Ohje tunnusten luomiseen hallintohenkilélle/yllapito-opettajalle

1. Siirry osoitteeseen elakoon.gridi.fi ja valitse rooliksi "Opettaja tai hallintohenkild".
Ensimmaiselld kirjautumiskerralla pitaa klikata "Unohtuiko salasana?” -linkkid,
jonka jdlkeen saat sahkopostiisi viestin salasanan vaihtamista varten. Jatkossa
kirjautuminen onnistuu sahkopostilla ja uudella salasanalla samassa nakymassa.

2. Kirjaudu sisélle ja klikkaa vasemmasta sivupalkista Kanslia-kuvaketta.
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3. Valitse ylareunasta vdlilehti "Opettajat” ja ndet listassa oman nimesi, jonka perdssa lukee
roolina "Yllapito-opettaja”. Roolin voi vaihtaa rivin lopussa olevasta kynakuvakkeesta,
mutta huomioi, ettd vain ylldpito-opettajan roolilla on oikeus luoda tunnuksia yksikon
sisdlla. Paaset luomaan tunnuksia ylareunan painikkeesta "Lisad opettajia”.
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4. Seuraavassa kohdassa valitaan, luodaanko tunnukset vain yhdelle opettajalle vai
useammalle samalla kertaa. Suosittelemme luomaan kaikille yksikon opettajille
tunnukset kerralla, jolloin aikaa sdastyy. Syottokenttdan voi kopioida ja liittaa
mallin mukaan yksikon kaikkien opettajien tiedot listana yhdelld kertaa. Kun syotat
tiedot punaisella merkittyyn kohtaan, jarjestelma muodostaa automaattisesti
opettajalistan alareunaan.

Lisiis opettajia X

Aloita Tiedot Qikeudet Vahvista

Lisdd useampi opettaja

Kirjoita tai kopioi toisesta tiedostosta (Excel, Word, tms) opettajien tiedot alla olevaan tekstikenttidn. Tanvitset vihintsan
seuraavat tiedot opeltajista: imi, etunimi ja iosoite. Jokaiselle ¢ I luodaan satunnainen salasana,
joka veidaan vaihtaa myshemmin.

Jokaisen opettajan tiedot tulee olla syStettynd omalle nvilleen, valily@nnedld eroteltuna. Tietojen keskindiselld |drjestykselld
ei ole vdlia, kunhan ne ovat kaikilla opettajilla samassa jirjestys Jos jan etu- tai sukunimi on kaksiosainen, kéytd
“-merkkeja yhdistamaan nimen osat. Esimerkiksi Laura “Van Bakker”.

Meikiiliinen Matti matti meikalzinen@xoulu fi
Oravainen Olnia olivia oravainen@koulu fi
Papu Kaija kaija.papu@kouluf

Sukunimi Etunimi Sihksposti
Meikildinen Matti mattimeikalainen@kouluf
Oravainen Olivia

ivia oravainen@koulu fi

Papu Kaija kaija.papu@koulufi

5. Seuraavassa vaiheessa valitaan opettajille sopivat oikeudet. Jos valintoihin ei kosketa
tdssa nakymassa, kaikille uusille kdyttdjille muodostuu rooliksi “opettaja”. Talla
roolilla voi kdyttda materiaaleja seka tarkastella oppilasryhmia ja analytiikkaa, mutta
ei luoda tunnuksia. Valitsemalla rooliksi "Ylldpito-opettaja”, voi antaa tietylle
henkildlle oikeudet toimia yksikon yllapito-opettajana, mika tarkoittaa, etta
hanelld on jatkossa oikeudet luoda yksikossa uusia kayttajatunnuksia. Kayttdjan
rooliksi voidaan maaritella myds “sijainen”, mika tarkoittaa, etta tunnuksella paasee
kdyttamaan koululle hankittuja opettajan digitaalisia materiaalisisdltdja, mutta
oppilasryhmat tai suoritustiedot eivat ndy sijaistunnuksella.
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Valitse yllapito-opettajat

Valitse alla olevasta listasta opettajat, joille haluat antaa yllipito-cikeudet. Yilipito-opettaja pdsisee k3yttamasin admin-
kayttohittymad sek lissdmasn oppilaita ja koulukohtaisia anvicintikohteita.

Sijainen Ylldpito-opettaja Etunimi Sukunimi Sdhkdposti
Matti Meikildinen matti meikalamen@kouluti
Olivia Oravainen olivia cravainen@koulufi
- Kaija Papu kaija.papu@koulufi
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6. Viimeisessd vaiheessa jdrjestelma lahettdd tunnukset sahkdpostilla uusille kayttdjille,
jonka jdlkeen opettajat voivat asettaa itselleen oman salasanan. Jatkossa opettajat
pddsevat kirjautumaan materiaaleihin omalla tunnuksellaan osoitteessa elakoon.qgridi.fi
javalitsemalla rooliksi “Opettaja”. Tunnukset syotetdan punaisella merkittyyn kohtaan.
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7. Yllapito-opettajan roolilla pddsee hallinnoimaan tunnuksia milloin tahansa jalkikateen
samassa Kanslia-nakymadssa, jossa tunnusten luominen aloitettiin (ohjeen kohta 2).
Roolia, oikeuksia ja esim. tunnukseen liitettyd salasanaa paasee hallinnoimaan rivin
lopussa olevasta kyndasymbolista.
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