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1.  MIKA WILMA ON JA MITA SILLA TEHDAAN?

Wilma on internetin kautta toimiva, kodin ja koulun valiseen yhteydenpitoon
tarkoitettu liittyma. Se on palvelu, johon otetaan yhteytta selainohjelmalla
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome, Safari, ...).
Teoriassa palvelu on kaytettavissa kaikkialla, missa on internet-yhteydella

varustettu tietokone.

Wilmaa voivat kayttaa opettajat, oppilaat, huoltajat ja koulun henkilékunta. Yli
18-vuotiaiden huoltajat voivat kayttaa Wilmaa, mikali opiskelija on antanut

tahan luvan.
2. WILMAN KAYTTAMINEN

Wilmaan otetaan yhteys avaamalla selain ja kirjoittamalla osoitekenttaan

https://wilma.paimio.fi. Linkki I0ytyy myds Paimion ja Sauvon koulujen

internetsivujen etusivulta. Wilman aloitussivu on esitetty kuvassa 1.

& Wilman aboitussivu - Wilma (P aiméon kouluboimisto) =10 =i
Tiedosto  ®i0kkaa  Sisdlkd Historia  Kirjanmerkik
' 3 s & | [Qr oogs - -
1 + - https:f fwilrna, pairnio. fif - O- &
m == - e ot - — Afet ¥ Succhit ¥

pple ¥ahoo!  Google Maps ouTul

Kirjaudu sisaan, ole hyva.

Kirjaudu sisadn

Mikd Wilma an?

Wwilma on www-iittyma Pnmus kouluhallintojanestelmaan ja Kurre 7 - KEI\I'ttEI]EItL,II"II"IL,IS.

tybianestysohalmaan. Taman Whlmadizanssin omistas Paimion koulutoimist 1|

Opiskalijat valitsevat Wilmassa kursseja, seuraavat suorituksiaan, lukevat

tisdotteita ja viestvat opettajien kanssa Salasana:

Opattajat syittdvat Wiman kautta arviomnit ja posssaolot, pavittavat

henkildtistojaan ja viestvat opiskelijoiden ja huoltajien kanssa

Huoltapat sauraavat ja selvittavat Wilman kautta opiskeljan possaoiogs, Kirjaudu sisaan
—_—_—

viestivat opettajien kanssa ja lukevat koulun tedotteita

Wilmaa kayttavat mybs oppdatoksen henkildkurta, johto seka
tybpaikkaohyaajat.

Kinzudu Witmaan syottamalla oikealla puclela olevin kenttin kaytoaabunnuk:
1a salasanasl, Paina timdn jalkesn Kijgudy sissan pamiketta,

Wilma FAQ - Usein kysytyt kyvsymykset
Wwilman huoltajahittyman tominnot

Unohditkn salasanasi?

Jos et muista kayttajatunnustasi tai salasanaasi, otz vhteys opplaitokseen. -
Uuidan tunnuksan saat kanshasta, opinbotoimistosts, tetohallinnosta tai
¥astaavasta paikasta

Kuva 1. Wilman kirjautumissivu.



3. OMA ETUSIVU

Etusivu (kuva 2) on jaettu neljadn osaan. Ylhaalla keltaisella pohjalla on
oppilaan nimi, vasemmassa reunassa on valikko, oikeassa reunassa on
oppilaitos, kayttajan rooli ja opiskelijan nimi, luokka ja ryhmaohjaajan

(luokanopettaja, luokanvalvoja) nimi.

Sivun keskelld on mahdolliset selvittamattémat poissaolot, pikaviestit, oppilaan

kurssit ja mahdolliset tiedotteet.

Oppilaan nimea painamalla padsee takaisin etusivulle.

£1) Oma etusivu - Wilma - Mozilla Firefox - 1o x|
Tiedosko  Muokksa  Mayks  Sivuhistoriz kijanmerkit  Twedkalut  Ohje
@ = c »« (5T |= [:n.ai[._-.f.j_f-f-[ https:fiwilma. paimio. fif :_'_\_- b |".l b | Google ,'r-
-?l Google 6.5 I _ Oma etusivu - Wilma ﬁ | 23 F
Mal“ Oppl|a5 +] Kirjaudu ulos

Orna etusivu

! ) — :
—— Tervetuloa' Edellinen kayntisi oli 9.3.2010 klo 10:01
TyBjariestys - ; : . ; : Sauvon koulukeskus 7-9, hualtaja
Habe Malli Oppilas on saanut 2 poissaclomerkintaa, jotka vaativat i

; selvityksen,
Suoritulset Huopllettavasi tiedot
Foissaolot Pikaviestit Nirait
Jlozreat Sinulle ei ole yhtddn uutta wiestia, Kitjoita uusi wiesti Malli Oppilas
Kyselyt buakka:

ab

Kurssit jaksossa s :
Tiedotteet R

Et ole valinnut yhtian kurssia tille jaksalle. Valtteri Mulari B Lahets viesti

Opinto-opas
Opettajat - —
Tiedottest Linkit
Huoneet
- Walinnainen kuwataide 2010 2.2 W, starsoft.
Lomakkeet < Sauvon koulukeskuksen 7. ja 8.-uokkien vanhempainilta 24.3.2010 W painio. 1

Viestiasetukset [PV 3 Y -0 )

o Ty ' Poissaolon ilmoittaminen etukateen Wilman kautta 11,2
CKoulun tydajat 2009-2010 7.5 2009

|\z'almis |—_'|75$_! 7

Kuva 2. Wilman etusivu (Huoltajan nakyma)



4. PIKAVIESTIT

Pikaviestitoiminto on luonteeltaan kuin sahkdinen reissuvihko. Pikaviesteja voi

lahettda koulun opettajille ja henkilékunnalle.
a. Saapuneet pikaviestit

Pikaviestit sivulla ndkyy saapuneet viestit (kuva 3). Viesti avataan painamalla
viestin otsikkoa. Halutessaan viestin voi poistaa tai siirtda arkistoon

ruksaamalla kyseinen viesti ja painamalla haluamaansa toimintoa.

PikaViEStit Kirjoita uusi viesti
Saapuneet Arkista Lihetetyt Luonnokset

" Lahettdja Otsikko Lahetetty
[T waltteri Mulari (M) test 4,3.2009 klo 15:10

Poista valitut| Arkistoi valitut| Kirfolta wus! wiest

Kuva 3. Saapuneet pikaviestit oppilaan huoltajalla.

b. Pikaviestin ldhettdminen

Sivun oikeassa ylanurkassa on linkki ‘Kirjoita uusi viesti’, jota painamalla
avautuu uusi ikkuna (kuva 4). Lomakkeella on kentta otsikkoa ja varsinaista
viestia varten. Jos viesti lahetetdan opettajalle tai jollekin muulle koulun
henkilékuntaan kuuluvalle, niin vastaanottajan paasee valitsemaan

painikkeella “Lisaa opettajia’. Ruudulle avautuu lista, josta valitaan haluttu

vastaanottaja painamalla = ¥®5% | Jos haluaa valita lisda opettajia niin
toistetaan sama uudestaan, kunnes kaikki halutut vastaanottajat on saatu
lisattya. Huoltaja voi lahettaa viestin myds omalle huollettavalleen. Mikali
haluaa poistaa valitun vastaanottajan, niin painamalla kyseisen vastaanottajan
nimed 'Vastaanottajat’ listalla se poistuu, joka nakyy viivana vastaanottajan
nimen paalla. “Piilota poistetut “painikkeella poistetut vastaanottajat saa

kokonaan nakyvista.

Tekstikentan alla on rastikentta ‘Kokoa vastaukset keskusteluksi’. Talla

valinnalla viestin vastaukseen kopioidaan alkuperdinen viesti. Tata rastia tulee



kayttaa hyvin harkiten, jos vastaanottajia on useita, koska vastaus lahetetaan
kaikille viestin saaneille henkildille. “Piilota vastaanottajalista vastaanottajilta”
rastilla estetdan vastaanottajia nakemasta sitd, etta kenelle muille viesti on
mahdollisesti ldhetetty.

Kun viesti on valmis, niin viesti Iahetetadn “Laheta viesti” -painikkeella. Jos
viestin kirjoittaminen jaa kesken sen voi tallettaa luonnoksena ja jatkaa

mydhemmin.

Uusi viesti

Otsikko: |

vastaanottajat: El maaritelty  Mika tdmi on?

Lis&a npettajia | Lis&a opiskelijasi

Teksti:

Erota kappaleet tyhjalla rivilla.
#E|jhauait®

ffkursivaids
[[http:ff www, ozoite. fi]]

Lisd4 muotoiluohjeita

Muut asetukset: ¥ Kokoa vastaukset keskusteluksi  Mika tama on?

Oletuksena paialla jos vastaanottajia on yksija pois paalta jos vastaanottajia on useita

[~ Riilota vastaanottajalista vastaanottajilta

Liheta viesti | Tallenna luonnos | Feruuta |

Kuva 4. Viestin kirjoittaminen. Yleensa huoltajan ei tarvitse muuttaa rasteja tekstin alla.




5. TYOJARJESTYS

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

luokkatila. Mikali lyhenne on vihredlla, niin se on linkki kyseisen opettajan tai

luokan tydjarjestykseen.

Sivun oikeassa ylareunassa on myds linkki Tulostettava versio, joka muotoilee

tydjarjestyksen sopivaan muotoon tulostusta varten.

Opiskelijan tygjarjestys

&h Tulastettava versio

1. jaksao 7.3.2010
Ma 1.3. Ti 2.3 Ke 3.3. To 4.3, Pe 5.3.
8
MU Sk 162
9
T Al SK 162 vMoOSK 1682 Al SK 162 Ma Sk 162 Al SK 162
11 kKU sk 162 Al Sk 162 Ma Sk 162 vMooSk 162 UE S0K 182
1z Ma Sk 162 LI Sk 21z LI Sk 212 KS 5K 162 Al SK 162
13| A2 5K 162 MaZ  SK 162 KS2 Sk 162 Al Sk 162
14
Kuva 5. Tyodjarjestys
6. KOKEET

Mikali koulussa on otettu koelista kayttdéon, niin tulevat kokeet nakyvat taalla.

7. SUORITUKSET

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

vasemmalla puolella olevaa + -merkkia painamalla saa ndkyviin aineen

aikaisemmat arvosanat ja vuosiluokilla 1-3 sanalliset arvioinnit aiheittain.




Arvioinnit nakyvat Wilmassa oletusarvoisesti arviointijakson paattymispaivaa
seuraavana paivana. Poikkeuksellisesti (esim. Lukion uusintakuulustelut)
arvioidut kurssit saattavat tasta johtuen nakya Wilmassa vasta pitkankin

(=kuluvan jakson jalkeen) ajan kuluttua.

Suoritukset
Oppimaara tai kurssi Numero Arvosana
+  Kayttaytyminen =] Hywa

+ Tytskentelytaidot

+ Aidinkieli ja kirjallisuus

+  A-kieli englanti 7 Tyydyttdva
- Matematiikka 9 Kiitettava
Mad A Arvioitu
Osaat phteen- ja vdhennysiaskus 4 Sujuvasti
Osaat kertotaiot 1 - 5 4 Sujuvasti
Osast rathalsts ongelmia 4 Sujuvasti
MAS A Arvioitu
Osaat perusiaskutoimitulse? 4 Sujuvasti
Osgat kedotauiot 1 - 10 4 Sujuvasti

Kuva 6. Oppilaan suoritukset



8. POISSAOLOT

a. Selvitd poissaoloja

Talla sivulla ndkyvat oppilaan selvittdmattomat poissaolot. Alla olevassa
kuvassa oppilaalla on nelja selvittdamatdnta poissaoloa, joista huoltaja on
merkinnyt kaksi. Mikali huoltaja valitsee vaihtoehdon Kaikki poissaolot, niin
poissaoloja ei tarvitse erikseen kayda ruksailemassa. Huoltaja merkitsee
poissaolon joko luvalliseksi tai luvattomaksi. Halutessaan huoltaja voi kirjoittaa
vield sanallisen tarkennuksen. Lopuksi poissaoloselvitys tallennetaan Tallenna

selvitys —painikkeella.

Poissaolot

Selvitd poissaoloja Tarkastele poissaonloja Ilrnoita poissaolosta

Seuraavat opiskelijan poissaolot ovat viela selvittamatta:

Paivamaara 8 9 10 11 12 13 14 15 Pﬂ:ft“ H
Ti 9,3.2010 | | 2
Ke 9,0.2009 Iv Iv v
Yhteensad 4
Selvitd: " Kaikki 4 poissaoloa & vain valitsemasi poissaolot
Seuraavast: f-— ‘v

Tarkennus: Huoltajan selvittama luvallinen poissaolo

Huoltajan selvittdma luyaton poissanlo

Tallenna selvitys |

Kuva 7. Poissaolon selvittaminen

b. Tarkastele poissaoloja

Oppilaan poissaoloja ja muita merkintdja voi katsoa valilehdella Tarkastele
poissaoloja. Aikavalivalinnalla voi valita tarkastelujakson, jolta haluaa
merkintdja katsoa. Kuvassa 8 nahdaan, etta oppilas on ollut poissa 10.3.
etukateen haetulla luvalla. Tiistaina oppilas on ollut kahdelta ensimmaiselta

tunnilta pois, jotka huoltaja on selvittanyt luvallisiksi poissaoloiksi. Luvaton



poissaolo nakyisi punaisena. Tiistain kolmannelta tunnilta oppilas on
myohastynyt (=keltainen). Kolmannella tunnilla oppilas on ollut koulussa,
mutta ei oppitunnilla. Esimerkiksi tallaisia voisi olla kuoro- tai
naytelmaharjoitukset, koulun edustaminen, terveydenhoitajalla kaynti tai muu

perusteltu syy.

¥ Poissaclot - Wilma - Mozilla Firefox -10] x|
Tiedosto:  Muokkaa Mayta  Sieuhistoria Kirjanmerkit  Twdkalut  Ohje
@ * c A et | m https:/ fwilma. paimio. fif attendanceview?range=3 .\ = '-.' T | Google _,i-

24 Google | ‘ Poissaolot - Wilma ﬁl o F
Mal“ Oppl|a5 + Kirjaudu ulos

Oma etusivu = Poissaolat

Pikaviestit POISS&O'Ot
Tyidjarjestys Selvitd poissaoloja Tarkastele poissaanlaja Imoita poissaolosta
Kokeet Aikavali; Melja vikkoa Syksy Kewdt Lukuvuosi 1, jakso 2. jakso 3, jakso 4. jakso Jokin muu
Suoritukset
\ e e Poissa

Poissaolot Pdivdmddra 8 a 10 11 12 13 14 15 yht Huomautukset
@ wsz00 [0 K 00 £ 03 B3 6
Kyselyt Ti 9.3.2010 My M om0 2

: Yhteensa 8
Tiedottest
Opinta-opas Yoit halutessasi tehda korjauksia tandan selvittamiisi poissaolaoihin,

Cpettajat

Hlasy Poissanlojen warien ja koodien selitykset:

% Selvittdmatin poissaonlo M Myohastynyt alle 15 minuuttia Fﬁ‘% Kuoro, koulun edustaminen, yms

Lomakkeet

o Poissaololupa mydnnetty etukateen L:n tai rehtorin toimesta
Viestiasetukset . ) ) ) . ) !
hPa Huoltajan selvittama luvallinen poissaolo - Huoltajan selvittama luvaton poissaolo

Salasanan vaihto
BB Tehtavat tekematts

| Yalmis |—- @ 7
Kuva 8. Poissaolojen tarkastelu.

c. Ilmoita poissaolosta etukdteen

Huoltaja voi ilmoittaa etukdteen oppilaan poissaolosta valilehdella Iimoita
poissaolosta. Jos poissaolo ilmoitetaan ennen kello 12.00, niin poissaolo
merkitdan samalle paivalle ja taman jalkeen seuraavalle paivalle. Syyksi

merkitdan joko luvallinen tai luvaton poissaolo.

10



10.

11.

12.

13.

TULOSTEET

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

anomuskaavakkeen voi tulostaa eraissa kouluissa taalta.
KYSELYT

Oppilasta, koulua tai koulunkayntiin liittyvia asioita voidaan tiedustella
sahkoisesti Wilman avulla tehokkaasti (Saastyy aikaa ja paperia). Tata on
kdytetty mm. liikuntapadivan kohteen valintaan, vanhempainilta-

ilmoittautumisien ja kurssipalautteen kerdamiseen.
TIEDOTTEET
Koulu tai koulutoimisto voi julkaista erilaisia tiedotteita Wilman kautta.

OPETTAJAT

Talla sivulla nakyvat koulun opettajat ja ne henkildkuntaan kuuluvat, joilla on
wilmatunnus. Talta sivulta voi ldhettda viestin kaikille opettajille. Mikali

opettajan nimi on vihred, niin nimi toimii myos linkkina tydjarjestykseen.
HUONEET

Koulun luokkahuoneet ja niiden ty6jarjestykset.

11



14. LOMAKKEET

Lomakkeella, 'Huoltaja: oppilaan tiedot’ (kuva 9), huoltaja voi muuttaa ja
lisata koulun rekisterissa olevia yhteystietoja. Huoltaja voi muuttaa oppilaan
matkapuhelinnumeron ja sahkdpostiosoitteen. Huoltajatiedoissa on lisaksi
rastikentta yhteydenottolupa, joka tulee olla valittuna, mikali haluaa
sahkoposti-ilmoituksen Wilmasta kun saa pikaviestin tai oppilaalle tulee
poissaolomerkint®ja. Huoltajakentdssa on lisaksi '+’ painike, jolla voi lisata

huoltajatietoja mikali ne puuttuvat kokonaan.

Huoltaja: Oppilaan tiedot

Otsikko
Oppilastietojen pdivitys ja taydennys

Henkildtiedot
Oppilas Malli Oppilaan matkapuhelin ja sahkdpostiosoite!

Matkapuhelin: Sahkdpostiosoite:

| |ma|li.Dppilas@edu.saum.i

Huoltaja
Huoltaja  Malli

Huoltajan matkapuhelin Huoltajan sahkdpostiosoite Yhteydenottolupa
|III4EI 123 4567 |rr|a||i.huu:ultaja@hucultaja.ﬁ v Yhieydenottolu + |
Tallenna tiedot | Peruuta I

Kuva 10. Lomake yhteystietojen paivittamiseen Huoltajan tunnuksella.

Muita lomakkeita, jotka saattavat ndkya ovat Iahinna oppilasta koskevia

opetuksen jarjestamiseen liittyvia tiedonantolomakkeita.

12




15. VIESTIASETUKSET

Wilman tapahtumista saadaan haluttaessa tieto sahkdpostiin. Viestiasetuksissa
Kuva 11) valitaan missa tapauksissa tieto Iahetetdaan valittémasti ja milloin
kootusti myéhemmin (Liséksi pitdaa olla valittuna oppilaan tiedot lomakkeella

ne huoltajat joille tieto lIahetetaan).

Viestiasetukset

VYalittimat ilmoitukset : :
Huoltajandkymassa tassa ei nayj

sahkopostiosoitetta kuten muilla
kayttajaryhmilla.

[Imoita tapahtumista: Toimita ilmoitus:

¥ Uusi pikaviesti Sahkdpostilla
[~ Uusi selyittdmatdn poissaolomerkinti

Kootut ilmoitukset
Imoituksen sisalto: Iimoita; Toimita iimoitus:

[~ Lukermattomat pikaviestit fs Samana paivana Sahkopostilla
v Selvittdmattdmat poissaclomerkinnat ™ Seuraavana paivana
™ Seuraavana perjantaina

Tallenna tiedot Peruuta

Kuva 11. Wilman viestiasetukset.
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16. SALASANAN VAIHTO

Uuden tunnuksen salasana on koneen luoma monimutkainen merkkijono, joka
kannattaa vaihtaa jo ensimmaisella kayntikerralla. Salasanan vaihdon
yhteydessa vanha salasana kysytaan vield kerran (1.) ja uusi salasana kahteen
kertaan (2. ja 3.) mahdollisen kirjoitusvirheen varalta. Lopuksi vahvistetaan

salasanan vaihto Vaihda salasana painikkeella.

Salasanan vaihto

Kayttdjatunnuksesi  mularva

on:

Vanha salasana

Uusi salasana:

Uuden salasanan 3

vahvistus:

1.

Salasana, jolla kigauduit asken sisaan Wilmaan

N

Salasanan tulee olla vahintdan viisi merkkid pitka. Sen tulee sisaltas
joko seks isoja ettd pienid kijaimia tai sekad kijaimia ettd numeroita.
Henkildtiedot eivat sovellu salasanaksi.

Kirjoita uusi salasanasi vield toisen kerran kifjeitusvirheiden
valttamiseksi.

4.

Vaihda salasana Peruuta

eccccccceccccccccccccsscccccccsccccocce’

Kuva 12. Salasanan vaihtolomake
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