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Ohje huoltajalle Wilmaan

Mika Wilma on

Wilma on kanava kodin ja koulun véliseen viestintadn. Wilma on Primuksen ja Kurre 7:n
yhteinen www-liittyma. Wilman kautta huoltajat saavat tietoa oppilaan koulunkaynnista ja
koulun tapahtumista.

Wilmaa kayttavat opettajat, opiskelijat, huoltajat ja koulun henkilékunta. Wilman on
helppokéayttdinen ja turvallinen ja se toimii kaikilla yleisimmilla selaimilla (Mozilla, IE,
Netscape, Opera). Liséksi Wilma toimii myds useimmilla vaihtoehtoselaimilla, vaikkakin sivujen
ulkonako saattaa vaihdella. Kayttajan koneelle ei tarvitse erikseen asentaa mitaan. Tarvitaan
ainoastaan selain ja kayttajatunnukset.

Kaikki Wilman kautta sy6tetyt ja muokatut tiedot paivittyvat suoraan Primuksen (kouluhallinto-
ohjelma) tietokantaan. Yhteinen tietokanta takaa tietojen reaaliaikaisuuden, oikeellisuuden,
saatavuuden ja yhtenaisyyden ilman tiedonsiirtoja. Wilman ja selaimen valinen yhteys on
salattu, kun osoiterivilla Wilman osoitteen alkuosa on "https".

Wilma lIoytyy osoitteesta: https://Wilma.espoo fi

Linkki Starsoftin sivulle lww.starsoft. fil

Kun kirjaudut Wilmaan tarkista aluksi, etta etusivulla lukee Espoon kaupunki.

Huomioitavaa

Koteja varten ohjelma tuottaa yhden huoltajatunnuksen oppilasta kohti, joka on tarkoitettu
virallisille huoltajille. Huoltajat sopivat keskendan salasanan vaihtamisesta ja myds kertovat
muutoksesta toisilleen. Asia ei saa aiheutua harmia kouluille. Mikali huoltaja on unohtanut
Wilman salasanan tai Wilman kayttajatunnuksen tai on ongelmia Wilman suhteen, huoltaja
ottaa ensisijaisesti yhteytta kouluun.

Wilman kayttajatunnuksista

Kun huoltajalle/oppilaalle luodaan Wilma-kayttajatunnus, Kayttajatunnus perustuu oppilaan
nimen. Esimerkiksi oppilaan Irmeli Innokas Wilma-tunnus on muotoa irmeli.innokas ja
huoltajan Wilma- tunnus on muotoa huol.irmeli.innokas
Kouluilla on runsaasti kaytossa "vanhamuotoisia” huoltajien Wilma-tunnuksia, jotka poikkeavat
edellisesta. Mikali huoltajalla on kaytdssa Wilma-tunnus, joka ei ole edella mainitun
muotoinen, huoltaja voi pyytaa koulua muuttamaan tunnuksen edellisen kaltaiseksi.
Wilma-tunnus on hyvin tarkka isoista ja pienista kirjaimista. Esimerkiksi seuraavat tunnukset
tulkitaan kaikki eri tunnuksiksi;

huol.irmeli.innokas

huol.Irmeli.Innokas

huol.IRMELI.INNOKAS
Muista kirjoittaa Wilma-tunnus tdsmalleen siind muodossa, jossa olet sen saanut koululta.
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Salasanoista

Mikali kayttajan Wilma-tunnuksen salasana ei toimi, on unohtunut tai hukkunut, huoltajan
tulee ensisijassa kaantya koulun puoleen. Usein koululla asian hoitaa koulusihteeri tai rehtorin
valtuuttama henkilé. Koulu antaa kayttajalle uuden salasanan kirjoittamalla Wilman
salasanakenttdan uuden salasanan.

Salasanojen postitus

Asia on linjattu siten, ettad tunnukset tulostetaan paperille ja lahetetaan huoltajille postitse tai
suljetussa kirjekuoressa oppilaan mukana. Salasanoja ja kayttajatunnuksia tulee sailyttaa
huolellisesti ja aisanmukaisesti. Wilma-tunnukset ja salasanat ovat henkildkohtaisia eika niita
saa antaa kenellekaan ulkopuoliselle. Niita tullee sailyttaa kuten pankkitunnuksia.

Salasanojen vaihtaminen

Kayttajien tulee vaihtaa itselleen uusi salasana. Vaihto koskee seka koulun antamaa
unohtunutta salasanaa etta koneen arpomaa salasanaa. Ei ole ollenkaan pahitteeksi, etta
salasana vaihdetaan silloin talléin. Kun Wilma- tunnukset ja -salasanat luodaan salasanat ovat
koneellisesti arvottuja joten ne ovat vaikeasti muistettavissa. Kun salasana on vaihdettu astuu
voimaan salasanasuojaus. Tama tarkoittaa, etta Wilman salasana ei sen jalkeen enda nay
selvéakielisena Primuksessa. Salasana tallentuu Primukseen (oppilashallintojarjestelméaan)
salatussa muodossa, ja se esitetadn tulosteissa ja luetteloissa tekstina "(salattu)".Salasanan
vaihtaminen tapahtuu Wilman sisélla vasemmasta reunasta alhaalla olevasta linkista kohdasta
Salasanan vaihto.

Millainen on hyva salasana

Salasanojen tulee olla riittavan vaikeita. Salasanan tulee sisdltada joko seka kirjaimia etta
numeroita, tai seka isoja etta pienia kirjaimia. Wilma ei anna tallentaa liian helppoa salasanaa.

Poissaolo-kenttien/Huomautus-kentan tyhjennys

Wilmassa tyhjennetdan yli kaksi vuotta vanhemmat poissaolomerkinnat joka yo tapahtuvana
automaattisena toimintona. My6s muut huomautukset tyhjentyvat aina uuden lukukauden
alussa puolivuosittain. Toiminto otetaan kayttéon syksysta 2010.
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Espoossa Wilma mahdollistaa seuraavat toiminnot eri kayttgjaryhmille

1.10.2010 Wilma on otettu kaikissa Espoolaisissa kouluissa kokonaisvaltaiseen kayttéon. Tama
tarkoittaa sita, etta seuraavat toiminnot ovat kaikkien espoolaisten koulujen kaytettavissa.
Oppilaitos vastaa toimintojen kayttoonotosta kouluissa. Kaikkien koulujen
hallintohenkildkunnalle on tarjottu/saanut Wilman koulutuksen toimintojen kayttéonotolle.

* Opiskelijat voivat * Opettajat voivat
* Né&hda kurssivalinnat, suoritukset ja e Tarkastella tydjarjestyksidén
tydjarjestykset

* Tehda arviointeja
* |Imoittautuatentteihin "

) S - e Ottaa tulosteita
+ Lahettddviesteja opettajille

*  Lukeaopettajien |&8hettdmid viesteja * Lahettdd viesteja Q'P'lsk-e"_!UOIIIEJa

. iy huoltzjille
s  Antaapalautetta (itsearviointi) J

* Lukea opiskelijoiden ja htioltajien
|ahettamia viestejas

+ Tehddkyselyits

® Tarkasfeliél syottaa ja muokata
opiskelijoiden poissaolotietoja

* Tarkistaapoissaolonsa
s llmoitussédhkdpostiin pikaviestistd/poissaolo

Huoltajat voivat

Seurata oppilaan opintosuorituksia
Tarkastellaoppilaan poissaolotietoja
Selvittadd oppilaan poissaoloja
Lahettddviesteja opettajille

Lukea opettajien |[ahettdmia viesteja
Vastata palautekyselyihin

IImoituksensahkdpostiin poissaoloista ja
pikaviesteistd

lImoitus sahkBpostiin pikaviestista

Henkildkunta voi

Tehda arvicinteja

Ottaa tulosteita

Tehdi kyselyita

Hallita opiskelijoiden poisszolotietoja

lImoitus sdhkdpostiin pikaviestista
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Wilman toiminnot

Irmeli .

Jra etusive

Pikaviestit
Tyajarjestys
Kokeet
Suoritukset
Poissaolot
Tulosteet

Koyselyt

Tiedotteet
Cpettajat

Huoneet

Lomakkeet
Viestiasetukset

Salasanan vaihto

Pikaviestit-osiossa huoltaja voi lahettaa pikaviesteja opettajille ja
henkil6kunnalle Wilman sisalla. Liséksi voit tietysti lukeaviesteja. Viestien

lahetys toimii samantyyppisesti kuin sahképostissa.

Tyodjarjestys-osiossa nakyy oppilaan ty6jarjestyksen jaksoittain tai
lukukausittain

Kokeet-osiossa on luettelo oppilaan tulevista kokeista.
Suoritukset-osiosta ndkyvét aineiden ja kurssien arvosanat

Poissaolot-osiossa tarkastellaan ja selvitetdan oppilaan poissaoloja.
Tarkastele poissaoloja -valilehdella naet poissaolot jaksoittain tai
lukukausittain. llmoita poissaolosta -vélilehdella voit ilmoittaa kuluvan tai
seuraavan péaivan poissaolosta

Tulosteet-osiosta I0ytyvat koulun lomakkeet, oppilaan viimeisimman
todistuksen ym. koulun valitsemia tulosteita, mikali kaytossa

Kyselyt-osiossa vastataan opettajien ja henkildkunnan tekemiin kyselyihin
Tiedotteet-osiossa voit lukea opettajien ja henkilokunnan laatimia tiedotteita

Opettajat-osiossa naet koulun opettajaluettelon, ryhméanohjaajat seka
koulun muun henkil6kunnan

Huoneet-osiossa on lueteltuna koulun opetustilat ja niiden tydjarjestykset
jaksoittain

Lomakkeet ei kaytossa toistaiseksi

Viestiasetukset-kohdassa voit valita, miten vastaanotat tiedon uusista
pikaviesteista ja poissaolomerkinngista.

teksti( ei kaytossa). Mikali Viestitoiminnot kohta ei ole nékyvissa toiminto ei
ole kaytdssa

Salasanan vaihto -osiossa vaihdat oman Wilma-salasanasi (mutta et
kayttajatunnustasi). Jos salasana on unohtunut, pyyda uutta salasanaa
suoraan koululta. Salasana tulee vaihtaa heti ensimmaisella kayttdkerralla.

Kun salasana on vaihdettu, astuu voimaan salasanasuojaus. Tama tarkoittaa,
ettd Wilman salasana ei sen jalkeen endé nay selvékielisena. Huolehdi
salasanan sailymisesta vain omana tietonasi.

Ei internetyhteytta limoita asiasta luokanvalvojalle, niin han voi tulostaa
poissaolotiedot ja lahettaa kotiin.
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Viestiasetukset-kohdassa valitset, miten vastaanotat tiedon uusista pikaviesteista ja
poissaolomerkinngista.

Kyseessa on Irmeli Innokkaan huoltajan viestiasetukset

Irmeli Innokas

Zma etusivu = Viestiasetulset

e Viestiasetukset
Ty&jarjestys
Kaokest valittimat ilmoitukset
Suoritukset Iimoita tapahtumista: Toimita ilmoitus:
pols=anlct Uusi pikaviest Sahkidpostilla
Tulosteet [T wusi selvittamatdn poissaclomerkinta
Kyselyt
) Kootut ilmoitukset
Tiedotteet : : : o :
) Iimoituksen sisaltd: Iimoita: Toimita ilmoitus:
Opetta)jat
Huonest [ Lukemattomat pikaviestit ) Samana paivana Sahkdpostilla
Selvittdmattimat poissaolomerkinnat O Seuraavana paivana
Lornakkeet # Seuraavana perjantaina

Viestiasetukset

Shtagan i [ Tallennatiedot | [ Peruuta

Viestiasetukset-kohdassa

Huoltaja valitsee tavan, miten vastaanottaa tiedon uusista pikaviesteista ja
poissaolomerkinngista:

Ruksi Valittomat ilmoitukset kohdassa merkitsee, ettd ilmoitus sahkopostiin lahtee valittomasti
ruksatusta toiminnosta. Ruksi Kootut ilmoitukset kohdassa merkitsee, etta ilmoitus
sédhkopostiin 1&htee kootusti ruksattujen vaihtoehtojen mukaisesti; samana paivana,
seuraavana paivana tai seuraavana perjantaina. Kootut ilmoitukset lahtevat klo 17:00. Mikali
ruksi on seké valittomissa ilmoituksissa etté kootuissa ilmoituksissa tdma merkitsee sité, etté

ilmoitukset tulevat huoltajalle kahteen kertaan. Kohdassa Tallenna tiedot huoltaja tallentaa
omat viestiasetuksensa.
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Poissaolot

Kun huoltaja kirjautuu Wilmaan avautuu hanelle kuvan mukainen ndkyma

Oppilaat eivat missddn tapauksessa voi itse selvittda omia poissaolojaan! ( tamé on
jarjestelméssa poissuljettu)

Irmeli Innokas 3 Kirjaudu ulos
Gma etusivu
] o o .
Pikaviestit Tervetuloa. Edellinen kayntisi oli 21.8.2010 klo 19:41
Tydjariestys : y
Esimerkki koulu, hugltaja
et Irmeli Innokas on saanut 5 poissanlomerkintaa, jotka on selvitettaya,
A o

Suoritukset Pikaviestit Huollettavasi tiedot
Poissanlot W

Sinulle ei ole yhtaan uutda viestid Kirjoita uusi viesti
Tulosteet Irmeli Innokas
Kyselyt Kurssit jaksossa i
Tiedotteet 3 12

Et ole valinnut yhtaan kgrssia talle jaksolle. 1 Opettaja = Lahets viesti
Opettajat
BiEet Tiedotteet

+Koulun saantaia
Lomakkeet
Viestiasetukset

Salasanan vaihto

Tapauksemme oppilaalla Irmeli Innokkaalla on 5 selvittamatonta poissaoloa
Toimitaan seuraavasti:

Huoltaja klikkaa kohtaa viisi selvittaméatonta poissaoloa tai vasemmalla
olevaa poissaolot linkki&, jolloin avautuu allaolevan kuvan tilanteen mukainen
ikkuna.

Poissaolot-sivustolla on kolme valilehtea Selvita poissaloja, Tarkastele
poissaoloja ja llmoita poissaolosta

Selvita poissaoloja valilehdella nakyvat selvitettavat poissaolot

Irmeli Innokas A Kirjaudu ulos

Orma etusivu = Poissaolot

Pikaviestit POIssaOIDt
Tydjarjestys Selvita poissaoloja | Tarkastele poissaoloja  Tlmoita poissaclosta
Kokeet F 3 i
okee Seuraavat opiskelijan poissaolot ovat viela selvittamatts:
Suorituksst
Pdivdmadra 8 9 10 11 12 13 14 15 Poissa yht. Huomautukset
Poissaolot
indea Pe 20.8.2010 n u 2
Kyselyt To 19.8.2010 u n 2
. Ke 18.8.2010 u 1
Tiedottest
st ‘Yhteensa 5
Huoneet
Selvita: @ Kaikki 5 poissacloa O Vain valitsemasi poissaolat
Lomakkest .
Seuraavasti: s e
Viestiasetukset
Salasanan vaihto Tarkennus:
Tallenna selvitys

Poissaolojen selvittaminen, Selvita poissaoloja-valilehti

Rastitetaan selvitettava poissaolo esim.20.8.10 poissaolot
Valitaan kohdasta Selvita haluttu vaihtoehto;
Kaikki 5 mainittua poissaoloa tai vain valitsemasi poissaolot,
talléin kukin poissaolo selvitetdan yksi kerrallaan.
Kohdasta Seuraavasti nuolen alta |8ytyvéat tarvittavat poissaololuokitukset
Kohtaan Tarkennus, jos tarpeen kirjoitetaan poissaolosta tarkempi selvitys lyhyesti
Lopuksi klikataan Tallenna selvitys
Tallennuksen jalkeen selvitetty kohta poistuu listalta
Vastaavalla tavalla selvitetaan jaljella olevat poissaolot
Lopuksi tulee teksti Selvitykset on nyt tallennettu

N =

ONO O AW
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Tarkastele poissaoloja -vélilenhti

Kuva tilanteesta kun poissaolot on selvitetty

Irmeli Innokas g Kirjaudu ulos
Oma etusivu > Poissaolot
Pikaviestit Poissaolot
Tyajarjestys Selvits poissaoloja Tarkastele poissaoloja Ilmoita poissaolosta
Kokeet fikavili: Melis vilkkoa Syksy K{vat Lukuvuosi 1. jskso 2. jakso 3. jakso 4.jaksa Jokin muu
Sunritukset
Pdivamdara 8 10 11 12 13 14 15 Poissa yht. Huomautukset
Poissaolot
11 hammaslsskali kipoti |
Tulosteet pe 20.8.2010 . - 2 21 Sovitty tapaaminen apon kanssa
Kyselyt To 19.8.2010 [opet| [opet| 2 L1 Iimal huenavointienen, mikresnis
ke 182010 [ 1 11 Dol ikl pamnritn 1
Hledatech ‘Yhteensa 5
Opettajat

Huanest woit halutessasi tehda korjauksia fanaan selvittamiisi poissacloihin,

Poissanlojen varien ja koodien sefitykset:
Lomakkeet

Viestiasetukset - Poissaolo (Selvitd) 02 Myshastyminen - Luwallinen poissaolo - Terveydellinen - Luvallinen poissaolo - Luvalla - Luvaton paissaolo

Salasanan vaihto

Mikali valilehti on tyhja ja ei ole selvitettavi& poissaoloja tulee télle sivulle seuraava maininta
"Yhtdén selvitysté vaativaa merkintaa ei 16ydy talla hetkelld”

1. Tarkastele poissaoloja-valilehdelle tulevat nékyviin kaikki opettajan tekeméat merkinnat

2. Huomautukset kentéssa kursivilla ndkyvat huoltajan kuittaukset. Lopussa merkinta
huol.

3. Opettajan tekemat huomautukset erottuvat huoltajien kuittauksesta kirjasin tyypin ja
lopussa olevan opettajan puumerkin mukaani.

Kohdassa tehda korjauksia huoltajalla on mahdollisuus korjauksiin mikali teki virheellisen
merkinnén. Korjausten tekeminen ei ole mahdollista opettajan kuittauksen jalkeen, jolloin
linkki poistuu.

Poissaolojen selitykset

Luvallinen poissaolo-terveydellinen
oppilas sairaana
Luvallinen poissaolo-Luvalla
oppilas saanut luvan koulusta poissaoloon opettajalta esim.
oppilas perheen kanssa yhteisella matkalla
Luvaton poissaolo
oppilas "pinnaa"” on omin luvin poissa

Kun opettaja on kuitannut kaikki poissaolot haviaa tehda korjauksia linkki.

Paivityksen yhteydessa kevéaalla on tullut kolme uutta toimintoa:
Ilmoita poissaoloista
Tuntipaivakirja
Koekalenteri
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Ilmoita poissaolosta- valilehti

Huoltajat ja taysi-ikaiset opiskelijat voivat ilmoittaa Wilman kautta seuraavan paivan
poissaolon

Irmeli Innokas 0 Kirjaudu ulos

Oma etusivu > Poissaolot

Pikaviestit P0|Ssa0|0t
Tybjariestys Selvita poissacloja  Tarkastele poissacloja  Ilmoita poissaclosta
Kokeet
Suarituksst waoit ilmoittaa etukateen tdman paivan poissaolon (ennen klo 12) tai huomisen poissaolon (klo 12 jalkeen). Poissaoloilmoitus nakyy opettajilla Wilmassa,
Poissaclot

Poissaolon ajankohta: Huomenna, 23.8.
Tulosteet
Kyselyt Syy: b o
e eat Tarkennus:
Opettajat

[ Tzllenna poissaclailmaitus ]

Huoneet

Ennen klo 12 tehty ilmoitus koskee kuluvaa paivaa. Klo 12 jalkeen tehty ilmoitus koskee
seuraava paivaa

Tuntipaivakirja

Oppilaat ja huoltajat nakevat opettajan merkinnat omasta Wilmastaan.
Tiedot nakyvéat Wilman etusivulla, Kurssit jaksossa -ruudussa ko. aineen/kurssin nimen
perassa. Merkinnassa nékyy ensin oppitunnin paivamaara (milloin tehtavat on annettu) ja

sitten itse tehtavat. Koko tekstin saa nékyviin viemalla hiirikursorin merkinnan péalle. Sivulla

nakyy vain aineen/kurssin viimeisin merkintéd. Yli viikon vanhoja merkint6ja ei nayteta
lainkaan.

(kuva ja teksti suoralainaus StarSoftin sivulta Http://www.starsoft.fi/public/?g=filnode/7036)

Pikaviestit

Sinulle on 7 uutta viestid , joista 2 on opettajalta. Kifoita uusi viesti

Kurssit jaksossa

FY Fysiikka

LP Liikunta

MA Matematiikka

RUA Ruotsi Al-kieli

SAA Saksa A2-kieli.2

VLI Likunta, valinnainen.2
VTNZ Tekninen tyd.1

AI Suomen kieli

Kotitehtévat 1.11.: s, 12 t. 5-9 ja 12a. Seuraavalle tunnille kazvamaniste!
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Koe-kalenteri

Oppilaat ndkevat Wilman etusivulla yhteenvedon itsedédn koskevista kokeista. Listassa nakyy
seuraavan 10 paivan kokeet. Listan kaikista kokeista saa klikkaamalla Kokeet -otsaketta.
Yhteenvedosta nakyy koepdiva, aine, opettaja ja lisatiedot. Huoltajat nakevat kokeet samalla
tavalla kuin oppilaatkin. (teksti suoralainaus StarSoftin sivulta {7/ WWW.STarSOIIEUBHC 7q=TIOUE/6E7 )

Irmeli Innokas

Oma etusivy = Kolkeet

Pikaviestit Kﬂkee':
Tyojarjestys
kurssi: KE.3 KEZ: KEZ
Kokeet g 2 -
Cpettaja: Qpe {Anni Cpettajal
Suoritukset Koepaivi: 30,3,2010
Foissanlot
ey Epdorgaaninen kemia, happamoiturningn, pH jne.. kirjan sivut 23-48
Kyselyt
b urssi; Ma.2 MAZ: MAS
Tiedotteet Cpettaja: Ope {Anni Opettaja)
Opettajat koepaiva: 5.10.2010
Huoneet . N : . 2 £ . —_—
Prosenttilasku kirjan sivut 2-25, katso myds asiaan lityyat itehtdvat
Lomakkeet

Viestiasetukset

Salasanan vaihto

Muista lopuksi Kirjautua ulos.
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