayttaja voi seurata linkkia. Lupa yhdistamiselld annetaan klikkaamalla linkkia ja kirjautu-
malla omilla tunnuksilla palse.fi-portaaliin.

Taman jalkeen kirjautunut kayttaja saa tiedon, etta rekisterdinnin merkitseminen paarekisterdinniksi onnis-
tui tai luvan antaminen rekisteréinnin yhdistamiselle onnistui. Huomioithan, etta paarekisterdinnin linkkia
voi klikata vain kerran.

Kun jokainen rekisterdinti on antanut luvan yhdistamiselle, olethan yhteydessa palse.fi-portaalin asiakastu-
keen (portaali@palse.fi) yhdistamisen osalta.
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Rekisterdintien yhdistaminen: 3. Yhdistamisen jalkeen

Kun rekisterdintien yhdistaminen on tehty, saatte tiedon yhdistdmisen valmistumisesta palse.fi-portaalin
asiakastuesta. Taman jalkeen kaikki aikaisemmin erillisind rekisterdinteina olleet rekisterdinnit ja rekiste-
réintien alla olleet tiedot (hakemukset, sopimukset, pdatokset jne.) ovat yhden ja saman rekisteréinnin alla.

Yhdistamisen jalkeen kayttajaoikeudet olisi hyva tarkistaa ja poistaa ylimaaraiset kayttajatunnukset. Jos yh-
della kayttajalla on ollut useampaan rekisterdintiin kdyttajatunnukset, on hanella rekisterdintien yhdistami-
sen jalkeen useammat tunnukset nykyiseen yhteen rekisterdintiin. Talldin tulisi passivoida ylimaaraiset tun-
nukset ja ilmoittaa kayttajalle, mita tunnusta han kayttaa jatkossa.

Jos rekisterdinnissa on kdytdssa toimipistekohtaiset oikeudet, tulisi varmistaa, etta jokaisella kayttdjalla on
riittavat toimipisteoikeudet, eli oikeudet niihin toimipisteisiin, joiden asioita hanen on tarkoitus tarkastella
palse.fi-portaalissa. Rekisterdinnissa tulisi olla ainakin kaksi hallinnollista kdyttaja, joilla on oikeudet kaikkiin
nykyisiin ja tuleviin toimipisteisiin. Nain henkilévaihdosten my6ta tai loma-aikoina olisi aina ainakin yksi
henkild, joka voi hallinnoida kaikkea rekisteréinnissa.

Toimipistehallinnassa olisi hyva kdyda katsomassa, onko rekisterdintien yhdistaminen tuonut monta paal-
lekkaistd toimipistetta. Jotta toimipisteen voi poistaa toimipistehallinnasta, ei toimipiste saa olla mukana
hakemuksella tai sopimuksella, kayttdjilla ei saisi olla toimipistetta kayttajaoikeuksissaan eika toimipisteelle
saa olla aktivoituna voimassa olevia paatoksia.

Palse.fi-portaalin Ohjeet ja asiointi -sivulla 16ytyy tarkemmat ohjeet kayttajahallinnan seka toimipistehallin-
nan tietojen paivittamiseksi.
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