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1.  MIKÄ WILMA ON JA MITÄ SILLÄ TEHDÄÄN? 

Wilma on internetin kautta toimiva, kodin ja koulun väliseen yhteydenpitoon 

tarkoitettu liittymä. Se on palvelu, johon otetaan yhteyttä selainohjelmalla 

(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome, Safari, …). 

Teoriassa palvelu on käytettävissä kaikkialla, missä on internet-yhteydellä 

varustettu tietokone. 

Wilmaa voivat käyttää opettajat, oppilaat, huoltajat ja koulun henkilökunta. Yli 

18-vuotiaiden huoltajat voivat käyttää Wilmaa, mikäli opiskelija on antanut 

tähän luvan. 

2. WILMAN KÄYTTÄMINEN 

Wilmaan otetaan yhteys avaamalla selain ja kirjoittamalla osoitekenttään 

https://wilma.paimio.fi. Linkki löytyy myös Paimion ja Sauvon koulujen 

internetsivujen etusivulta. Wilman aloitussivu on esitetty kuvassa 1. 

Kuva 1. Wilman kirjautumissivu. 
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3. OMA ETUSIVU 

Etusivu (kuva 2) on jaettu neljään osaan. Ylhäällä keltaisella pohjalla on 

oppilaan nimi, vasemmassa reunassa on valikko, oikeassa reunassa on 

oppilaitos, käyttäjän rooli ja opiskelijan nimi, luokka ja ryhmäohjaajan 

(luokanopettaja, luokanvalvoja) nimi.  

Sivun keskellä on mahdolliset selvittämättömät poissaolot, pikaviestit, oppilaan 

kurssit ja mahdolliset tiedotteet. 

Oppilaan nimeä painamalla pääsee takaisin etusivulle. 

Kuva 2. Wilman etusivu (Huoltajan näkymä) 
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4. PIKAVIESTIT 

Pikaviestitoiminto on luonteeltaan kuin sähköinen reissuvihko. Pikaviestejä voi 

lähettää koulun opettajille ja henkilökunnalle. 

a. Saapuneet pikaviestit 

Pikaviestit sivulla näkyy saapuneet viestit (kuva 3). Viesti avataan painamalla 

viestin otsikkoa. Halutessaan viestin voi poistaa tai siirtää arkistoon 

ruksaamalla kyseinen viesti ja painamalla haluamaansa toimintoa. 

Kuva 3. Saapuneet pikaviestit oppilaan huoltajalla. 

b. Pikaviestin lähettäminen 

Sivun oikeassa ylänurkassa on linkki ’Kirjoita uusi viesti’, jota painamalla 

avautuu uusi ikkuna (kuva 4). Lomakkeella on kenttä otsikkoa ja varsinaista 

viestiä varten. Jos viesti lähetetään opettajalle tai jollekin muulle koulun 

henkilökuntaan kuuluvalle, niin vastaanottajan pääsee valitsemaan 

painikkeella ´Lisää opettajia’. Ruudulle avautuu lista, josta valitaan haluttu 

vastaanottaja painamalla . Jos haluaa valita lisää opettajia niin 

toistetaan sama uudestaan, kunnes kaikki halutut vastaanottajat on saatu 

lisättyä. Huoltaja voi lähettää viestin myös omalle huollettavalleen. Mikäli 

haluaa poistaa valitun vastaanottajan, niin painamalla kyseisen vastaanottajan 

nimeä ’Vastaanottajat’ listalla se poistuu, joka näkyy viivana vastaanottajan 

nimen päällä. ´Piilota poistetut´painikkeella poistetut vastaanottajat saa 

kokonaan näkyvistä. 

Tekstikentän alla on rastikenttä ’Kokoa vastaukset keskusteluksi’. Tällä 

valinnalla viestin vastaukseen kopioidaan alkuperäinen viesti. Tätä rastia tulee 
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käyttää hyvin harkiten, jos vastaanottajia on useita, koska vastaus lähetetään 

kaikille viestin saaneille henkilöille. ´Piilota vastaanottajalista vastaanottajilta´ 

rastilla estetään vastaanottajia näkemästä sitä, että kenelle muille viesti on 

mahdollisesti lähetetty. 

Kun viesti on valmis, niin viesti lähetetään ´Lähetä viesti´ -painikkeella. Jos 

viestin kirjoittaminen jää kesken sen voi tallettaa luonnoksena ja jatkaa 

myöhemmin. 

Kuva 4. Viestin kirjoittaminen. Yleensä huoltajan ei tarvitse muuttaa rasteja tekstin alla. 
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5. TYÖJÄRJESTYS 

Työjärjestyksessä (Kuva 5) on aineen lyhenne, opettajan lyhenne ja 

luokkatila. Mikäli lyhenne on vihreällä, niin se on linkki kyseisen opettajan tai 

luokan työjärjestykseen. 

Sivun oikeassa yläreunassa on myös linkki Tulostettava versio, joka muotoilee 

työjärjestyksen sopivaan muotoon tulostusta varten. 

Kuva 5. Työjärjestys 

6. KOKEET 

Mikäli koulussa on otettu koelista käyttöön, niin tulevat kokeet näkyvät täällä. 

7. SUORITUKSET 

Oppilaan kaikki arvosanat näkyvät suoritukset-sivulla (Kuva 6). Aineen 

vasemmalla puolella olevaa + -merkkiä painamalla saa näkyviin aineen 

aikaisemmat arvosanat ja vuosiluokilla 1-3 sanalliset arvioinnit aiheittain. 
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Arvioinnit näkyvät Wilmassa oletusarvoisesti arviointijakson päättymispäivää 

seuraavana päivänä. Poikkeuksellisesti (esim. Lukion uusintakuulustelut) 

arvioidut kurssit saattavat tästä johtuen näkyä Wilmassa vasta pitkänkin 

(=kuluvan jakson jälkeen) ajan kuluttua. 

Kuva 6. Oppilaan suoritukset 
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8. POISSAOLOT 

a. Selvitä poissaoloja 

Tällä sivulla näkyvät oppilaan selvittämättömät poissaolot. Alla olevassa 

kuvassa oppilaalla on neljä selvittämätöntä poissaoloa, joista huoltaja on 

merkinnyt kaksi. Mikäli huoltaja valitsee vaihtoehdon Kaikki poissaolot, niin 

poissaoloja ei tarvitse erikseen käydä ruksailemassa. Huoltaja merkitsee 

poissaolon joko luvalliseksi tai luvattomaksi. Halutessaan huoltaja voi kirjoittaa 

vielä sanallisen tarkennuksen. Lopuksi poissaoloselvitys tallennetaan Tallenna 

selvitys –painikkeella. 

Kuva 7. Poissaolon selvittäminen 

b. Tarkastele poissaoloja 

Oppilaan poissaoloja ja muita merkintöjä voi katsoa välilehdellä Tarkastele 

poissaoloja. Aikavälivalinnalla voi valita tarkastelujakson, jolta haluaa 

merkintöjä katsoa. Kuvassa 8 nähdään, että oppilas on ollut poissa 10.3. 

etukäteen haetulla luvalla. Tiistaina oppilas on ollut kahdelta ensimmäiseltä 

tunnilta pois, jotka huoltaja on selvittänyt luvallisiksi poissaoloiksi. Luvaton 
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poissaolo näkyisi punaisena. Tiistain kolmannelta tunnilta oppilas on 

myöhästynyt (=keltainen). Kolmannella tunnilla oppilas on ollut koulussa, 

mutta ei oppitunnilla. Esimerkiksi tällaisia voisi olla kuoro- tai 

näytelmäharjoitukset, koulun edustaminen, terveydenhoitajalla käynti tai muu 

perusteltu syy. 

Kuva 8. Poissaolojen tarkastelu. 

c. Ilmoita poissaolosta etukäteen 

Huoltaja voi ilmoittaa etukäteen oppilaan poissaolosta välilehdellä Ilmoita 

poissaolosta. Jos poissaolo ilmoitetaan ennen kello 12.00, niin poissaolo 

merkitään samalle päivälle ja tämän jälkeen seuraavalle päivälle. Syyksi 

merkitään joko luvallinen tai luvaton poissaolo. 
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9. TULOSTEET 

Koulusta riippuen täällä voi olla erilaisia tulosteita tarjolla. Esimerkiksi loma-

anomuskaavakkeen voi tulostaa eräissä kouluissa täältä. 

10. KYSELYT 

Oppilasta, koulua tai koulunkäyntiin liittyviä asioita voidaan tiedustella 

sähköisesti Wilman avulla tehokkaasti (Säästyy aikaa ja paperia). Tätä on 

käytetty mm. liikuntapäivän kohteen valintaan, vanhempainilta-

ilmoittautumisien ja kurssipalautteen keräämiseen. 

11. TIEDOTTEET 

Koulu tai koulutoimisto voi julkaista erilaisia tiedotteita Wilman kautta. 

12. OPETTAJAT 

Tällä sivulla näkyvät koulun opettajat ja ne henkilökuntaan kuuluvat, joilla on 

wilmatunnus. Tältä sivulta voi lähettää viestin kaikille opettajille. Mikäli 

opettajan nimi on vihreä, niin nimi toimii myös linkkinä työjärjestykseen. 

13. HUONEET 

Koulun luokkahuoneet ja niiden työjärjestykset. 
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14. LOMAKKEET 

Lomakkeella, ’Huoltaja: oppilaan tiedot’ (kuva 9), huoltaja voi muuttaa ja 

lisätä koulun rekisterissä olevia yhteystietoja. Huoltaja voi muuttaa oppilaan 

matkapuhelinnumeron ja sähköpostiosoitteen. Huoltajatiedoissa on lisäksi 

rastikenttä yhteydenottolupa, joka tulee olla valittuna, mikäli haluaa 

sähköposti-ilmoituksen Wilmasta kun saa pikaviestin tai oppilaalle tulee 

poissaolomerkintöjä. Huoltajakentässä on lisäksi ’+’ painike, jolla voi lisätä 

huoltajatietoja mikäli ne puuttuvat kokonaan. 

Kuva 10. Lomake yhteystietojen päivittämiseen Huoltajan tunnuksella. 

Muita lomakkeita, jotka saattavat näkyä ovat lähinnä oppilasta koskevia 

opetuksen järjestämiseen liittyviä tiedonantolomakkeita. 
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15. VIESTIASETUKSET 

Wilman tapahtumista saadaan haluttaessa tieto sähköpostiin. Viestiasetuksissa 

Kuva 11) valitaan missä tapauksissa tieto lähetetään välittömästi ja milloin 

kootusti myöhemmin (Lisäksi pitää olla valittuna oppilaan tiedot lomakkeella 

ne huoltajat joille tieto lähetetään). 

Kuva 11. Wilman viestiasetukset. 

Huoltajanäkymässä tässä ei näy 
sähköpostiosoitetta kuten muilla 
käyttäjäryhmillä. 
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16. SALASANAN VAIHTO 

Uuden tunnuksen salasana on koneen luoma monimutkainen merkkijono, joka 

kannattaa vaihtaa jo ensimmäisellä käyntikerralla. Salasanan vaihdon 

yhteydessä vanha salasana kysytään vielä kerran (1.) ja uusi salasana kahteen  

kertaan (2. ja 3.) mahdollisen kirjoitusvirheen varalta. Lopuksi vahvistetaan 

salasanan vaihto Vaihda salasana painikkeella. 

Kuva 12. Salasanan vaihtolomake 
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