
Edustore asiakkaat - Opettajan ohje

Edustoressa kullekin käyttäjälle määritellään käyttäjäkohtainen rooli. Rooleja ovat
- pääkäyttäjä: pääkäyttäjä voi tarkastella ja muokata kaikkia kunnan

hankintavaltuutettujen (hankintavastaavien ja Edustore-avustajien) tietoja
Edustoressa, tehdä tilauksia koko kunnalle, sekä tarkastella tilastoja

- hankintavaltuutettu: hankintavaltuutetun oikeudet voivat olla määritelty
Edustore-avustajaksi (yleensä koulusihteeri) tai hankintavastaavaksi
(yleensä rehtori). Edustore-avustaja voi viedä ostoesityksiä ostoskoriin.
Hankintavastaava voi viedä ostoesityksiä ostoskoriin tai vahvistaa
ostoesitykset suoraan tilauksiksi.

Opettajille ei luoda käyttäjätunnusta Edustoreen, vaan he kirjautuvat Edustoreen
oman oppimisalustansa kautta. Kirjaudu siis ensin omaan oppimisalustaasi ja siirry
sieltä Edustoreen.

Opettajat voivat tehdä Edustoressa ostoesityksiä sekä hakea ostettuja materiaaleja
omalle oppimisalustalleen. Oman oppimisalustaan liittyviä ohjeita ja neuvoja saat
oman kuntasi tai koulusi tietohallintoasioista vastaavilta henkilöiltä.

Opettajana voit Edustoressa:

● selata tarjolla olevia oppimateriaaleja ja tehdä ostoesityksiä

● poimia tuotteita koekäyttöön
● hakea omalle oppimisalustallesi koululle hankittuja materiaaleja Edustoren Oma sivulta
● voit seurata, kenelle oppilaalle sähköisen oppimateriaalin lisenssi on varattu
● voit seurata tekemiesi ostoesitysten tilaa ja kustannuksia

Jos sinulla on ongelmia kirjautua omaan oppimisalustaasi, ota yhteys oman kuntasi
tai koulusi tietohallinnosta vastaavaan tahoon.

Kun siirryt ensimmäistä kertaa Edustoreen, saat ilmoituksen palvelun
Käyttöehdoista ja Edustore pyytää pääsyä oppimisalustallesi. Halutessasi voit aina
tarkastaa käyttöehdot jälkikäteenkin kohdasta Tilaukset, välilehdeltä Käyttöehdot.

Opettajan Edustore -näkymässä ovat seuraavat valikot sisältöineen:

Oma Sivu

Edustoreen siirryttäessä ensimmäisenä avautuu Oma sivu. (Huom: Microsoft
Teamsin käyttäjillä Oma Sivu löytyy Teamsista!) Oma sivulla näkyvät kaikki ostetut
tuotteet, jotka ovat kaikkien koulun opettajien käytettävissä tai jotka on
kohdistettu sinulle. Kaikki nämä tuotteet voidaan viedä oppimisalustalle.



Kauppa

Huomioithan aina erilaiset lisenssimuodot! Lisenssit vaihtelevat mm. kestoltaan ja
käyttäjäryhmältään (esim. oppilas tai opettaja). Osa lisensseistä on ns.
koululisenssejä, jotka ovat koko koulun käytössä ja joita tulee ostaa vain yksi
kappale.

Pystyt Oma Sivulta tarkistamaan, kuinka paljon lisenssejä on otettu käyttöön ja
kenellä ne ovat käytössä. (Huom. Teams -sovelluksessa ei ole tätä ominaisuutta tällä
hetkellä: Koulusi hankintavastaava ja Edustore -avustaja (yleensä rehtori ja
koulusihteeri) näkevät omilla tunnuksillaan kuinka paljon lisenssejä on otettu
käyttöön ja kenellä ne ovat käytössä.)

Opettajat voivat koekäyttää isoa osaa Edustoressa olevia tuotteita 2 viikon ajan
kerran kalenterivuoden aikana. Koekäyttö aktivoidaan Koekäyttö-painikkeesta.
Huom! Jos tuotteessa ei ole
koekäyttömahdollisuutta, koekäyttö-valinta näkyy harmaana
(ei-aktiivisena). Koekäyttöoikeus on tuotetoimittajan päättämä ominaisuus.

● Tuotteet - välilehdeltä löytyvät kaikki Edustoressa myynnissä olevat
materiaalit. Huomioithan hakua käyttäessäsi: hakukriteereitä ei kannata
rajata liikaa (esim. käyttää sekä luokka-astetta, että oppiainetta) koska
kaikkien tuotteiden osalta näitä tietoja ei automaattisesti tuoda
Edustoreen. Sen sijaan hakua kannattaa käyttää esim. ISBN:llä tai tuotteen
nimellä. Voit valita näkymäksi joko kortti tai lista muodon. Saat aina
lisätietoa tuotteesta klikkaamalla tuotteen nimeä. Tuotteen lisätiedoissa
voi olla esimerkiksi lisäohjeita tuotteen käyttöönottoa varten.

Halutessasi tehdä ostoesityksen, paina ostoesitys-valintaa. Nyt aukeaa
pop-up -ikkuna, jossa täytetään tiedot ostoesitykseen. Pakollisia tietoja ovat
lisenssien määrä, hankintavastaava, jolle ostoesitys lähetetään, sekä
lisenssin ajanjakso. Valittu hankintavastaava saa seuraavana yönä
ilmoitussähköpostin tehdystä ostoesityksestä.

Kommenttikenttään voi laittaa ostoesitykseen liittyviä lisätietoja,
esimerkiksi perusteluja tuotteen hankinnalle. Ostoesitykseen voi
lisätä viitteen. Tätä viitettä
hankintavaltuutetut voivat käyttää ostoskorien lajitteluun, esimerkiksi vain
tietyn viitteen sisältämät ostoesitykset voidaan valita kerralla
hyväksyttäväksi. Viitteen avulla voidaan haluttaessa yksilöidä tietyn luokan
tai opettajan tilaukset esim. budjetointia varten. Ostoesitysten tilaa voi
seurata Tilaukset -välilehdeltä.
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Tilaukset

Tilaukset-välilehdellä voi tarkistaa:

● omat tiedot (organisaatio- ja käyttäjätiedot)
● sinulle kohdistetut ja koulun vapaasti käytettävät tilaukset ● lisenssien
käyttötiedot
● omat ostoesitykset ja niiden tilan
● aktivoidut koekäytöt



HUOM! Edustoreen liittyvissä ongelmatilanteissa ole ensisijaisesti yhteydessä
oman koulusi hankintavastaavaan tai kuntasi pääkäyttäjään. He ovat tarvittaessa
yhteydessä Edustoren pääkäyttäjä- ja hankintavastaavatukeen. Oppimisalustaan
liittyvissä ongelmissa ole yhteydessä oman kuntasi tai koulusi IT-tukeen.

MATERIAALIN HAKU OMALLE OPPIMISALUSTALLE

Tilattuja tuotteita voi noutaa omalle oppimisalustalleen Edustoren Oma sivu
-näkymästä. Koulun kaikki tilaukset näkyvät jokaisella koulun opettajalla etusivulla,
ellei jotakin tuotetta ole erikseen kohdistettuna vain tietylle opettajille.
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