
Vantaan ja Keravan hyvinvointialueen 
Oima-palvelun käyttökoulutus 

lyhytaikaiset ja osavuorokautiset perhehoitajat, vastaanottoperheet, tukiperheet ja tukihenkilöt, 
oheishuoltajat, mentorit, menokaverit ja vertaistukiryhmienohjaajat sekä muut palkkionsaajat



Google meet -koulutus
● Mikrofonit ja kamerat pidetään kiinni koulutuksen ajan
● Voit poistua koulutuksesta painamalla punaista luuria

● Kysymyksiä voit lähettää koulutuksen aikana Q&A-toimintoa K&V) käyttäen
○ Kysymyksiä voi laittaa myös anonyymisti



Vantaan ja Keravan hyvinvointialueen 
Oima-palvelun käyttökoulutus 

lyhytaikaiset ja osavuorokautiset perhehoitajat, vastaanottoperheet, tukiperheet ja tukihenkilöt, 
oheishuoltajat, mentorit, menokaverit ja vertaistukiryhmienohjaajat sekä muut palkkionsaajat



● Oima-palvelu yleisesti

● Tilin luominen ja sisäänkirjautuminen

● Perhehoitajan verotus

● Omat tiedot Oimassa

● Kirjaukset palvelussa

● Palkkionmaksupäivät ja muistilista kirjauksiin

● Muut ohjeet Oimaan

● Yhteystiedot

Ohjeiden sisältö
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● Oima on selainpohjainen verkkopalvelu, jonka avulla hyvinvointialue maksaa 
omais- ja perhehoitajien sekä palkkionsaajien palkkiot ja kulukorvaukset

● Hoitaja tai palkkionsaaja voi käyttää Oimaa kaikilla laitteilla, joilla on pääsy 
internetiin; esim. tietokoneella, tabletilla tai kännykän nettiselaimessa 
osoitteessa oima.fi

○ Jotta voit rekisteröityä Oimaa sinulla tulee olla pääsy internetiin, 
sähköpostiosoite sekä välineet vahvaan tunnistautumiseen

○ Mikäli sinulla ei ole mahdollisuus käyttää sähköisiä järjestelmiä, ilmoitat 
hoitosuhteeseesi liittyvät asiat samaan tapaan kuin ennenkin

● Oima-palvelu tarjoaa sähköisen väylän omaan hoitosuhteeseen liittyvien 
ilmoitusten tekemiseen, ja näin ollen vapauttaa aikaa muihin asioihin

● Oimassa voit näppärästi ilmoittaa hyvinvointialueelle hoitojaksojen tietoja, 
kuten pidetyt vapaapäivät sekä mahdolliset palkkion maksuun vaikuttavat 
asiat, esim. kulukorvattavat kuitit

○ Sinun ei tarvitse toimittaa näitä tietoja hyvinvointialueelle enää muuta 
reittiä käyttäen 

Mikä Oima on?
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Toiminnot Oimassa

Kirjaukset
● Kirjausten tekeminen hoitojaksoille
● Hyvinvointialueen tekemien kirjausten tarkastelu hoitojaksoilta
● Erilliskorvattavan kuitin toimittaminen hoitojaksolle

Sopimukset
● Voimassa olevien ja päättyneiden toimeksianto-/palkkiosopimuksen tietojen 

tarkastelu
● Uuden toimeksiantosopimuksen allekirjoittaminen sähköisesti 

Vapaapäivät
● Vapaiden kirjaaminen kalenteriin ja ajantasaisen vapaakertymäsi tarkastelu 

Oimassa

Palkkiolaskelmat
● Kaikkien Oiman kautta maksettujen palkkioiden palkkiolaskelmien tarkastelu

Raportit
● Oimasta maksettujen kilometri- ja matkakorvausten raportit verottajalle 

mahdollisia verovähennyksiä varten

Kommentit
● Mahdollisuus jättää kommentti hoitojakson huomautus kenttään, mikäli sinulla 

on hyvinvointialueelle annettavia lisätietoja hoitojaksoihin, sopimuksiin tai 
muihin asioihin liittyen



Kasarmintie 15, 90130 Oulu Kaisaniemenkatu 4 A, 00100 HelsinkiKasarmintie 15, 90130 Oulu Kaisaniemenkatu 4 A, 00100 Helsinki

Tilin luominen ja sisäänkirjautuminen
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Oima-tilin luominen ja kirjautuminen

Jotta pääset käyttämään palvelua, tulee Sinun ensimmäiseksi luoda tili 
Oima-palveluun. Tilin luomiseen tarvitset toimivan sähköpostiosoitteen. 
Myös pankkitunnukset tai mobiilivarmenne on hyvä ottaa käden ulottuville. 
Tilin luominen onnistuu sen jälkeen, kun hyvinvointialue on lisännyt sinut 
Oimaan hoitajaksi / työntekijäksi / henkilökohtaisen avun työnantajaksi.

Sinulle tulee olla toimiva sähköposti ja verkkopankkitunnukset (tai 
mobiilivarmenne), jotta voit tehdä itsellesi oman käyttäjätilin Oimaan.

Ohjeet:

1. Mene Oiman kirjautumissivulle: minun.oima.fi

2. Aloita tilin luominen Oima-palveluun painamalla "Luo ilmainen 
tili"-nappia.
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Oima-tilin luominen ja kirjautuminen

3. Tilin luomisessa käytettävä sähköposti

● Valitse tilin luomisessa käytettävä sähköpostiosoite ja kirjoita se 
kenttään. Kyseisellä sähköpostiosoitteella kirjaudut jatkossa 
Oima-palveluun.

4. Ohjeet tietoturvallisen eli vahva salasanan valintaan

● Vähintään 8 merkkiä
○ Mitä pidempi salasana on, sitä turvallisempi se on

● Vähintään yhden ison kirjaimen
● Vähintään yhden pienen kirjaimen
● Vähintään yhden numeron 
● Vähintään yhden erikoismerkin (esim.! ,", #, $, %, &, / )

Syötettäessä salasanaa kuvaan punaisella merkityt raksit muuttuvat 
vihreiksi väkäsiksi, kun salasana täyttää kyseisen ehdon. Ominaisuus on 
luotu helpottamaan vahvan salasanan luontia.
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Oima-tilin luominen ja kirjautuminen

5. Linkittäminen Visma Connectiin

● Saat oheisen viestin liittyen vahvaan tunnistautumiseen. 
Paina seuraavaksi ˮKyllä, linkitä sähköpostini 
eID:henˮ-nappia. Käytännössä tällä valinnalla pääset 
tekemään vahvan tunnistautumisen Oima-palveluun 
omilla pankkitunnuksillasi. 

● Vahva tunnistautuminen tehdään ensimmäisellä kerralla 
varmistaaksemme, kuka on luomassa tilin palveluun. 
Samalle varmistamme, että sopimukset, palkkiot ja kaikki 
muu yksityinen menee varmasti oikealle henkilölle. Oma 
pankkitilisi ei linkity Oima-palveluun kyseisessä 
prosessissa) 

● Viimeistele vahva tunnistautuminen painamalla ˮKyllä, 
linkitä sähköpostini eID:henˮ-nappia. 
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Oima-tilin luominen ja kirjautuminen

6. Vahva tunnistautuminen

● Tämän jälkeen siirryt tekemään vahvan 
tunnistautumisen. Vahva tunnistautuminen tehdään 
joko mobiilivarmenteella tai verkkopankissa. Mikäli 
käytät verkkopankkia tunnistautumiseen, valitse 
oheisesta kuvasta, minkä verkkopankin tunnuksia 
haluat käyttää.
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Oima-tilin luominen ja kirjautuminen

7. Sähköpostiin tuleva viesti

● Vahvan tunnistautumisen jälkeen saat sähköpostiisi viestin, jossa on kuusinumeroinen 
turvakoodi Ks. Kuva). 

Huom! Älä sulje tässä kohtaa selainta, jolla olet tekemässä Visma Connect – kirjautumista, vaan 
aukaise toinen selainikkunan sähköpostin avaamista varten alla olevan kuvan ohjeen mukaisesti. 

● Aukaise uusi välilehti, mene sähköpostiisi, ja poimi viestissä oleva 
turvakoodi talteen.

● Saat tilin luonnissa käyttämääsi sähköpostiosoitteeseen oheisen viestin, 
joka sisältää turvakoodin.
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Oima-tilin luominen ja kirjautuminen

8. Turvakoodin syöttäminen

● Kun saat sähköpostiisi viestin turvakoodista, syötä 
seuraavaksi koodi sille varattuun kenttään ja paina 
"Linkitä tili" -nappia. 

● Saat palvelussa seuraavaksi oheisen viestin, joka 
kertoo, että sinut on tunnistettu vahvasti palvelussa. 
Ruudussa tulee näkymään Kuvan 5. mukainen teksti 
BankID Finland linkitetty Visman tiliisi. Paina 
seuraavaksi Jatka-napista. 

● Tämä toiminto on täysin tietoturvallinen. 
Pankkitunnuksesi eivät tule tämän myötä liittymään 
Oima-tiliisi. BankID -teksti viittaa ainoastaan siihen, 
että olet tehnyt vahvan tunnistautumisen 
pankkitunnuksillasi.

● Vahva tunnistautuminen on onnistunut, paina 
seuraavaksi Jatka-nappia. 
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Oima-tilin luominen ja kirjautuminen

9. Tervetuloa käyttämään Oima-palvelua ja roolin valinta

● Onneksi olkoon, olet nyt kirjautunut onnistuneesti 
Oima-palveluun. Valitse seuraavaksi roolisi Oima-palvelussa. 

● Oima palvelulla on erilaisia käyttäjiä, palkkion ja palkansaajia 
sekä työnantajia-

● Hoitajat valitsevat aina roolikseen: Hoitaja

● Mikäli valitset vahingossa väärän roolin tai toimit Oimassa 
useammassa roolissa, niin pääset navigoimaan eri roolien välillä 
sivun oikeasta ylälaidasta kohdasta vaihda roolia.

Lisätietoja kirjautumiseen ja tilin luomiseen liittyen löydät osoitteesta: 
ophtuki.oima.fi 

→ Ratkaisut 
→ Perhe- tai omaishoitajat 
→ Perhe- ja omaishoitaja: Näin otat Oima-palvelun käyttöösi
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Perhehoitajan verotus
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Verokortit
Palkkionmaksua varten käytettävät verokortit Oima saa suoraan 
sähköisesti verohallinnon järjestelmästä

● Verohallinnon tiedoissa täytyy olla voimassa nimenomaisesti 
toimeksi/palkkiosopimukseesi sopiva verokortti (ks. seuraava dia). 
Ansiotuloa varten hankittu verokortti ei kelpaa Oimasta maksettua 
palkkiota varten.

○ Oima hakee sopimuksen mukaista verokorttia verohallinnon 
järjestelmästä (ks. seuraava dia)

○ Hoitajan ei tarvitse itse toimittaa verokorttia mihinkään
○ Verokorttien tiedot päivittyvät Oima-palveluun lähellä 

palkkionmaksupäivää

● Oimassa näet itselläsi tällä hetkellä voimassa
          olevan veroprosentin “Hoitopäivätˮ-näkymästä 

● Kaikista Oimasta maksetuista palkkioista ja kustannusten korvauksista 
pidätetään ennakonpidätys verottajan ohjeen mukaisesti

○ Kilometrikorvauksesta ei pidätetä ennakonpidätystä. 
● Tarkempia ohjeita verotukseen löydät osoitteesta vero.fi, soittamalla 

verottajan palvelunumeroon tai asioimalla verotoimistossa 
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Verokortit

Palkkionsaajalla tulee olla seuraavanlainen verokortti:

Omaishoidon verokortti
● Omaishoitajat
● Sijaisomaishoitajat

Perhehoitajan verokortti
● Pitkäaikaiset perhehoitajat
● Lyhytaikaiset perhehoitajat
● Vastaanottoperheet
● Oheishuoltajat
● Tukiperheet

Työkorvausverokortti
● Tukihenkilöt
● Menokaverit
● Mentorit ja PRIDE
● Kokemusasiantuntijat
● Voikukkia-Vertaitukiryhmän ohjaajat
● Vieraileva puhuja
● Työnohjaaja
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Omat tiedot Oima-palvelussa



Kasarmintie 15, 90130 Oulu Kaisaniemenkatu 4 A, 00100 Helsinki

Hoitajan etusivun näkymä palvelussa

Sopimukset, avoimet hoitojaksot sekä maksetut 
palkkiot löydät myös ylävalikoista Ohjeet
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Kun kirjaudut ensimmäisen kerran Oima palveluun, tarkista, että omat 
tietosi ovat oikein

1. Klikkaa oikeasta yläkulmasta omaa nimeäsi ja avaa 
alasvetovalikosta Omat tietoni -kohta

● Perustiedot näkymästä näet omat tietosi
● Näitä et pysty itse muokkaamaan. Jos tietoja tulisi päivittää, 

niin ole yhteydessä hyvinvointialueeseen

Täällä pääset myös:
● Vaihtamaan salasanasi
● Käyttäjätunnuksesi
● Vaihtamaan Oima-palvelun käyttökielen 

○ Ruotsin kielelle
○ Englannin kielelle

● Ottamaan käyttöön Visma Connect tunnukset
○ Mikäli et ottanut näitä käyttöön ensimmäisen kirjautumisen 

yhteydessä

Hoitajan omat tiedot
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Toimeksiantosopimukset

● Näet omat sopimuksesi Sopimukset -välilehdeltä

● Sopimukset on jaoteltu eri välilehdille
○ Voimassa olevat sopimukset
○ Keskeneräiset - odottavat allekirjoituksia
○ Päättyneet sopimukset arkistoituvat omalle välilehdelleen

Huom! Mikäli huomaat virheen 
toimeksiantosopimuksesi tiedoissa, 
niin ole yhteydessä hyvinvointialueelle, 
jotta tiedot voidaan korjata.



Kasarmintie 15, 90130 Oulu Kaisaniemenkatu 4 A, 00100 Helsinki

Sähköisen sopimuksen allekirjoittaminen

● Sähköisesti allekirjoitettava sopimus allekirjoitetaan Oimassa
● Uuden sopimuksen allekirjoituspyyntö tulee sähköpostiin
● Näet hyväksymistä odottavat sopimukset myös Oima-palvelun etusivulla
● Allekirjoittaminen onnistuu painamalla “Allekirjoitaˮ-nappia

○ Lue ja tarkista sopimus ennen allekirjoittamista
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Hoitajan havainnointilomakkeet Oimassa 
(huom! Tämä koskettaa vain tiettyjä hoitajia)

● Havainnointilomakkeet ovat täytettävissä sopimuksen “Lomakkeetˮ-kohdassa
● Valitse “Uusi lomakeˮ ja tämän jälkeen käytettävä lomakepohja
● Täytä lomake mahdollisimman kattavasti ja paina lopuksi “Lähetäˮ
● Pystyt muokkaamaan tai poistamaan täyttämäsi lomakkeen aina siihen asti, kun hyvinvointialue 

on sen kuitannut vastaanotetuksi
● Näet lähettämäsi havainnointilomakkeet lomakkeiden yhteenvedossa
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Palkkiolaskelmat

Oima-palvelussa voit seurata kätevästi maksettuja palkkioita 
sekä muodostuneita palkkiolaskelmia

● Palvelun etusivulta näet yhteenvedon maksetuista 
palkkioista

● Toimeksiantosopimuksen takaa pääset näkemään 
mahdolliset palkkiomuutokset sekä palkkiolaskelmat 

● Palkkiot välilehdellä voit tarkastella palkkiolaskelmia 
laajemmin

○ Suodattimien avulla voit hakea nähtäville vain 
tietyn hoidettavan palkkiolaskelmat
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Hoitajan raportit

● Raportit-välilehdellä voit tarkastella raportteja maksetuista kilometri- sekä matkakorvauksista
● Voit tarkastella maksettuja korvauksia haluamallasi aikavälillä
● Näet maksettujen kilometrikorvauseten yhteenlasketun määrän sekä maksetut summa
● Helpottaa maksettujen korvausten ilmoittamista verottajalle verovähennyksiä varten
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Kirjaukset hoitojaksolle yleiset ohjeet
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● Pääset suoraan hoitojaksoille palvelun etusivulta 
kikkaamalla hoitojaksoa tai toimeksiantosopimusta

● Pääset myös sopimukselta hoitojaksolle klikkaamalla 
painiketta Hoitopäivät

Hoitojaksojen kirjaukset
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● Hoitojaksot-valikko näyttää jaksot 
aikajärjestyksessä

○ Voit tarkastella jälkeenpäin 
myös jo käsiteltyjä jaksoja

○ Voit tehdä kirjauksia myös 
tuleville hoitojaksoille

● Hoitojakson vahvistamisen 
voit tehdä, kun olet tehnyt 
kaikki vaadittavat kirjaukset 
jaksolle.

● Mikäli hoitajalla on useampi 
toimeksiantosopimus/hoidettava, 
voi Hoidettava-valikosta vaihtaa 
toisen hoidettavan hoitopäivät 
näkymään
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● Hoitaja/palkkionsaaja voi kirjoittaa hoitojaksolle kommentin, joka tulee hyvinvointialueen työntekijälle näkyviin.
○ Hyvinvointialueen työntekijä kuittaa kommentin käsitellyksi, kun hoitojaksot tarkastetaan ennen palkkionmaksupäivää.

● Hoitaja voi muokata tai poistaa oman kommenttinsa niin kauan, kunnes se on hyvinvointialueen työntekijän puolesta kuitattu 
luetuksi.

● Hyvinvointialueen työntekijä voi myös kirjoittaa kommentin hoitajan/palkkionsaajan hoitojaksolle.

Hoitojakson huomautukset
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Kalenterin pikavalinnat

Valitse kaikki
● Klikkaamalla tätä, 

voit tehdä 
kirjaukset 
jokaiselle 
kalenterin päivälle

● Klikkaa sen jälkeen 
Muokkaa päiviä 
painiketta

Tyhjennä valinnat
● Jos olet valinnut 

aktiivisiksi 
arkipäivät tai 
kaikki päivät, niin 
klikkaamalla 
tyhjennä valinnat 
poistat äskeiset 
valinnat.

Valitse arkipäivät
● Klikkaamalla tätä, 

voit tehdä kirjaukset 
jokaiselle 
arkipäivällä yhdellä 
kertaa

● Klikkaa sen jälkeen 
Muokkaa päiviä 
painiketta

Monisyöttö
● Klikkaamalla tätä, voit 

valita haluamiasi päiviä 
kalenterista ja tehdä 
niille keskenään 
samanlaisia kirjauksia

● Klikkaa sen jälkeen 
Muokkaa päiviä 
painiketta

Muokkaa päiviä
● Klikkaa tätä, jos olet 

hyödyntänyt 
kalenterin 
pikavalinta 
painikkeita, jotta 
pääset syöttämään 
kalenteriin päivien 
tietoja

HUOM! Voit syöttää hoitopäivät myös yksitellen 
klikkaamalla kyseistä päivää, niin valikko avautuu 
sivun oikeaan laitaan.)
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1. Erilaisia päivän tyyppejä pääsee syöttämään klikkaamalla 
kalenterista päivää, jolle haluaa tehdä kirjauksen.

2. Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän 
tyypin:

○ Hoitopäivä
○ Koulutuspäivä
○ irtisanomisaika
○ Peruuntunut hoitopäivä
○ Peruuntunut hoitopäivä (palkaton)

Kellonajat eivät ole merkityksellisiä palkkionmaksun kannalta, mutta ne voi 
syöttää halutessaan. 

1. Voit myös ohittaa kulukorvauksen maksun tai puolittaa sen 
rastittamalla kulukorvauksen ohittamisen tai 50% kulukorvaukset 
kyseiseltä päivältä.

2. Voit kirjoittaa päivälle halutessa kommentin, mutta tämä ei ole 
pakollista.

3. Muista painaa Tallenna ja sulje!

Kirjausten tekeminen yleisesti
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Mikäli olet syöttänyt kalenteriin virheellisiä tietoja, niin voit korjata 
niitä ennen hoitojakson hyväksyntää.

1. Klikkaa kyseistä kalenterin päivää ja viereen avautuu 
hoitopäivän tiedot valikko

2. Klikkaa valikosta ainoastaan Tyhjennä kirjaukset  
-painiketta

3. Muista painaa Tallenna ja sulje!

Tämä toiminto pyyhkii kaikki aiemmin kirjatut asiat pois kalenterin 
valitulta päivältä.

Hoitaja/palkkionsaaja voi korjata tekemiään merkintöjä siihen 
saakka kunnes hoitojakso on hyvinvointialueen toimesta 
tarkastettu ja hyväksytty maksuun. 

Virheellisten kirjausten korjaaminen
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● Kalenterin yläpuolella on painike Hoitojakson lisätoiminnot

● Täältä pääset syöttämään hoitojaksolle kuuluvat 
kilometrikorvaukset ja muut hoitojakson palkkioon vaikuttavat 
korvaukset ja huomiot.

Kilometrikorvaukset hoitojakson lisätoiminnoista
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Kilometrikorvaukset ja hoitojakson 
lisäkorvaukset näkymä

Kilometrikorvaukseen tulee syöttää seuraavat tiedot:
● Tyyppi

○ “Matkakustannusten korvaus: Kilometrikorvausˮ
● Ajon alkamis- ja päättymispäivämäärä
● Kilometrien määrä (km)
● €/km sopimuksen mukaan!
● Valitsen ajon syy:

○ Asiakkaan kuljetus tai hoitajan oma ajo
● Kuvaus

○ Kerro tähän ajon tarkoitus
● Reitti
● Matkan tarkoitus

Muista painaa Tallenna!

Tämän jälkeen näet syöttämäsi kilometrikorvaukset hoitojakson kalenterin 
yläpuolella Lisäkorvaukset taulukossa, jossa voit muokata tai poistaa 
merkintöjä.

Voit ilmoittaa toteutuneen ajon myös seuraavalla hoitojaksolle, valitse vain 
ajon toteutumisajankohta.
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1. Pääset lisäämään harkinnanvaraisia kustannusten korvausten kuitteja hoitopäivät 
näkymästä kohdast “Lisää dokumentti.ˮ

1. Tämän jälkeen voit kirjoittaa kuitista tarkemmat tiedot, valita sille sopivan kategorian 
ja lisätä kuitista/dokumentista kuvan (jpeg) tai pdf-muotoisen tiedoston.

2. Muista tallentaa

1. Erilliskorvaushakemuksen tiedot avautuvat automaattisesti. Täytä hakemukselle 
ne tiedot, joita kuitista ei saatu automaattisesti luettua.

Kuitin lisääminen hoitojaksolle
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Oimassa voit täyttää havainnointilomakkeen hoidettavasta 

Tässä ohjeistus erilliskorvaushakemuksen tekemiseen
1. Mene sopimukselle
2. Valitse oikeasta valikosta “Lomakkeetˮ
3. Valitse käytettävä lomakepohja
4. Kun olet täyttänyt tiedot, paina “Lähetäˮ-painiketta
5. Voit tämän jälkeen vielä muokata tai poistaa täyttämäsi 

lomakkeen

Hyvinvointialue vahvistaa lomakkeen → tämän jälkeen 
lomake lukkiutuu eikä lomakkeen tietoja ei pääse enää 
muuttamaan.

Tukisivuston ohje: 
https://ophtuki.oima.fi/support/solutions/articles/101000527209-hoitajan-ohje-
lomakkeiden-t%C3%A4ytt%C3%A4miseen

Kulukorvaushakemuksen ja muiden lomakkeen täyttäminen Oimassa
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Kun kirjaukset on tehty ja 
hoitojakso on osaltasi valmis – 
Voit vahvistaa hoitojakson sivun 
oikeasta yläkulmasta. Tämä 
kertoo hyvinvointialueen 
työntekijöille, että hoitojaksosi on 
valmis tarkastamista varten.

Huom! Mikäli unohdat vahvistaa 
hoitojaksosi, niin ei hätää, sillä 
hoitojaksosi tarkastetaan ja 
vahvistetaan maksuun 
puolestasi.

Huom! Kun olet vahvistanut 
hoitojakson, vain 
hyvinvointialueen työntekijät 
voivat tehdä muutoksia jaksolle. 

Hoitojakson vahvistaminen
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Asiakasryhmäkohtaiset ohjeet



Kasarmintie 15, 90130 Oulu Kaisaniemenkatu 4 A, 00100 Helsinki

1. Lyhytaikaiset perhehoitajat ja 
vastaanottoperhehtoiminnan lapsikohtaiset merkinnät

2. Osavuorokautiset perhehoitajat
3. Tukiperheet
4. Tukisuhdetoiminnan tukihenkilöt
5. Vammaispalveluiden tukihenkilöt
6. Vastaanottoperhetoiminnan päivystyspäivät
7. Vastaanottoperhetoiminnan peruskorvaus 
8. Oheishuoltajat
9. Mentorit

10. Menokaverit
11. Voikukkia-Vertaistukiryhmän ohjaajat

Asiakasryhmäkohtaiset ohjeet kirjauksiin
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1. Lyhytaikaisen erilaisia päivän tyyppejä pääsee syöttämään 
klikkaamalla kalenterista päivää, jolle haluaa tehdä kirjauksen.

2. Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän 
tyypin:

○ Hoitopäivä
○ Koulutuspäivä
○ irtisanomisaika
○ Peruuntunut hoitopäivä
○ Peruuntunut hoitopäivä (palkaton)

Kellonajat eivät ole merkityksellisiä palkkionmaksun kannalta, mutta ne voi 
syöttää halutessaan. 

1. Voit myös ohittaa kulukorvauksen maksun tai puolittaa sen 
rastittamalla kulukorvauksen ohittamisen tai 50% kulukorvaukset 
kyseiseltä päivältä.

2. Voit kirjoittaa päivälle halutessa kommentin, mutta tämä ei ole 
pakollista.

3. Muista painaa Tallenna ja sulje!

1. Lyhytaikaisen perhehoitajan 
kirjaukset
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1. Pääset merkitsemään vapaapäiviä klikkaamalla kyseistä päivää kalenterista

2. Valitse päivän tyypiksi Perhehoidon vapaa
3. Mikäli vapaapäivältä tulisi puolittaa tai poistaa kulukorvaus, niin voit tehdä sen rastittamalla 

valinnat:
○ Kulukorvaus 50%
○ Ei kulukorvausta

● Lastensuojelun perhehoitaja: Vapaapäivät ovat sopimuskohtaisia, joten vapaat tulee 
tallentaa jokaisen hoidettan kalenteriinerikseen.

● Ikääntyneiden ja vammaisten perhehoitaja: Vapaat ovat hoitajakohtaisia ja vapaat 
tallennetaan yhden hoidettavan kalenteriin, josta se monistuu muidenkin hoidettavien 
kalentereihin.

4. Vapaapäivät merkitään aloitusvuorokauden mukaan kokonaisina vuorokausina. Esim. 
perjantaista sunnuntaille kestävästä vapaajaksosta hoitaja merkitsee kalenteriin kokonaiset 
vapaapäivät perjantaille ja lauantaille.

1. Muista painaa lopuksi Tallenna ja sulje!

HOX! Tällä hetkellä vapaasaldoja ei ole vielä viety Oimaan. Voit kirjata huomautukset-kenttään 
pitämäsi vapaat, jos et pääse kirjaamaan niitä vielä kalenteriisi. 

Vapaapäivien kirjaaminen 
lyhytaikaisille perhehoitajille 
(ikääntyneet ja vammaispalvelut)
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1. Erilaisia päivän tyyppejä pääsee syöttämään klikkaamalla kalenterista päivää, jolle 
haluaa tehdä kirjauksen.

2. Valitse palkkion kohdistus hoitopäivän pituuden mukaisesti
○ osavuorokautinen 24 h
○ osavuorokautinen 47 h
○ osavuorokautinen 712 h
○ osavuorokautinen yli 12 h

1. Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän tyypin:
○ Hoitopäivä
○ Koulutuspäivä
○ irtisanomisaika
○ Peruuntunut hoitopäivä
○ Peruuntunut hoitopäivä (palkaton)

Kellonajat eivät ole merkityksellisiä palkkionmaksun kannalta, mutta ne voi syöttää 
halutessaan. 

1. Voit myös ohittaa kulukorvauksen maksun tai puolittaa sen rastittamalla 
kulukorvauksen ohittamisen tai 50% kulukorvaukset kyseiseltä päivältä.

2. Voit kirjoittaa päivälle halutessa kommentin. 

3. Muista painaa Tallenna ja sulje!

2. Osavuorokautisen perhehoitajan kirjaukset
Useampi palkkio samalla sopimuksella
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1. Tukiperheet hoitopäiviä pääsee syöttämään klikkaamalla 
kalenterista päivää, jolle haluaa tehdä kirjauksen.

2. Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän 
tyypin:

○ Hoitopäivä
○ Koulutuspäivä
○ irtisanomisaika
○ Peruuntunut hoitopäivä
○ Peruuntunut hoitopäivä (palkaton)

Kellonajat eivät ole merkityksellisiä palkkionmaksun kannalta, mutta ne voi 
syöttää halutessaan. 

1. Voit myös ohittaa kulukorvauksen maksun tai puolittaa sen 
rastittamalla kulukorvauksen ohittamisen tai 50% kulukorvaukset 
kyseiseltä päivältä.

2. Voit kirjoittaa päivälle halutessa kommentin, mutta tämä ei ole 
pakollista.

3. Muista painaa Tallenna ja sulje!

3. Tukiperheen kirjaukset
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Tukihenkilöt kirjaavat kalenteriin ne päivät jolloin on tavattu tuettavia henkilöitä.

1 Lyhytaikaisen erilaisia päivän tyyppejä pääsee syöttämään klikkaamalla 
kalenterista päivää, jolle haluaa tehdä kirjauksen.

2 Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän tyypin:
Hoitopäivä

○ Hoitopäivä Tarkoittaa tapaamista)
○ Koulutuspäivä
○ irtisanomisaika
○ Peruuntunut hoitopäivä
○ Peruuntunut hoitopäivä (palkaton)

3 Palkkio on kuukausipalkkio ja mikäli sinulla ei ole tapaamisia, niin palkkiota ei 
makseta.

4. Tukihenkilön kirjaukset 
(tukisuhdetoiminta)
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Vammaispalveluiden tukihenkilöt ilmoittavat tapaamiset kirjoittamalla toteutuneet tunnit yhteensä ja tapaamisajankohdat Hoitojakson 
huomautukset kenttään.

Hyvinvointialue maksaa näiden ilmpoitusten perusteella tukihenkilölle kuuluvan palkkion ja kulukorvauksen.

● Yli 10h/kk = palkkio 80€/kk + kulukorvaus 50€/kk
● Alle 10h/kk = palkkio 45€/kk + kulukorvaus 40€/kk

Muista painaa lopuksi Tallenna huomautus!

5. Vammaispalveluiden tukihenkilön kirjaukset
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Vastaanottoperhetoiminnassa on käytössä sekä kuukausiperusteisi että 
hoitopäivä-ilmoituksiin perustuvia toimeksiantosuhteita.

● Vastaanottoperhetoiminnan sopimukset, joissa on lapsi sijoitettuna perhekotiin 
tekevät merkintöjä samalla tavalla kuin muutkin lyhytaikaisen perhehoidon hoitajat. 
Ansaitut vapaapäivät maksetaan rahallisena korvauksena automaattisesti hoitajalle 
jokaisen hoitojakson palkkion yhteydessä.

● Peruskorvaussopimukset ovat kuukausipalkkiollisia ja niissä hoitaja kirjaa 
vapaapäiviä kalenteriin (ks. seuraava dia)

○ Palkkioperuste on kuukausipalkkio ja kalenterin tyhjät päivät katsotaan aina 
toteutuneiksi varallaolopäiviksi.

● Päivystyssopimuksista merkitään toteutuneet päivystyspäivät 
päivystyssopimuksen kalenteriin. 

Muista merkitä toteutuneet hoitopäivät ja muut korvaukset aina oikean sopimuksen 
hoitopäivä näkymään!

6. Vastaanottoperhetoiminnan kirjaukset
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1. Pääset merkitsemään vapaapäiviä klikkaamalla kyseistä päivää kalenterista

2. Valitse päivän tyypiksi Perhehoidon vapaa
3. Mikäli vapaapäivältä tulisi puolittaa tai poistaa kulukorvaus, niin voit tehdä sen 

rastittamalla valinnat:
○ Kulukorvaus 50%
○ Ei kulukorvausta

● Lastensuojelun perhehoitaja: Vapaapäivät ovat sopimuskohtaisia, joten vapaat 
tulee tallentaa jokaisen hoidettan kalenteriinerikseen.

● Ikääntyneiden ja vammaisten perhehoitaja: Vapaat ovat hoitajakohtaisia ja vapaat 
tallennetaan yhden hoidettavan kalenteriin, josta se monistuu muidenkin 
hoidettavien kalentereihin.

4. Vapaapäivät merkitään aloitusvuorokauden mukaan kokonaisina vuorokausina. Esim. 
perjantaista sunnuntaille kestävästä vapaajaksosta hoitaja merkitsee kalenteriin 
kokonaiset vapaapäivät perjantaille ja lauantaille.

1. Muista painaa lopuksi Tallenna ja sulje!

HOX! Tällä hetkellä vapaasaldoja ei ole vielä viety Oimaan. Voit kirjata 
huomautukset-kenttään pitämäsi vapaat, jos et pääse kirjaamaan niitä vielä kalenteriisi. 

7. Vastaanottoperhetoiminta - 
peruskorvaus ja vapaapäivien merkintä
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1 Perhehoidon erilaisia päiviä pääsee syöttämään klikkaamalla kalenterista 
päivää, jolle haluaa tehdä kirjauksen.

Kirjaa toteutuneet päivät kalenteriin. 

2 Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän tyypin:
Hoitopäivä

○ Hoitopäivä
○ Koulutuspäivä
○ irtisanomisaika
○ Peruuntunut hoitopäivä
○ Peruuntunut hoitopäivä (palkaton)
○ Perhehoidon vapaa
○ Perhehoidon vapaa etukäteen
○ Perhehoidon lisävapaa

3 Voit myös ohittaa kulukorvauksen maksun tai puolittaa sen rastittamalla 
kulukorvauksen ohittamisen tai 50% kulukorvaukset kyseiseltä päivältä.

4 Voit myös kirjoittaa päivästä kommentin, mutta se ei ole pakollista.
5 Muista painaa Tallenna ja sulje!

8. Oheishuoltajan kirjaukset
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1. Erilaisia päivän tyyppejä pääsee syöttämään klikkaamalla kalenterista päivää, jolle haluaa 
tehdä kirjauksen.

2. Valitse hoitomuodon tarkenne hoitopäivän tyypin mukaisesti
○ 60 min. Mentorointi
○ 90 min. Mentorointi
○ 20 min. Puhelinneuvonta

1. Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän tyypin:
○ Hoitopäivä
○ Koulutuspäivä
○ irtisanomisaika
○ Peruuntunut hoitopäivä
○ Peruuntunut hoitopäivä (palkaton)

Kellonajat eivät ole merkityksellisiä palkkionmaksun kannalta, mutta ne voi syöttää halutessaan. 

1. Voit myös ohittaa kulukorvauksen maksun tai puolittaa sen rastittamalla kulukorvauksen 
ohittamisen tai 50% kulukorvaukset kyseiseltä päivältä.

2. Voit kirjoittaa päivälle halutessa kommentin. 

3. Muista painaa Tallenna ja sulje!

9. Mentoreiden kirjaukset
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1 Menoaverin tulee kirjata tapaamiset kalenteriin.

Kirjaa toteutuneet päivät kalenteriin. 

2 Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän tyypin:

○ Tapaaminen

3 Voit myös kirjoittaa tapaamiseta kommentin, mutta se ei ole pakollista.

4 Muista painaa Tallenna ja sulje!

8. Menokaverien kirjaukset
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1 Vertaistukitapaamiset tulee kirjata tapaamiset kalenteriin.

Kirjaa toteutuneet päivät kalenteriin. 

2 Oikeaan reunaan avautuu näkymä, jossa pääset valitsemaan päivän 
tyypin:

○ Vertaistukiohjaajan palkkio

3 Voit myös kirjoittaa tapaamisesta kommentin, mutta se ei ole 
pakollista.

4 Muista painaa Tallenna ja sulje!

8. Voikukkia-vertaistukiryhmän ohjaajan kirjaukset
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Palkkionmaksupäivä ja 
muistilista kirjauksiin
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Palkkioiden maksupäivä

Palkkio maksetaan aina hoitojaksoa seuraavan kuukauden 15. päivä.

Ensimmäinen maksupäivä Oimasta on 14.11. - maksetaan lokakuun hoitojakson palkkio.

Kirjaukset

Hoitojakson kirjaukset tulee tehdä viimeistään kuun 3. päivän loppuun mennessä. Voit 
tehdä kirjauksia reaaliaikaisesti myös jo ennen määräpäivää. Hoitojakson kirjaukset kuluvalle 
kuulle on mahdollista tehdä siihen saakka, kun hoitojakso on avoimena. 

Ilmoitukset toteutuneesta hoidosta tehdään joka kuukausi. Kilometri- ja matkakorvaukset 
voi ilmoittaa joko kuluvalle tai seuraavalle hoitojaksolle.

Mitä jaksolle tulee kirjata:
● Toteutuneet hoitopäivät
● Kilometrikorvauksiin oikeuttavat ajot
● Erilliskorvaukset & kuitit
● Hoitojakson huomautukset (jos sellaisia on)

Palkkionmaksu perustuu toteutuneisiin ja ilmoitettuihin tapahtumiin. Mikäli hoitojaksolle ei 
ole merkintöjä → palkkiota ei nouse maksuun. 

Noudata aina hyvinvointialueen ohjeistuksia kirjauksia tehdessäsi!



Kasarmintie 15, 90130 Oulu Kaisaniemenkatu 4 A, 00100 Helsinki

Huomiota vaativat asiat 

● Ilmoitukset kuukausittain 
○ Hyvinvointialueen tavoite on, että ilmoitukset omaan 

hoitosuhteeseen liittyen tehdään kuukausittain

● Verkkopalkkiolaskelma Oimasta maksetuista palkkioista tarjoaa 
Maventa

● Kuittien toimittaminen hyvinvointialueelle Oima-palvelussa

● Kommenttien käyttäminen hoitopäivillä lisätietoa tuomaan 
○ Kyseessä esim sairaustapaus, jonka vuoksi hoito peruuntuu = 

tästä kommentti hoitopäiviä kirjatessa, jotta tieto on 
löydettävissä helposti

● Vaadittavien havainnointilomakkeiden ja raporttien lähettäminen 
Oimassa
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Muut ohjeet Oimaan
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Ohjeet palvelussa
Kun olet kirjautuneena palveluun, löydät 
oikeasta ylälaidasta kysymysmerkin takaa 
ohjeet palvelun käyttöön.

Voit helposti katsoa kuvia sisältävistä 
ohjeista apua esimerkiksi kirjausten 
tekemiseen.

● Klikkaa kohtaa perhehoitaja - näin 
käytät palvelua

Voit valita suoraan aiheen tai selata ohjeita 
vapaasti. 

Tukisivusto

Voit lukea ohjeita myös kirjautumatta sisään 
Oimaan osoitteessa ophtuki.oima.fi

● Klikkaa kohtaa Ratkaisut → Klikkaa 
Perhe- tai omaishoitajat

https://ophtuki.oima.fi/support/home
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Yhteystiedot hyvinvointialueelle & 
Oiman apupuhelin

Oiman apupuhelin palvelee hoitajia ja palkkionsaajia 

● Arkisin 1.10.31.12.2025 klo 1215
● Puh. 050 952 0192

Oiman apupuhelin auttaa Oiman käyttöön liiityvissä 
kysymyksissä.

Mikäli sinulla on toimeksiantosuhteeseesi liittyä asioita, niin 
olethan suoraan yhteydessä hyvinvointialueelle omaan 
työntekijääsi tai omaan sosiaalityöntekijääsi.

Tämä koulutusmateriaali tulee 
nähtäville Vantaan ja Keravan 

hyvinvointialueen verkkosivuille.




