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Anvisning om hanteringen av kurser i registreringssystemet

[ den har anvisningen beskrivs hur en serviceproducent som inom ramen for FPA:s re-
gistreringsférfarande har registrerat sig som serviceproducent for en rehabiliterings-
tjanst ska ga till vaga i registreringssystemet efter att avtalet mellan FPA och service-
producenten har tratt i kraft. P4 FPA:s webbsidor om registreringsforfarandet finns en
separat anvisning om hur man registrerar sig som serviceproducent.

1 Skapa en rehabiliteringskurs, andra uppgifter om en kurs och ange kur-
santal

Serviceproducenten kan skapa kurser i registreringssystemet nar den har registrerat
sig som serviceproducent och har ett giltigt avtal.

1.1 Skapa en kurs
Skapa en kurs i registreringssystemet pa sidan Kurssit.
Vilj verksamhetsstalle dar kursen kommer att genomforas.

Vilj det avtal som galler den rehabiliteringstjanst som du vill skapa kursen for.

1.1 Gruppstorlek for kursen
Ange gruppstorlek for kursen.

Kontrollera i servicebeskrivningen vad som anges som maximi- och minimistorlek for
en grupp.

Vid behov kan du dndra gruppstorleken for kursen innan den inleds.

1.1.2 Tidpunkt for kursen

Ange eller valj tidpunkter for nar kursen genomfors. Kontrollera kursens langd och ut-
formning i servicebeskrivningen.

Ange de rehabiliteringsperioder som genomfors vid tidpunkterna i frdga. Om kursen
omfattar perioder som genomfors pa olika sitt, ska du valja form for genomforandet for
varje period.

Ange endast de egentliga rehabiliteringsperioderna. Ange alltsa inte de dagar da klien-
ten kontaktas (kontakt pa forhand, kontakt mellan perioderna, uppféljande kontakt,
inledande samtal som genomfors i form av ett videosamtal eller videosamtal i grupp).
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Systemet rdaknar ihop antalet dygn for de enskilda rehabiliteringsperioder som du an-
gett eller valt. Kontrollera att det sammanlagda antalet dygn motsvarar det som anges i
servicebeskrivningen.

Strava efter att ange distansrehabiliteringen som en sammanhéngande period. Pa
grund av semestrar kan du undantagsvis ange tva separata perioder, om det inte an-
nars gar att hitta en lamplig tidpunkt for kursen.

Kurser for vuxna som inkluderar narstaendedagar: ange eller valj tidpunkt for nar kli-
entens ndrstaende deltar i kursen. I servicebeskrivningen anges hur manga dygn en
ndrstaende kan delta i kursen.

Familjekurs och parkurs for vuxna: Ange inte separat perioder for narstaende.

Du kan vilja startdatum for en kurs sddana kalenderar for vilka du har meddelat klient-
kapacitet. FPA rekommenderar d4nda att serviceproducenten inte skapar kurser som
borjar senare an ett ar efter att kursen har skapats i systemet.

Observera att du maste meddela klientkapacitet for féljande kalenderar om du vill
skapa kurser som borjar under kalenderaret i fraga.

Ytterligare information: 2.2 Meddela klientkapacitet for féljande kalenderar.

Exempel 1, kurs fér vuxna med inkvartering, inkluderar néarstdendedagar (till exempel kurs for
vuxna med hjartsjukdomar)

Rehabiliteringsperiod: Rehabilitering med inkvartering 5.4.2021-9.4.2021
Rehabiliteringsperiod: Rehabilitering med inkvartering 9.8.2021-13.8.2021
Rehabiliteringsperiod: Rehabilitering med inkvartering 22.11.2021-26.11.2021

Rehabiliteringsperiod: Period for narstaende 12-13.8.2021

Exempel 2, kurs fér vuxna med inkvartering, omfattar distansrehabilitering (till exempel rehabi-
literingskurs for narstaendevardare)

Rehabiliteringsperiod: Rehabilitering med inkvartering 12.5.2025-16.5.2025
Rehabiliteringsperiod: Distansrehabilitering 19.5.2025-29.6.2025

Rehabiliteringsperiod: Distansrehabilitering 4.8.2025-14.9.2025
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Rehabiliteringsperiod: Rehabilitering med inkvartering 17.11.2025-21.11.2025

OBS! I det har exemplet ordnas distansrehabiliteringsperioden som tva separata peri-
oder, eftersom rehabilitering inte ordnas vid serviceproducentens verksamhetsstalle i
juli pa grund av semestrar.

Exempel 3, kurs fér vuxna med inkvartering, omfattar distansrehabilitering och distansrehabi-
literingsdagar (till exempel rehabiliteringskurs fér vuxna med reumatiska sjukdomar)

Rehabiliteringsperiod: Rehabilitering med inkvartering 3.3.2025-7.3.2025
Rehabiliteringsperiod: Distansrehabilitering 10.3.2025-4.5.2025
Rehabiliteringsperiod: Distansrehabiliteringsdag, grupp 25.3.2025
Rehabiliteringsperiod: Distansrehabiliteringsdag, grupp 22.4.2025

Rehabiliteringsperiod: Rehabilitering med inkvartering 5.5.2025-9.5.2025

Exempel 4, anpassningskurs fér vuxna i form av parskurs med inkvartering (till exempel anpass-
ningstraning for vuxna med cancer i form av parkurs)

Rehabiliteringsperiod: Rehabilitering med inkvartering 24.11.2025-28.11.2025

OBS! Vid parkurser for vuxna anges i registreringssystemet kurstidpunkten gemensamt
for klienten och den narstdende. Rehabiliteringsperioderna anges alltsa inte separat for
klienten och narstdende.

Exempel 5, familjekurs fér barn, omfattar distansrehabilitering (till exempel anpassningstra-
ning for barn med svart autismspektrumtillstand)

Rehabiliteringsperiod: Distansrehabilitering 5.5.2025-25.5.2025
Rehabilitering med inkvartering 26.5.2025-30.5.2025

Rehabiliteringsperiod: Distansrehabilitering 2.6.2025-27.6.2025
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OBS! Vid familjekurser for barn anges i registreringssystemet kurstidpunkterna gemen-
samt for hela familjen. Rehabiliteringsperioderna anges alltsa inte separat for barnkli-
enten och narstaende.

1.1.3 Inverkan av sockenhelger eller allmanna lediga dagar pa tidsplaneringen av
perioden med rehabilitering med inkvartering

Med sockenhelg avses en helgdag som infaller pa en annan veckodag an en séndag.
Andra lagstadgade hogtidsdagar ar forsta maj och sjalvstandighetsdagen. S6ckenhelger
eller allménna lediga dagar ar sdledes nyarsdagen, trettondagen, langfredagen, annan-
dag pask, forsta maj, Kristi himmelsfardsdagen, midsommarafton, midsommardagen,
sjalvstandighetsdagen, julafton, juldagen och annandag jul. Nyarsafton, skéartorsdag och
valborgsmassoafton ar inte allmanna lediga dagar.

Det rekommenderas att man undviker att ordna perioder med inkvartering sa att de
innehaller sockenhelger, hogtidsdagar eller helgdagsaftnar. Om sadana dagar anda in-
faller under perioderna betraktas de som rehabiliteringsdagar. Rehabiliteringspro-
grammet ska da ordnas pa samma sitt som under vardagar.

Det ar tillatet att avvika fran servicebeskrivningen i fraga om kurstidpunkten och indel-
ningen i perioder, om en sdckenhelg eller allman ledig dag infaller under en kursperiod.
Forfarandet beskrivs nedan:
Om en sockenhelg eller allman ledig dag infaller pa en mandag eller fredag:
Kurs med en enda period
En kurs som omfattar 5 dygn och som bestar av en enda period kan genomforas
e fran tisdag till Iordag
e fran sondag till torsdag
Kurs med flera perioder
Den forsta perioden av en kurs som bestar av flera perioder kan genomféras
e fran tisdag till 16rdag

e fran sondag till torsdag

Foljande perioder av en kurs som bestar av flera perioder
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e Om en sockenhelg eller allmian ledig dag infaller pa en mandag kan kursen ge-
nomforas fran tisdag till 16rdag.

e Om en sockenhelg eller allmian ledig dag infaller pa en fredag kan perioderna
planeras till exempel sa att periodernas langd varierar. Exempelvis kan den
forsta perioden i en kurs som ursprungligen bestar av 5+5 dygn genomforas
fran mandag till 16rdag (6 dygn) och den andra perioden (4 dygn) fran mandag
till torsdag. En period kan inte borja pa en sondag.

Om en sockenhelg eller allman ledig dag infaller mitt i veckan (fran tisdag till tors-
dag):

Om en sockenhelg eller allman ledig dag infaller mitt i veckan ska du ordna program pa
samma satt som under en vardag. Ordna dock inte rehabilitering pa helgaftnar som
normalt ar lediga dagar.

Om till exempel julafton infaller pa en torsdag kan kursen genomféras endast fram
till onsdag. En kurs som omfattar 5 dygn och som bestar av en enda period kan i sa
fall inte genomforas, men en kurs som bestar av tre perioder och som omfattar 15
dygn kan genomféras med foljande indelning: 3 dygn + 6 dygn + 6 dygn.

Om kursen genomfors under en vecka dar en sdckenhelg infaller mitt i veckan, ska du
pa forhand meddela klienterna att rehabiliteringspenning inte betalas ut for dagen i
fraga.

1.1.4 Malgrupper for kursen

Vilj 6nskad malgrupp for kursen. For en del av kurserna kan du for varje kurs vélja ett
eller flera av malgruppsalternativen. For vissa kurser kan du daremot vélja endast en
malgrupp for kursen.

Kontrollera i servicebeskrivningen vilka malgruppsalternativen ar. Observera att syste-
met tillater att man véljer dven sddana malgrupper for kursen som enligt servicebe-
skrivningen inte far véljas for samma kurs. Forsakra dig om att du foljer servicebeskriv-
ningen.

Vid behov kan du dndra malgrupperna senare.

Ytterligare information: 1.2.5 Andra malgruppen for en kurs.

Exempel 1, malgruppsalternativ for rehabiliteringskurs for vuxna med hjartsjukdomar
Serviceproducenten skapar foljande exempelkurser:

Exempelkurs 1
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Malgrupp:
e personer med koronarsjukdom
e personer som genomgatt klaffoperation

e personer med hjirtinsufficiens, kardiomyopati, hjiartsarkoidos, sillsynt
hjartsjukdom eller medfédd hjartsjukdom

Arbetslivssituation:
e personer i arbetslivet
e pensionstagare
Alder:
e Personer under 68 ar
I exempelkurs 1 har serviceproducenten valt alla sjukdomsalternativ och bada arbets-
livssituationsalternativen, men av dldergruppsalternativen har serviceproducenten valt

endast personer under 68 ar.

OBS! Vilj alltid aldersgrupp for kursen da pensionstagare ingar i kursens malgrupp.

Exempelkurs 2
Malgrupp:
e personer med koronarsjukdom
Arbetslivssituation:
e pensionstagare
Alder:
e personer under 68 ar

e personer éver 68 ar

Serviceproducenten har velat rikta exempelkurs 2 endast till personer med koronar-
sjukdom och pensionstagare, men vuxna i alla dldrar kan delta i kursen.
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Exempel 2, malgruppsalternativ fér anpassningstraning for vuxna med cancer

Serviceproducenten skapar foljande exempelkurser:

Exempelkurs 1
Malgrupp:
e Unga vuxna (18-39 ar)
¢ Medelalders personer (40-64 ar)

I exempel 1 vill serviceproducenten rikta kursen till saval unga vuxna som medelalders
personer.

Exempelkurs 2
Malgrupp:
e Aldre personer (éver 65 ar)

[ exempel 2 har serviceproducenten valt dldre personer som malgrupp for kursen. I
servicebeskrivningen anges att malgruppen aldre personer inte kan kombineras med
andra aldersgrupper pa samma kurs.

1.1.5 Kontaktuppgifter

Som kontaktuppgifter for kursen véljer systemet automatiskt de kontaktuppgifter som
du har angett som kontaktuppgifter for den rehabiliteringstjanst som du registrerade
da du registrerade dig som serviceproducent.

Om du vill att det for en viss kurs visas andra kontaktuppgifter, ska du skriva in uppgif-
terna under Yhteystiedot for kursen i fraga.

Observera att om du dndrar dina kontaktuppgifter pa sidan Sopimuksen tiedot, uppdat-
eras inte de nya uppgifterna automatiskt for de kurser som du har skapat tidigare.
Andra vid behov kontaktuppgifterna for de kurser du har skapat tidigare pa sidan Kurs-
sin tiedot.
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1.1.6 Skapa en kurs

Du skapar en kurs i systemet genom att fora in uppgifter om den kurs som du vill
ordna. Observera dock att kursen syns i tjdnsten for sokning av serviceproducent forst
efter att den publicerats. Du kan gora dndringar i kursen ocksa efter att den skapats.

Skapa en kurs pa sidan Kurssit genom att klicka pa Lisaa kurssi. Da 6ppnas sidan Uusi
kurssi dar du fyller i uppgifter om kursen.

Nar du har fyllt i uppgifterna om kursen skapar du kursen genom att klicka pa Luo
kurssi.

Du kan ocksa avbryta utan att spara kursen genom att klicka pa Lopeta tallentamatta.

1.1.7 Kursuppgifter och publicering av en kurs

Nar du har skapat en kurs kommer du till sidan Kurssin tiedot. Har finns ett samman-
drag av alla de uppgifter som du har gett om kursen i fraga.

Kontrollera uppgifterna och dndra dem vid behov genom att klicka pa lanken Muokkaa
tietoja.

Om kursen ar klar for publicering i tjdnsten for sokning av serviceproducent kan du
publicera den genom att klicka pa Julkaise kurssi.

Kom ihag att kursen syns i tjdnsten for sokning av serviceproducent genast nar du har
publicerat den. Publiceringen av kursen gar inte att angra. Det gar 4nda att dndra upp-
gifterna om kursen efter att den publicerats.

Om du efter publiceringen inser att du inte vill att kursen syns i tjdnsten for sokning av
serviceproducent ska du radera kursen. Observera att en kurs som har raderats inte
langre gar att dterstélla, utan den maste vid behov skapas pa nytt.

Ytterligare information: 1.2.7 Radera en kurs.

Varje skapad kurs far automatiskt ett identifikationsnummer som specificerar kursen
och sarskiljer den fran andra kurser. Identifikationsnumret syns pa sidan Kurssin tie-
dot. Syftet med identifikationsnumret ar att underlatta kommunikationen kring kur-
serna mellan FPA och serviceproducenten.
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1.2
1.2.1

1.2.2

Andra uppgifter om en kurs

Lagga till klienter pa en kurs

Nar du har fatt ett rehabiliteringsbeslut for en klient och ni ar 6verens om att kursen
lampar sig for hen, kan du lagga till klienten pa kursen. Det har gor du genom att lagga
till en ny deltagare pa sidan Kurssin tiedot under Osallistujat.

Valj i listan som 6ppnas den person du vill lagga till pa kursen.

Nar du har lagt till klienten pa kursen syns det i tjansten for sokning av serviceprodu-
cent att en av klientplatserna pa kursen ar reserverad. Uppgifterna om klienten syns
ddaremot inte i soktjansten.

Nar du lagger till en klient pa en kurs far FPA information om nar det ar tankt att klien-
tens rehabilitering ska genomforas.

Vid behov kan du ta bort en klient fran en kurs och lagga till klienten pa en annan kurs.

Ytterligare information: 1.2.3 Flytta en klient fran en kurs till en annan fére kursstar-
ten.

Observera att du pa en kurs kan lagga till hogst det antal klienter som du har angett
som gruppstorlek for kursen. Genom att klicka pa lanken Muokkaa tietoja pa sidan
Kurssin tiedot kan du nar som helst utéka gruppstorleken fér kursen upp till den 6vre
grans som anges i servicebeskrivningen.

Ytterligare information: 1.1.1 Gruppstorlek fér kursen

Bekrafta en kurs

Att bekrifta en kurs betyder att serviceproducenten férbinder sig att genomfora kursen
sa att den borjar enligt den tidtabell som angetts i registreringssystemet och sa att mal-
gruppen for kursen inte mera andras.

Pa sidan Kurssin tiedot i registreringssystemet under rubriken Kurssin vahvistaminen
hittar du ndrmare information om vilka kursperioder man kan flytta efter att kursen
har bekraftats.

Klienten ska laggas till pd en bekraftad kurs inom den tid efter att klienten har fatt re-
habiliteringsbeslutet som anges i servicebeskrivningen for kursen.

Om du inte lagger till klienten pa en bekraftad kurs inom den tidsfrist som anges i ser-
vicebeskrivningen, far klienten byta serviceproducent. FPA kontrollerar att klienten
har lagts till pa en bekriftad kurs inom den tidsfrist som anges i servicebeskrivningen.
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Om klienten inte har lagts till pa en bekraftad kurs inom den utsatta tiden, fragar FPA
klienten om hen vill byta till ndgon annan serviceproducent.

Beakta foljande innan du bekriftar en kurs:

I servicebeskrivningen anges med vilket klientantal kursen ska genomforas.

Det dr inte n6dvandigt att bekrafta en kurs genast da det antal klienter som be-
hovs for att kursen ska kunna genomforas har lagts till pa kursen. Det dr namli-
gen mojligt att nagon av klienterna annullerar sin plats efter att kursen har be-
kraftats.

Du kan bekrifta en kurs forst da det minimiantal klienter som faststallts som
gruppstorlek for kursen har lagts till pa den.

Nar du har bekraftat en kurs maste kursen genomfoéras och starttidpunkten far
inte langre dandras. Kursen maste genomfoéras dven om klienter tas bort fran
kursen efter att den har bekréftats.

Du kan ocksa lagga till nya klienter pa en kurs efter att den bekréftats, om det
finns lediga platser pa kursen. Du kan dven 6ka gruppstorleken for kursen upp
till det maximiantal klienter som anges i servicebeskrivningen.

Ytterligare information: 1.1.1 Gruppstorlek for kursen.

Nar du vill bekrafta en kurs Kklickar du pa Vahvista pa sidan Kurssin tiedot. Nar du har
bekraftat kursen ska du meddela klienterna att kursen blir av.

Det ar viktigt att bekrafta en kurs, eftersom

Klienten far klart besked om nér och i vilket slags kursgrupp rehabiliteringen
kommer att genomforas

FPA far information om hur klientens rehabiliteringsprocess framskrider och
ndr rehabiliteringen genomfors.

Exempel 1, bekréfta en kurs

[ servicebeskrivningen for kursen anges att

gruppstorleken for kursen ar 6-12 klienter

kursen maste genomfdras om 7 Klienter har lagts till pa kursen
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¢ Kklienten ska ha informerats om tidpunkten for en bekraftad kurs inom 4 mana-
der efter att rehabiliteringsbeslutet meddelades.

Serviceproducenten har skapat en kurs for en grupp med 10 klienter. Serviceproducen-
ten har lagt till 7 klienter pa kursen.

Det har gatt 3 manader sedan de klienter som ska delta i kursen har meddelats rehabi-
literingsbeslut. Serviceproducenten beslutar att vénta tills en attonde klient kan laggas
till pa kursen innan den bekriftas, eftersom det ar majligt att ndgon av deltagarna an-
nullerar sin plats innan kursen borjar.

En manad senare bekriftar serviceproducenten dnda kursen for 7 klienter, eftersom
serviceproducenten inte har fatt fler klienter till kursen. Serviceproducenten maste be-
krafta kursen for att de klienter som lagts till pa den ska fa information om tidpunkten
for en bekraftad kurs inom den tidsfrist (4 man.) som anges i servicebeskrivningen.

Innan kursen inleds annullerar en av klienterna sin plats. Serviceproducenten genom-
for kursen med 6 klienter.

Exempel 2, bekréfta en kurs
[ servicebeskrivningen for kursen anges att
e gruppstorleken fér kursen ar 6-12 klienter
e Kkursen maste genomforas om 7 klienter har lagts till pa kursen.

Serviceproducenten har skapat en kurs for en grupp med 6 klienter. Serviceproducen-
ten har lagt till 6 klienter pa kursen.

Serviceproducenten bekraftar kursen for klienterna. Eftersom serviceproducenten har
valt 6 klienter som gruppstorlek for kursen, maste kursen genomfoéras med detta klien-
tantal.

Innan kursen borjar far serviceproducenten ett rehabiliteringsbeslut for en klient som
den har kursen lampar sig for.

Serviceproducenten 6kar gruppstorleken for kursen till 7 klienter och serviceprodu-
centen lagger till en ny klient pa kursen.

Serviceproducenten genomfor kursen med 7 klienter.
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1.2.3 Flytta en klient fran en kurs till en annan fére kursstarten

Kom 6verens med klienten om bytet av kurs. Informera klienten om tidpunkten och
malgruppen foér den nya kursen.

Om tidpunkten eller malgruppen for den nya kursen inte passar klienten ska du er-
bjuda klienten dan lampligare kurs.

Om du inte har nagon lamplig kurs att erbjuda klienten ska du meddela FPA detta ge-
nom att ringa servicenumret for samarbetspartner. FPA drar in klientens rehabilite-
ringsbeslut och foreslar en annan serviceproducent for klienten.

OBS! Kom ihag att ta bort en klient som har bytt serviceproducent fran kursen. Annars
kan den nya serviceproducenten inte ldgga till klienten pa sin egen kurs. Ga till
Osallistujat pa sidan Kurssin tiedot och klicka i deltagarlistan upp den person som du
vill ta bort och valj Poista. D3 frigors en plats pa kursen i tjinsten for sokning av ser-
viceproducent.

Lagg till klienten pa den nya kursen genom att lagga till en ny deltagare under
Osallistujat pa sidan Kurssin tiedot.

FPA har inte faststallt ndgon gréans for hur manga ganger serviceproducenten kan flytta
en Klient fran en kurs till en annan. Observera att

e Kklienten kan byta serviceproducent om hen inte vill byta till en annan kurs

e Kklientens rehabilitering i sin helhet ska genomféras inom den tid som anges i
servicebeskrivningen.

1.2.4 Flytta en klient fran en kurs till en annan efter att kursen har borjat

Om Klienten av motiverade skél (t.ex. hilso- eller arbetsrelaterade) vill byta fran en
kurs med flera perioder till en annan efter att kursen har borjat, kan du flytta klienten
till den andra kursen. Om klienten har slutfoért den forsta rehabiliteringsperioden, flytt-
tas klienten till den nya kursens andra rehabiliteringsperiod osv.

Informera klienten om tidpunkten och malgruppen for den nya kursen.
Observera att

e Kklientens rehabilitering fortfarande ska genomféras inom den tid som anges i
servicebeskrivningen.
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e du inte kan flytta klienten till en kurs som redan har det maximala antal klienter
som anges i servicebeskrivningen. Det rekommenderas att kurser med flera pe-
rioder inte inleds med det maximala antalet klienter som faststallts som grupp-
storlek for kursen, sa att klienter som bytt kurs vid behov kan laggas till pa kur-
ser som redan inletts.

Ta bort uppgifterna om klienten fran den gamla kursen. Ga till Osallistujat pa sidan
Kurssin tiedot och klicka upp den klient som ska tas bort och valj Poista. Lagg till kli-
enten pa den nya kursen.

1.2.5 Andra malgruppen for en kurs

Du kan lagga till eller ta bort malgrupper for en kurs efter att du skapat kursen och ef-
ter att du lagt till klienter pa kursen. Malgrupperna kan dndras dnda tills kursen ar be-
kréaftad. Anvisningen galler de rehabiliteringstjdnster dar det ar mojligt att vélja flera
malgrupper for en kurs.

Andra malgruppen fér en kurs pa sidan Kurssin tiedot under Kurssin kohderyhma.
Klicka pa Muokkaa kohderyhmaa och vilj en ny malgrupp.

Om Kklienter redan har lagts till pa kursen da du dndrar malgruppen for den ska du

e forsidkra dig om att den nya malgruppen ocksa ar lamplig for de klienter som
lagts till tidigare

e informera de klienter som lagts till tidigare om vilken den nya malgruppen ar.

1.2.6 Andra tidpunkten foér en kurs

Du kan sjalv dndra tidpunkterna for alla eller enskilda kursperioder i registreringssy-
stemet. Efter att en kurs har bekraftats kan startdatumet for kursen inte langre dndras.

Tidpunkterna for kursperioderna ska alltid dndras i registreringssystemet om tidtabel-
len for kursen dndras.

Andra tidpunkterna for kursperioderna pa sidan Kurssin tiedot under Kun-
toutusjakso genom att klicka pa Muokkaa tietoja.

Innan du dndrar tidpunkterna for kursperioderna ska du kontrollera med de klienter
som ar tillagda pa kursen att de nya tidpunkterna for kursperioderna passar dem.

Observera att rehabiliteringen for alla klienter pa alla kurser ska genomforas inom den
tid som anges i servicebeskrivningen.
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Om antalet klienter inte racker till for en kurs (minst det minimiantal klienter som fast-
stallts som gruppstorlek i servicebeskrivningen) ska du senareldgga tidpunkten for
kursen eller radera den senast 30 dagar fore kursstarten.

Flytta fram en kurs innan den bekraftas

Du kan dndra tidpunkterna for alla perioder i en kurs innan kursen bekriftas. Det gar
alltsa att dndra tidpunkterna for perioderna efter att

e kursen har skapats
e kursen har publicerats

e Kklienter har lagts till pa kursen.

Du kan ocksa dndra starttidpunkten for den forsta kursperioden sa att den inleds forst
foljande kalenderar.

Observera att

¢ du kan dndra tidpunkten for den forsta kursperioden sa att den inleds foljande
kalenderar endast om du har angett klientkapaciteten for kalenderaret i fraga.

e du pd kurserna under ett kalenderar kan lagga till lika manga klientplatser som
du har angett som klientkapacitet for kalenderaret i fraga.

e duinte kan dndra starttidpunkten for en kurs sa att den inleds foljande ar, om
hela det antal klienter som angetts som klientkapacitet for aret i fraga redan har
lagts till pa tidigare skapade kurser. Du kan vid behov radera kurser som skap-
ats tidigare for att frigéra klientkapacitet. Du kan ocksa 6ka klientkapaciteten
for féljande kalenderar.

Ytterligare information: 1.3 Ange kursantal och 2.1 Andra klientkapacitet

Flytta fram en kurs efter att den bekréaftats

Du kan inte dndra starttidpunkten for en kurs efter att den har bekréftats. Pa sidan
Kurssin tiedot i registreringssystemet under Kurssin vahvistaminen hittar du nar-
mare information om de kursperioder vars tidpunkter man kan dndra efter att kursen
har bekraftats.
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1.2.7

1.3

Radera en kurs

Néar du vet att en kurs som du har skapat inte kommer att genomforas ska du
o flytta klienter som eventuellt lagts till pa kursen till en annan kurs

e radera kursen i systemet genom att pa sidan Kurssin tiedot klicka pa Poista
Kurssi.

Ytterligare information: 1.2.3 Flytta en klient fran en kurs till en annan fére kursstar-
ten.

Om antalet klienter inte racker till for en kurs (minst det minimiantal klienter som fast-
stéllts som gruppstorlek) ska du radera kursen eller flytta fram den senast 30 dagar
fore kursstarten.

Nar du raderar en kurs frigors klientplatserna for kursen och de kan anvandas for
andra kurser inom samma rehabiliteringstjanst samma ar.

Ytterligare information: 1.3 Ange kursantal.

Ange kursantal

For de kurser som genomfors under ett kalenderar kan du lagga till lika manga klient-
platser som du har angett som klientkapacitet for kalenderaret i fraga. Den klientkapa-
citet du angett begransar alltsa det antal klienter som du kan skapa kurser for.

Du kan sjélv bestdmma gruppstorleken for en kurs inom ramen for det minimi- och
maximiantal klienter som anges i servicebeskrivningen.

Ytterligare information: 1.1.1 Gruppstorlek for kursen.

Om du raderar kurser eller minskar gruppstorleken for ndgon kurs, frigors i motsva-
rande omfattning klientplatser som kan anvandas for andra kurser eller nya kurser
inom samma rehabiliteringstjanst inom samma kalenderar.

Exempel 1, ange kursantal

Serviceproducenten har angett 60 klienter som klientkapacitet for en rehabiliterings-
tjanst ar 202x. Enligt servicebeskrivningen kan gruppstorleken for en kurs variera mel-
lan 6 och 12 klienter.
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Serviceproducenten kan skapa kurser for ar 202x t.ex. pa foljande satt:
e 6 kurser med 10 klienter per kurs
e 10 kurser med 6 klienter per kurs
e 7 kurser med foljande antal klienter per kurs:
o Kurs A: 9 klienter
o Kurs B: 7 klienter
o Kurs C: 6 klienter
o Kurs D: 12 klienter
o Kurs E: 10 klienter
o Kurs F: 9 klienter

o Kurs G: 7 klienter

= sammanlagt 60 klienter.

Exempel 2, ange kursantal

Serviceproducenten har angett 60 klienter som klientkapacitet for en rehabiliterings-
tjanst ar 202x. Serviceproducenten skapar utifran den angivna klientkapaciteten 7 kur-
ser med foljande gruppstorlekar:

e Kurs A: 9 klienter
e Kurs B: 7 klienter
e Kurs C: 6 klienter
e Kurs D: 12 klienter
e Kurs E: 10 klienter
e KursF: 9 klienter

e Kurs G: 7 klienter
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= sammanlagt 60 klienter.

Pa kurs A har serviceproducenten lagt till 7 klienter. Serviceproducenten dndrar klient-
antalet for kurs A till 7 klienter.

Tva klientplatser pa kurs A blir alltsd oanvanda. Serviceproducenten 6kar antalet kli-
entplatser for kurs C med tv4, sa att klientantalet blir 8 klienter.

Kurserna D och G annulleras pa grund av ett otillrackligt antal klienter. Utifran de kli-
entplatser som frigjorts fran kurserna D och G skapar serviceproducenten senare kur-
serna H och I fér samma kalenderar.

e Kurs A: 7 klienter

e Kurs B: 7 klienter

e Kurs C: 8 klienter

e (Kurs D: 12 klienter), annulleras

e KursE: 10 klienter

e Kurs F: 9 klienter

e (Kurs G: 7 klienter), annulleras

e Kurs H: 10 klienter

e Kurs I: 9 klienter

= sammanlagt 60 klienter.

2 Andra klientkapacitet och meddela klientkapacitet for foljande kalen-
derar

2.1 Andra klientkapacitet

Nar du har registrerat dig som serviceproducent kan du 6ka den klientkapacitet som du
meddelat for ett kalenderar. Klientkapaciteten dndras i registreringssystemet pa sidan
Sopimuksen tiedot under Asiakasmaara.
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FPA foljer hur den klientkapacitet som serviceproducenten meddelat utnyttjas. FPA kan
kontakta dig och foresla att klientkapaciteten 6kas, om antalet klienter i behov av reha-
bilitering 6verstiger det antal klienter som du har angett som klientkapacitet.

2.2 Meddela klientkapacitet for féljande kalenderar

Meddela klientkapaciteten for foljande kalenderar mellan den 1 januari och den 31 ok-
tober innevarande ar. Klientkapaciteten meddelas i registreringssystemet pa sidan So-
pimuksen tiedot under Asiakasmaara.

Du kan skapa kurser for foljande kalenderar forst efter att du har angett klientkapa-
citeten for kalenderaret i fraga.

Ytterligare information: 1.1.5 Skapa en kurs och spara en kurs som utkast samt 1.1.2
Tidpunkt for kursen.

Om du inte har meddelat klientkapaciteten for foljande kalenderar senast 31.10, fast-
stéller systemet den klientkapacitet som galler 31.10 som klientkapacitet for féljande
kalenderar.

Om du inte langre vill tillhandahalla rehabiliteringstjansten vid verksamhetsstillet i
fraga foljande kalenderar, ska du saga upp ditt avtal i registreringssystemet. Notera av-
talets uppsagningstid.

Ytterligare information: Avtalet mellan FPA och serviceproducenten och anvisningarna
for registrering.

3 Uppgifter om kurserna som visas i tjansten for sékning av servicepro-
ducent
Rehabiliteringsklienter, FPA-anstillda samt hilso- och sjukvardspersonal séker inform-

ation om serviceproducenternas verksamhetsstillen och kurser i FPA:s tjanst for sok-
ning av serviceproducent.

[ tjansten for s6kning av serviceproducent visas de kursuppgifter som serviceprodu-
centen har fort in i registreringssystemet for varje verksamhetsstille.

FPA:s tjanst for sokning av serviceproducent finns pa adressen www.fpa.fi/sokservice-
producent.


https://www.kela.fi/sok-producent
https://www.kela.fi/sok-producent
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3.1 Kursuppgifter som serviceproducenten meddelat och uppdaterat

De uppgifter om publicerade kurser som du fort in eller uppdaterat visas i tjdnsten for
sokning av serviceproducent.

[ tjdnsten for s6kning av serviceproducent visas
e malgruppen for kursen
e tidtabellen for kursen
e gruppstorlek for kursen och antalet lediga klientplatser

e Kkontaktinformation for serviceproducentens verksamhetsstalle.

3.1.1 Uppgifter som hjalper klienten att vélja serviceproducent

Syftet med tjansten for sokning av serviceproducent ar att klienten ska fa narmare upp-
gifter om serviceproducenterna och de kurser som de tillhandahaller. De har uppgif-
terna gor det lattare for klienten att valja den serviceproducent som ldmpar sig bast for
hen.

De uppgifter som visas i tjansten for sokning av serviceproducent kommer fran FPA:s
registreringssystem, dar serviceproducenten angett uppgifter om tjansten i fraga. Upp-
gifterna visas separat for varje verksamhetsstille.

Det ar viktigt att de uppgifter som du angett i registreringssystemet halls uppdaterade
under hela den tid avtalet galler.

Efter att avtalet godkants kan du pa sidan Sopimuksen tiedot under Asiakkaan
valintaa tukevat tiedot dndra de uppgifter som hjalper klienten att vélja servicepro-
ducent. Nar du har dndrat uppgifterna i registreringssystemet, uppdateras uppgifterna
i tjansten for sokning av serviceproducent.

Observera att uppgifterna som hjalper klienten att vdlja serviceproducent ar desamma
for alla kurser inom samma rehabiliteringstjanst som ordnas vid verksamhetsstallet.
Du kan alltsa inte uppge olika uppgifter for olika kurser inom samma rehabiliterings-
tjanst.
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