Instruktioner for Otavas fornyade Lararrum

*  Registrering och inloggning fungerar pa samma satt som tidigare. Du loggar in i det
fornyade Lararrummet med samma inloggningskoder som tidigare.
https://opepalvelu.otava.fi/#/

*  Vifinslipar Lararrummet under sommaren. Tjansten ar helt klar i augusti.

LARARRUMMETS FRAMSIDA

Otavas

Iara rrum | Hem-menyn ser du skolan/skolorna som du ar
med i. Om du ar med i flera skolor kan du 6ppna

en meny dar du valjer vilken av dina skolors
Skola o material du vill se genom att klicka pa skolans

Otava testskola grun... namn.

Det forsta du ser nar du har loggat in i
Lararrummet ar aktuell information och de
material du sparat som favoriter.

Under fliken Material hittar du delarna Egna
material, Skolans material och Bekanta dig med
material.

Under Grupper hittar du delarna Egna grupper och
Skolans grupper.

Om du klickar pa Skola kommer du 3t att granska
Skolans uppgifter, Bestdllningar, Lérare och
Elever (grundskolor) eller Studerandelicenser
(gymnasier). Skolans administrator har mojlighet
att gora andringar i de har delarna.

Latomiadel Under Instéllningar och Allmént kommer du at att
@ Instaliningar hantera ditt eget anvandarkonto. Klicka pa Skolor
for att uppdatera information som galler dina
skolor, @mnen och roller.

[—) Logga ut



https://opepalvelu.otava.fi/#/
https://opepalvelu.otava.fi/#/

1. HEM

* Under rubriken Material hittar du de material du sparat som favoriter.

Material >

Favoriter
Vald som favorit bland materialen

J'aime 2 digitalt material fér |1draren ONL v
Lérarmaterial

* Omduinte har valt nagra favoriter ser du i stéllet en Gd till materialen-lank, som tar dig till
delen Egna material.

* Under Aktuellt publicerar vi aktuell information om Lararrummet och vara material.
Nyheterna star i kronologisk ordning, med den senaste nyheten overst.

2. MATERIAL

¢ Otavas material har delats in i delarna Egna material, Skolans material och Bekanta dig med

material.
* lvarje del kan du leta efter material genom att skriva in namn, serie eller Iéiroéimne i sokfaltet.

Material

Egna material Skolans material Bekanta dig med material

Q Hijartad

* Under Egna material hittar du alla material som passar in pa de larodmnen du sparat i din
profil och som din skola har tillgang till.

* Under Egna material och Skolans material kan du favoritmarkera material genom att klicka
pa hjartat. (For att ta bort ett material fran dina favoriter klickar du pa hjartat en gang till).
Favoritmarkerade material 1aggs ocksa till i en lista pa ingangssidan.

Insights 1 digitalt material for Idraren ONL
Lararmaterial



Bland Skolans material hittar du alla material som skolan har tillgang till (det vill siga alla
de material skolan kopt eller fatt som anvandarforman). Lararna pa skolan har atkomst till
alla material, oberoende av vilka @mnen de undervisar.

*  For att Oppna ett material klickar du pa materialets namn.

* Till en del produkter hor tillaggsmaterial som skolan automatiskt har ratt till. Siffran
framfor namnet pa ett material visar hur manga tillaggsmaterial som hor till produkten.
Klicka pa siffran for att 6ppna listan med tilliggsmaterial.

Material

Egna material Skolans material Bekanta dig med material

| Q Insights course|

-' Insights Engelska
N Engelska

nsights Course 1 digibok 48 man ONL

levmaterial, Digibok

Delen Bekanta dig med material innehaller sddana material som din skola inte dnnu har
tillgang till. Du har mojlighet att provanvanda de har materialen.

Insights 5 digitalt material for ldraren ONL /

Lararmaterial Q?

Insights 5 presentationsmaterial ONL .
p ) Prova gratis
Lararmaterial

Nar du har tagit ett material i provanvandning syns det aven under Egna material, dar du
kan favoritmarkera det om du vill.

Material
Egna material Skolans material Bekanta dig med material
l Q insightg

-1 Insights Engelska
P Engelska

Insights 5 digiprov ONL

Beddmningsmaterial



3. GRUPPER

*  Fliken Grupper har delats in i delarna Egna grupper och Skolans grupper. Alla klasser och
elever som hade sparats under Klasser och elever i gamla Lararrummet har overforts till
Skolans grupper.

* | detfornyade Lararrummet finns ocksa elevinformationen under delen Skola. Under
Elever (syns for grundskolor) kan du hantera alla elevlistor. Har kan du till exempel lagga
till eller ta bort en elev fran skolan. Har finns ocksa elevernas nyckelkoder.

*  Att skapa och redigera grupper samt att valja material till en grupp sker under fliken
Grupper. Eleverna far tillgang till materialen som delats med en grupp genom att mata in
gruppens inbjudningskod i Elevens varld (se noggrannare instruktion nedan).

Under fliken Egna grupper hittar du alla de grupper/klasser som du sjalv har skapat, eller
de av skolans grupper som du gatt med i.

Grupper

Egna grupper Skolans grupper

Klass 1A Arskurs 7
Anvénder 2 material Anvénder 1 material

<+ Lagg till grupp

*  For att skapa en ny grupp klickar du pa + Ldgg till grupp. Ge gruppen ett namn och vilj
vilka material gruppen kommer att anvanda. Klicka sedan pa Spara.

Nya grupper sparas under Egna grupper och Skolans grupper. Klicka pa en grupp for att
Oppna redigeringslaget. Har kan du till exempel uppdatera gruppens material eller radera
gruppen. Har ser du ocksa den inbjudningskod med vilken eleverna gar med i gruppen i
Elevens varld. Lararen viljer sjalv pa vilket satt hen delar inbjudningskoden med eleverna.

Redigera grupp

Gruppens namn

Arskurs 7

Inbjudningskod

fv2ov & Uppdatera

Material

Land 7-8 digibok ONL x

Larare

Laromedel Otava

Elever

Inga elever

Radera gruppen




Att gd med i en grupp och ta i bruk material i Elevens virld:

Elevens
varld

| delen

Elevlicenserna delas inte langre ut en at gangen i Lararrummet. Eleverna tar i bruk de
material deras grupp anvander genom att ga med i gruppen i Elevens vérld. Eleven gar
med i gruppen med hjalp av den inbjudningskod hen far av lararen. Inbjudningskoden ar
den samma foér alla elever som ingar i gruppen.

Eleven loggar in i elevens varld (https://elev.otava.fi/#/login) pa samma satt som tidigare,
med férnamn, efternamn och nyckelkod. Darefter skriver hen in den inbjudningskod som
hen fatt av lararen i “Skriv in din inbjudingskod”-faltet och klickar pa “Ga med i gruppen”.

Q A MED | GRUPPEN () LOGGAUT

Skolans grupper ser du alla skolans grupper/klasser.

Du kan ga med som larare i en grupp for att komma at att redigera gruppens information.
Borja med att 6ppna redigeringslaget for gruppen och klicka pa knappen Ga med i gruppen.
Darefter syns gruppen ocksa under Egna grupper.

| redigeringslaget kan du radera elever ur gruppen, uppdatera materialen och gruppens
inbjudningsgrupp samt radera gruppen. Andringarna sparas nar du klickar p& “Spara”.

Om du vill flytta upp eleverna en arskurs goér du det genom att andra gruppens namn.

Redigera grupp

Gruppens namn

Testklass 7A

Inbjudningskod

8nmos < Uppdatera

Material

Land 7-9 digibok ONL x

Lérare

Laromedel Otava

Elever
Tobias Test Radera

Tina Testar Radera

v (D



https://elev.otava.fi/#/login

4. SKOLA

Under Skolans uppgifter hittar du all basinformation om skolan: kontaktuppgifter till skolan
och rektorn, antalet elever och ldrare samt arskurserna. Enbart skolans administrator har ratt att
redigera de har uppgifterna. Det dr ocksa bara anviandare med administratorsrattigheter som
kan se anvandarkoderna for natbutiken.

Under Bestéllningar ser du alla de skol- och elevlicenser som skolan har tillgang till. Du ser bade
géllande licenser samt kommande licenser och licenser som redan gatt ut.

Du kan sortera materialen efter namn, licensantal, licenstyp samt gdller fran och gdller till. Du
kan ocksa soka efter material med hjalp av sokfaltet.

Skola

Skolans uppgifter Bestallningar Larare Studerandelicenser

Galler @) Har gatt ut @) Kommande )
QFi

Namn ~ Licenser Licenstyp Galler fran och med Galler till

Oppna tillaggsbestillningar (p4 kommande under hostterminen)

*  Om skolan inte har tillrdackligt med elevlicenser kommer administratéren under
hostterminen ha mojlighet att gora en tilldaggsbestallning direkt i Lirarrummet. Narmare
instruktioner om det har kommer nar den har funktionen lagts till i Lararrummet.




Delen Ldrare innehaller information om vilka larare som hor till skolan. For tillfallet innehéller I3rarlistan
foljande information: fér- och efternamn, anvandarnamn och det datum da lararen senast varit inloggad i
Lararrummet.

Instruktioner for hur skolans administrator hanterar lararlistan:

Skola

Under rubriken Ldrare som vdntar pa godkédnnande ser skolans administrator alla de
larare som angett att de arbetar pa skolan och kan acceptera (eller radera) dem.

For att lagga till en ny larare klickar du pa Ldgg till ldrare (se nasta sida).

For att redigera en larares information klickar du pa anvandarnamnet (e-postadressen)
(se nasta sida).

For tillfallet gar det inte att stalla in tillfalliga anvandarrattigheter (for t.ex. vikarier).

Ldrare kommer at att redigera sin egen information under Instdllningar (lingst ner i
huvudmenyn i den vinstra balken).

Skolans uppgifter Bestallningar Larare Studerandelicenser

Larare som vantar pa godkdnnande Q Filtrera
Férnamn Efternamn ~ Anvandarnamn
Cilla Heinonen cilla.heinonen@ext.otava.fi Acceptera

Larare

Férnamn

Anna

Q:‘ o

Efternamn ~ Anvandarnamn Inloggad

Andersson anna.a@test.fi




Lagg till ldrare (som administrator)

Klicka pa knappen ”Ldgg till Idrare”. Fyll i lararens namn, e-postadress och valj ratt roll i listan. Har
kan du ocksa vilja att ge en anvandare administratorsrattigheter. Nar du har fyllt i all information
klickar du pa “Spara”. Om lararen inte redan ar registrerad i Otavas Lararrum far hen ett mejl dar he
ombeds registrera sig. | samband med registreringen kompletterar lararen sina uppgifter.

Lagg till lIarare

Férnamn
Efternamn

E-postadress

fornamn.efternamn@adress.fi

Din roll

Vilj roll

Administratdr
Réattighet att uppdatera skolans uppgifter

Ledig
Ingen undervisning just nu

o -

Redigera ldrare (som administrator)

Som administrator kommer du at att redigera en larares uppgifter genom att klicka pa lararens e-
postadress i listan Over larare. | redigeringslaget (Redigera ldrare) kan du uppdatera lararens roll,
dmnen, dela administratorsrattigheter eller stélla in ldraren som ledig. Via redigeringslaget kan du
ocksa radera en larare fran skolan. Nar du har gjort de andringar som behovs klickar du pa
“Spara”.

Redigera larare

Din roll
Vikarie
Dina amnen

Materialen for de amnen du har valt finns under Egna material

Biologi %

Administrator
Réttighet att uppdatera skolans uppgifter

Ledig
Ingen undervisning just nu




| delen Elever hanterar du skolans elevinformation.

* Till Elever-listan har vi overfort all elevinformation som fanns sparad i det gamla
Lararrummet under Klasser och elever. Klassinformationen syns inte i den har listan, utan
klasser och grupper hanteras under Grupper.

* Det gar att sortera listan efter férnamn, efternamn, nyckelkod, tillagd och inloggad.

*  Med hjalp av sokfaltet kan du soka efter en elev pa namn eller nyckelkod.

*  For att lagga till en ny elev klickar du pa knappen ”Ldgg till elev”. Du kan lagga till flera
elever samtidigt genom att klicka pa ”+ Ldgg till rad”.

* Dukan ocksa fora in elever i systemet med hjalp av en CSV-fil.

* Nardulaggertill en elev i listan skapar systemet automatiskt en nyckelkod som eleven
anvander for att logga in i Elevens varld. Du kan byta nyckelkoden genom att klicka pa
refresh-symbolen bredvid den.

*  Om du vill skriva ut nyckelkoder satter du ett kryss i rutan framfér de elever vars koder
du vill skriva ut. Darefter klickar du pa knappen “Skriv ut nyckelkoder”.

*  For att se en enskild elevs information klickar du pa pennsymbolen vid elevens namn.

*  Omduvill radera en elev fran skolans elevlista klickar du pa krysset langst till hoger
efter elevens namn (bredvid pennsymbolen).

Skola

Skolans uppgifter Bestallningar Larare Elever

Q Filtrera — Skriv ut nyckelkoder (ELERIEEY '
Fornamn Efternamn ~ Nyckelkod Tillagd Inloggad
> Alvar Alm mluu@ 97.2020 2 ®
Ture Tax rataseees 9.7.2020 2 ®
Tom Test pisara329s ' 8.7.2020 8.7.2020 Z ®



5. INSTALLNINGAR

Under Instéllningar hanterar du ditt eget anvdandarkonto.

Under Allmant kan du redigera ditt namn och din e-postadress, byta I6senord och valja pa vilket sprak du
vill anvdanda Lararrummet (svenska/finska/engelska).

Under Skolor hanterar du dina skolor.

For att gd med i en skola klickar du pa knappen “Ldgg till skola”. Valj ratt skola i listan, lagg till din roll och
klicka pa “Spara”. Efter det har maste du vanta pa att skolans administrator godkdnner dig.

Skolans information

Skola

Sok pa skolans namn och valj fran listan...

Din roll

vlj roll

Om du vill andra din skolinformation véljer du “Redigera”. Efter det kan du uppdatera din roll, dina
arskurser och, om du undervisar i tidigarelagda sprak, dina sprak. Har kan du ocksa radera en skola fran
din information. Klicka pa “Spara” nar du gjort de andringar som behovs.

Otava testskola grundskola

Din roll

Klasslarare 1-2

Klasser
Materialen for de klasser du har valt finns under Egna material

Wilj klasser v

Tidigarelagd sprakundervisning
Om du undervisar i tidigarelagda sprék, vélj sprak.

Valj sprak

10
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