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1 Verkkoneuvonnan kayttamiseen liittyvat tekniset vaatimukset

Verkkoneuvontaan paasee tietokoneella, jossa on Internet-yhteys ja selainohjelma (Internet Explo-
rer, Netscape, Mozilla tai vastaava). Verkkoneuvontapalvelun kayttajan henkilollisyys varmennetaan
VETUMA -tunnistuspalvelulla, joten palvelun kayttaminen edellyttaa, etta asiakkaalla on kaytéssaan
verkkopankkitunnukset tai sahkoinen henkildkortti (HST).

2 Palveluun kirjautuminen: Uudet asiakkaat

Sosiaali- ja terveydenhuollon verkkoneuvontapalveluiden esittely on kuntien ja organisaatioiden
www-sivuilla.

Kaupungin www-sivulta kayttaja siirtyy virtuaaliseen sosiaali- ja terveyspalvelukeskukseen.
www.sosiaalijaterveyspalvelut.fi. klikkaamalla henkilékohtainen verkkoneuvontatili —painiketta. Virtu-
aalisen sosiaali- ja terveyspalvelukeskuksen paasivulta valitaan "Kirjaudu siséan kayttamalla
VETUMA —tunnistusta”. Kirjautuminen tapahtuu kdytanndssa samalla tavoin kuin verkkopankkiasi-
oinnin yhteydessa.
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Kirjaudu palveluun kayitamalla VETUMA-tunnistusta. Lisatietoa kuntien palveluista
saat klikkaamalla kunnan nimea tai kartaa.
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Tunnistuksen jélkeen jarjestelma pyytaa sinua tdydentdmaan yhteystietojasi, nimesi ja osoitteesi
nakyvat sivulla automaattisesti. Tdydenna sahkopostiosoitteesi ja/tai gsm-numerosi niille varat-
tuihin kenttiin. Kirjoita gsm-numero yhteen, ilman véliviivoja tai -lyonteja (esim. 0407248395). Yh-
teystietojasi tarvitaan, jotta sinulle voidaan ilmoittaa saapuneista vastauksista.
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4 Tervetuloa kayttamaan Virtuaalista sosiaali- ja terveyspalvelukeskusta.
. Aloita tallentamalla yhteystietosi. Pakollisia tietoja ovat joko puhelinnumero tai Sosiaalikollega
Vastaukset sahkdpostiosoite.
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3 Palveluun kirjautuminen: Rekisteroityneet kayttajat

Rekisterdityneena kayttajana voit jatkossa kirjautua suoraan virtuaaliseen sosiaali-ja terveyspalvelu-
keskukseen www.sosiaalijaterveyspalvelut.fi-sivustolle. VETUMA-tunnistuksen kautta paaset kayt-
tamaan palveluita.

4 Kysymyksen kirjoittaminen

Aloita kirjoittamalla kysymyksesi aihe ja varsinainen kysymyksesi niille varattuihin kenttiin. Esita ky-
symyksessasi kaikki ne tosiasiat ja seikat, joilla arvelet olevan merkitysta kysymassasi asiassa.
Saamasi vastaus perustuu voimassa oleviin sdadoksiin ja esittamiisi tietoihin. Taman vuoksi on téar-
kead, etta tuot kysymyksessasi ilmi asiaan vaikuttavat seikat mahdollisimman avoimesti ja laajasti.

Voit myds kirjoittaa kysymyksesi etukateen tekstinkasittelyohjelmassa ja siirtéa kysymyksen ns.
"leikkaa-limaa” -menetelmaé kéayttaden kysymyksen esittémiselle varattuun kenttaén. Mikali haluat
littda kysymykseesi litedokumentteja, paina "Selaa” -painiketta ja valitse haluamasi dokumentti
omalta tietokoneeltasi tai levykkeeltési. Liitetiedoston liittdminen tapahtuu samalla tavalla kuin
useimmissa nykyisin kayttssa olevissa verkkopohjaisissa sahkopostiohjelmissa
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Henkilorekisterilain mukainen rekisterseloste.

Kun kysymyksesi on valmis ja olet liittanyt siihen liitedokumenttisi, niin paina "Lahetd” -painiketta.
Jarjestelma kuittaa kysymyksen vastaanotetuksi, "Kiitos kysymyksestasi” viestilla. Kysymyksen tila
on talléin lahetetty.
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Kun vastaaja ottaa kysymyksesi kasittelyyn, kysymyksen tila on kasittelyssa. Kun kysymykseesi on
vastattu, kysymyksen tila on vastattu, lisdksi ndet myds kysymykseen vastanneen henkilén nimen



5 Saapuneet vastaukset ja niiden lukeminen

Asiakkaiden verkkoneuvontaan l&hettémiin kysymyksiin pyritdén vastaamaan mahdollisimman pian
ja viimeistaan viiden arkipéivan kuluessa. Vastaajina eli verkkoneuvojina toimivat viranhaltijat paa-
sevat lukemaan ja vastaamaan vain omiin virkatehtéviinsa kuuluvia kysymyksia. Tama tarkoittaa si-
ta, etté esim. toimeentuloon liittyvat kysymykset nékyvat vain viranhaltijoille, jotka tydssaan hoitavat
toimeentuloon liittyvié asioita.

Verkkoneuvonta lahettaa ilmoituksen saapuneesta vastauksestasi joko sahkodpostiisi tai gsm-
puhelimeesi sen mukaan, kumman tavan valitsit kysymysta lahettaessasi. Sahkdpostiin saapuva il-
moitus on seuraavanlainen: " Olet saanut vastauksen sosiaali- tai terveydenhuollon verkkoneuvon-
tapalveluun jattamaasi kysymykseen. Voit lukea vastauksen kirjautumalla verkkoneuvontatiliisi osoit-
teessa http://www.sosiaalijaterveyspalvelut.fi” Vastausta paaset lukemaan séhképostiisi tulleessa
saapumisilmoituksessa olevan linkin kautta tai kirjautumalla suoraan verkkoneuvonta-palvelun hen-
kilokohtaiselle verkkoneuvontatilille osoitteessa:www.sosiaalijaterveyspalvelut.fi
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Miké&li saamasi vastaus herattaa sinussa uusia kysymyksia, voit esittdé aiheeseen liittyen jatkoky-
symyksia ("Kysy jatkokysymys” -painike). Vastausviestin lukemisen jalkeen sinulla on ndin mahdolli-
suus jatkaa keskustelua niin, etta viesteista ja niihin annetuista vastauksista muodostuu ketju. Mah-
dollisuuksien mukaan kaikkiin kysymyksiisi vastaa sama henkild. Vastauksen lukemisen yhteydessa
sind voit myds antaa palautetta palvelun yllapitgjélle

09.07.2000 08:24 Vastaus kysymykseen toimeen tulotuen ha kemisesta @ Tietoturva
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varatulla sjalla etuuskasittelijan/sosiaslityontekijan/sosiaalichjaajan luona tai on turvallista. Lue lisds
toimittamalls kirjsllinen toimeentulotukihakemus sosisalipalvelukeskukseen.
Hskemuslomakkeits sas sosisalipalvelukeskukseen neuveonnasts (Rovekatu 1). Leitan

lomakeen mys tahan viestiin liittesksi. &P Kysymyksia?

Hakemuslomeske tulee tayttas huolella 2 taydellisesti. Huolellisesti taytetty hakemus Miksli sinulla o syttdvas  edit
nopsuttas hakemuksen kasittelya. Jos hakemus on puuttesllisesti taytetty, sinua tai sjatuksia palvelun
pyydetdsn tdydentamaan hakemusta. Lisgselvitysten hankkimiseen j2 ssamissen kuluu kehittamiseksi, ole hyva ja ota
aikas ja pastoksenteko viivastyy. Hyvin taytetty hakemus varmistas pastoksentecn 5L a Maarit
sujuvuuden. ' 52

040 544 0524 tai sahkopostitse
Sinun kannattas tarkcin jo hakemustanne tayttdessa ja tesitteita siihen liittsessanne maarit.pirttijarvi@poskelappi.fi

miettis, selvidsko niista tsloudellinen tilantesnne silts ajalts, jolle olette
toimeentulotukea hakemassa. Tulojen ja mencjen csalta i riitd, etta kirfjast ne
hakemuslomakkesseen, Sinun tulee liittdd hakemuksen liitteiksi erilaisia tositteita, joista
selvias taloudellinen tilanteenne. Tosittest varmentavat sen, mita olet hakemukseesi
kirfjannest.

Hakemus kasitelldan ssitseman arkipsivan kuluessa.
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Vastauksen antoi Suunnittelija Maarit Pirttijdrvi / Pohjois-Suomen sesiaalialan
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6 Poistuminen verkkoneuvonnasta

Verkkoneuvontapalvelusta poistutaan painamalla "Kirjaudu ulos” -painiketta. Mik&li olet ottanut yh-
teyden julkiselta, yleisessa kaytdssa olevalta tietokoneelta, talldin Internet-selaimen valimuisti kan-
nattaa tyhjentéa ja lopettaa selainohjelma sulkemalla se.



7 Kysymysten ja niihin annettujen vastausten sailyttaminen

Verkkoneuvonnassa esitetyt kysymykset ja niihin annetut vastaukset tallentuvat verkkoneuvontapal-
velun teknisena yllapitajana toimivan Mawell Oy:n yllapitdmaan tietokantaan (rekisteriin). Rekisteri-
tietoja sailytetaan toistaiseksi voimassa olevan ajan. Rekisteritietojen sailyttamista ja havittamista
koskevaa menettelya tarkennetaan myéhemmin Arkistolaitokselta pyydettéavan lausunnon mukaises-
ti.

7.1 Kysymysten ja vastausten dokumentointi sosiaalitoimessa

Rekisterin tietoja voidaan asiakkaan suostumuksella yhdistdd kaupunkien sosiaalitoimen asiakastie-
tojarjestelmaan. Tietojen yhdistdminen asiakastietojarjestelmaan edellyttaa liséksi, etta tiedot ovat
viranomaistehtavien hoitamisen kannalta tarpeellisia. Muihin kuin sosiaalitoimen asiakastietojarjes-
telmiin rekisterin tietoja ei yhdistetd. Kaupungin viranhaltijat voivat hyddyntaa vastauksissaan kysy-
jastéa sosiaalitoimen asiakastietojarjestelmassa mahdollisesti olevia tietoja.

7.2 Kysymysten ja vastausten dokumentointi terveydenhuollossa

Terveydenhuollossa verkkoneuvonta rinnastetaan terveydenhuollon ammattilaisen antamaan puhe-
linneuvontaan. Potilasasiakirja-asetuksen 15 §:n mukaan terveydenhuollon ammattihenkilon tulee
tehd& potilaskertomukseen merkinnéat potilaan taudinmaarityksen tai hoidon kannalta merkittavasta
puhelinneuvottelusta tai muusta vastaavasta konsultaatiosta ja hoitoneuvottelusta. Merkinndista tu-
lee kayda ilmi konsultaation tai neuvottelun ajankohta seka tehdyt hoitoratkaisut ja niiden toteutumi-
nen.

8 Verkkoneuvonnan teknisessa toiminnassa ja yllapidossa esiintyvat
ongelmat

Verkkoneuvonnan kayttéon, tekniseen yllapitoon ja toimintaan liittyvat kysymykset osoitteeseen:
poskelappi@poskelappi.fi

tai
Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus / Lapin toimintayksikkd Myllarintie 35, 96400

ROVANIEMI suunnittelija Maarit Pirttijarvi maarit.pirttijarvi@ poskelappi.fi, gsm 040 5440 524
Nama ohjeet on otettu kayttéon 11.5.2010 alkaen.

Tervetuloa kayttamaan sosiaali- ja terveyspalveluiden verkkoneuvontaa!
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