Palvelupaatos

Alla olevasta linkista paaset raporttipohjaa ja niiden muokkausta koskevaan ohjeeseen.
Raporttipohjat

Palvelupaatos-moduulilla voidaan luoda uusia, muokata olemassa olevia ja poistaa/mitatoida
tarpeettomia palvelupaatoksia.

Katso video

Haku
Voit hakea tallennettuja palvelupaatoksia seuraavilla hakuehdoilla:

¢ Organisaatio tiedoilla

o Alue

o Toimintamuoto

o Toimipaikka

o Ryhma
Paatosnumerolla
Paatostiedoilla

o Tila

o Paatostyyppi

o Palvelun laajuus

o Paattaja

o Sahkoinen tiedoksiantotapa
Lapsen henkilotunnuksella/sen osalla tai nimella/sen osalla
Paatoksen luontitiedoilla

o Jakso

o Alkaen

o Saakka
Paatoksen voimassaolotiedoilla

o Alkaen

o Saakka

Kun olet maaritellyt haluamasi hakuehdot paina Etsi-painiketta. Naytolle avautuu lista
hakuehdot tayttavista palvelupaatoksista. Palvelupaatokset-hausta voit tallentaa Edlevon
etusivulle oman haun painamalla Lisdd oma haku -painiketta.

Valitsemalla hakutuloksesta yhden rivin valintaruudun vasemmasta reunasta aktivoituvat
sarakkeiden ylapuolella olevat painikkeet:

e +Lisdd - palvelupaatoksen lisaaminen

 Vienti - luo .csv-tiedoston valitsemistasi palvelupaatoksista, jonka voit avata
soveltuvalla ohjelmalla (esim. Excel)

e Muokkaa - valmisteilla-tilaisen palvelupaatoksen muokkaaminen

e Poista/Mitatoi - valmisteilla-tilaisen palvelupaatoksen poistaminen ja hyvaksytyn
palvelupaatoksen mitatoiminen


https://eduhelp.se/fi/palvelupaatos/
https://eduhelp.se/media//2025/11/Palvelupaatosraporttipohjat.pdf
https://dreambroker.com/channel/ywzkqlb3#/menu

e Julkaise - julkaisee palvelupaatoksen: muuttuu hyvaksytty-tilaan, saa
paatospaivamaaran ja paatosnumeron, lahettaa viestin huoltajalle uudesta paatoksesta
(jos viestin maarittely tehty) ja siirtyy huoltajalle Edlevo Appiin

e IImoita uudelleen - palvelupaatoksesta lahtevan viestin uudelleenlahetys

e Lataa PDF - kaikki hakutuloksen rivit, joiden vasemman reunan valintaruutu valittu,
ladataan .zip tiedostoksi selaimen ladatut tiedostot -kansioon. .zip-tiedosto voidaan
purkaa ja sen jalkeen nakyvat palvelupaatoksen PDF-tiedostot tulostaa / lahettaa
edelleen.

e Raportit - avaa palvelupaatoksen raportit sivun, josta loytyy palvelupaatoksen
mallipohja ja kuntakohtaiset paatospohjat (nama kunta luo itse, kts. ohje
Palvelupaatoksen raporttipohjat)

Uuden paatoksen luominen

Jarjestelmassa tulee olla lapsella perhe ja yhteyshenkilona henkilo, jolla on
yhteyshenkilotyyppina huoltaja. Kun nama loytyvat, lapselle voidaan luoda palvelupaatos ja
julkaista se.

Aloita uuden palvelupaatoksen luominen painamalla +Lisdd-painiketta.
Tayta vahintaan pakolliset kentat:

e Henkilotunnus - hae lapsi kirjoittamalla henkilotunnus/sen osa tai nimi/sen osa ja
valitse oikea henkilo avautuvasta pudotusvalikosta

o Paatostyyppi

e Alue

e Toimintamuoto

e Toimipaikka

Alkupaiva

Palvelun laajuus

Paattaja

Sijoituksen syy, jos on maaritelty pakolliseksi kentaksi

Pakollisten tietojen lisaksi voit lisaksi antaa paatokselle seuraavat tiedot:

e Ryhma

e Loppupaiva
 Paivat/kk

e Sovitut tunnit/kk

Kun olet tayttanyt tarvittavat paatostiedot, voit tallentaa sen Valmisteilla-tilaan

painamalla Tallenna valmisteilla tilaan -painiketta. Valmisteilla tilaista paatosta voit viela
muokata. Jos haluat saattaa paatoksen Hyvdksytty-tilaan, paina Julkaise-painiketta. Julkaise-
painikkeesta painettaessa tapahtuu seuraavat asiat:

e Paatos muuttuu Hyvaksytty-tilaan

e Paatoksesta luodaan PDF-dokumentti

e Paatos siirretaan Edlevo Appiin huoltajille (mikali kunta on hankkinut sahkoiset
paatokset -toiminnon)

o Paatoksesta lahetetaan sahkopostiviesti huoltajille, jos vahintaan toinen huoltajista on
hyvaksynyt sahkoisen tiedoksiannon ja kunta on hankkinut sdhkoiset pddtokset -


https://eduhelp.se/media//2025/11/Palvelupaatosraporttipohjat.pdf

lisaominaisuuden. Paatoksesta lahtee myos tekstiviesti, jos kunta on tilannut
toiminnon. Uudesta paatoksesta lahteva viesti huoltajalle maaritellaan Edlevossa
Viestin maarittely -moduulissa, ja sen vastaanottajana on aina ja vain huoltaja (viestin
vastaanottajaksi maaritellaan huoltaja Selitteiden ryhmittely -moduulissa).

Keskeytd-painikkeesta voit palata takaisin palvelupaatoksen haku nakymaan, jolloin menetat
kaikki tallentamattomat tiedot.

Uuden paatoksen luominen Sijoitus-moduulin kautta

Voit luoda uuden paatoksen myos Sijoitus-moduulin kautta. Talloin valitaan valikosta Lapsi-
ryhma ja Sijoitus-moduuli.

Sijoitus -moduulissa paina +Lisdd-painiketta ja tayta vahintaan pakolliset tiedot lapsesta

e Henkilotunnus
e Sijoitusalue

e Toimintamuoto
e Toimipaikka

e Palvelun laajuus
e Alkupaiva

Jos kunnassa on aktivoitu palvelupaatoksen massapaatos -toiminto, ja ko. sijoituksesta
halutaan luoda palvelupaatos massapaatoksena, valitaan alimpana nakyvilla oleva
Massapaatos-valintaruutu. Silloin avautuvat paatostyyppi- ja sijoituksen syy -alasvetovalikot
seka paatoksen lisatieto -kentat. Nama tiedot tulee massapaatoksella antaa.

Annettujen tietojen jalkeen paina Tallenna-painiketta. Voit hakea tallentamasi sijoituksen
kyseisen moduulin naytolta henkilotunnuksella tai nimella. Julkaistaksesi paatoksen, aktivoi
valintaruutu lapsen henkilotunnuksen vasemmalta puolelta ja paina Luo pdatos -painiketta.
Taman jalkeen paaset nakymaan, jonka otsikkona lukee Palvelupdatos.

Sijoitukselle taytetyt tiedot siirtyvat Palvelupaatos nakymaan esitaytettyina. Esitaytettyjen
tietojen lisaksi tayta loput tarvittavat kentat, kuten

o Paatostyyppi

e Toimintamuoto

e Toimipaikka

o Alkupaiva

e Palvelun laajuus

e Paattaja. Listalla olevat henkilot voidaan maaritella Kasittelijat ja Paattdjat-moduulissa.
e Sijoituksen syy, jos on maaritelty pakolliseksi kentaksi

Taman jalkeen voit tallentaa paatoksen Valmisteilla-tilaan tai painaa Julkaise-painiketta.
Julkaise-painikkeesta painettaessa tapahtuu seuraavat asiat:

e Paatos muuttuu Hyvaksytty -tilaan

e Paatoksesta luodaan PDF -dokumentti

e Paatos siirretaan Edlevo Appiin huoltajille (mikali kunta on hankkinut sahkoiset
paatokset -toiminnon)

o Paatoksesta lahetetaan sahkopostiviesti huoltajille, jos vahintaan toinen huoltajista on



hyvaksynyt sahkoisen tiedoksiannon ja kunta on hankkinut sahkoiset paatokset -
lisaominaisuuden. Paatoksesta lahtee myos tekstiviesti, jos kunta on tilannut
toiminnon. Uudesta paatoksesta lahteva viesti huoltajalle maaritellaan Edlevossa
Viestin maarittely -moduulissa, ja sen vastaanottajana on aina ja vain huoltaja (viestin
vastaanottajaksi maaritellaan huoltaja Selitteiden ryhmittely -moduulissa).

Paatoksen muokkaaminen
Jos palvelupaatos on tilassa "Valmisteilla” voit viela muuttaa seuraavia valintoja ja tietoja

e Paatostyyppi

e Alue

e Toimintamuoto

e Toimipaikka

e Ryhma

o Alkupaiva

Loppupaiva

Palvelun laajuus

Paivat/kk

Sovitut tunnit/kk

Paattaja

« Sijoituksen syy (jos maaritelty naytettavaksi / pakolliseksi kentaksi)
 Lisatieto (jos on maaritelty naytettavaksi)

Paina Tallenna-painiketta tallentaaksesi muutokset. Keskeytd-painikkeesta paaset palaamaan
hakutuloksiin.

Paatoksen mitatointi tai poistaminen

Valitse ne palvelupaatosrivit, jotka haluat poistaa tai mitatoida ja paina Poista/Mitdtoi-
painiketta. Ohjelma pyytaa vahvistamaan poiston. Tama toiminto poistaa Valmisteilla-tilaiset
ja mitatoi Hyvdaksytty-tilaiset palvelupaatokset.

Valmisteilla-tilaisen paatoksen julkaisu

Valitse hakutuloksesta palvelupaatos, jonka tila on “Valmisteilla” ja paina Julkaise-painiketta.
Paatos muuttuu tilaan “"Hyvaksytty” ja siita luodaan PDF-dokumentti, se siirretaan Edlevo
Appiin ja huoltajille lahetetaan viesti, jos vahintaan toinen huoltajista on hyvaksynyt
sahkoisen tiedoksiannon ja kunta on hankkinut sahkoiset padtokset -lisaominaisuuden.

PDF-dokumenttien tulostaminen

Voit tulostaa yhden tai useamman paatosdokumentin valitsemalla tulosettavat rivit ja
painamalla Lataa PDF -painiketta. Ohjelma lataa ja tallentaa valitut PDF-dokumentit
kayttajan laitteelle pakatuksi (.zip-paatteiseksi) tiedostoksi maariteltyyn kansioon (esim.



ladatut tiedostot). Saat avattua pakatun tiedoston valitsemalla selaimen lataukset-kansion ja
valitsemalla ladatun tiedoston tai avaamalla resurssien hallinnan ja siirtymalla kansioon,
johon ladatut tiedostot tallentuvat.

Ennen kuin voit tulostaa dokumentit pura pakattu tiedosto. Paina hiiren oikealla painikkeella
pakatun tiedoston paalla ja valitse “Pura kaikki”. Valitse tiedostosijainti mihin haluat PDF-
dokumenttien tallentuvan. Paina Pura-painiketta. PDF-dokumentit nakyvat nyt valitussa
kansiossa ja voit tulostaa ne. Valitse kaikki tulostettavat PDF-dokumentit, paina hiiren
oikeanpuoleista painiketta ja valitse "Tulosta”. Dokumentit tulostetaan laitteen
oletustulostimeen.

Huom!

Paatosdokumentit tallentuvat laitteellesi, joten muistathan poistaa ne tulostuksen jalkeen
sielta minne tallensit ne seka lopuksi viela Roskakori-kansiosta (kuvake nakyy useimmiten
laitteesi tyopoydalla).

Palvelupaatosten massa-ajo

Massatoiminnon avulla kunta voi laatia ja julkaista useita palvelupaatoksia samanaikaisesti.
Tama lisapalvelu tehostaa merkittavasti paatosprosessia erityisesti tilanteissa, joissa
paatoksia tarvitaan suurille asiakasmaarille. Palvelu on saatavilla erillistilauksena, ja sen
kayttoonotto edellyttaa koulutuksen.
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