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: LOP D�

0 LNl �: LOP D�RQ" �
Wilma on internetin kautta toimiva liittymä opettajille, oppilaille ja näiden huoltajille.  Se ei 
ole käyttäjän koneella oleva erillinen ohjelma, vaan palvelu, johon otetaan yhteys 
selainohjelmalla (Netscape, Internet Explorer, Mozilla, Opera, Firefox, Safari tms.).  
Kanavana toimii siis internet, joten liittymä on käytettävissä kaikkialla, missä on internet-
yhteydellä varustettu tietokone. 

0 LWl �: LOP DOOD�YRL�WHKGl " �
Opettajat voivat arvioida oppilaita ja syöttää heidän poissaolotietonsa, oppilaat voivat 
käydä tarkastamassa suorituksensa ja poissaolonsa sekä lukioissa työjärjestyksensä sekä 
ilmoittautua lukion kursseille.  Huoltajat kykenevät seuraamaan huollettavansa 
opintosuorituksia sekä tarkastelemaan heidän poissaolotietojaan.  Lisäksi Wilmassa voi 
julkaista tiedotteita ja lähettää viestejä käyttäjien kesken, eli se saadaan toimimaan 
eräänlaisena sähköisenä “reissuvihkona”. 

0 LWHQ�: LOP D�WRLP LL" �
Wilmaan otetaan yhteys avaamalla selain ja kirjoittamalla osoitekenttään 
wi l ma. edu. hel . f i .  Toimenpide avaa : LOP DQ�DORLWXVVLYXQ (Kuva 1).  Wilma on 
käyttäjän puolesta erittäin helppokäyttöinen ja opastaa käyttäjäänsä, kuten 
aloitussivustakin näkee.  Wilman käyttäjätunnuksen ja salasanan saa koulusihteeriltä. 

 
. XYD�� � �: LOP DQ�DORLWXVVLYX�
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2 QJHOP DWLODQWHLWD�VLVl l QNLUMDXGXWWDHVVD�
Mik� li selain ilmoittaa, ettei sivua l� ydy, on syyt�  tarkastaa, ett�  osoite on kirjoitettu oikein.  
Kannattaa kiinnitt� �  huomiota siihen seikkaan, ettei Wilman osoite ala kolmella kaksois-
veell� . 
Kirjoitusvirhe on yleisin syy aloitussivun ilmoitukselle, ett�  k� ytt� j� tunnusta ei l� ydy tai 
salasana on v� � r� .  Ilmoituksen per� ss�  on / LVl WLHWRMD-linkki, joka neuvoo t� llaisessa 
tapauksessa.  Erityisesti Wilman alkuper� inen salasana on hyvin monimutkainen.  Se 
kannattaakin k� yd�  vaihtamassa ensimm� isen onnistuneen sis� � nkirjautumisen 
yhteydess� . 

 
. XYD�� � �9LUKHLOP RLWXV�

Yll�  oleva virheilmoitus (Kuva 2) kertoo siit� , ett�  syyst�  tai toisesta kahdelle eri k� ytt� j� lle 
on luotu samanlaiset k� ytt� j� tunnukset.  Tilanteessa ei auta kuin yhteydenotto 
koulusihteeriin, jota pyydet� � n luomaan uusi k� ytt� j� tunnus. 
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+XROWDMDW�
Huoltajat voivat seurata oppilaan opintosuorituksia, tarkastella poissaolotietoja ja selvitt� �  
poissaoloja.  Huoltajan k� ytt� j� tunnus ei ole henkil� kohtainen samalla tavalla kuin 
opettajan tai oppilaan k� ytt� j� tunnus, vaan on sidottu kuhunkin oppilaaseen erikseen.  
Toisin sanoen, jos oppilaalla on monta huoltajaa, k� ytt� v� t he kaikki samaa 
huoltajatunnusta tarkastellessaan h� nen tietojaan.  Toisaalta mik� li huoltajalla on monta 
huollettavaa Helsingin kouluissa, on h� nell�  jokaista varten oma k� ytt� j� tunnus. 

Kun oppilas Jooseppi Eerolan huoltaja kirjautuu sis� � n, h� nelle avautuu 2 P D�HWXVLYX 
(ks.Kuva 3). 

 
. XYD�� � �+XROWDMDOLLWW\ P l Q�RP D�HWXVLYX�

Sis� � nkirjautujan huollettavan nimi n� kyy aina vasemmassa yl� kulmassa.  Nimen alla 
n� kyy navigaatiopolku, joka ilmoittaa, mill�  sivuston sivulla ollaan   1  .  Liittym� n muille 
sivuille siirryt� � n ikkunan vasemmassa reunassa harmaalla pohjalla olevien linkkien 
avulla  2 . 

Liittym�  toivottaa k� ytt� j� ns�  tervetulleeksi.  Keltapohjaisesta lohkosta k� y viel�  selville, 
millaisesta k� ytt� j� st�  on kysymys  3 . 

Ikkunan valkoisen alueen vasemmassa yl� laidassa on lohko, joka ilmoittaa oppilaan 
poissaoloista.  Sininen teksti on linkki 3RLVVDRORW-alasivulle  4 . 

Sen alla on ilmoitus saapuneista pikaviesteist� .  Sininen linkki vie 3LNDYLHVWLW-alasivulle – 
. LUMRLWD�XXVL�YLHVWL�-linkki puolestaan hieman syvemm� lle, nimitt� in tilaan, jossa voi 
aloittaa uuden viestin kirjoittamisen jollekulle koulun henkil� st� n j� senelle  5 .  
Ryhm� nohjaajalle (luokanopettajalle/luokanvalvojalle) p� � see kirjoittamaan suoraan 
viesti�  / l KHWl �YLHVWL -linkki�  napsauttamalla  6 . 

Rehtorin tai opettajan tiedotteet n� kyv� t kohdassa  7 . 
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6LYXQ�YDVHP P DQ�UHXQDQ�OLQNLW�

3LNDYLHVWLW�
3LNDYLHVWLW-linkki vie alla olevaan n� kym� � n (Kuva 4).��3LNDYLHVWLW-alasivulla n� kyy nelj�  
v� lilehte� : ‘Saapuneet’, ‘Arkisto’, ‘L� hetetyt’ ja ‘Luonnokset’.  Kuva n� ytt� �  tilanteen, jossa 
‘Saapuneet’-v� lilehti on p� � llimm� isen�  ja jossa viestej�  ei viel�  ole.  Arkisto on tarkoitettu 
vanhojen saapuneiden viestin s� ilytykseen.  L� hetettyjen alle tallentuvat haluttaessa omat 
l� hetetyt viestit.  Luonnoksiin tallentuvat puolestaan viestit, joita ei ole viel�  l� hetetty. 

 
. XYD�� � �3LNDYLHVWLW�

Pikaviestit eroavat s� hk� postista tai k� nnyk� n tekstiviesteist�  siin� , ett�  mit� � n viesti�  ei 
itse asiassa l� hetet�  mihink� � n, vaan viestin vastaanottajan on kirjauduttava Wilmaan, 
jotta h� n voi lukea postinsa.  T� ss�  on se hyv�  puoli, ett�  n� in viestit eiv� t katoa 
mihink� � n, eiv� t kenties joudu v� � riin k� siin ja niiden lukemista on helpompi seurata. 

Uuden viestin kirjoittaminen aloitetaan klikkaamalla . LUMRLWD�XXVL�YLHVWL�-linkki�  (ikkunassa 
niit�  on kaksi).  Uusi viesti -ikkuna aukeaa (Kuva 5).  Uudelle viestille annetaan otsikko sit�  
varten tarkoitettuun kentt� � n.  Itse viesti kirjoitetaan suurimpaan ikkunassa n� kyv� � n 
kentt� � n.  Teksti�  voi muotoilla tekstikent� n vasemmalla puolella n� kyvien ohjeiden 
mukaan.  Lis� �  ohjeita saa n� kyviin napsauttamalla linkki�  / LVl l �P XRWRLOXRKMHLWD.  
Muotoilumerkit j� � v� t n� kyviin ‘Teksti’-kentt� � n, mutta vastaanottaja n� kee tekstin 
muotoiltuna.  Esim. kun ‘Teksti’-kentt� � n vie merkkijonon a^^2^^+2ab+b^^2^^ , n� kyy 
se vastaanottajalla muodossa a²+2ab+b². 



Hgin kaupungin opetusvirasto Wilma opas huoltajille 5(10) 
HAKE/Tiepa 27.2.2007 
KKa 
 
 

 
. XYD�� � �8 XVL�YLHVWL��LNNXQD�

Wilman pikaviesteiss�  ei ole kentt� �  vastaanottajalle.  Pikaviestej�  voi l� hett� �  ainoastaan 
henkil� ille, jotka on viety oppilastietoj� rjestelm� n OPISKELIJA-, OPETTAJA- tai 
HENKILÖKUNTAREKISTERIin.  Postituslistat ovat siis jo valmiina, ja vastaanottajat 
valitaankin kahdella eri painikkeella:  Lis� �  opettajia  ja  Lis� �  opiskelijasi . 
 Lis� �  opettajia -painike vie Òpettajat'-alasivulle, josta voi valita sinisen 9LHVWL-linkin avulla 
sen opettajan tai henkil� kunnan j� senen, jolle haluaa viestin l� hett� � .   Lis� �  opiskelijasi -
painike tuo Vastaanottajat-riville suoraan huollettavan nimen. 

Viesti voidaan m� � r� t�  tallentumaan L̀� hetetyt'-v� lilehden taakse j� tt� m� ll�  rasti kentt� � n 
S̀� ilyt�  kopio', ja sen vastaukset voidaan koota keskusteluksi j� tt� m� ll�  rasti kentt� � n 
K̀okoa vastaukset keskusteluksi'.  Viimeksi mainittu tarkoittaa sit� , ett�  viestin 
vastaanottajat saavat vastata viestiin pikavastauksena.  Pikavastauksista ei tehd�  erillist�  
viesti� , vaan ne liitet� � n keskusteluksi alkuper� isen viestin per� � n ja ne ovat viestin 
l� hett� j� n lis� ksi my� s muiden viestin vastaanottajien n� ht� vill� .  Ikkunan alareunassa on 
kolme painiketta  L� het�  viesti ,  Tallenna luonnos  sek�   Peruuta .  Viesti ei l� hde ennen 
kuin  L� het�  viesti -painiketta painetaan.  Klikkaamalla  Tallenna luonnos -painiketta viesti 
ei l� hde, vaan tallentuu kirjoittajan L̀uonnokset'-v� lilehden taakse, josta sen voi esim. 
my� hemmin l� hett� � .   Peruuta -painike luonnollisesti peruuttaa koko viestin 
kirjoittamisen. 

Koska viestit eiv� t itse asiassa l� hde mihink� � n, on Pikaviestit-toiminnossa ominaisuus, 
joka s� hk� postista ja tekstiviesteist�  puuttuu.  Jos  L� het�  viesti -painikkeen painamisen 
j� lkeen tulee katumap� � lle, voi viestin viel�  peruuttaa edellytt� en, ettei kukaan 
vastaanottajista ole viel�  lukenut viesti� .  Viesti voidaan peruuttaa L̀� hetyt'-v� lilehden alta 
valitsemalla viesti ja klikkaamalla sitten oikealla olevaa  perua viestin -painiketta (Kuva 6). 
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. XYD�� � �9LHVWLQ�SHUXP LQHQ�

7LHGRWWHHW�
Tiedotteet ovat my� s Wilmaan kuuluvaa viestint� � .  Ero pikaviesteihin on l� hinn�  siin� , 
ett�  tiedotetta ei voi l� hett� �  yksitt� iselle k� ytt� j� lle vaan koko ryhm� lle.  Siihen ei voi 
my� sk� � n vastata.  Jos pikaviestit vastaavat koulun ja kodin v� lisess�  kommunikaatiossa 
reissuvihkoa, vastaavat tiedotteet siis monisteita.  Esimerkiksi huoltajille osoitettu tiedote 
n� kyy Wilmassa alla olevalla tavalla (Kuva 7).  7LHGRWWHHW-alasivulla ovat n� kyviss�  otsikot 
sek�  linkit varsinaisiin sis� lt� ihin (/ XH�NRNR�MXWWX).  Tiedotteen kirjoittajan nimikirjaimet 
n� kyv� t / XH�NRNR�MXWWX-linkin oikealla puolella.  Kun kursorin vie nimikirjainten p� � lle, saa 
n� kyviin henkil� n koko nimen. 

 
. XYD�� � �7LHGRWWHHW�DODVLYX�

6XRULWXNVHW�
6XRULWXNVHW-alasivu n� ytt� �  huollettavan arvosanat.  Aineen vasemmalla puollella 
olevan  + -merkin painaminen tuo esille eri kurssien eli arvostelujaksojen arvosanat (Kuva 
8).�

�
. XYD�� � �6XRULWXNVHW�
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3RLVVDRORW�
Poissaolot-alasivulla on kaksi v� lilehte� : T̀arkastele poissaoloja' sek�  S̀elvit�  poissaoloja'.  
T̀arkastele poissaoloja'-v� lilehdell�  poissaoloja voi tutkia nelj� n viikon jaksolta, syksylt� , 
kev� � lt� , lukuvuodelta, joltakin jaksolta tai itse m� � ritellylt�  ajanjaksolta ( J̀okin muu'-
v� lilehti).  V� lilehdell�  on my� s n� ht� viss�  poissaolomerkint� jen v� rikoodit (Kuva 9). 

 
. XYD�� � �7DUNDVWHOH�SRLVVDRORMD�

S̀elvit�  poissaoloja'-v� lilehdell�  n� kyv� t vain selvitt� m� tt� m� t poissaolot.  Pyyd� mme, 
ett�  huoltaja selvitt� �  kerralla kaikki poissaolot, tai sitten valitsee haluamansa oppitunnit 
klikkaamalla v� rikk� � n neli� n sis� ll�  n� kyv� �  rastikentt� � .  Selvitysvaihtoehdot l� ytyv� t 
kent� st�  S̀euraavasti'.  Ne ovat: 3RLVVDRORWRGLVWXV� VHOYLW\ V ja / XYDWRQ�
SRLVVDROR.  Lis� selvityksen voi kirjoittaa kentt� � n T̀arkennus, jos tarpeen'.  Selvitys 
kirjataan mahdollisimman lyhyesti, esim. l ääkär i ssä.  Lopuksi painetaan viel�   Tallenna 
selvitys -painiketta (Kuva 10). 

 
. XYD�� � � �6HOYLWl �SRLVVDRORMD�
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3DODXWH�
Koululla on mahdollisuus tehd�  monivalintakyselyit� , joihin huoltajat voivat vastata hiirell�  
klikkaamalla.  Alla olevassa kuvassa (Kuva 11) 3DODXWH-alasivulla on vain yksi kysely, 
jonka nimi on “Aamu”. 

 
. XYD�� � � �3DODXWH�DODVLYX�

Nimi toimii linkkin�  varsinaiseen kyselylomakkeeseen (Kuva 12), joka sis� lt� �  v� itt� mi�  tai 
kysymyksi� .  Niihin vastataan esim. klikkaamalla yht�  oikealla n� kyvist�  radionappuloista 
tai kirjoittamalla tyhj� � n kentt� � n tilanteesta riippuen.  Palaute l� hetet� � n tarkoitusta 
varten varattua painiketta painamalla. 

 
. XYD�� � � �. \ VHO\ �

Kyselyjen vastaukset k� sitell� � n nimett� min� , paitsi jos kyselyss�  nimenomaan kysyt� � n 
nime� . 

2 SHWWDMDW�
2 SHWWDMDW-linkki avaa luettelon oppilastietoj� rjestelm� n henkil� kuntarekisteriin ja 
opettajarekisteriin tallennetuista henkil� ist� .  Kunkin nimen oikealla puolella on 9LHVWL-
linkki, jota klikkaamalla aukeaa Pikaviestit-ikkuna.  Vastaanottajan tiedot ovat valmiiksi 
oikein kirjoitettuina oikeilla paikoillaan. 
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6DODVDQDQ�YDLKWR�
Alimpana 2 P DQ�HWXVLYXQ linkkiluettelossa n� kyy 6DODVDQDQ�YDLKWR.  Salasanan vaihto on 
varmaankin toimenpide, jonka jokainen Wilman k� ytt� j�  ensimm� iseksi tekee.  Linkin 
klikkaaminen avaa 6DODVDQDQ�YDLKWR -sivun.  Navigaatiopolku on nyt muotoa 
2 P D�HWXVLYX�! �6DODVDQDQ�YDLKWR, mik�  kertoo, ett�  Wilman sivuhierarkiassa ollaan yht�  
tasoa syvemm� ll�  (Takaisin etusivulle p� � see klikkaamalla navigaatiopolun linkki�  
2 P D�HWXVLYX). 

Monien muiden tietoj� rjestelmien tavoin Wilmakin pyyt� �  ensin viel�  kerran vanhan 
salasanan.  Uusi salasana kirjoitetaan varmuuden vuoksi kaksi kertaa.  N� in varmistutaan 
siit� , ett�  se kirjoitetaan halutulla tavalla, kirjoitus kun n� kyy kent� ss�  mustina palloina. 

 
. XYD�� � � �6DODVDQDQ�YDLKWR�

Lopuksi painetaan  Vaihda salasana -painiketta, ja n� in salasana on vaihdettu.  
Seuraavalla kirjautumiskerralla k� ytet� � n uutta salasanaa. 
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7RLVWDLVHNVL�YDLQ�OXNLRQ�: LOP DVVD�Ql N\ Yl W�OLQNLW�

7\ | Ml UMHVW\ V�
Ty� j� rjestys saadaan n� kyviin lukion opettajille, opiskelijoille ja heid� n huoltajilleen.  Sen 
tiedot perustuvat kurssitarjottimeen.  Ty� j� rjestyksess�  n� kyy opettajan lyhenne, joka 
toimiin linkkin�  opettajan ty� j� rjestykseen, sek�  huoneen lyhenne, joka toimii linkkin�  
huoneen ty� j� rjestykseen. 

+XRQHHW�
+ XRQHHW-linkki avaa + XRQHHW-alasivun, jossa on n� ht� viss�  oppilastietoj� rjestelm� n 
HUONEET-rekisteriss�  m� � ritellyt koulun tilat vihrein�  linkkein�  (ks. Kuva 14).  Kukin linkki 
avaa n� kyviin ko. huoneen ty� j� rjestyksen, mik� li huone on KURSSITARJOTINrekisteriss�  
johonkin kurssiin sidottu. 

 
. XYD�� � � �+XRQHHW�VLYX�


