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Hur sparas lärresurser?
I den här anvisningen går vi steg för steg igenom hur 
lärresurser sparas i Biblioteket för öppna lärresurser. 

Med tanke på användbarheten är det viktigt att ge 
lärresurserna noggranna metadata. Ju exaktare uppgifter som 
angetts för lärresurserna, desto enklare blir det att hitta precis 
sådant material man behöver.



  

Logga in i tjänsten
Börja med att logga in uppe till höger. Välj 
inloggningsmetod. Tjänsten tillåter inloggning via 
Haka, MPASSid och Suomi.fi. 

Du kan spara dina lärresurser i vyn Mina lärresurser 
med funktionen Publicera en ny lärresurs. Första 
fången du öppnar vyn, öppnas användarvilkor. Läs 
igenom dessa och klicka längst ner på sidan för att 
godkänna villkoren.



  

Tilläggsuppgifter på formen
För muspekaren över frågetecknet efter respektive fält 
för att se vad som ska fyllas i fältet.

Observera även asterisken som anges för vissa fält 
(*). Det betyder att uppgiften är obligatorisk och ska 
fyllas i för att man ska kunna gå vidare till att spara 
resursen. Om du alltså någonstans inte kan klicka dig 
vidare med knapparna Nästa eller Spara ska du 
kontrollera att du fyllt i alla obligatoriska fält.



  

Navigera
Kom ihåg att alltid klicka dig vidare med knappen Nästa nere till höger när du vill 
gå vidare. Då sparas de uppgifter du fyllt i och du kan gå vidare.

Om du inte vill spara information kan du också använda navigeringen högst upp i 
formuläret. Detta fungerar särskilt när du vill gå tillbaka för att göra ändringar.



  

Publicera lärresurser eller delar av lärresurser 
1/2

Börja med att ge din lärresurs ett namn och lägga till 
filer eller/och länkar.

Om möjligt rekommenderas det att materialet läggs 
till i form av filer. Då lagras de i tjänsten och kan 
enklare läggas till på olika lärplattformar. Användarna 
kan ladda ner filer som lagrats i tjänsten på sina 
datorer och exempelvis använda dem utan 
internetuppkoppling.

En lärresurs kan bestå av flera filer. Om du vill kan du 
också lägga till flera språkversioner av filerna.



  

Publicera lärresurser eller delar av lärresurser 
2/2

Välj språk för ditt läromaterial enligt det språk materialet är avsett 
att studeras på. Du kan även spara språkversioner för 
läromaterialets namn och filer, vilket underlättar för dem som letar 
läromaterial via de engelsk- eller finskspråkiga gränssnitten.

Ge varje fil det namn som du vill att ska visas i din publicerade 
lärresurs.

Om du har sparat en 
videolärresurs i mp4 format, 
kan du också lägga till 
undertexter i vtt-format. 
Fältet för det öppnäs efter 
du har valt din mp4-video.



  

Lägg till grunduppgifter 1/2
I punkten Grunduppgifter lägger du bokstavligen till grundläggande uppgifter 
om ditt läromaterial.

Upphovspersonen kan vara en person eller en organisation. För varje 
upphovsperson kan du också ange organisation där upphovspersonen 
arbetar eller påverkar. En lärresurs kan ha flera upphovspersoner.

Med knappen Ladda upp omslag kan du ladda upp en bild från din dator (i 
jpeg- eller png-format) för att användas som omslagsbild. En bild bidrar till att 
ditt läromaterial urskiljer sig från andra.

Nyckelorden anger temana för ditt läromaterial. När du börjar skriva 
nyckelorden visas alternativ i fältet. Vi rekommenderar att du använder den 
här ordlistan, men om du inte hittar det ord du vill ha, skriv det hela ordet och 
tryck på enter för att spara din egen beskrivning. Du kan ange flera nyckelord. 

Typ av läromaterial anger huruvida materialet exempelvis är en handbok, en 
övningsuppgift eller en video. Du kan välja flera typer om ditt material består 
av flera element.



  

Lägg till grunduppgifter 2/2
Målgrupp avser den huvudsakliga målgruppen för 
materialet. Är det exempelvis avsett att utnyttjas 
av lärare, studeras av elever eller kanske användas 
av vårdnadshavare till stöd för lärandet? Du kan 
välja flera målgrupper.

Under punkten Användningsområde kan du ange 
användningsområde för ditt läromaterial i 
utbildningssammanhang. Är materialet till 
exempel en modul i en undervisningshelhet, avsett 
att vidarebearbetas eller ska det användas för 
självständiga studier?

I fältet Beskrivning kan du göra en koncis, fritt 
formulerad beskrivning av ditt läromaterial.



  

Lägg till utbildningsinfo
Under punkten Utbildningsinfo kan du 
berätta för vilket utbildningsstadium ditt 
material är avsett för. Du kan välja fler än 
ett. 

Beroende på utbildningsstadiet kan du 
sedan ge mer information om vilka 
ämnen, examensdelar eller 
vetenskapsgrenar ditt läromaterial riktar 
sig till. Du kan även välja om lärresursen 
stöder alla ämnen (t.ex. 
studiefärdigheter). Dessutom kan du 
ange vilka mål eller yrkesfärdigheter 
lärresursen bidrar till. Inom den 
grundläggande utbildningen, 
gymnasieutbildningen och 
yrkesutbildningen kan du välja dessa från 
eGrunder. På andra utbildningsnivåer kan 
du ange uppgifterna själv.



  

Lägg till andra uppgifter
På sidan Andra uppgifter kan du ge mer detaljerad information om ditt 
läromaterial.

Observera att fälten på sidan Andra uppgifter inte är obligatoriska, men 
gärna bör fyllas i så noggrant som möjligt. De som använder din lärresurs 
kan dra stor nytta av uppgifterna.

Du kan beskriva materialets tillgänglighet eller sådant som begränsar 
tillgängligheten, t.ex. höga ljud eller blinkande. Målgruppens ålder anger 
vilken åldersgrupp läromaterialet är avsett för. Längden är en 
uppskattning över den tid det tar att studera läromaterialet. Under 
Utgivare kan du ange om ett material exempelvis publicerats inom ramen 
för ett projekt eller om det har finansierats av någon viss organisation. 

Om något datum gäller för när ditt läromaterial inte längre kommer att 
vara aktuellt, kan du fastställa ett utgångsdatum under Läromaterialet 
föråldras. Efter detta datum kan materialet inte längre hittas i tjänsten. 
Slutligen kan du uppge huruvida ditt läromaterial kräver förkunskaper.



  

Lärresursen föråldras

I Andra uppgifter finns ett fält 
"Läromaterialet föråldras". Om du vet 
att lärresursen är inte längre aktuellt 
efter ett datum kan du fylla fältet. 
Efter detta kan materialet inte längre 
hittas i tjänsten förutom via 
direktlänk.
Du kan också ha en e-
postpåminnelse när dina lärresurser 
åldrar. På Mina uppgifter sidan lägg 
till ditt e-postmeddelande and välja 
vad meddelandena du vill ha.



  

Val av licens
Licensen anger för andra hur ditt läromaterial får 
användas. Får det exempelvis redigeras, översättas 
eller uppdateras? 

I biblioteket för öppna lärresurser tillämpas Creative 
Commons-licenser. CC-licenserna är ett lättfattligt 
verktyg som används i stor utsträckning både i 
Finland och globalt för att fastställa 
användarrättigheter. På sidan 
Info i Biblioteket för öppna lärresurser hittar du mer 
detaljerad information om licenserna.

https://aoe.fi/#/lisatietoa


  

Referenser
Slutligen kan du göra en lista på 
material som eventuellt utnyttjats 
för att skapa lärresursen eller som 
lärresursen baserar sig på. Lägg till 
en eller flera upphovspersoner, en 
länk antingen i Biblioteket för öppna 
lärresurser eller till någon annan 
webbplats där materialet finns, och 
fyll i materialets namn. Du kan lista 
flera referenser.



  

Förhandsvisning och sparande
Det sista steget innan du publicerar lärresursen 
är att kontrollera att de uppgifter du gett säkert 
stämmer och ordna dina läromaterial i önskad 
ordning. Om du vill ordna filer och länkar drar 
du filen från de tre överlappande linjerna till den 
plats där du vill att filen ska vara.

Kryssa för rutan där du försäkrar att du fått 
tillåtelse att publicera lärresursen öppet och att 
du har tillåtelse att använda eventuella bilder, 
material eller personuppgifter i den.

När du är färdig klickar du Spara och 
lärresursen publiceras.



  

Tack för att du delar 
dina lärresurser!

Vid behov kan du kontakta AOE-teamet 
per e-post för att få hjälp och stöd 
aoe@oph.fi

Detta verk har licenserats med licensen Creative Commons 
Erkännande 4.0 Internationell. Läs om licensen på 
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/ 

http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
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