Edustore asiakkaat - Opettajan ohje

Edustoressa kullekin kayttajalle maaritellaan kayttajakohtainen rooli. Rooleja ovat
- paakayttaja: paakayttaja voi tarkastella ja muokata kaikkia kunnan
hankintavaltuutettujen (hankintavastaavien ja Edustore-avustajien) tietoja
Edustoressa, tehda tilauksia koko kunnalle, seka tarkastella tilastoja
- hankintavaltuutettu: hankintavaltuutetun oikeudet voivat olla maaritelty
Edustore-avustajaksi (yleensa koulusihteeri) tai hankintavastaavaksi
(yleensa rehtori). Edustore-avustaja voi vieda ostoesityksid ostoskoriin.
Hankintavastaava voi vieda ostoesityksia ostoskoriin tai vahvistaa
ostoesitykset suoraan tilauksiksi.
Opettajille ei luoda kayttajatunnusta Edustoreen, vaan he kirjautuvat Edustoreen
oman oppimisalustansa kautta. Kirjaudu siis ensin omaan oppimisalustaasi ja siirry
sielta Edustoreen.

Opettajat voivat tehda Edustoressa ostoesityksia seka hakea ostettuja materiaaleja
omalle oppimisalustalleen. 0man oppimisalustaan liittyvia ohjeita ja neuvoja saat
oman kuntasi tai koulusi tietohallintoasioista vastaavilta henkilgilta.

Opettajana voit Edustoressa:

e selata tarjolla olevia oppimateriaaleja ja tehda ostoesityksia

e poimia tuotteita koekayttoon

e hakea omalle oppimisalustallesi koululle hankittuja materiaaleja Edustoren Oma sivulta
e voit seurata, kenelle oppilaalle sahkoisen oppimateriaalin lisenssi on varattu

e 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 ensimmaista kertaa Edustoreen, saat ilmoituksen palvelun
Kayttoehdoista ja Edustore pyytaa paasya oppimisalustallesi. Halutessasi voit aina
tarkastaa kayttoehdot jalkikateenkin kohdasta Tilaukset, valilehdelta Kayttoehdot.

Opettajan Edustore -nakymassa ovat seuraavat valikot sisaltoineen:

Oma Sivu

Edustoreen siirryttaessa ensimmaisena avautuu Oma sivu. (Huom: Microsoft
Teamsin kayttajilld Oma Sivu l6ytyy Teamsista!) Oma sivulla nakyvat kaikki ostetut
tuotteet, jotka ovat kaikkien koulun opettajien kaytettavissa tai jotka on
kohdistettu sinulle. Kaikki nama tuotteet voidaan vieda oppimisalustalle.



Kauppa

Huomioithan aina erilaiset lisenssimuodot! Lisenssit vaihtelevat mm. kestoltaan ja
kayttajaryhmaltaan (esim. oppilas tai opettaja). Osa lisensseista on ns.
koululisensseja, jotka ovat koko koulun kaytossa ja joita tulee ostaa vain yksi
kappale.

Pystyt Oma Sivulta tarkistamaan, kuinka paljon lisensseja on otettu kayttodn ja
kenelld ne ovat kaytdssa. (Huom. Teams -sovelluksessa ei ole tatd ominaisuutta talla
hetkelld: Koulusi hankintavastaava ja Edustore -avustaja (yleensa rehtorija
koulusihteeri) ndkevat omilla tunnuksillaan kuinka paljon lisensseja on otettu
kayttoon ja kenelld ne ovat kdytdssa.)

Opettajat voivat koekayttaa isoa osaa Edustoressa olevia tuotteita 2 viikon ajan
kerran kalenterivuoden aikana. Koekaytto aktivoidaan Koekaytto-painikkeesta.
Huom!Jos tuotteessa ei ole

koekayttomahdollisuutta, koekaytto-valinta nakyy harmaana

(ei-aktiivisena). Koekayttdoikeus on tuotetoimittajan paattama ominaisuus.

e Tuotteet - valilehdelta loytyvat kaikki Edustoressa myynnissa olevat
materiaalit. Huomioithan hakua kayttaessasi: hakukriteereita ei kannata
rajata liikaa (esim. kdyttaa seka luokka-astetta, ettd oppiainetta) koska
kaikkien tuotteiden osalta naita tietoja ei automaattisesti tuoda
Edustoreen. Sen sijaan hakua kannattaa kayttaa esim. ISBN:lla tai tuotteen
nimella. Voit valita nakymaksi joko kortti tai lista muodon. Saat aina
lisatietoa tuotteesta klikkaamalla tuotteen nimea. Tuotteen lisatiedoissa
voi olla esimerkiksi lisaohjeita tuotteen kayttoonottoa varten.

Halutessasi tehda ostoesityksen, paina ostoesitys-valintaa. Nyt aukeaa
pop-up -ikkuna, jossa taytetaan tiedot ostoesitykseen. Pakollisia tietoja ovat
lisenssien maara, hankintavastaava, jolle ostoesitys lahetetaan, seka
lisenssin ajanjakso. Valittu hankintavastaava saa seuraavana yona
ilmoitussahkopostin tehdysta ostoesityksesta.

Kommenttikenttaan voi laittaa ostoesitykseen liittyvia lisatietoja,
esimerkiksi perusteluja tuotteen hankinnalle. Ostoesitykseen voi

lisata viitteen. Tata viitetta

hankintavaltuutetut voivat kayttaa ostoskorien lajitteluun, esimerkiksi vain
tietyn viitteen sisaltamat ostoesitykset voidaan valita kerralla
hyvaksyttavaksi. Viitteen avulla voidaan haluttaessa yksildida tietyn luokan
tai opettajan tilaukset esim. budjetointia varten. Ostoesitysten tilaa voi
seurata Tilaukset -valilehdelta.



Luo ostoesitys tuotteesta

Lukulumo, monikielinen kuvakirjapalvelu, kuntalisenssi,
varhaiskasvatus

sesi hankintavastaavalle

Oppilaitos- tal koululaitoslisenssi

Oppilaitos- tai koululaitoslisenssi tarkoittaa hankittavan materiaalin olevan koko
koulun kaikkien opettajien kdytettdvissa. TallGin riittda yhsi lisenssi per koubu.

Lukumaira

Kayttajien maadra joille tuote hankitaan
{oppilaat |a cpettajar)

{
Hankintavastaava restiz -

Kenelle ostoesitys ldhetetadn? Pdakaytiajdt nakevdt mybs kaikki
ostoesitykset vastaanottajasta huolimatta.

Valitse ajanjakso ) 2021/2022 - Lukuvuosi (01.08.2021 - 31.07.2022)
Ajanjakso, jolioin lisenssit ovat kaytettivissa

Tilausrivin wiite
Tata kenttad el
vaadita
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Voit halutessasi liittda ostoesitykseesi viestin organisaatiosi
hankintavastaaville.

=

Tilaukset
Tilaukset-valilehdella voi tarkistaa:

e omat tiedot (organisaatio- ja kayttajatiedot)

e sinulle kohdistetut ja koulun vapaasti kaytettavat tilaukset e lisenssien
kayttotiedot

e omat ostoesitykset ja niiden tilan

e aktivoidut koekaytot
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HUOM! Edustoreen liittyvissa ongelmatilanteissa ole ensisijaisesti yhteydessa
oman koulusi hankintavastaavaan tai kuntasi paakayttajaan. He ovat tarvittaessa
yhteydessa Edustoren paakayttaja- ja hankintavastaavatukeen. Oppimisalustaan
liittyvissa ongelmissa ole yhteydessa oman kuntasi tai koulusi IT-tukeen.

MATERIAALIN HAKU OMALLE OPPIMISALUSTALLE

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