Opettajien tietokoneet: ohjeistus kesasailytykseen ja muutostilanteisiin

Lahtékohta: Kaikki opettajien ja rehtoreiden laitteet ovat koulukohtaisia.

1. Samalla koululla jatkavien opettajien ja rehtoreiden laitteiden kesasailytys

e Opettajalaite suositellaan ottamaan kesan ajaksi mukaan kotiin.

e Jos laite jaa koululle, on varmistettava sen turvallinen sailytys.

e Jos opettaja ei ole koululla toissa ensi syksynad, otetaan laite talteen koululle ennen lomalle
lahtemista.

2. Laite jaa koululle, jos opettaja tai rehtori

e siirtyy kaupungin sisalla toiseen kouluun.

e jaa virkavapaalle (annetaan sijaisen kayttoon).

e jaad elakkeelle (annetaan uudelle tyontekijalle).

e siirtyy toiseen kuntaan toihin (annetaan uvudelle tyontekijalle).

Poikkeus: Opettaja voi ottaa oman tyckoneen mukaansa siirtyessaan Kuopion kaupungin
sisalla koululta toiselle, jos lahtokoululla ei tarvita laitetta ja tulokoululla ei ole osoittaa

opettajalle laitetta. Talloin ilmoitusvelvollisuus laitesiirrosta on lahtokoululla.

HUOMIOITAVAA: Laitteeseen tulee tehda imagen uudelleenasennus ennen kuin se
luovutetaan uudelle tyontekijalle. Ohje l0ytyy perusopetuksen teknisten tukihenkiloiden

Teams-ryhmasta.

3. Muutokset opettajamaarassa:

e Josopettajamaara vahenee, toimikaa seuraavasti:
o Tarkistakaa, onko laitteen leasing-maksut paattyneet. Asian voi tarkistaa
laiterekisterista sarakkeesta “Siirto ylldpito tuotteeksi”.
o Joson, niin tehkaa lahetettavasta koneesta palvelupyyntd Istekille poistoa varten.
o Joseiole, niin ottakaa yhteytta tietohallintoon (kts. yhteystiedot alta).
e Jos opettajamaara kasvaa, tehdaan palvelupyynto Istekkiin mahdollisimman pian.

Tilaukset ja poistot kannattaa tehda kesakuussa, jotta Istekki ei ruuhkaudu elokuussa
laitevaihtojen kanssa. Nain varmistatte opettajillenne asianmukaiset laitteet heti koulun alussa.

e Palvelupyynnon tekeminen:
o rehtorit: Efecten kautta (https://gallia.efectecloud.com/ssc/, kirjautuminen
tapahtuu GALLIA-tunnuksilla).




o tekniset tukihenkil6t: sahkopostitse, osoite asiakaspalvelut@istekki.fi

4. Uuden tyontekijan laite:

e Laitenumero merkitaan opettajan kohdalle Primukseen.
e Tehdaan ilmoitus Istekkiin Efecten kautta (Kohdassa Laitetietojen paivityspyynto), kenelle
kone WS(tarranumero) on siirtynyt. Hallinnon koneiden osalta toimitaan samoin.

Mikali naista ohjeesta on jostain erityisesta syysta tarve poiketa tai tarvitsette apua tilauksissa,
ottakaa yhteytta llkka Kukkoseen (ilkka.kukkonen@kuopio.fi) tai Henrikki Kattaiseen
(henrikki.kattainen @kuopio.fi).




