OPETTAJAN REKISTEROITYMINEN JA SALASANAN HALLINTA

1. Mita kaikkea saan kayttooni samoilla tunnuksilla?

Rekisterditymalla Sanoma Pron palveluihin saat kayttédsi koulusi hankkimat sahkoiset
opetus- ja oppimateriaalit. Paaset kayttdmaan samoilla tunnuksilla myo6s digikirjoja
lukiossa ja ammatillisessa opetuksessa seka taysdigitaalisia oppimateriaaleja

peruskoulun puolella.

Voit kayttaa tunnuksiasi tilataksesi materiaaleja Sanoma Pron verkkokaupasta.

2. Mista rekistergitymislomake l6ytyy?

Loydat rekisteroitymislomakkeen Sanoma Pron Kotisivuilta osoitteesta

http://sanomapro.fi. Napauta sivun oikeasta ylareunasta "Kirjaudu tai rekisteroidy” ja siita

avautuvasta valikosta "Rekisteroidy palveluun”.

O Kirjaudu tal rekisterdidy

Kayttajatunnus

Salasana

—

Unechtuike =alazana?

Rekisteroidy palveluun » Ohje
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Valitse taman jalkeen viela rooli, jossa rekisteroidyt. Kaikkien oppilaitosten edustajat

voivat rekisterditya opettaja-roolilla, mukaan lukien rehtorit, koulusihteerit seka

paivakotien tyontekijat.

Rekisteroidy palveluun

Valitse ensin, oletko:

Opettaja Opiskelija Yritys tai

korkeakoulut

Rehtori, koulusihteeri Lukio, ammatti- ja Orgamsaatlﬂ

Yksityishenkil®

3. Rekisterditymislomakkeen tayttaminen

Tayta tietosi lomakkeeseen.

Valitse ensin kuntasi tai kaupunkisi ja sen jalkeen voit etsia koulusi valmiilta listalta.

Tarvitset liséksi opettajan rekisterditymiskoodin, jonka saat joko koulusihteerilta tai

Sanoma Pron asiakaspalvelusta (asiakaspalvelu@sanomapro.fi, puh. 0203 91000).

Jokaisella oppilaitoksella on oma rekisterditymiskoodinsa.

1. Koulut

* Valitse kunta

Helsingin kaupunki El

* Valitse koulu

AAC Global Oy E|
LAa|a3aiuil Upiag
= | Laajasalon peruskoulu
Laakavuoren ala-asteen koulu
Latokartanon peruskoulu
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Valitse itsellesi kayttajatunnus ja salasana. Salasanassa tulee olla vahintd&an kuusi
merkkia ja se ei saa sisaltaa seuraavia merkkeja: #, &, %, &, 0, &. Ota kayttajatunnuksesi

ja salasanasi talteen.
Hyvéksy vield palvelun kayttdehdot ja paina lopuksi "Rekisteroidy”.

HUOM: Jos koulullasi on useampi toimipiste tai opetat useammassa eri koulussa, valitse
ensin yksi koulu tai toimipiste, johon rekisterdidyt. Kun tunnus on luotu, voit lisata sille
Omat tiedot -sivullasi muita kouluja. Tarvitset tata varten aina kunkin koulun

rekisteroitymiskoodin.

4. Tunnusten vahvistaminen

Kun olet lahettanyt rekisterditymislomakkeen rekisteroidy-painikkeesta, saat
automaattisen vahvistusviestin palvelusta sahkopostiosoitteeseen, jonka juuri taytit

lomakkeelle. Vahvista rekisterdityminen viestissa olevasta linkista.
Taman jalkeen kayttajatilisi luonti aloitetaan.

HUOM: Kayttgjatilin muodostumisessa kestdd noin 15 minuuttia. Kirjaudu sisaan vasta

taman jalkeen itse valitsemillasi tunnuksilla.

5. Ongelmatilanteet

Oppilaitosta ei 16ydy rekisterditymislomakkeelta

- Jos oppilaitoksesi ei ole aiemmin tilannut Sanoma Pron kautta tuotteita, se pitda
ensiksi lisatd Sanoma Pron asiakasrekisteriin. Ota yhteytta asiakaspalveluun.

- Jos oppilaitoksesi on tehnyt sopimuksen keskitetysta tunnushallinnasta, sinulle
luodaan automaattisesti tunnus oppimisymparistéon, etka voi rekisteroitya itse.
Tiedustele asiaa koulusihteeriltéasi, rehtoriltasi tai Sanoma Pron asiakaspalvelusta

(Liséatiedot, ks. ohje Tunnushallintavaihtoehdot.pdf)



Lomake ei hyvaksy kayttgjatunnusta, salasanaa tai sahkoépostiosoitetta

- On mahdollista, etté olet jo rekisteroitynyt. Kokeile tilata uusi salasana
kirjautumisvalikosta kayttajatunnuksellasi tai salasanallasi

- On mahdollista, ettéd joku muu on jo ehtinyt rekisterdida valitsemasi
kayttajatunnuksen. Kokeile jotakin toista vaihtoehtoa.

- Voit myos tiedustella tunnuksiasi asiakaspalvelusta

- Tarkista, ettéa salasanasi on riittavan pitka ja saéhkopostiosoite on kirjoitettu oikein.

- Tarkista, etta salasana on kirjoitettu molemmilla kerroilla oikein.

Vahvistussahkodposti ei tule perille

- On mahdollista, ettd automaattisesti luotu viesti on mennyt roskapostikansioon.
Tarkista se ensin.

- Jos olet kirjoittanut s&hkdpostiosoitteesi vaarin rekisteroityessasi, voit kokeilla
rekisteroitya uudelleen oikealla séhkopostiosoitteella. Valitse silloin jokin toinen
kayttajatunnus kuin ensimmaisella kerralla.

- Vahvistamaton rekisteroityminen raukeaa itsestaan seitseman paivan kuluttua.
Voit rekisterditya uudelleen sen jalkeen, jos esimerkiksi haluat kayttaa tiettya
kayttajatunnusta.

6. Kirjautuminen ja Omat tiedot

Kun kayttajatunnus on luotu, paaset kirjautumaan etusivulta samasta valikosta, josta

rekisterdidyit. Valikossa on kohta Omat tiedot.
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Ossl Opettaja v

Omat tiedot » <:|

Sanoma Pro
Oppimisymparistd

Sanoma Pro SMS-koul...
Sanoma Pro mallikoulu...
Tunnushallinta »
Oppilaitoslisenssit »

Digikirjat »

Kirjaudu ulos

pro PCTET = |

Omat tiedot

Lomakkeen pakolliset kentat on merkitty tahdella *.

Perustiedot
Etunimi Ossi Nimeni on muuttunut »
Sukunimi Opettaja
Matkapuhelinnumero Esim 0401234567
esimerkki i.fi
Kayttajatunaus 0ssiopettaja Vaihda salasana »
Koulut
Tarkistathan alla nakyvin listan ista, joissa ly Poista vanhat
ja lisad uudet. Tanvitset tatd varten reki ity mi in, jonka saat tand

koulusinteerilta tai asiakaspahvelusta

Et voi muokata litoksia oppilaitoksiin, joissa on kaytossa automaattipaivitys
oppilashallintajirjestelmista. Otathan ndiden kohdalla yhteytta kyseisen oppilaitoksen
koulusihteeriin.

On tarkeaa, etta oppilaitostietosi ovat ajan tasalla, jotta naet oppimisympanstossa kaikki

koululles kuuluvat aineistot.
Kunta ! Koulu Rekisterditymiskoodi
Sanoma Pro -kunta Sanoma Pro SMS-koulu T ietoja hallinnoidaan oppil intajary kautta
Al luovuta tata koodia oppilaille!
| Sanoma Pro -kunta [+] [ Sanoma Pro malikoutu 1 =] | 0000000 @

Lisaa uusi kouly

Tiedottaminen ja markkinointi sdhkdpostitse

Omat tiedot -nakymassa paaset hallinnoimaan nimitietojasi, sahkdpostiosoitettasi,
salasanaasi, kouluja, joihin tunnuksesi on liitetty sekd asettamaan halutessasi .

markkinointikiellon. .
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HUOM: Huolehdithan siitd, ettéd sdhkdpostiosoitteesi on aina ajan tasalla omissa

tiedoissasi. Tarvitset sahkopostiosoitettasi salasanasi vaihtamiseen.

7. Salasanan vaihto

Jos et muista salasanaasi, voit tilata uuden sahkopostillasi ja kayttajatunnuksellasi

valikon kohdasta "Unohtuiko salasana”.

O Kirjaudu tal rekistercldy

Kayttajatunnus

Salasana

Kirjaudu sisaan

Kirjoudu opetusverkon unnuksella

Unchtuike salasana?

Rekisterdidy palveluun ¥ Ohje

Taalta kaynnistyy ohjattu toiminto, jonka avulla saat vaihdettua salasanasi.
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Salasanan uusiminen, vaihe 1/3 Suomeksi | Svenska | English

Anna sahkdpostiosoitteesi. Sinulle 18hetetadn salasanan uusimiskoodi sahkopostitse. Koodi on voimassa
kahdeksan tuntia.

Sahkopostiosoite esimerkki.osoite@sahkoposti.fi

Anna ensimmaisessa vaiheessa sahkopostiosoite, jolla olet rekisterdinyt itsellesi

tunnuksen tai jonka olet tallentanut Omat tiedot -nakymassa. Paina Jatka-painiketta.

Salasanan uusiminen, vaihe 2/3 Suomeksi | Svenska | English

Anna kayttajatunnus ja sahkdpostissa toimitettu salasanan uusimiskoodi.

Kayttajatunnus ossi.opettaja

Uusimiskoodi

Sahkopostiisi on nyt lahetetty automaattinen viesti, jonka siséalla on uusimiskoodi. Kay
hakemassa se. Anna sen jalkeen kayttajatunnuksesi ja sy6ta uusimiskoodi sille varattuun

kenttddn. Paina Jatka-painiketta.

Jos ehdit jo sulkea selaimen aiemmin, voit my6s napauttaa linkkia uusimiskoodiviestissa,

jolloin sinut ohjataan takaisin salasananvaihtolomakkeelle.
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HUOM: Salasanan uusimiskoodi on voimassa kahdeksan tuntia. Jos koodi on ehtinyt
vanhentua, sinun pitaa tilata uusi. Voit tehda sen aloittamalla salasananvaihtolomakkeen

tayttamisen uudestaan.

Salasana uusittu, vaihe 3/3

Salasana on wusittu. Kopioi uusi salasana talteen. Voit halutessasi vaibtaa salasanan Sanoma Pron
verkkopalvelun Omat Tiedot -ndkymissa.

Uusi salasana yoXGolbg

Salasanasi on nyt vaihdettu ja sinulle ndytetaan uusi salasana. Ota se tassa vaiheessa

talteen, silla sité ei enaa taman jalkeen nayteta sinulle.

Uusi salasana on satunnaisesti arvottu. Voit vaihtaa sen joksikin muuksi kirjautumalla

sisdén ja menemalla Omat tiedot -nakymaan.

HUOM: On kouluja, joissa ei ole mahdollista vaihtaa itse salasanoja Sanoma Pron
sivujen kautta. Nama koulut kayttavat opetusverkon tai muuta vastaavaa koulun/

kaupungin hallinnoimaa tunnusta Sanoma Pron palveluihin kirjautumiseen.

Kaikissa ongelmatilanteissa voit olla suoraan yhteydesséa tekniseen tukeemme:

tuki@sanomapro.fi

Puh. 0203 91000 (arkisin klo 8.00-16.00)
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