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Näin luot oppilaille/lapsille tunnukset
1. 	 Jos lapsilla ei ole mahdollisuutta MPASSid-kirjautumiseen, heidät pitää lisätä 

järjestelmään, jolloin heille muodostuu henkilökohtainen tunnus. Tämä onnistuu 
kirjautumalla sisälle ylläpito-opettajan tunnuksilla ja klikkaamalla aloitusnäkymän 
vasemmasta sivupalkista Kanslia-kuvakketta.

2. 	Yläreunan ”Oppilaat”-välilehdellä voi tarkistaa, millä ryhmillä / kenellä lapsista on jo 
tunnukset. Jos lapset näkyvät jo järjestelmässä, heillä on jo tunnukset eikä uusia tarvitse 
luoda. Uuden lukuvuoden alussa kannattaa tarkistaa oppilaiden luokka-astetieto ja 
päivittää se ajantasaiseksi. Pääset tekemään tämän Avain-kuvakkeesta. 

	
	 Jos oppilaita ei vielä ole järjestelmässä, tai ryhmistä puuttuu lapsia, hallintohenkilö/

ylläpito-opettaja pääsee lisäämään heidät valitsemalla ”Lisää oppilaita”.
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3. 	Seuraavassa kohdassa valitaan, lisätäänkö järjestelmään vain yksittäinen oppilas 
vai koko ryhmä samalla kertaa. Suosittelemme syöttämään kaikki yhden ryhmän 
lapset järjestelmään kerralla, jolloin aikaa säästyy. Syöttökenttään voi kopioida ja 
liittää mallin mukaan yksikön kaikkien oppilaiden tiedot listana yhdellä kertaa. Kun 
syötät tiedot punaisella merkittyyn kohtaan, järjestelmä muodostaa automaattisesti 
oppilaslistan alareunaan.

4. 	Viimeisessä vaiheessa lista tarkistetaan ja hyväksytään. Lapset ovat nyt järjestelmässä ja 
heille on muodostunut henkilökohtaiset tunnukset. Tunnuksia pääsee tarkastelemaan 
ryhmän perässä olevasta avaimen kuvakkeesta. Kuka tahansa yksikön opettaja voi 
tämän jälkeen muodostaa oppilaista digitaalisia opetusryhmiä eli aktivoida heille 
kuuluvia materiaaleja käyttöön. Ohjeet opetusryhmän luomiseen löytyy erillisestä 
ohjeesta sekä osoitteesta www.elakoonoppiminen.fi/ohjeet-opettaja.


