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Wilmaa kaytetdén internetselaimella. Avaa selain (esim. Mozilla Firefox, Internet Explorer,
Opera tai Safari) ja kirjoita oppilaan koulun Wilman osoite selaimen osoiteriville.

1.1 Wilman kayttgjatunnus ja salasana

Kirjautumista varten tarvitset tunnuksen ja salasanan. Nama teet itse koulusta saamallasi
avainkoodilla.

Tunnukset ja avainkoodit toimitetaan kunnassamme uusien oppilaiden ja opiskelijoiden
huoltajille yleensa . Jos et ole saanut sen enempaa
tunnusta kuin avainkoodiakaan, ota yhteys kouluun:

1.2 Kirjautuminen tunnus + salasana -yhdistelmalla (kaytéssd ennen
2017aloittavien huoltajilla)

Kirjoita selainpalkkiin osoitteeksi:

Kirjoita koululta saamasi tunnus kenttaan
Kayttajatunnus, ja salasana kenttdén
Salasana. Klikkaa sitten Kirjaudu sisaan -
painiketta.

& Kirjaudu sisaan

Kayttajatunnus

Koululta saamasi salasana voi olla hankala

muistaa, mutta ensimmaéisen kirjautumisen Salasana

jalke_en"v_on vaihtaa sen tilalle Jor_1k|n itse
keksimasi salasanan. Salasana vaihdetaan
kirjautumisen jalkeen Kayttajatilin Unohditko salasanasi?

asetukset  -kohdassa, joka aukeaa
asetuskuvaketta klikkaamalla.

1.3 Tunnuksen luonti avainkoodin avulla (kaytdéssa 2017 aloittavien huoltajilla
Siirry selaimella osoitteeseen

1. Anna sahkopostiosoitteesi. Anna se sdhkopostiosoite, jota haluat kayttdd Wilmaan
liittyvassa viestinnassa. Wilma-tunnuksesi tulee olemaan tdma séhkopostiosoite. Klikkaa
Laheta varmistusviesti.
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Tervetuloa Wilmaan!

Uusi kayttajatunnuksesi tulee olemaan sama kuin sahkdpostiosoitteesi.

Syota alle se sahkopostiosoite, jonka haluat yhdistaa tunnukseesi. Saat tahan
sahkopostiosoitteeseen varmistusviestin, jossa on paluulinkki Wilmaan.

*Sahkdpostiosoite

Laheta varmistusviesti

2. Varmistusviesti. Siirry sdhkopostiohjelmaan ja etsi Wilman lahettdma viesti. Avaa viesti ja
klikkaa siina olevaa linkkia tai kopioi linkki ja liitd se selaimen osoitepalkkiin.

3. Valitse Minulla on... kohdasta "avainkoodi, esimerkiksi ABCDE-...” ja sy6ta avainkoodisi
alapuolelle aukeavaan neliosaiseen kenttdan. Klikkaa Lisaa.

Avainkoodit

Jos olet saanut avainkoodin, tayta vain se ja siirry eteenpain.

37D4F 4932F 1FOF8 EAOSY

&y
4. Jos sinulla on useampia avainkoodeja, anna seuraava ja klikkaa taas Lisaa. Kun kaikki
koodit on annettu, klikkaa Seuraava.

5. Lapsen henkilétunnus tai syntymaaika. Varmista, kumpaa kysytaan. Anna hetu muodossa
150699-1234 tai 150609A1234 (2000-luvulla syntyneet). Voit tarkistaa virallisen muodon
esim. lapsen Kela-kortista. Syntyméaaika annetaan muodossa pp.kk.vvvv. Syntyméaaikaa
kysytéan vain, jos lapsella ei ole suomalaista henkildtunnusta tai se ei ole koulun tiedossa.

Wilma-tunnuks... Puuttuvien tieto...

Taydennad vield alla pyydetyt tiedot.

Tiia Taine
*Henkilotunnus

6. Oma nimi. Anna oma nimesi, ala lapsen nimeéa!

7. Salasana. Keksi vahintdan 8-merkkinen salasana. Salasanassa tulee olla kolmea
seuraavista: isoja kirjaimia, pienia kirjaimia, numeroita tai erikoismerkkeja.
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Wilma-tunnuks... Puuttuvien tieto... Kayttajan tiedot Salasana

Salasanan tulee olla vahintaan 8 merkkia pitka. Sen tulee sisaltaa vahintaan kolmea seuraavista: isoja kirjaimia,
pienia kirjaimia, numeroita tai erikoismerkkeja. Erikoismerkkeja ovat esim. pilkku, kaksoispiste ja kysymysmerkki.

Keksi viela itsellesi salasana Wilmaan kirjautumista varten.
*Salasana *Toista salasana

N

8. Tarkistus. Tarkista, etta tiedot ovat oikein. Jos kaikki on kunnossa, klikkaa Luo tunnus.

9. Kirjautuminen.  Siirry  osoitteeseen Tunnuksesi  on
sahkopostiosoitteesi ja salasana se, jonka asken annoit.

2 Tunnuksen hallinta

2.1 Tunnusten yhdistaminen: kaikki lapset samaan tunnukseen

Voit yhdistaa perheen kaikki lapset samaan Wilma-tunnukseen, jos kaikki lapset kayvat saman
kunnan koulua. Yksityiskouluilla, kuten Steiner-kouluilla ja kristillisilla kouluilla, tapaa olla omat
Wilmansa, samoin ammatillisella koulutuksella. Talléin et voi yhdistda tunnuksia Wilman
selainversiossa, mutta mobiililaitteiden Wilma-sovelluksilla sekin onnistuu.

Selvita aluksi, onko sinulla ns. uudentyyppinen vai vanhantyyppinen tunnus.

Vanhantyyppinen tunnus on yleensa muotoa etunimi.sukunimi, ja se on tarkoitettu
molempien huoltajien yhteiseen kayttoon.

Uudentyyppinen tunnus on sahkdpostimuotoinen ja aina henkildkohtainen.
Uudentyyppisella tunnuksella voit ndhda kaikkien lastesi asiat kertakirjautumisella,
kun taas vanhantyyppinen tunnus on aina lapsikohtainen.

Klikkaa oikeasta ylareunasta asetuskuvaketta. Jos sen alla nakyy linkki
Kayttooikeudet, on tunnuksesi uudentyyppinen, ja yhdistdminen sujuu nopeasti.
Katso alta ohje A Uudentyyppinen tunnus.

Jos Kayttdoikeudet -linkkia ei ole, on tunnuksesi vanhantyyppinen, ja se tulee ensin
muuttaa uudentyyppiseksi. Katso alta ohje B Vanhantyyppinen tunnus.

A) Uudentyyppinen tunnus

1) Klikkaa Kayttooikeudet-sivulla linkkia Lisaa rooli.

Roolien lisaaminen

Jos kaytdssasi on useampia Wilma-tunnuksia (rooleja), voit yhdistaa ne
kaikki samaan kayttajatunnukseen. Silloin naet kertakirjautumisella
kaikkien rooliesi tiedot. Voit lisata rooleja mybs oppilaitoksesta saamasi
avainkoodin avulla. Jatkossa naet kaikkien rooliesi tiedot

kayttajatunnuksella huo.
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Sait koululta JOKO valmiin tunnuksen TAI avainkoodin. Valitse sen mukaan Minulla
on... kohdasta "avainkoodi, esimerkiksi ABCDE-...” tai "yksi tai useampi olemassa
oleva Wilma-tunnus”. Sy6ta avainkoodisi tai Wilma-tunnuksesi alapuolelle. Klikkaa
Lisaa.

Minulla on...

(O avainkoodi, esimerkiksi ABCDE-12345-EDCBA-67890

O yksi tai useampi olemassa oleva Wilma-tunnus

Esimerkki: Esikoinen on 2. luokalla, kuopus aloittaa esikoulun. Olet saanut esikoulusta
avainkoodin. Kirjaudu Wilmaan esikoiseen liittyvalla tunnuksellasi ja avaa
Kayttooikeudet-sivu ja klikkaa Lisaa rooli -linkkia. Valitse Minulla on... kohdasta
"avainkoodi, esimerkiksi ABCDE-...” ja anna Avainkoodit-kenttdan esikoulusta
saamasi avainkoodi.

Klikkaa Lisaa-painiketta, kun olet antanut avainkoodin tai valmiin tunnuksen.

Jos kaytit avainkoodia, pyytéd Wilma viela lapsen hetun. Anna se virallisessa
muodossaan. Huomaa, etta 2000-luvulla syntyneilla loppuosa erotetaan valiviivan
sijaan A-kirjaimella. Voit varmistaa oikean muodon esim. lapsen Kela-kortista.

Klikkaa Yhdista-painiketta. Seuraavalla kirjautumiskerralla Wilman etusivulla on
erilliset laatikon kunkin lapsen tietoja varten. Lapsen nimi on linkki hdnen omalle
sivulleen.

B) Vanhantyyppinen tunnus

1.

Kirjoita selaimen osoitepalkkiin Wilman normaalin osoitteen perdan /connect, esim.
https://wilma.jarvenpaa.fi/connect.

Wilma =

Visma InCommunity Oy / multi

Uusi kayttajatunnuksesi tulee olemaan sama kuin sahképostiosoitteesi.

Syota alle se sahkopostiosoite, jonka haluat yhdistaa tunnukseesi. Saat tahan
sahkopostiosoitteeseen varmistusviestin, jossa on paluulinkki Wilmaan.

*sahképosticsoite

Laheta varmistusviesti

Anna sahképostiosoitteesi. Anna se sdhkopostiosoite, jota haluat kayttdd Wilmaan
littyvassa viestinnassa. Wilma-tunnuksesi tulee olemaan tdma sahkdpostiosoite.
Klikkaa Léheta varmistusviesti.

Siirry sédhkopostiohjelmaan ja etsi Wilman lahettdma viesti. Avaa viesti ja klikkaa siina
olevaa linkkia tai kopioi linkki ja liita se selaimen osoitepalkkiin.

Valitse Minulla on... kohdasta "yksi tai useampi olemassa oleva Wilma-tunnus” ja anna
Wilma-tunnukset-kenttaan talla hetkella kayttamasi Wilma-tunnus ja sen salasana.
Klikkaa Lisaa-painiketta.
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Wilma-tunnukset

Jos sinulla on jo ennestaan Wilma-tunnus, syota se salasanoineen alla
oleviin kenttiin. Klikkaa sitten Lisaa -painiketta. Tassa ruudussa ei luoda
uutta tunnusta.

Kayttajatunnus

Salasana

Lisda

Sait toista lasta varten koululta JOKO valmiin tunnuksen TAIl avainkoodin. Valitse sen
mukaan Minulla on... kohdasta “avainkoodi, esimerkiksi ABCDE-...” tai “yksi tai
useampi olemassa oleva Wilma-tunnus”. Syé6ta avainkoodisi tai Wilma-tunnuksesi
alapuolelle. Klikkaa Lisaa.

Tayta samalla tavalla mahdolliset muiden lasten tunnukset tai avainkoodit. Kun kaikki
lapset on lisatty, klikkaa lopuksi Seuraava-painiketta.

Anna kysyttdessa lasten hetu tai syntyméaika. Varmista, kysytdaanko hetua vai
syntymaaikaa. Anna hetu muodossa 150699-1234 tai 150600A1234 (2000-luvulla
syntyneet), syntyméaaika muodossa pp.kk.vwwv. Varmista, ettd annat oikean lapsen
hetun kunkin nimen kohdalle. Klikkaa Seuraava.

Anna vield oma nimesi, ala lapsen nimeéa!

Keksi itsellesi vahintaan 8-merkkinen salasana. Salasanassa tulee olla kolmea
seuraavista: isoja kirjaimia, pienia kirjaimia, numeroita tai erikoismerkkeja. Klikkaa
Seuraava.

Tarkista tiedot. Jos kaikki on kunnossa, klikkaa Luo tunnus.

Voit nyt kirjautua Wilmaan uudella, yhdistetylla tunnuksellasi. Siirry osoitteeseen
https://wilma.kunta.fi/. Tunnuksesi on sahkdpostiosoitteesi, ja salasana se, jonka
asken annoit.

2.2 Rinnakkaiset tunnukset

Uudentyyppiset Wilma-tunnukset ovat aina henkilokohtaisia. Vanhantyyppiset tunnukset taas
ovat huoltajien yhteisia, ts. molemmat kayttavat samaa tunnusta.

Uudentyyppisten tunnusten Kayttooikeudet-sivulla kerrotaan, kuka muu nékee lapsen tietoja.
Jos lapsen toinen huoltaja on tehnyt itselleen Wilma-tunnuksen, lukee Rinnakkaiset
tunnukset -sarakkeessa héanen nimensa. Jos roolin tyyppi on Huoltaja, on tunnus normaali

huoltaj

atunnus ja silla on kaytettavissa kaikki huoltajille sallitut toiminnot.

Kayttajgtunnukseen matti.mallila@example.com liittyy
seuraavat roolit

Nimi Roolin tyyppi Rinnakkaiset tunnukset
Téméan tunnuksen lisaksi:
Marko Mallila Huoltaja o Marita Mallila
Mauno Mallila Huoltaja Vain tama tunnus
: . Taméan tunnuksen lisaksi:
Matias Mallila Huoltaja  Marita Mallila

Maija Mallila Huoltaja

o

Taman tunnuksen lisaksi:
¢ Tiina Tiedonsaava

Jos Rinnakkaiset tunnukset -sarakkeessa mainitaan henkildita, joilla ei pitaisi olla oikeutta

nahda tietoja, ota yhteys oppilaitokseen.
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Jos tunnuksen tyyppind on Huoltaja (rajoitettu tiedonsaantioikeus), naet Wilmassa vain osan
tiedoista. Tallaisella tunnuksella nédkee Wilmassa:

Oppilaan luokkatiedon (esim. 8A) seka luokanopettajan/luokanvalvojan nimen
Kokeet ja arvosanat

Poissaolot ja muut tuntimerkinnat

Tulosteet

Kuluvan jakson opinnot (kokeet, kotitehtavat ja tuntipaivakirjan)

Koulun tiedotteet

Tallaisella tunnuksella ei nae:

Pikaviesteja (ei voi lahettdd eikd vastaanottaa, ei voi viestia opettajien tai lapsen
kanssa)

Oppilaan tyojarjestyksia
Tuki-sivua, Hakemukset ja paatokset -sivua ja muita lomakkeita
Kyselyitd, opetussuunnitelmaa ja vuosisuunnittelua

Opettajien, henkilokunnan ja luokkahuoneiden tietoja eika tyojarjestyksia

Tallaisella tunnuksella ei mydsk&an voi merkita kokeita nahdyksi, selvittdé oppilaan poissaoloja
eiké ilmoittaa poissaoloista etukateen. Kuvassa tunnuksen haltija on opettaja, jolla on kolme
lasta ja siten myds kolme huoltajaroolia. Opettajatunnus on vain hdnen omassa kaytossaan.
Jokaisella lapsella on eri henkild rinnakkaisen tunnuksen haltijana.

2.3 llmoituksia tekstiviestina tai sdhkodpostina

Wilman tapahtumista voi tilata ilmoituksia sahkopostiin e
jaltai matkapuhelimeen. Mobiililaitteilla tapahtumista _ 9

saa ns. push notifikaatioita.

Asetukset

Klikkaa asetuskuvaketta ja valitse lImoitusasetukset. mien s s e

. . . . Kayttboikeudet
Sivun  yladreunassa voit vaihtaa sen

sahkdpostiosoitteen ja puhelinnumeron, johon
iimoitukset lahetetaan.

Kayttajatilin asetukset

Valittomia ilmoituksia lahetetddn reaaliajassa pitkin paivaa aina, kun jokin merkinta
on tallennettu Wilmassa. Sahkopostivaihtoehto on yleensd aina kaytdssa, mutta
tekstiviestimahdollisuus harvemmin.

Kootut ilmoitukset lahetetaéan vain kerran péaivassa tai kerran viikossa oman valintasi
mukaan. Kootut ilmoitukset voivat olla pitkid, ja ne lahetetdan siksi aina vain
sahkdpostilla.
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Yhteystiedot ilmoituksia varten

*Sukunimi

Mallila

Sahkopostiosoite
matti.mallila@example.com

Vaihda sahkopostiosoitetta

lImoitusasetukset

Valittomat ilmoitukset

Q Uudesta viestistd
Q Uudesta tuntimerkinnasta

Molemmilla

2.4 Salasanan vaihtaminen

*Etunimet

Matti

Matkapuhelinnumero
047123123123

9 (26)

*Kutsumanimi

Matti

Kootut ilmoitukset (-]

O Lukemattomat viestit

Uudet tiedotteet

Uudet koearvosanat

Q Poissaolot ja tuntimerkinnat

Sanhkdpostilla ~

Samana paivana v

Jos muistat nykyisen salasanan, voit vaihtaa sen klikkaamalla ylapalkin asetuskuvaketta ja
valitsemalla Kayttajatilin asetukset. Salasanan tulee olla riittavan vaikea.

/ Tunnus/salasana \ iCalendar

YubiKey

Kayttajatunnuksesi on matti.mallila@example.com

Nykyinen salasana

Salasana, jolla kirjauduit sken sisdan Wilmaan

Uusi salasana

Salasanan tulee olla vahintaan 8 merkkia pitkd. Sen tulee sisaltad vahintaan kolmea seuraavista: isoja kirjaimia, pienia

kirjaimia, numeroita tai erikoismerkkeja. Erikoismerkkeja ovat esim. pilkku, kaksoispiste ja kysymysmerkki. Henkilotiedot

eivat sovellu salasanaksi.

Uuden salasanan vahvistus

Kirjoita uusi salasanasi vield toisen kerran kirjoitusvirheiden valttamiseksi.

vaihda salasana

3 Navigointi Wilmassa ja pieni Wilma-sanasto

Kirjautumisen jalkeen avautuu sivu, jota kutsutaan etusivuksi tai aloitussivuksi. Talle sivulle on
koottu kaikki ajankohtainen: uusimmat viestit ja tiedotteet, tydjarjestys, kokeet, laksyt seka
selvittamattdmat poissaolot. Jos tunnukseesi on yhdistetty useampia lapsia, avautuu
yksinkertaisempi yhteenvetonakyma, jossa jokaista lasta kohden on oma laatikkonsa. Lapsen
nimi on linkki lapsen tietoihin.

Sinisessé ylapalkissa on nadkyvissa linkit tarkeimpiin toimintoihin. Loput toiminnot I6ydét

valikkopainikkeen kautta.
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Wilma Viestit Ty sty Kokeet  Tuntimerkinngt — Opettajat Maﬂmfﬂ"‘l;w .
erkkilan ylaaste
o Marko Mallila on saanut , jotka on selvitettava.
Viestit o Yllapito tiedottaa
Wilma-tunnukset

[ Kirjoita uusi viesti Tiedotteet

08.02.2017

< Huht 2017 b TyOJaF]EStyS 6.4. > Huoltajalle henkildkohtainen Wilma-
Ma Ti Ke To Pe La Su tunnus
08:00 - 08:45 Vanhempien yhteisen tunnuksen voi nyt muuttaa
1 2 Yhteiskuntaoppi henkilGkohtaiseksi.
YA307yht
@ 4 5 e 78 9 15.12.2016
10 " 12 13 14 15 16 11:00 - 11:45 > Museovierailu 16.1
17 18 19 20 21 2 23 Adinkiel Kaymme vierailulla kotiseutumuseossa tammikuussa.
24 25 26 27 28 29 30 12:15 - 13:00 14.11.2016
Maantieto
YA108mat > Huoltajat! Kioskivuorot ja diskovuorot
Luokat saavat jarjestaa koulun juhlasalissa diskoja
1215 - 15:00 omalla "diskovuorollaan®. Luokat saavat Wos pitaa
kioskia ylakaytavan oleskelutilassa torstaisin klo 13
92.Litkunnan val. . vélitunnilla. Vuorot ovat ehdottomia ja kullakin luokalla
YAsali A-puoli, YAsali B-puoli on vain 3 kioskivuoroa ja 1 diskovuoro / lukukausi.
Naissa kerataan rahaa luokkaretkikassoihin.
15:15 - 16:00
Ruotsi A1 28.07.2016

> Wilma-tunnukset

Voit muokata ylavalikon linkkien seka etusivun laatikoiden jarjestysta asetuskuvakkeen kautta
avattavalla Kayttoliittyma-sivulla. Sivulla on omat valilehdet valikkolinkkien ja laatikoiden
jarjestamiseen. Kaytannossa kannattaa siirtdéa eniten kayttdmasi toiminnot ruudun yldosaan,
jotta ne ovat helposti kdytettavissa ilman sivun vieritystd. Harvemmin kayttdmasi toiminnot voit
siirtdd ruudun alareunaan. Ruudun vasen reuna on aina kahden palstan levyinen, oikea reuna
yhden palstan.

Eri kouluilla on kaytéssa eri toimintoja, joten alakoululaisen sivulla valikko nayttaa erilaiselta
kuin lukiolaisella.

Wilman oikeassa ylakulmassa on painikkeet eri toimintoihin:

e Omaan tunnukseen liittyvia asioita hallitaan i.] | Marka Mallila
asetuskuvaketta klikkaamalla. ] O

Esimerkkilan ylaaste ™

o Nimea klikkaamalla voit liikkua lastesi ndkymien
valilla.

e Wilmasta kirjaudutaan ulos sulkemiskuvaketta klikkaamalla.

Koska Wilmaa kaytetaan kaikilla kouluasteilla esiopetuksesta korkeakouluihin, on termistdssa
jouduttu tekemaan muutamia kompromisseja.

e Opiskelija-sanaa kaytetdan Wilmassa myos perusopetuksen oppilaista.
e Luokanvalvoja-sanaa kaytetaan myds alakoulun luokanopettajista.

o Kurssi tarkoittaa perusopetuksessa oppiaineen sitd osuutta, joka oppilaan tulee
suorittaa tietyn lukukauden tai jakson aikana. Esim. matematiikasta voi olla
lukuvuoden aikana kaksi kurssia, syyslukukauden osuus ja kevatlukukauden osuus.

¢ Ryhma tarkoittaa tietyn oppiaineen opetusryhméaéa. Ryhmassa voi olla mukana luokan
kaikki oppilaat, osa luokan oppilaista tai ryhmé voi olla koottu eri luokkien oppilaista.
Eri aineissa voi olla erilaiset ryhmat.

e Jakso on lukuvuoden osa. Jakson ajan noudatetaan samaa lukujarjestysta, ja jakson
paatteeksi annetaan todistus jakson aikana opinnoista. Perusopetuksessa jaksoja on
yleensd kaksi: syyslukukausi ja kevatlukukausi. Lukiossa ja ammatillisessa
koulutuksessa jaksoja tapaa olla useampia.
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e Opintoviikko tarkoittaa perusopetuksessa oppiaineiden vuosiviikkotuntimaaraa. 1 ov
tarkoittaa, ettd ainetta opetetaan talla lukukaudella keskimaarin yksi tunti viikossa.
Kaytannodssa se voi tarkoittaa, etté syksylla opetetaan 2 tuntia viikossa ja kevaalla ei
lainkaan. Lukiokoulutuksessa 1 ov tarkoittaa yhta kurssia.
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e Tyojarjestys tarkoittaa lukujarjestystd. Oppilaitoksissa tehdaan nykyaan paljon

muutakin kuin luetaan.

4 Yhteydenpito ja paivittaiset toiminnot

4.1 Opettajien ja henkilokunnan yhteystiedot

4.2

4.3

Opettajaluettelo avautuu klikkaamalla Opettajat-linkkid, joka nakyy joko sivun sinisessa
ylapalkissa tai sen oikeasta reunasta avautuvasta Lisaa-valikosta.

Opettajan nimen perdssa on hanen lyhenteensa, jota kaytetddn mm. tydjarjestyksissa tilan

saastamiseksi. Lyhenteen .. e opettajet
perassa on viestikuvake, jos
opettajalle voi lahettaa viestin

Wilmassa. Merkinta |v: 7A Esimerkkilan yldaste
tarkoittaa, ettéa opettaja on 7A-

luokan luokanvalvoja. A Abujs Alaye-Aram ABU
Lukkokuvake tarkoittaa, etta Aineisto Aune AUN
opettajan tyojarjestys ei ole Alkuope Alvari ALY
nakyVlssa Wilmassa. Ambrosius Anton ANT

Omien yhteystietojen paivitys

= Islam, ranska, venaja, suomi toisena kielena
-opetus

) Aidinkielen lehtori Iv: 74, 98
(4 Lehtori, puh. t6ihin: (01) 123 4568

= Uskonnon tuntiopettaja (ort.)

Voit muuttaa Wilma-tunnukseesi liittyvdn nimen, s&hkopostiosoitteen ja puhelinnumeron
Imoitusasetukset-sivulla, joka aukeaa ikkunan oikean ylanurkan asetuskuvakkeen kautta.
Muut yhteystietomuutokset ilmoitetaan suoraan koululle.

Koulun tyo- ja loma-ajat kayvat ilmi

. Tama sivu aukeaa esim. klikkaamalla

Opettajat-sivun ylareunassa nakyvaa linkkia, jossa lukee koulun nimi.

Koulun nimi
Esimerkkilan ylaaste

Opetuspaikkakunta Opetuskieli Koulupiiri

Esimerkkila suomi Ya lantinen

Aikataulut

Lukuvuosi alkaa Syyslukukausi paattyy Kevatlukukausi alkaa

5.8.2016 22.12.2016 5.1.2017

Jaksot alkavat Jaksot paattyvat
5.8.2016 22.12.2016
3.1.2017 29.5.2017

Oppilaitostyyppiluckitus
11 Peruskoulut

Lukuvuosi paattyy
30.5.2017
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4.4 Viestit
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Viestit ovat Wilman sisalla kulkevia viesteja. Voit lahettad Wilman kautta viestejd koulun
opettajille, henkildkunnalle, lapsesi toiselle huoltajalle tai lapselle itselleen — olettaen, etta
heillakin on Wilma-tunnukset.

Sinulle saapuneesta uudesta viestistd nakyy ilmoitus Wilman etusivulla. Voit lukea viestit
klikkaamalla vihreda X uutta viestia -linkkid. Jos olet ilmoittanut sahkdpostiosoitteesi koululle,
voit tilata tiedon saapuneista, lukemattomista viesteista myds sahkopostiisi
[Imoitusasetukset-sivun kautta.

Viesti aukeaa sen otsikkotietoa klikkaamalla. Viestit on jaettu valilehdille Saapuneet, Arkisto,
Lahetetyt ja Luonnokset. Nama vastaavat kutakuinkin sahkopostin hakemistoja silla
erotuksella, ettd Wilmassa viestin alkuperdinen lahettdja maarittdd sen, mihin hakemistoon
viesti lukemisen jalkeen paatyy.

o Jos lahetat viestin opettajalle, ja han vastaa siihen, tulee opettajan vastaus ensin
Saapuneet-valilehdelle.

o Kun olet lukenut viestin, se siirtyy Lahetetyt-valilehdelle, koska sin& olet viestiketjun
aloittaja.
Jos saamasi posti on ns. rynmapostitus, eli lahetetty vaikkapa luokan kaikille huoltajille, saattaa
sinulla olla kaksi vastaamisvaihtoehtoa. Voit vastata joko
o yksityisesti suoraan lahettajalle (séhkopostin "reply”-toiminto) tai

e pikavastauksena, jolloin kaikki muutkin vastaanottajat nakevat vastauksesi
(sdhkopostin "reply all* -toiminto).

e Jos muut saavat ndhda vastauksesi, kirjoita se suoraan Pikavastaus-ruutuun ja
klikkaa sitten Laheta vastaus -painiketta.

e Jos vastauksesi on tarkoitettu vain viestin lahettgjélle, klikkaa ikkunan oikean reunan
Vastaustoiminnot / Vastaa erillisena viestina lahettajalle -linkkia tai
pikavastausruudun Haluatko vastata vain lahettajalle? -linkkia.

Esitelmavuoroista

Lahettaja: Mallila Marko, 9C

_ Aineisto Aune (AUN), Bakteeri Bamsse (BAK), Adamow Antonio, 74, Ala-Tauriala Alpo, 7A, Erola
Vastaanottajat: Maria, 7A ... Nayrd kaikki vastaanottajat

Lahetetty: 5.10.2010 klo 15.16

Vastauksia: Ei vield yhtaan

Vaihdoimme llkan kanssa vuorot keskendmme, koska llkalla on hammaslaakar maanantaina ja minulla keskiviikkona.

Pikavastaus

Pikavastauksesi nakevat viestin lahettsja ja vastaanottajat. Haluatko vastata vain lahettajslle? Laheta vastaus

BIUS?X=x I

1= e=
= =

H=0Q = 27 =

i 99 Muotoilu - Kirjaisinl... = Koko - A~
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Viestin hallinta
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¢ Viesteja poistetaan rastimalla ne viestiluettelosta ja klikkaamalla sitten Poista valitut
-painiketta.

e Arkistoi valitut —painikkeen klikkaaminen taas piilottaa viestit Saapuneet-kansiosta,
mutta ne sailyvat luettavissa Arkisto-valilehdella.

e Pitkista viesteistd kannattaa tallentaa luonnos klikkaamalla Tallenna luonnos -
painiketta. Luonnokset eivét ole kdytossa Pikavastaus-toiminnossa.

4.5 Kaotitehtavat ja tuntien aiheet

Etusivun Opinnot téassd jaksossa -osissa kerrotaan, mita aineita tai kursseja oppilas
opiskelee juuri talla hetkella. Jos osio on
tyhja, ei koulu ole vield julkaissut néaita
tietoja Wilmassa. Aineen nimen perassa
kerrotaan viimeisimmat kotitehtavat.

Kotitehtavat

Pvm Kotitehtavat

27.03.2017 Kertaa kokeeseen ja tee lisatehtavat.
Aineen nimea klikkaamalla paéaset sivulle,
jossa  kerrotaan myos aiemmat
kotitehtavat, Oppituntien aiheet seka 13.03.2017 Monisteesta kohdat 2-8
menneet ja tulevat kokeet.

20.03.2017  s.56-58 + taulukko 5. 12

4.6 Poissaolot ja opettajan palaute: tuntimerkinnat

Opettajat kirjaavat Wilmaan poissaolot sekd muun palautteen koulutydstd. Poissaolot ja
palaute nakyvat Wilmassa Tuntimerkinnat-sivulla.
Poissaolojen selvitys

e Jos oppilaalla on selvittamattdmia poissaoloja, on etusivun ylalaidassa ilmoitus niista.

o Klikkaa vihreaa X tuntimerkintaa -linkkia. Avautuu poissaolojen selvityssivu. Kun viet
hiirikursorin poissaolomerkinnan paalle, ndet minka aineen ja kenen opettajan tunnista

on kyse.
Wilma =
o Marko Mallila on saanut , jotka on selvitettava.
/ Selvita tuntimerkintdja \/ Tarkastele tuntimerkintdja llmoita poissaolosta
lImoity
Seuraavat opiskelijan tuntimerkinnat ovat viela selvittamatta:

Hakemuk|

Paivamaara 8 9 1m0 1" 12 13 14 15  Yhteensa = Huomioita

Ke 30.11.2076 ] (] 2

Yhteensa 2
Huolle

Selvita:
Nimi: @® Kaikki 2 tuntimerkintaa
Marko Mall O vain valitsemasi tuntimerkinnat
Ig.:ukka: Syy Lisatietoja
Terveydellinen ~ Marko oli...| |
Ryhmaénol
Sinikka Kog
Tallenna selvitys

e Poissaolo selvitetdén tdppadadmalla joko Kaikki X merkintaa -kohta tai tappaamalla
Vain valitsemasi tuntimerkinnat -kohta ja rastimalla selvitettdvat poissaolot
yhteenveto-osiosta.

Visma InCommunity Oy | Puh. 06 320 2500 | inschool.fi@visma.com | www.visma.fi/inschool | Vaasanpuistikko 17, 65100 Vaasa


mailto:support.inschool.fi@visma.com
http://www.visma.fi/inschool

S VIIMA

14 (26)

e Valitse vield Syy-valikosta poissaolon syytd parhaiten kuvaava vaihtoehto ja anna
tarvittaessa Lisdtietoja-kohtaan jokin vapaamuotoinen selvitys.

o Klikkaa lopuksi Tallenna selvitys —painiketta.

Aiemmat poissaolot ja opettajan palaute

o Tarkastele tuntimerkintdja -sivulta ndet aiemmat merkinnat seké ne poissaolot, joita
ei tarvitse erikseen selvittda. Merkinnat voivat olla positiivisia tai negatiivisia, "risuja”

tai “ruusuja”.

Poissaoloilmoitus

e llmoita poissaolosta -sivu on tarkoitettu ensisijaisesti akuuttien sairaspoissaolojen
iimoittamiseen. Voit ilmoittaa saman paivan poissaolosta arkisin klo 12 asti, tai
seuraavan paivan poissaolosta klo 12 jalkeen, sunnuntaista torstaihin. Maanantain
poissaolosta voi siis ilmoittaa aikaisintaan sunnuntaina klo 12.

o Etukateen tiedossa olevat tulevien viikkojen poissaolot ilmoitetaan suoraan opettajalle
tai muulla koulun ohjeistamalla tavalla.

¢ Pidempia poissaoloja varten anotaan lupa koulun ohjeistamalla tavalla. Wilmassa voi

olla tata varten lomake tai tuloste.

4.7 Tyojarjestys

Kuluvan paivan ty¢jarjestys nakyy Wilman etusivulla.

Klikkaamalla Tyojarjestys tanaan -otsikkoa avautuu koko viikon tydjarjestys.

Paivamaara © ®

06.04.2017

Ma 03.04.,

91.Nyt laulamaan RUN

YA musiikki

Kemia H20 YA403luo

Aidinkieli AUN

Ruotsi A1 GOR

Aidinkieli AUN

Englanti B1 MAN
YAADTmuu

Aineen/kurssin nimi on linkki sen kotitehtéviin ja kokeisiin.

Valitse jakso

2. jakso

Ti04.04,

2.5aksa A2 KOP
YA209kie

Yhteiskuntaoppi POH
YA305yht

Terveystieto BAK
YA109mat

Opinto-ohjaus OPV
YA306yht

Kemia H20 YA403luo

3: 91.Tekninsen tybn
val. IR YADO7tek

Matematiikka JAA

Ke 05.04.

Ruotsi A1 GOR

Vierailija koululla

Matematiikka JAA

2.5aksa A2 KOP
YAZ09kie

To 06.04.

Yhteiskuntaoppi POH
YA307yht

Aidinkieli AUN

Maantieto BAK
YA108mat

2:92.Lilkkunnan val. LIS
LAS YAsall A-puoli
YAsali B-puoli

Ruotsi A1 GOR

Fe 07.04,

Tukiopetus

Uskonto evl. POH
YA308yht

Aidinkieli AUN
LU204kie

Liikunta PLP LUsali
A-puoli

Maantieto BAK
YA108mat

Matematiikka JAL

Menneitd ja tulevia viikkoja voi selata tyojarjestyksen ylapuolella ndkyvan kalenteripainikkeen

tai nuolien avulla.
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Tyojarjestyksen voi tulostaa tai lahettdd kalenteriohjelmaan Tulosta- ja iCalendar-linkkien
kautta.

15 (26)

Saat lisdtietoja aineista ja muista merkinndistd viemalla hiirikursorin tunnin paalle.
Aineet/kurssit esitetdan koulun valinnan mukaan joko koko nimilla tai lyhenteind. Opettajan
lyhenne on linkki opettajan tietoihin, opetustilan lyhenne vastaavasti sen tietoihin.

5 Arviointi
5.1

5.2 Todistusarvosanat ja arvosanahistoria

Todistusnumerot ja alaluokkien sanallinen lukukausiarviointi nakyvat Wilman Suoritukset-
sivulla, jonne on linkki etusivun sinisessa ylapalkissa. Oletuksena naytetaan vain ainetaso.
Né&et kunkin aineen arvosanahistorian klikkaamalla +-merkkia aineen nimen edessé. +-merkin
takaa avautuu myos mahdollinen opettajan vapaamuotoinen palaute.

Oppimaara tai kurssi Arvosana }rfir';.r"qosanan Suorituspaiva  Opettaja
= Aidinkieli ja kirjallisuus 9 Kiitettava

= Aidinkieli ja kirjallisuus, suomen kieli ja

R 9 Kiitettdva
kirjallisuus

7 Al1 Suomen kieli 7s 10 Erinomainen 17.12.2015

Kiitattava ns 2N16 |

Tulosteet

6 Aineet ja kurssit

6.1 Lukiolaisen kurssitarjotinvalinnat

Etenkin suurissa lukioissa kunkin jakson opetustarjonta
esitetddn ns. kurssitarjottimien avulla. Jokainen
opiskelija valitsee tarjottimesta ne kurssit, jotka ha&n
aikoo suorittaa. Samasta kurssista voi olla useita
opetusryhmid eri aikaan. Kurssitarjotin voi olla esilla
myds huoltajille.

Kurssitarjotin aukeaa klikkaamalla etusivun
Kurssitarjotin-laatikon jaksokohtaisia linkkeja.
Yhteenveto koko lukuvuoden valinnoista aukeaa
klikkaamalla Kurssitarjotin-otsikkoa.
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Wilma Viestit — Tydjarjestys  Kokeet  Tuntimerkinnit = Opettajat = ng; O] LI

Esimerkkilan ylaaste

Oma etusivu > Opetussuunnitelma> Aidinkieli ja kirjalli...> Aidinkieli ja kirjalli... > Suomen kieli 7s

Perusopetuksen i
Perustiedot
opetussuunnitelma
.?Id\ﬂkleh a kirjallisuus Nimi Lyhenne Tyyppi
Aidinkieli ja kirjallisuus, suomen Suomen Al ya yhteinen kurssi
kieli ja kirjallisuus kieli 7s
AN Suomen kieli 7s Opintoviikkoja
. 1172
Al2 | suomen kieli 7k
Luokka-aste
A3 | Ssuomen kieli 8s 7
Al4 | suomen kieli 8k Lahtotaso
Al5 | Suomen kieli 9s Kuvaus
Aidinkielen ja kirjallisuuden opetuksen perustehtdvana on kiinnostuttaa oppilas

A6 | suomen kieli 9k kielesta, kirjallisuudesta ja vuorovaikutuksesta. Opetuksen tulee perustua
yhteisdlliseen nakemykseen kielests: yhteisdn jasenyys ja osallisuus tietoon...

7.2 Opinto-ohjaus

Opinto-ohjaukselle on oma oppiaineensa koulun opetussuunnitelmassa. Voit tarkastella
oppiaineen tietoja klikkaamalla sinisesta ylapalkista tai Lisaa-valikosta Opetussuunnitelma-
linkkia ja avaamalla opinto-ohjauksen aineen.

¢ Opinto-ohjaajan nimi ja yhteystiedot kayvat yleensa ilmi Opettajat-sivulta tai koulun
omalta sivulta.

. Viestit- tai
Tiedotteet-

e Tulosteet- tai Lomakkeet-osioissa saattaa olla aiheeseen liittyvia lomakkeita.
Erityisesti lukiolaisten opinto-ohjausta varten keratdén usein perustietoja lomakkeiden
avulla. Lomakkeilla suunnitellaan opintoja ja ylioppilaskirjoituksia, kartoitetaan jatko-
opintomahdollisuuksia ja kiinnostavia ammattialoja.

7.3 Oppimisen ja koulunkaynnin tuki, erityisopetus ja pedagogiset asiakirjat

Perusopetuksessa oppilaiden saama tuki ja mahdollisen erityisopetuksen tiedot kayvat ilmi
Tuki-sivulta, jonne on linkki sinisesséa ylapalkissa tai Lisaa-valikossa. Jos oppilaalle on tehty
pedagogisia asiakirjoja, nakyvat ne tyypeittain omissa laatikoissaan.

Perusopetuksen oppilaiden osalta sivulla nakyy koko historia esiopetuksesta ylakouluun.

Asiakirjaa paasee lukemaan klikkaamalla sen nimed. Asiakirja tulostetaan klikkaamalla sivun
oikeasta yldnurkasta Tulosteet-painiketta ja valitsemalla oikea tuloste.
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Marko Mallila

Wilma Viestit =~ Tydjarjestys  Kokeet  Tuntimerkinnat

Oma etusivu > Tuki

Pedagoginen arvio

01.08.2014 Yleinen tuki
04.08.2013 Yleinen tuki 9C Matematiikka, Fysiikka

24.08.2012 Yleinen tuki Matematiikka, Fysiikka, Kemia
Oppimissuunnitelma

21.01.2013 Tehostettu tuki 9C Matematiikka, Fysiikka, Kemia
Pedagoginen selvitys

24.01.2013 Yleinen tuki 9C Matematiikka, Kemia

Toimenpiteet

Opettajat

= % O

REH (Reetamaija Rehtorimaki)

COS (Sinikka Kosini), JAA
COS (Sinikka Kosini), HYH, H20

COS (Sinikka Kosini), ANT

COS (Sinikka Kosini), H20

Esimerkdildn yldaste ™

e Asiakirjat nakyvat huoltajan lisaksi oppilaan luokanvalvojalla, rehtorilla seka niilla
opettajilla, jotka opettavat oppilasta asiakirjaan liittyvassa aineessa tai ovat olleet

mukana asiakirjan laatimisessa.

e Lisdksi luku- tai muokkausoikeus on voitu antaa esim.

erityisopettajalle tai koulupsykologille.

opinto-ohjaajalle,

¢ Aiemmalla koululla tehdyt asiakirjat nékyvat uudella koululla samoilla periaatteilla,

mutta niit ei voi muokata.

Oppilaan saamat tukitoimet nakyvat luettelona Tuki-sivun alareunassa. Tarkemmat tiedot

avautuvat Kuvaus-sarakkeen linkin kautta.

Oppilashuollon muistiot

Oppilashuoltoryhman muistiot [6ytyvat nekin Tuki-sivulta kohdasta Muistiot. Muistiot nakyvéat
niilla henkil6illa, jotka osallistuivat siihen oppilashuoltoryhmé&n kokoukseen, jossa oppilaan
asioita kasiteltiin. Lisaksi lukuoikeus on voitu antaa muille henkildille, jotka tarvitsevat muistion
tietoja tydtehtavissaan. Voit varmistaa koululta, keille kaikille tietyn muistion tiedot nakyvat.

Kasvatuskeskustelut ja kurinpito

Oppilaan nuhtelut, kasvatuskeskustelut ja rangaistukset kayvat ilmi Tuki-sivun alareunasta,
Toimenpiteet-taulukosta. Kuvaus-sarakkeen linkkia klikkaamalla avautuu tarkemmat tiedot
tapahtuneesta. Esilld voi olla myds lomake, jolla huoltaja voi antaa oman selvityksensé

tapahtuneesta tai kuitata tiedon nahdyksi.

8 Muut toiminnot

8.1 Hakemukset, paatdkset ja ilmoittautumiset

Oppilaitokset ja kunnat toteuttavat Wilman avulla erilaisia hakuprosesseja ja ilmoittautumisia.
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Sinisen ylapalkin Hakemukset ja paatokset -sivulta ndet vireilla olevat ja kasitellyt asiakirjat.
Jos péaatds on annettu, nakyy taulukossa Paatds-sarakkeessa linkki paatdsasiakirjaan ja
pPaatdoksen pvm -sarakkeessa paatoksen antopdiva. Jos nama tiedot puuttuvat, on hakemus
viela kasittelyssa.
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Wilma Viestit Kokeet  Tuntimerkinndt =

Oma etusivu > Hakemukset ja p&atokset

/ Kaikki \/  Avoimet hakemukset Kaikki hakemukset Paatokset D Tee uusi hakemus

Koulu Hakemus Hakemuksen pvm Paatos Paatoksen pvm Paatoksen voimassaolo

; HO5 Hakemus ATMUU
Eggsigkk”a" Al-kielen 17.08.2016 Al-kielen 18082016 19.8.2016 - 29.5.2017
Y vaihtoon muutos
;g;ﬂs‘zgkk”a" Lomaanomus, 13.01.2017

1-3 paivaa
S Tulosta

Luo hakemuksia -painiketta klikkaamalla voit luoda uusia hakemuksia

Hakemus nakyy aluksi
luokanopettajalle/luokanvalvojalle ja rehtorille, jotka ohjaavat tarvittaessa hakemuksen sille
taholle, joka paatoksen tekee. Naet Wilmasta, kun paéatés on tehty, ja voit lukea ja tulostaa
paatdsasiakirjan.

Osa hakemis- ja ilmoittautumislomakkeista voi olla toteutettu muulla tavoin: paperilla, Wilman
Lomakkeet-sivulla tai muulla jarjestelmallda. Téallaiset paatdkset eivat valttamatta nay
Hakemukset ja paatdkset -sivulla

8.2 Koulun tiedotteet

Tiedotteet-sivulle on koottu kaikki koulun, opetusviraston, teknisen yllapidon seka yksittaisten
opettajien laatimat tiedotteet. Osa tiedotteista on pysyvid, osalle niiden laatija on voinut antaa
poistumispaivan. Tiedotteen laatikossa kerrotaan lyhyesti tiedotteen aihe, koko tiedotteen
paaset lukemaan klikkaamalla joko laatikon otsikkotekstia tai Lue koko juttu -linkkia.

Marko Mallila
Esimerkkilin ylaaste ™

Wilma Viestit =~ TyOjérjestys  Kokeet — Tuntimerkinndt = ﬁ;;; ®

Oma etusivu > Tiedotteet

8.2. Pysyvat tiedotteet

Huoltajalle henkildkohtainen Wilma-tunnus > Wilma-tunnukset

> Huoltajat! Kioskivuorot ja

Vanhempien yhteisen tunnuksen voi nyt muuttaa henkilokohtaiseksi. diskovuorot

Lue koko juttu

15.12.2016 Vanhat tiedotteet

Museovierailu 16.1 Kaikki laytyneet tiedotteet nakyvat jo

tiedotelistassa.
Kaymme vierailulla kotiseutumuseossa tammikuussa.

cos
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8.3 Tulosteet ja lomakkeet
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Wilmassa on usein esillé erilaisia oppilaitoksen kayttdmia tulosteita ja séhkoisia lomakkeita.

e Tulosteet on tarkoitettu joko paperille tulostettaviksi tai tallennettaviksi PDF-
muodossa. Tulosteiden avulla voi ainoastaan esittaa oppilaitoksen hallinto-ohjelmaan
tallennettua tietoa, ei muuttaa siti. Tulosteet aukeavat sinisen ylapalkin Tulosteet-
kohdasta tai Lisaa-valikosta.

e Sahkoisten lomakkeiden avulla voi sekd esittdd ettd muokata tietoja. Tyypillisesti
muokattavissa ovat esim. oppilaan yhteystiedot. Lomakkeella annettut tiedot ja tehdyt
muutokset tallentuvat suoraan oppilaitoksen hallinto-ohjelmaan. Lomakkeiden avulla
toteutetaan myos erilaisia haku- ja ilmoittautumisprosesseja, seka kerataan lupia
esim. oppilaiden koulutdiden julkaisuun. Lomakkeet aukeavat sinisen ylapalkin
Lomakkeet-kohdasta tai Lis&a-valikosta.

8.4 Palautekyselyt ja itsearviointi
Kyselyt-sivulla on oppilaitoksen ja yksittdisten opettajien laatimia palautekyselyita ja gallupeja.

Kyselyt voivat olla esilla vain lyhyen aikaa tai jatkuvasti. Kyselyn paattymispaiva nékyy suluissa
kyselyn nimen perassa.

Kyselyihin vastataan aina anonyymind. Esilla voi olla myds sellaisia kyselyit, joissa kyselyn
tekija saa luettelon vastanneista. Luettelon avulla ei kuitenkaan voi yhdistdd vastaajaa ja
vastausta. Tallaiset kyselyt on merkitty huutomerkilla ja tahdella.

8.5 Vuosisuunnitelma

Jokainen oppilaitos laatii vuosittain suunnitelman, jossa kerrotaan tulevan lukuvuoden
opetusjarjestelyistd, oppilashuollosta, kodin ja koulun yhteistydstd ym. Suunnitelma on
luettavissa sinisen ylapalkin Vuosisuunnitelma-kohdassa, jos oppilaitos on julkaissut sen
Wilmassa.

9 Mohiiliversiot

Wilmasta on Visman julkaisemat (ilmaiset) versiot
Android-laitteille, iPhonelle ja iPadille, Windows
Phone 8:lle ja Windows 8 -tietokoneille. Lis&ksi
sovelluskaupoissa on ladattavissa muiden tekijoiden
tuotteita. Visma vastaa vain omien sovellustensa Tulossa Eil
toiminnasta ja kehityksestd. Visman versiot l6ytyvét

sovelluskaupoista esim. haulla "visma”.

Pikaviestit
Tyojérjestys
Mobiiliversiossa on mukana eri toimintoja rajoitetummin )
kuin selainversiossa. Kaikissa sovelluksissa huoltaja voi: Kurssit
e Lukea ja lahettdd pikaviesteja Tiedotteet
e Vastaanottaa ns. push notifikaatioita uusista
viesteista ja tuntimerkinnoista Kokeet
e Selata lapsen tyojarjestysta Tuntimerkinnat o
e Tarkastella meneillaén olevien opintojen o
kotitehtavia, tuntipaivakirjaa ja kokeita Kayttajatilit
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e Lukea koulun tiedotteita
e Hallita omaa tunnustaan ja sovelluksen asetuksia
e Yhdistdd samaan tunnukseen Kkaikki lapsensa — my6s eri kunnissa ja

yksityisoppilaitoksissa tai ammatillisessa koulutuksessa opiskelevat.

Kayttajatilin luominen

Sovelluksen kayton aluksi lisatéan kaikki sinulla kaytdssa olevat Wilma-tunnukset.

1) Wilman osoite -kenttaan kirjoitetaan Wilman osoite, esim. https://wilma.esimerkkila.fi tai
wilma.esimerkkila.fi. Huomaa, etta joillakin kunnilla tai oppilaitoksilla osoitteen perasséa on
vielda numerosarja, esim. https://wilma.esimerkkila.fi:8040.

2) Kayttgjatunnus- ja Salasana-kenttiin annetaan sama kayttajatunnus ja salasana, joita
kaytat internet-Wilmassakin.

3) PainalopuksiLisaa kayttajatili -painiketta. Lisaamasi tili nakyy nyt ylapuolella Kayttajatilit-
otsikon alla.

Jos Wilma-tunnukseesi oli valmiiksi yhdistetty useampia rooleja, esim. kolmen lapsen
huoltaja-roolit, nékyvat ne kaikki valmiina sovelluksen aloitussivulla.

Jos sinulla monta Wilma-tunnusta, esim. eri tunnus ammattiopistossa tai naapurikunnassa
opiskelevaa nuorta varten, lisdd ndmakin tunnukset kayttgjatiliisi samalla tavalla.

Sovelluksen kaytto aloitetaan painamalla kayttajatilin nimea tai Siirry aloitussivulle -painiketta.

10HenkilGtietojen kasittely ja tietoturva Wilmassa

Wilma on koulun hallinto-ohjelma Primuksen web-liittyma, ja sitd koskee Primuksen
rekisteriseloste. Saat rekisteriselosteen seka Wilman tietosuojaselosteen oppilaitoksesta.
Selosteet laatii rekisterinpitdja eli kunta tai oppilaitos itse. Jokainen kunta tai oppilaitos
maarittelee itse, mita tietoja kukin Wilma-kayttaja saa muista henkildista nahda. Esiin voi
ottaa mita tahansa Primukseen tallennettua tietoa, mutta kaytdénndssa esilla on yleensa vain
minimim&aara tietoa — vain se, mité opettajat ja henkildkunta tarvitsevat tyétehtavissaan.
Nakyvat tiedot valitaan koulun hallinto-ohjelmassa, Primuksessa.

Wilman lokiin tallentuu tieto siitd, kuka on katsellut tai muuttanut oppilaan tietoja. Mahdolliset
vaarinkayttoepdilyt voidaan selvittda lokin avulla.

Mitd opiskelijat nakevat?

Omat tietonsa. Opiskelijat eivat koskaan nae toistensa tietoja, korkeintaan luokan nimilistan.
Nimilistankin voi piilottaa kokonaan, tai listasta voi piilottaa tietyt nimet.

Opettajista ja koulun muusta henkildkunnasta ne tiedot, jotka koulu on laittanut esiin -
tyypillisesti nimilistan, yhteystiedot ja opetettavat aineet, toisinaan myos tyéjarjestyksen ja/tai
kuvan.

Mitd huoltajat nakevat?
¢ Omat tietonsa
e Omien lastensa tiedot

e Opettajista ja koulun muusta henkildkunnasta ne tiedot, jotka koulu on laittanut esiin -
tyypillisesti nimilistan, yhteystiedot ja opetettavat aineet, toisinaan myds
tyojarjestyksen ja/tai kuvan.
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Mitd opettajat nakevéat?
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¢ Omat tietonsa

e Muista opettajista ja henkildkunnasta ne tiedot, jotka koulu on laittanut esiin -
tyypillisesti nimilistan, yhteystiedot ja opetettavat aineet, toisinaan myods
tyojarjestyksen ja/tai kuvan.

e Huoltajien yhteystiedot, jos koulu on laittanut ne esiin.

e Opiskelijoiden tietoja koulun antamien kayttajaoikeuksien mukaisesti.

Yleensa kayttdjaoikeudet on asetettu siten, ettd opettajat nakevat vain omien oppilaidensa
tietoja, ja niistakin vain yhteystiedot ja opetuksen jarjestamiseen liittyvat tiedot. Esimerkiksi
aidinkielenopettajalle saattaa nékya tieto oppilaan lukihairidsta, kuvataiteen opettajalle tieto
puna-vihersokeudesta. Perusperiaate on, etta sen enempaa hallinto-ohjelma Primukseen kuin
Wilmaankaan ei kirjata mitddn terveystietoja, vaan ainoastaan sellaista tietoa, jolla on
kaytannon merkitysta opetuksen antamisessa, yksilollistamisessa ja arvioinnissa.

Aineenopettajilla on yleensa hyvin rajatut oikeuden oppilaidensa tietoihin. Yleensa he nékevat
esim. ainoastaan oman aineensa arvosanat, kotitehtavat ja pedagogiset asiakirjat.
Luokanvalvojilla on yleensa hieman laajemmat oikeudet, ja ne nakevét usein kokonaiskuvan
oppilaan tilanteesta: kaikkien aineiden arvosanat, muiden opettajien kirjaamat tukitoimet ja
kurinpidolliset merkinnat ym.

Opinto-ohjaajilla, erityisopettajilla ym. on usein laajemmat oikeudet kuin luokanvalvaijilla.
Rehtori on vastuussa Wilman tietosisallosta ja han nakee kaytannéssa kaiken Wilmassa esilla
olevan tiedon.

Mitd muu henkil6kunta nakee?

Henkilokuntaan kuuluu monenlaisia Wilma-kayttajia. Asiat, joita he nakevat Wilmassa,
vaihtelevat suuresti henkilon tydnkuvan mukaan. Henkildkuntaan kuuluu mm. koulusihteereitg,
talous- ja palkkasihteereitd, terveydenhoitajia, kuraattoreita, koulupsykologeja, kouluavustajia
jne.

Henkilbkunta nakee Wilmassa
e Omat tietonsa

e Muista opettajista ja henkilokunnasta ne tiedot, jotka koulu on laittanut esiin -
tyypillisesti nimilistan, yhteystiedot ja opetettavat aineet, toisinaan myds
tydjarjestyksen ja/tai kuvan.

o Opiskelijoiden tietoja koulun antamien kayttdjaoikeuksien mukaisesti. Yleensa
kayttajaoikeudet on asetettu siten, ettéd kouluhallinto ndkee opiskelijoista kaikki
tydssdan tarvitsemat tiedot. Muut ryhmat nakevat tietoja niukasti tai ei lainkaan.

e Huoltajien yhteystiedot, jos koulu on laittanut ne esiin.

Tietoturva Wilmassa

Vismalle tietoturva on ensisijaisen téarked asia. Siksi pidammekin huolen siitd, ettd Wilman
kayttd on aina turvallista.

Tietoturvan  takaamiseksi kdaytamme  monipuolisesti nykyaikaisia, laadukkaita
suojausmenetelmia. Wilman kayttajat voivat luottaa siihen, ettd heidan Wilmassa nakyvat
tietonsa eivat ole ulkopuolisten saatavilla.

Miten Visma pitaéa huolen tietoturvasta?

o Visma edellyttad, ettd kunnat ja oppilaitokset suojaavat Wilmansa SSL-suojauksella.
Nain tietolikenne Wilman ja internetselaimen valilla on salattua, jolloin kukaan
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ulkopuolinen ei saa haltuunsa Wilmassa olevia luottamuksellisia tietoja. Liséksi SSL-
suojauksessa kaytettdva varmenne (sertifikaatti) takaa sen, ettd kayttajan
internetselain on yhteydessa aitoon Wilma-palvelimeen. Visma toimittaa saannoéllisesti
uusimmat SSL-tietoturvapaivitykset asiakkailleen, joten Wilman suojaus on aina ajan
tasalla.

e Kun Wilma-kayttaja vaihtaa salasanansa Wilmassa, salasana tallennetaan
tietokantaan aina kryptattuna eli salatussa muodossa.

Miten kayttdja pitaa huolen tietoturvastaan omalta osaltaan?

o Kayttajan vastuulla on huolehtia siitéa, ettd kukaan ulkopuolinen ei saa kasiinsé hédnen
tunnustaan ja salasanaansa. Taman vuoksi on tarkedd, ettd Wilma-tunnuksia ei
esimerkiksi kirjoiteta paperille ja jatetd muiden saataville.

o Kayttdjan tulee myods huolehtia siitd, ettd hanen Wilma-salasanansa on riittdvan
vaikea. Wilmassa itsessaan salasanavaatimuksena on, etté sen tulee siséltaa kolmea
seuraavista: pienia kirjaimia, isoja kirjaimia, numeroita, erikoismerkkeja. Esimerkiksi
oma etunimi, perheenjasenen tai lemmikin nimi ja syntymavuosi tayttaa
salasanavaatimukset, mutta tallainen on arvattavuutensa vuoksi erittdin huono
salasana. Hyvan salasasanan luonnista voi lukea lisda Viestintaviraston sivuilta.

o Kayttaja ndkee Wilman etusivulla tiedon siitd, milloin hanen kayttajatunnuksellaan on
viimeksi kirjauduttu ohjelmaan. Taman avulla kayttdjan on mahdollista huomata
mabhdolliset vaarinkayttttilanteet.

Mahdollisen vahingon sattuessa

e Jos epéilet, ettd joku ulkopuolinen on saanut haltuunsa Wilma-tunnuksesi ja
kirjautunut niilla Wilmaan, vaihda valittomasti Wilma-salasanasi ja ota yhteytta
oppilaitoksen Wilman yllapitajaan.

e Wilman kaytosta tallentuu jatkuvasti kunnalle/oppilaitokselle tietoja lokitiedostoon.
Lokitiedoston avulla voidaan selvittdd mahdolliset vaarinkayttdepailykset.

11 Ratkaisuja kirjautumisen ongelmatilanteisiin

1)

2)

3)

4)

Sahkdpostiin ei tule ilmoitusta
e Tarkista myos roskapostihakemisto.

e Tilaa varmistusviesti viela uudelleen. Varmista, ettd kirjoitat sdhkopostiosoitteen
oikein.

Tuntematon varmistuskoodi

e Sahkopostiohjelma on saattanut jakaa osoitteen kahdelle riville, jolloin linkin
klikkaaminen ei toimi. Kopioi viestista koko osoite ja liitd se selaimen osoitepalkkiin.

e Linkki voi olla vanhentunut. Linkki on voimassa 2 paivaa. Tilaa uusi varmistusviesti.
Kayttajatunnus tai salasana ei kelpaa

e Ethan yritd keksia itsellesi uutta tunnusta ruudussa, jossa kysytdan olemassa olevaa
tunnusta?

e Jos olet saanut avainkoodin, vain avainkoodikohta taytetdan, ei ruudun vasemman
laidan kenttid. Vasen laita taytetdan vain, jos olet saanut koululta valmiiksi seka
tunnuksen ettd salasanan.

e Jos olet saanut tunnuksen ja salasanan, varmista, ettd annoit ne oikein.
Seuraava-painike ei aktivoidu

e Klikkaa aina Lisaa-painiketta tunnuksen tai avainkoodin antamisen jalkeen.
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5) Avainkoodin muoto ei ole oikea
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Avainkoodissa on viisi neljan merkin sarjaa. Valiviivoja ei syoteta, ne ovat ruudulla
valmiina. Avainkoodissa on aakkosista mukana vain A-F. Joillain fonteilla avainkoodin
nollat ja ykkéset voivat nayttaa O- ja I- tai L-kirjaimilta, mutta niitd koodissa ei siis
koskaan ole.

6) Henkilétunnus ei tdsmaa

2000-luvulla syntyneilla syntyméajan ja loppuosan vélissa on A-kirjain, ei véliviivaa.
Varmista, etté annoit oikean valimerkin.

Tunnus tulee antaa oikeassa muodossa: ppkkvv-xxxx tai ppkkvvAXxxx.
Henkilétunnuksessa ei ole pisteitd ja vuosiluku merkitdan kahdella merkilla. Oikean
kirjoitusasun voi tarkistaa vaikkapa lapsen Kela-kortista.

Annoithan lapsen henkildtunnuksen, et omaasi?

Jos ruudulla kysytddan useamman lapsen henkildtunnuksia, annoithan oikean
tunnuksen oikean nimen kohdalle?

On myo6s mahdollista, ettd henkildtunnus on Kirjattu vaarin oppilaitoksen hallinto-
ohjelmaan. Jos antamasi hetu on oikein, ota yhteys oppilaitokseen.

Oppilaista, joilla ei ole suomalaista henkilétunnusta tai joiden henkilétunnus ei ole
oppilaitoksella tiedossa, kysytddn syntymaaika. Syntymaaika tulee antaa muodossa
pp.kk.vwwv. Ruudulla lukee, annetaanko oppilaan henkildtunnus vai syntymaaika.

7) Opiskelija- ja huoltajaroolien yhdistaminen on kielletty

Jos oppilas on alakoulussa, olet todennakdisesti saanut oppilaitokselta
vaarantyyppisen Wilma-tunnuksen / avainkoodin. Ota yhteys oppilaitokseen ja ilmoita
Wilman virheilmoitus.

Jos oppilas on ylakoulussa tai 2. asteella, yritat todennakdoisesti kayttaa hanen omaa
Wilma-tunnusta / avainkoodia. Oppilaan tunnus ja avainkoodi ovat hanta itsedén
varten.

8) Vanhat viestit ovat kadonneet

Avainkoodilla tehty tunnus ei peri aiemman huoltajien yhteisen tunnuksen viesteja.
Uusi henkilokohtainen tunnus tulisi tehda yhteisen tunnuksen pohjalta, ei avainkoodin
avulla. Ota yhteys oppilaitokseen, tallaisen tilanteen saa peruttua.

9) Tehdylla tunnuksella ei voi kirjautua

Tarkista, etté kirjoitit tunnuksen ja salasanan oikein. Tarkista myds, ettei Caps Lock
ole paalla.

Tarkista, ettd Wilman osoite on oikein. Eri kuntien Wilmoilla on omat osoitteensa, ja
ammatillisilla oppilaitoksilla on yleenséd oma Wilmansa ja yleissivistavalla koulutuksella
omansa. Vaikka annat osoitteen oikein, voi selain poimia véalimuistista jonkin toisen
Wilman osoitteen, jos koneella on kéayty muissakin Wilmoissa. Tarkista siis osoite viela
ennen kuin klikkaat Kirjaudu siséan -painiketta.

Jos teit juuri tunnuksen avainkoodin avulla tai yhdistit tunnuksia, huomaa, etta uusi
tunnuksesi on sdhképostiosoitteesi, ei aiemmin kayttAmasi esim. etunimi.sukunimi-
tyyppinen tunnus.

10) Selaimen tietoturvavaroitukset

Wilmaa avatessa selain saattaa ilmoittaa tietoturvariskistd: Suojatun yhteyden
muodostaminen epé&onnistui tai Security Connection Failed. Kyse ei ole
varsinaisesta tietoturvariskisté vaan siita, etta selain ei tunnista kunnan/oppilaitoksen
itse tekem&éd salausvarmennetta. Wilmaa voi tastd huolimatta kayttdd normaalisti.
Wilman ja selaimen véalinen yhteys on salattu, kun osoiterivilla Wilman osoitteen
alkuosa on https.
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12Wilman ohjelmakenhitys
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Wilmasta julkaistaan 2-3 julkaisua vuodessa. Taman lisdksi julkaistaan useita paivityksia,
joissa on mukana korjauksia l6ydettyihin ongelmiin seka joitain pienempia toiminnallisuuksia.
Mobiiliversioista julkaistaan paivityksia tarpeen mukaan useampia vuodessa.

Wilman ohjelmakehitykseen vaikuttaa alan lainsdadant®, kunkin kouluasteen suuret muutokset
seka tarkeimpand asiakasoppilaitosten esittdmat toiveet. Viime vuosien suurimpia
lainsdadannoén muutoksista johtuvia toiminnallisuuksia ovat mm. pedagogisten asiakirjojen
kéasittely sekd tydssaoppimisjaksojen ja ammattiosaamisen nayttdjen  kasittely.
Yhteistydkumppanien toimintaan liittyvia uudistuksia ovat mm. ylioppilaskirjoitusten tulosten
julkaisu Wilmassa seka siirtyminen kertakirjautumisella oppimisympériston ja Wilman valilla.
Asiakkaiden toiveiden pohjalta taas on toteutettu mm. hakemusten ja paatosten kasittely
Wilmassa, 2. asteen tentti-ilmoittautumisten toiminto sek& oppilaitoksen tilojen ja laitteiden
varaaminen Wilman kautta.

Wilma-hankinnan my6ta oppilaitos saa kayttoonsa kaikki ominaisuudet. Oppilaitos paattaa itse,
mita toimintoja se ottaa kayttdon. Perusopetuksen osalta paatds toimintojen kayttdonotosta
tehdaan yleensa keskitetysti, koska tietojen vertailtavuuden vuoksi on téarkeaa, ettd kunnan
kaikki koulut kayttavat ohjelmia samalla tavalla.

Uusia toimintoja lisdtdéan ja aiempia muokataan asiakaspalautteen perusteella jatkuvasti.

Kaikki toiveet kannattaa osoittaa omalle oppilaitokselle, joka ohjaa ne kootusti eteenpain
Visman tuotekehitykselle.
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