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Rekisterditymisjarjestelman kurssiohje

1

1.1

1.2

Kurssin

Tassa ohjeessa kerrotaan, miten rekisterditymismenettelylla Kelan kurssipalvelun
palveluntuottajaksi rekisteroitynyt palveluntuottaja toimii
rekisterditymisjarjestelmassa sen jalkeen, kun silla on voimassa oleva sopimus.
Palveluntuottajaksi rekisterditymisestd 10ytyy oma ohjeensa Kelan
rekisterditymismenettelyn verkkosivuilta.

Palveluntuottaja voi luoda kursseja rekisterditymisjarjestelmassa sen jalkeen, kun se
on rekisterditynyt palveluntuottajaksi ja kun sopimus on voimassa.

luominen
Luo kurssi rekisterditymisjarjestelmassa sivulla Kurssit.
Valitse rekisteroitymisjarjestelmassa toimipiste, jossa toteutat kurssin.

Valitse rekisterditymisjarjestelmasta sen kurssipalvelun sopimus, johon liittyvan
kurssin haluat luoda.

Kurssin ryhmakoko

Kirjaa kurssin ryhmakoko.

Tarkista palvelukuvauksesta, mikd on ryhman osallistujien enimmais- ja
vahimmaismaarat. Rekisterditymisjarjestelma sallii sinun kirjata vain sellaisen
ryhmakoon, joka mahtuu kyseiseen vaihteluvaliin.

Voit tarvittaessa muuttaa kurssin ryhmakokoa ennen kurssin alkamista.

Kurssin ajankohta

Kirjaa tai valitse kurssin toteutusajankohdat. Tarkista kurssin kesto ja rakenne
palvelukuvauksesta.

Kirjaa kurssin ajankohtiin toteutettavat kuntoutusjaksot. Jos kurssi sisaltda eri
toteutusmuotoina toteutettavia jaksoja, valitse kunkin jakson toteutusmuoto.

Ota kurssin ajankohtia ilmoittaessasi huomioon vain varsinaiset kuntoutusjaksot. Al4
siis ilmoita niita paivia, jolloin asiakkaaseen ollaan yhteydessa (ennakkoyhteydenotto,
valiyhteydenotto, seurantayhteydenotto, kuvapuheluna toteutettu aloituskeskustelu tai
ryhmamuotoinen kuvapuhelu).

Jarjestelma laskee yhteen kirjaamasi tai valitsemasi yksittdisen kuntoutusjakson
vuorokausimaaran. Tarkista, ettd vuorokausien yhteismaara on palvelukuvauksen
mukainen.
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Pyri kirjaamaan etdkuntoutusjaksot yhtendisena jaksona, mutta voit vieda jaksot
poikkeuksellisesti lomien vuoksi kahtena erillisena jaksona, jos et pysty ajoittamaan
kurssia muuten sopivasti.

Aikuisen kurssi laheisen lahipaivilla: kirjaa tai valitse ajankohta, jolloin asiakkaan
laheinen osallistuu kurssille. Palvelukuvauksessa on kerrottu, kuinka monta
vuorokautta ldheinen osallistuu kurssille.

Perhekurssi ja aikuisen parikurssi: Al kirjaa erikseen laheisen jaksoja.

Voit kirjata kurssin alkamaan niiden kalenterivuosien aikana, joille olet ilmoittanut
asiakasmaarasi. Kela kuitenkin suosittelee, ettei kursseja kirjattaisi alkamaan
pidemmalle kuin vuoden padhan kurssin luomisen ajankohdasta.

Huomioi, ettd sinun tulee ilmoittaa seuraavalle kalenterivuodelle asiakasmaari, jos
haluat luoda seuraavana kalenterivuonna alkavia kursseja.

Lisatietoja: 4.2 asiakasmaaran ilmoittaminen seuraavalle kalenterivuodelle.

Esimerkki 1, aikuisen kuntoutuskurssi majoituksella, kurssi laheisen |ahipaivilla (esimerkiksi
aikuisen sydankurssi)

Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 5.4.2021-9.4.2021
Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 9.8.2021-13.8.2021
Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 22.11.2021-26.11.2021

Kuntoutusjakso: Laheisen jakso 12.-13.8.2021

Esimerkki 2, aikuisen kuntoutuskurssi majoituksella, sisaltaa etdkuntoutusta (esimerkiksi
omaishoitajan kuntoutuskurssi)

Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 12.5.2025-16.5.2025
Kuntoutusjakso: Etdkuntoutus 19.5.2025-29.6.2025
Kuntoutusjakso: Etdkuntoutus 4.8.2025-14.9.2025

Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 17.11.2025-21.11.2025
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HUOM! Tassa esimerkissa etdkuntoutusjakso jarjestetdan kahtena erillisena jaksona,
koska palveluntuottajan toimipisteessa ei jarjesteta kuntoutusta heindkuussa
kesdlomien vuoksi.

Esimerkki 3, aikuisen kuntoutuskurssi majoituksella, siséltaa etdkuntoutusta ja
etakuntoutuspaivia (esimerkiksi aikuisen reumakurssi)

Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 3.3.2025-7.3.2025
Kuntoutusjakso: Etdkuntoutus 10.3.2025-4.5.2025
Kuntoutusjakso: Etdkuntoutuspaivd, ryhma 25.3.2025
Kuntoutusjakso: Etdkuntoutuspaiva, ryhma 22.4.2025

Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 5.5.2025-9.5.2025

Esimerkki 4, aikuisen sopeutumisvalmennuskurssi majoituksella (esimerkiksi harvinaista
sidekudossairautta sairastavan sopeutumisvalmennus)

Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 4.5.2026-8.5.2026

Esimerkki 5, aikuisen sopeutumisvalmennuskurssi parikurssina majoituksella (esimerkiksi
syO0paa sairastavan aikuisen sopeutumisvalmennus parikurssina, muistisairaan ty6ikaisen parikurssi)

Kuntoutusjakso: Kuntoutus majoituksella 24.11.2025-28.11.2025

HUOM! Aikuisen parikurssille vieddan rekisterditymisjarjestelmaan seka asiakasta etta
laheista koskeva kurssin ajankohta. Eli asiakkaan ja laheisen kuntoutusjaksoja ei vieda
erikseen.

Esimerkki 6, lapsen perhekurssi, siséltaa etdkuntoutusta (esimerkiksi vaikea-asteisen
autismikirjon hairididen sopeutumisvalmennus, kehityksellisen kielihdirion sopeutumisvalmennus)

Kuntoutusjakso: Etdkuntoutus 5.5.2025-25.5.2025
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Kuntoutus majoituksella 26.5.2025-30.5.2025

Kuntoutusjakso: Etdkuntoutus 2.6.2025-27.6.2025

HUOM! Lapsen perhekurssille vieddan rekisterditymisjarjestelmaan koko perheen
kurssin ajankohdat. Eli lapsiasiakkaan ja laheisen kuntoutusjaksoja ei vieda erikseen.

Arkipyhan tai yleisen vapaapaivan vaikutus kuntoutus majoituksella -
jakson aikataulutukseen

Arkipyha tarkoittaa paivaa, joka osuu muulle viikonpaivalle kuin sunnuntaille. Muut
lakisaateiset juhlapdivat ovat vappu ja itsendisyyspaiva. Arkipyhia tai yleisia
vapaapaivia ovat siten uudenvuoden paiva, loppiainen, pitkdperjantai, 2. padsidispaiva,
vappu, helatorstai, juhannusaatto, juhannuspaiva, itsendisyyspaiva, jouluaatto,
joulupaiva ja tapaninpaiva. Uudenvuoden aatto, kiirastorstai ja vappuaatto eivat ole
yleisid vapaapdivia.

Kuntoutus majoituksella -jakson keskelle sisaltyvia arkipyhid, juhlapaivia tai
juhlapyhien aattoja suositellaan valtettdavan. Jos naita kuitenkin sisaltyy jaksoihin, nama
ovat kuntoutuspaivia. Jarjesta ndind paivind kuntoutusohjelma kuten arkipaivina.

Kurssien ajoitukseen ja jaksotukseen sallitaan palvelukuvauksesta poikkeava muutos,
jos kurssin jaksolle osuu arkipyha tai yleinen vapaapaiva. Seuraavaksi kuvattu
menettely:

Jos arkipyha tai yleinen vapaapaiva on maanantai tai perjantai:

Yksijaksoinen kurssi

Yksijaksoinen 5 vrk:n kurssi voidaan toteuttaa
e tiistaista lauantaihin

e sunnuntaista torstaihin

Monijaksoinen kurssi

Monijaksoisen kurssin ensimmadinen jakso voidaan toteuttaa
e tiistaista lauantaihin
e sunnuntaista torstaihin

Monijaksoisen kurssin seuraavat jaksot
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e Jos arkipyha tai yleinen vapaapdiva on maanantai, kurssi voidaan toteuttaa
tiistaista lauantaihin.

e Jos arkipyha tai yleinen vapaapaiva on perjantai, kurssin jaksotus voidaan
suunnitella esim. siten, ettd jaksojen pituudet vaihtelevat. Esim. alun perin 5+5
vrk:n kurssissa ensimmainen jakso voidaan toteuttaa maanantaista lauantaihin
(6 vrk) ja toinen jakso (4 vrk) maanantaista torstaihin. Jaksoa ei voi aloittaa
sunnuntaina.

Jos arkipyha tai yleinen vapaapaiva osuu keskelle viikkoa (tiistaista torstaihin):
Arkipyhan tai yleisen vapaapaivan osuessa keskelle viikkoa, jarjestad arkipaivien
mukaista kuntoutusohjelmaa. Ala kuitenkaan jarjestd kuntoutusta yleisesti

vapaapaivina pidettdvina aattopaivina.

Esimerkiksi jos jouluaatto on torstaina, kurssi voidaan toteuttaa vain keskiviikkoon
asti. Yksijaksoista 5 vrk:n kurssia ei voi tilloin toteuttaa, mutta kolmijaksoisen 15
vrk:n kurssin voi toteuttaa seuraavalla jaksojen kestoilla: 3 vrk + 6 vrk + 6 vrk.

Jos kurssi toteutuu viikolla, jossa on keskelld arkipyhd, ilmoita asiakkaille ennakkoon,
ettd ko. arkipyhalta ei makseta kuntoutusrahaa.

1.4 Kurssin kohderyhmat
Valitse kurssille haluamasi kohderyhma. Osassa kursseista voit valita jokaiselle
kurssille kustakin kohderyhmavaihtoehdosta yhden tai useamman, toisissa kursseista
taas voi valita kurssille vain yhden kohderyhman.
Tarkista palvelukuvauksesta, mitka ovat kurssin kohderyhmavaihtoehdot. Huomioi,
ettd jarjestelma sallii vieda kurssille sellaisiakin kohderyhmi4, joita ei
palvelukuvauksen mukaan saa vieda samalle kurssille. Huolehdi siit4, ettd toimit aina
palvelukuvauksen mukaisesti.

Voit tarvittaessa muuttaa kurssin kohderyhmia myéhemmin.

Lisatietoja: 2.5 Kurssin kohderyhméan muuttaminen.

Esimerkki 1, aikuisen sydankuntoutuskurssin kohderyhmavalinnoista
Palveluntuottaja luo seuraavat esimerkkikurssit:
Esimerkkikurssi 1
Kohderyhma:

o sepelvaltimotautia sairastavat
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e ldppdleikatut

e syddmen vajaatoimintaa, kardiomyopatiaa, sydidnsarkoidoosia,
harvinaista sydansairautta tai synnynnaisti sydansairautta sairastavat

Tydelamatilanne:
o tyoelimassa oleville
¢ elakkeella oleville
Ika:
e Alle 68-vuotiaille
Palveluntuottaja on valinnut esimerkkikurssille 1 kaikki eri sairausvaihtoehdot,
kummatkin tydelamatilannevaihtoehdot, mutta ikdryhméavaihtoehdoista

palveluntuottaja on valinnut vain alle 68-vuotiaat.

HUOM! Valitse kurssille ikaryhma aina, kun eldkkeelld olevat ovat mukana kurssin
kohderyhmassa.

Esimerkkikurssi 2
Kohderyhma:
e sepelvaltimotautia sairastavat
Tydelamatilanne:
e elikkeelld oleville
Ika:
e alle 68-vuotiaille

e yli 68-vuotiaille

Palveluntuottaja on halunnut kohdentaa esimerkkikurssi 2:n vain sepelvaltimotautia
sairastaville ja eldkkeelld oleville, mutta kurssille voivat osallistua kaiken ikéiset
aikuiset.
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Esimerkki 2, sydpaa sairastavan aikuisen sopeutumisvalmennuksen kohderyhmaévalinnoista

Palveluntuottaja luo seuraavat esimerkkikurssit:

Esimerkkikurssi 1

Kohderyhma:
e Nuoret aikuiset (18-39 -vuotiaat)
o Keski-ikiiset (40-64 -vuotiaat)

Esimerkissa 1 palveluntuottaja haluaa kohdentaa kurssin samaan aikaan nuorille
aikuiselle seka keski-ikaisille.

Esimerkkikurssi 2
Kohderyhma:
o Ikdantyneet (yli 65 -vuotiaat)

Esimerkissa 2 palveluntuottaja on valinnut kurssin kohderyhmaksi ikdantyneet.
Palvelukuvauksessa kerrotaan, ettd ikddntyneiden kohderyhmaa ei voi yhdistaa
samalla kurssille muiden ikdryhmien kanssa.

1.5  Yhteystiedot

Kurssin yhteystiedoiksi tulee automaattisesti ne yhteystiedot, jotka olet ilmoittanut
rekisterdimasi kurssipalvelun yhteystiedoiksi rekisterdityessasi palveluntuottajaksi.

Jos haluat, ettd jonkin kurssin yhteydessa asiakkaille nakyy eri yhteystiedot, Kirjaa ne
kyseessa olevan kurssin Yhteystiedot-kohtaan.

Huomaa, jos muutat Sopimuksen tiedot -sivulla yhteystietojasi, uudet yhteystiedot
eivat automaattisesti paivity aiemmin luomiisi kursseihin. Muuta tarvittaessa aiemmin
luomiesi kurssien yhteystiedot Kurssin tiedot -sivulla.
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1.6 Kurssin luominen jarjestelmassa

Kurssin luominen tarkoittaa, etta viet tietoja jarjestelmaan kurssista, jonka haluat
jarjestad. Huomaa kuitenkin, ettd kurssi nakyy palveluntuottajahaussa vasta sen
jalkeen, kun luotu kurssi on julkaistu. Padset muokkaamaan kurssia myos sen jalkeen,
kun se on luotu.

Luo kurssi Kurssit -sivulla klikkaamalla painiketta Lisdé kurssi. Painiketta painamalla
aukeaa sivu nimeltd Uusi kurssi, jolla tdytetddn kurssin tiedot.

Kun olet tayttanyt kurssin tiedot, luo kurssi klikkaamalla painiketta Luo kurssi.

Voit myo0s lopettaa kurssin luomisen tallentamatta klikkaamalla painiketta Lopeta
tallentamatta.

1.7 Kurssin tiedot ja kurssin julkaiseminen

Kun olet luonut kurssin, siirryt Kurssin tiedot -sivulle. Sivulle on koottu kaikki ne
tiedot, jotka olet antanut luomallesi kurssille.

Tarkista tiedot ja muokkaa niita tarvittaessa klikkaamalla Muokkaa tietoja -linkkia
Kurssin tiedot -sivulla.

Jos kurssi on valmis julkaistavaksi palveluntuottajahaussa, voit julkaista sen
klikkaamalla painiketta Julkaise kurssi.

Ota huomioon, ettd kurssi tulee niakyviin palveluntuottajahakuun heti, kun olet
julkaissut sen. Kurssin julkaisemista ei voi perua. Kurssia on kuitenkin viela
mahdollista muokata julkaisun jalkeen.

Jos huomaat julkaisun jalkeen, ettd et haluakaan kurssin nakyvan
palveluntuottajahaussa, poista kurssi kokonaan. Huomaa, etta poistettua kurssia ei
kuitenkaan ole endaa mahdollista palauttaa, vaan se taytyy tarvittaessa luoda kokonaan
uudestaan.

Lisatietoja: 2.7 Kurssin poistaminen.

Jokaiselle luodulle kurssille muodostuu tunnistenumero, joka yksildi ja erottaa kurssin
muista kursseista. Tunnistenumero nakyy Kurssin tiedot -sivulla. Tunnistenumeron
on tarkoitus helpottaa kursseista kommunikoimista Kelan ja palveluntuottajan valilla.
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2 Kurssin muokkaaminen julkaisun jalkeen

2.1

2.2

Asiakkaan kiinnittaminen kurssille

Kun saat kurssille soveltuvan asiakkaan kuntoutuspaitoksen ja olet sopinut kurssin
soveltuvuudesta asiakkaan kanssa, kiinnita asiakas kurssille. Tama tapahtuu lisiamalla
uusi osallistuja Kurssin tiedot -sivun Osallistujat-kohdassa.

Valitse avautuvalta listalta henkilo, jonka haluat lisata kurssille.

Kun olet kiinnittanyt asiakkaan kurssille, palveluntuottajahaussa nikyy, ettd yksi
kurssin asiakaspaikoista on varattu. Asiakkaan tiedot eivat kuitenkaan nay
palveluntuottajahaussa.

Kun kiinnitat asiakkaan kurssille, Kela saa tiedon siita, milloin asiakkaan kuntoutuksen
on suunniteltu toteutuvan.

Voit tarvittaessa poistaa asiakkaan kurssilta ja kiinnittaa hanet toiselle kurssille.
Lisdtietoja: 2.3 Asiakkaan siirtdiminen kurssilta toiselle ennen kurssin alkamista.

Huomaa, ettd voit kiinnittdad kurssille enintddn niin monta asiakasta kuin olet kirjannut
kurssin ryhmakooksi. Voit kasvattaa kurssin ryhméakokoa palvelukuvauksessa
kerrottuun ylarajaan saakka milloin vain Kurssin tiedot -sivulla klikkaamalla
Muokkaa tietoja -linkista.

Lisatietoja: 1.1 Kurssin ryhméakoko

Kurssin vahvistaminen

Kurssin vahvistaminen tarkoittaa sitd, etta palveluntuottaja sitoutuu toteuttamaan
kurssin siten, ettd kurssi alkaa silla aikataululla, joka on rekisterditymisjarjestelmassa
ilmoitettu ja kurssin kohderyhma ei enda muutu.

Loydat tarkemman tiedon siitd, mitd kurssin jaksoja voi siirtda kurssin vahvistamisen
jalkeen rekisterditymisjarjestelman Kurssin tiedot -sivulla otsikon Kurssin
vahvistaminen alta.

Asiakkaan tulee olla kiinnitettyna vahvistetulle kurssille sen ajan kuluessa
kuntoutuspaatoksen saamisesta, joka on kerrottu kurssin palvelukuvauksessa.

Jos et kiinnita asiakasta vahvistetulle kurssille palvelukuvauksessa maaritellyn ajan
sisallg, asiakas voi vaihtaa kurssin palveluntuottajaa. Kela seuraa, onko asiakas
kiinnitetty vahvistetulle kurssille palvelukuvauksessa maaritellyssa ajassa. Jos
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asiakasta ei ole kiinnitetty vahvistetulle kurssille maardajassa, Kela tiedustelee
asiakkaalta, haluaako hdn vaihtaa toiselle kurssin palveluntuottajalle.

Ennen kuin vahvistat kurssin, ota seuraavat seikat huomioon:

Palvelukuvauksessa on kerrottu, milla asiakasmaaralla kurssi on toteutettava.

Kurssia ei kuitenkaan ole valttdmatontad vahvistaa heti, kun sille on kiinnitetty
se maara asiakkaita, jolla kurssi on toteutettava. On nimittdin mahdollista, etta
joku asiakkaista peruu osallistumisensa vahvistamisen jalkeen.

Voit vahvistaa kurssin vasta, kun sille on kiinnitetty kurssin ryhmékoon
minimimaara asiakkaita.

Kun olet vahvistanut kurssin, kurssi on toteutettava, eika sen aloitusajankohtaa
saa enda siirtda. Kurssi on toteutettava myos, vaikka asiakkaita siirtyisi pois
kurssilta kurssin vahvistamisen jalkeen.

Voit kiinnittda kurssille uusia asiakkaita myods vahvistamisen jalkeen, jos
kurssilla on tilaa. Voit myos kasvattaa kurssin ryhmakokoa palvelukuvauksessa
kerrottuun ryhméakoon ylarajaan saakka.

Lisatietoja: 1.1 Kurssin ryhmakoko.

Kun haluat vahvistaa kurssin, klikkaa Vahvista-painiketta Kurssit tiedot -sivulla. Kun
olet vahvistanut kurssin, ilmoita asiakkaille, ettd kurssi toteutuu.

Kurssin vahvistaminen on tarkeaai siksi, etta

asiakas saa sinulta varman tiedon siitd, milloin ja minkalaisessa kurssiryhmassa
hianen kuntoutuksensa toteutuu

Kela saa tiedon asiakkaan kuntoutusprosessin etenemisesta ja
toteutusajankohdasta.

Esimerkki 1 kurssin vahvistamisesta

Kurssin palvelukuvauksessa kerrotaan, etta

kurssin ryhmakoko on 6-12 asiakasta

kurssi pitaa toteuttaa, jos sille on Kiinnitetty 7 asiakasta
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e asiakkaalla pitaa olla tiedossa vahvistettu kurssin ajankohta 4 kuukautta
kuntoutuspaatoksen antamisen jalkeen.

Palveluntuottaja on luonut kurssin, jonka ryhméakoko on 10 asiakasta. Palveluntuottaja
on kiinnittanyt kurssille 7 asiakasta.

Kurssille osallistuvien asiakkaiden kuntoutuspadtosten antamisesta on kulunut aikaa 3
kuukautta. Palveluntuottaja paattda jadda odottamaan, ettd kurssille saadaan
kiinnitettya viela 8. asiakas ennen kurssin vahvistamista, silld on mahdollista, ettd joku
osallistujista peruu kurssille osallistumisen ennen kurssin alkamista.

Kuukautta my6hemmin palveluntuottaja kuitenkin vahvistaa kurssin 7 asiakkaalla, silla
palveluntuottaja ei ole saanut enempaa sopivia asiakkaita. Palveluntuottajan on
vahvistettava kurssi, jotta sille kiinnitetyt asiakkaat saavat tietoonsa vahvistetun
kurssin ajankohdan palvelukuvauksen mukaisessa ajassa (4 kKk).

Ennen kurssin alkamista yksi asiakkaista peruu osallistumisensa kurssille.
Palveluntuottaja toteuttaa kurssin 6 asiakkaalla.

Esimerkki 2 kurssin vahvistamisesta
Kurssin palvelukuvauksessa kerrotaan, etta
e kurssin ryvhmdkoko on 6-12 asiakasta
e Kkurssi pitda toteuttaa, jos sille on kiinnitetty 7 asiakasta.

Palveluntuottaja on luonut kurssin, jonka ryhméakoko on 6 asiakasta. Palveluntuottaja
on kiinnittanyt kurssille 6 asiakasta.

Palveluntuottaja vahvistaa kurssin asiakkaille. Koska palveluntuottaja on valinnut
kurssin ryhmakooksi 6 asiakasta, tulee kurssi toteuttaa talld asiakasmaaralla.

Ennen kurssin alkamista palveluntuottaja saa kuntoutuspaatoksen asiakkaalle, joka
sopii talle kurssille.

Palveluntuottaja nostaa kurssin ryhmékoon 7 asiakkaaseen ja palveluntuottaja
kiinnittdd uuden asiakkaan kurssille.

Palveluntuottaja toteuttaa kurssin 7 asiakkaalla.
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2.3 Asiakkaan siirtaminen palveluntuottajan kurssilta toiselle ennen kurssin
alkamista

Sovi asiakkaan kanssa kurssin vaihtamisesta. Kerro asiakkaalle uuden kurssin
ajankohta ja kohderyhma.

Jos uuden kurssin ajankohta tai kohderyhma ei sovi asiakkaalle, tarjoa hanelle
paremmin sopiva kurssi.

Jos sinulla ei ole tarjota asiakkaalle sopivaa kurssia, ilmoita asiasta Kelan
viranomaislinjalle. Kela lakkauttaa asiakkaan kuntoutuspaatoksen ja etsii asiakkaalle
toisen palveluntuottajan.

HUOM! Muista poistaa palveluntuottajaa vaihtaneen asiakkaan kiinnitys kurssilta, silla
jos asiakasta ei poista kurssilta, uusi palveluntuottaja ei pysty kiinnittimaan asiakasta
omalle kurssilleen. Siirry Kurssin tiedot -sivulle ja klikkaa osallistujat-kohdassa auki
osallistujalistalta se henkild, jonka haluat poistaa, valitse Poista. Taman jalkeen
palveluntuottajahaussa kurssille vapautuu yksi paikka.

Kiinnita asiakas toiselle kurssille lisiamalla uusi osallistuja Kurssin tiedot -sivulla
kohdassa Osallistujat.

Kela ei maarittele, kuinka monta kertaa palveluntuottaja voi siirtaa asiakasta kurssilta
toiselle. Huomaa, ettd

o asiakas voi vaihtaa palveluntuottajaa, jos han ei halua siirtya uudelle kurssille

e asiakkaan koko kuntoutuksen tulee toteutua palvelukuvauksessa kerrotun
kokonaiskeston sisalla.

2.4 Asiakkaan siirtaminen kurssilta toiselle kurssin alkamisen jalkeen

Jos asiakkaalla on perusteltu (esim. terveydentilaan tai tyohon liittyva) syy vaihtaa
monijaksoiselta kurssilta toiselle sen jalkeen, kun kurssi on alkanut, voit siirtaa
asiakkaan toiselle kurssille. Jos asiakas on kdynyt ensimmaisen kuntoutusjakson,
siirtyy asiakas uudella kurssilla kurssin toiselle kuntoutusjaksolle jne.

Sovi asiakkaan kanssa uuden kurssin ajankohta ja kohderyhma.
Huomioi, etta

e asiakkaan kuntoutuksen tulee edelleen toteutua palvelukuvauksessa
madritellyn kokonaiskeston sisalla.
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e etvoisiirtda asiakasta sellaiselle kurssille, jolla on jo palvelukuvauksessa
madritellyn asiakasmaaran mukainen enimmaismaara asiakkaita. On
suositeltavaa, ettd monijaksoista kurssia ei aloiteta kurssin ryhmakoon
maksimimaaralla asiakkaita, jotta kurssin vaihtaneita pystytian tarvittaessa
lisddmaan jo alkaneille kursseille.

Poista kurssia vaihtava asiakas vanhan kurssin tiedoista. Siirry Kurssin tiedot -sivulle
ja klikkaa Osallistujat-kohdassa auki poistettava asiakas ja valitse Poista. Lisda kurssia
vaihtava asiakas uudelle kurssille.

2.5  Kurssin kohderyhman muuttaminen

Voit lisata tai poistaa kurssin kohderyhmia kurssin luomisen jalkeen ja sen jalkeen, kun
kurssille on kiinnitetty asiakkaita. Kohderyhmia voi muuttaa aina siihen saakka, kunnes
kurssi on vahvistettu. Ohje koskee niita kurssipalveluita, joissa kurssille voi valita
monta kohderyhmaa.

Muokkaa kurssin kohderyhmaa Kurssin tiedot -sivulla kohdassa Kurssin
kohderyhmai. Paina Muokkaa kohderyhmaa -painiketta ja valitse uusi kohderyhma

Jos kurssille on jo Kiinnitetty asiakkaita, kun muutat kurssin kohderyhmaa,

e varmista, ettd kurssin uusi kohderyhma soveltuu myo6s aiemmin Kiinnitetyille
asiakkaille

e ilmoita uusi kohderyhma aiemmin kiinnitetyille asiakkaille.

2.6 Kurssin ajankohdan muuttaminen

Voit muuttaa kurssin kaikkien tai kurssin yksittdisten jaksojen ajankohtaa itse
rekisterditymisjarjestelmassa. Kurssin vahvistamisen jalkeen kurssin
alkamisajankohtaa ei voi muuttaa.

Muuta kurssin jaksojen ajankohdat aina jarjestelmassa, kun kurssin aikataulu muuttuu.

Muuta kurssin jaksojen aikataulua Kurssin tiedot -sivulla kohdassa Kuntoutusjakso
klikkaamalla Muokkaa tietoja -painiketta.

Ennen kuin muutat kurssin jaksojen aikataulua, varmista kurssille kiinnitetyilta
asiakkailta, ettd kurssin jaksojen uudet ajankohdat sopivat heille.

Huomioi, etta kaikkien kurssien asiakkaiden kuntoutusten tulee toteutua
palvelukuvauksessa maaritellyn kokonaiskeston sisalla.
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Jos kurssille ei ole kiinnitetty riittdvasti asiakkaita (vahintdaan palvelukuvauksessa
kerrottua ryhmadkoon minimimaara asiakkaita), muuta kurssin ajankohtaa
my6hemmaksi tai poista kurssi viimeistddn 30 paivaa ennen kurssin alkamisaikaa.

Kurssin siitdminen ennen kurssin vahvistamista

Voit muuttaa kurssin kaikkien jaksojen aikataulua ennen kurssin vahvistamista, eli
jaksojen aikataulun muuttaminen onnistuu

e kurssin luomisen jalkeen
e kurssin julkaisemisen jalkeen

e sen jalkeen, kun kurssille on kiinnitetty asiakkaita.

Voit muuttaa kurssin ensimmadisen jakson alkamaan my0s seuraavana kalenterivuonna.
Huomioi, etta

e voit muuttaa kurssin ensimmaisen jakson ajankohdan seuraavalle
kalenterivuodelle vain, jos olet ilmoittanut seuraavan kalenterivuoden
asiakasmaaran.

e voit kirjata kalenterivuoden aikana toteutettaville kursseille yhtd monta
asiakaspaikkaa kuin olet ilmoittanut kyseisen kalenterivuoden
asiakasmaaraksi.

e etvoi muuttaa kurssin alkamisajankohtaa sellaiselle vuodelle, jonka
asiakasmaara on jo kaytetty kokonaan aiemmin luoduille kursseille. Voit
tarvittaessa poistaa aiemmin luotuja kursseja asiakasmaaran vapauttamiseksi
tai nostaa seuraavan kalenterivuoden asiakasmaaraa.

Lisatietoja: 3 Kurssien maara ja 4.1 Asiakasmaaran muuttaminen.

Kurssin siitdminen kurssin vahvistamisen jalkeen

Et voi muuttaa kurssin alkamisajankohtaa kurssin vahvistamisen jalkeen. Loydat
tarkemman tiedon rekisterditymisjarjestelman Kurssin tiedot -sivulta kohdasta
Kurssin vahvistaminen siiti, mita kurssin jaksojen ajankohtia voi muuttaa kurssin
vahvistamisen jalkeen.
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2.7 Kurssin poistaminen
Kun tiedat, ettei luomasi kurssi tule toteutumaan,
e siirra kurssille mahdollisesti kiinnitetyt asiakkaat toiselle kurssille

e poista kurssi jarjestelmasta klikkaamalla Kurssin tiedot -sivulla painiketta
Poista kurssi.

Lisdtietoja: 2.3 Asiakkaan siirtdiminen kurssilta toiselle ennen kurssin alkamista.
Jos kurssille ei ole Kiinnitetty riittavasti asiakkaita (vahintdan ryhméakoon
minimimaaraa asiakkaita), poista tai siirra kurssi viimeistaan 30 pdivaa ennen kurssin

alkamisaikaa.

Kun poistat kurssin, sille kirjatut asiakaspaikat vapautuvat kaytettaviksi saman vuoden
sama kurssipalvelun muille kursseille.

Lisatietoja: 3 Kurssien maara.

3 Kurssien maara

Voit kirjata kalenterivuoden aikana toteuttamillesi kursseille yhtd monta
asiakaspaikkaa, kuin olet ilmoittanut kyseisen kalenterivuoden asiakasmaaraksi.
[Imoittamasi asiakasmaara siis rajoittaa sitd, kuinka monelle asiakkaalle voit luoda
kursseja.

Voit itse paattad kurssin ryhmakoon sen vaihteluvalin puitteissa, joka
palvelukuvauksessa on kerrottu.

Lisatietoja: 1.1 Kurssin ryhméakoko.

Jos poistat kursseja tai pienennat kurssien ryhmékokoa, vapautuu vastaava
asiakasmaara kaytettavaksi muille saman kurssipalvelun kursseille tai uusille
kursseille saman kalenterivuoden aikana.

Esimerkki 1 kurssien maarasta

Palveluntuottaja on ilmoittanut kurssipalveluun 60 asiakasta vuodelle 202x.
Palvelukuvauksessa kerrotaan, etta kurssin ryhmakoko voi vaihdella 6-12 valilla.
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Palveluntuottaja voi muodostaa vuodelle 202x esim.

6 kurssia, joille osallistuu 10 asiakasta

10 kurssia, joille osallistuu 6 asiakasta

7 kurssia, joille osallistuu seuraava maara asiakkaita

o}

O

Kurssi A: 9 asiakasta

Kurssi B: 7 asiakasta

Kurssi C: 6 asiakasta

Kurssi D: 12 asiakasta

Kurssi E: 10 asiakasta

Kurssi F: 9 asiakasta

Kurssi G: 7 asiakasta

= yhteensa 60 asiakasta.

Esimerkki 2 kurssien maarasta

Palveluntuottaja on ilmoittanut kurssipalveluun 60 asiakasta vuodelle 202X.

19 (22)

Palveluntuottaja muodostaa asiakasmaarasta 7 kurssia, joiden ryhmakoko on seuraava:

Kurssi A: 9 asiakasta

Kurssi B: 7 asiakasta

Kurssi C: 6 asiakasta

Kurssi D: 12 asiakasta

Kurssi E: 10 asiakasta

Kurssi F: 9 asiakasta

Kurssi G: 7 asiakasta
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= yhteensa 60 asiakasta.

Kurssille A on saatu kiinnitettya 7 asiakasta. Palveluntuottaja muuttaa kurssin A
asiakasmaaraksi 7 asiakasta.

Kurssilta A jaa siis kaksi asiakaspaikkaa kayttdmatta. Palveluntuottaja lisda kurssille C
2 asiakaspaikkaa lisd4, jolloin kurssin asiakasmaara on 8 asiakasta.

Kurssit D ja G peruuntuvat, silla niille ei 1oytynyt tarpeeksi asiakkaita. Palveluntuottaja
muodostaa kurssilta D ja G vapautuneesta asiakasmaardastd myohemmin samalle
kalenterivuodelle kurssit H ja kurssin 1.

e Kurssi A: 7 asiakasta

e Kurssi B: 7 asiakasta

e Kurssi C: 8 asiakasta

e (Kurssi D: 12 asiakasta), peruuntuu
e Kurssi E: 10 asiakasta

e Kurssi F: 9 asiakasta

e (Kurssi G: 7 asiakasta), peruuntuu
e Kurssi H: 10 asiakasta

e Kurssil: 9 asiakasta

= yhteensd 60 asiakasta.

4 Asiakasmaaran muuttaminen ja ilmoittaminen seuraavalle vuodelle

471 Asiakasmaaran muuttaminen

Voit nostaa ilmoittamaasi kalenterivuoden asiakasmaaraa palveluntuottajaksi
rekisterditymisen jalkeen. Asiakasmadraa muutetaan rekisterditymisjarjestelméan
Sopimuksen tiedot -sivulla kohdassa Asiakasmadra.
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4.2 Asiakasmaaran ilmoittaminen seuraavalle kalenterivuodelle

[Imoita seuraavan kalenterivuoden asiakasmaara kuluvana vuonna 1.1.ja 31.10.
valisena aikana. Asiakasmaara ilmoitetaan rekisterditymisjarjestelman Sopimuksen
tiedot -sivulla kohdassa Asiakasmaara.

Paaset luomaan kursseja seuraavalle kalenterivuodelle vasta, kun olet ilmoittanut
seuraavan kalenterivuoden asiakasmaaran.

Lisatietoja: 1.6 Kurssin luominen jarjestelmassa seka 1.2 Kurssin ajankohta.

Jos et ole ilmoittanut seuraavan kalenterivuoden asiakasméairai 31.10. mennessa,
jarjestelma vahvistaa seuraavan kalenterivuoden asiakasmaaraksi sen asiakasmaaran,
joka on 31.10. voimassa.

Jos et halua toteuttaa kurssipalvelua enia seuraavana kalenterivuonna kyseisessa
toimipisteessd, irtisano sopimuksesi rekisterditymisjarjestelmassa. Huomioi
sopimuksen irtisanomisaika.

Lisatietoja: Kelan ja palveluntuottajan valinen palvelun sopimus ja rekisterditymisohje.

5 Palveluntuottajahaussa nakyvat kursseja koskevat tiedot

5.7

Kuntoutuksen asiakkaat, Kela seka terveydenhuolto etsivat Kelan palveluntuottajahaun
kautta tietoa sopivista palveluntuottajien toimipisteista ja kursseista.

Palveluntuottajahaussa nakyy kursseista palveluntuottajan toimipisteittdin
rekisterditymisjarjestelmaan viemaa tietoa.

Kelan palveluntuottajahaun osoite on www.kela.fi/hae-palveluntuottajaa.

Palveluntuottajan ilmoittamat ja paivittamat kurssien tiedot

Julkaisemillesi kursseille viemasi tai paivittdmasi tiedot nakyvat
palveluntuottajahaussa.

Palveluntuottajahaussa nakyy
e Kkurssin kohderyhma
e Kkurssin ajankohdat

e Kkurssin ryhméakoko ja vapaiden asiakaspaikkojen maara


http://www.kela.fi/hae-palveluntuottajaa
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e palveluntuottajan toimipisteen yhteystiedot.

5.2 Asiakkaan valintaa tukevat tiedot

Palveluntuottajahaussa halutaan nayttiaa palveluntuottajakohtaisesti kurssipalveluihin
liittyvia tarkempia tietoja. Nama tiedot helpottavat asiakasta valitsemaan itselleen
parhaiten soveltuvan palveluntuottajan.

Tiedot nousevat nakymaan palveluntuottajahakuun Kelan
rekisterditymisjarjestelmastd, johon palveluntuottaja kirjaa palvelua koskevia tietoja.
Tiedot ndkyvat toimipistekohtaisesti.

Huolehdi koko sopimuksen voimassaolon ajan, etta rekisteroitymisjarjestelmaan
viemasi tiedot ovat ajantasaisia.

Voit muuttaa asiakkaan valintaa tukevia tietoja sopimuksen hyvaksymisen jalkeen
rekisterditymisjarjestelmassia Sopimuksen tiedot-sivulla kohdassa Asiakkaan
valintaa tukevat tiedot. Kun olet muuttanut tietoja rekisterditymisjarjestelmassg,
tieto paivittyy palveluntuottajahakuun.

Huomioi, ettd toimipisteen kaikilla saman kurssipalvelun kursseilla on samat asiakkaan
valintaa tukeva tiedot, eli et voi ilmoittaa eri tietoja eri saman kurssipalvelun kursseille.
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