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1. Vad ar Wilma?

Wilma ar en www-anslutning som fungerar pé internet via en webblasare (Mozilla, Internet Explorer,

Netscape, Opera, Chrome o.dyl.). Lararna, skolornas évriga personal, eleverna, vardnadshavarna och
direktionsmedlemmarna kan anvanda Wilma. Anslutningen kan anvéndas overallt dar man har tillgang
till en dator med internetanslutning.

1.1 Vad kan man géra med Wilma?

Med Wilma kan lararna utvardera eleverna och anteckna uppgifter om franvaro, eleverna kan kontrol-
lera prestationer, franvaro och schema. Vardnadshavarna kan folja upp sina barns studieprestationer
och franvarouppgifter. Dessutom kan skolan fora in aktuell information i Wilma och anvéandarna kan

skicka snabbmeddelanden till varandra.

2. Inloggning

Bild: 1

Logga in, var sa god.
Vad dr Wilma?

Wilma ar Primus-skoladministrationsprogrammets och Kurre 7 -
arbetsschemaprogrammets WwWw-anslutning. Denna Wilma-licens
ags av Vantaan kaupunki.

I Wilma kan studerandena gdra kursval, uppfdlia sina prestationer,
l&dsa notisar och kommunicera med larare.

I Wilma kan ldrarna mata in vitsord och frinvaro, uppdatera
personuppagifter och kommunicera med studerande och
vardnadshavare.

vardnadshavare kan via wilma faljia upp och reda ut studerandens
franvaron, kommunicera med l&rare via intern post, ach I&sa skolans
notiser.

Wilma anvinds ocks3 av ldroanstaltens personal, ledning och
arbetsplatshandledare.

Lagga in till Wilma genom att skriva in ditt anvandarnamn och
lasenord i falten till hager. Klicka sedan p3 Loggs in -knappen.

wilma FAQ - Ofta stallda frigar

vardnadshavarens Wilma funktioner

Har du glémt ditt 16senord?

Logga in

Anvandarnamn:
landreas.exempel

Lasenord:

Du loggar in dig i Wilma pa adressen https://wilma.edu.vantaa.fi. Anvandarnamnet och lésenordet
skrivs in i falten i rutan Logga in, klicka sedan pa knappen Logga in (1).

P4 inloggningssidan kan du vélja sprak genom att klicka pa den svenska flaggan for svenska och den
brittiska flaggan for engelska (2).

Vardnadshavarna far sina anvandarnamn fran skolans kansli.
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3. Egen huvudsida

Andreas Exempel 10 @ Avsluts
1 Egen huvudsida
Intern post Valkommen! 9 Du var senast inskriven 26.8.2010 kil 8:4
S ; . Koulutus -koulu, virdnadshavare
O P i oL s K ¢ VardnaaznNavare
Prov Andreas Exempel har fitt 12 frinvaroanteckningar, som kraver utredning. 6
Frestationer Intern post Uppgifter om barnet
Franvaro
b Du har 2 nya meddelanden 4 Skriv etk nytt maddelande Arirass Bxarmpel
L as
Ratiragningar Kurser i period 1A
Anslagstavia BKO1 Zids ity
g Larare Yllapitaja Skicka ett 8

Studighandbolk GYo1 meddelande
Larare MAD1 3
Salar MNO1
. ; MUO1
Arsplanering

REO1
Blanketter SLO1

Installningar

Byte av ltsenord Kommande prov

- 31.8.2010 BKO1 BKO1: Bildkonst hésten 1 ki 5

Anslagstavia

- Wilma FAQ - Ofta stallda frigor 2&.: 7
Bild: 2
Pa skarmen 6ppnas din Egen huvudsida. | 6vre vanstra hornet star elevens namn och under namnet
syns en navigationsstig som visar pa vilken sida du befinner dig (1). Med hjélp av lankarna i vanstra
marginalen flyttar du dig vidare till Wilmas olika undersidor (2). Pa din egen huvudsida syns en for-
teckning 6ver de amnen och kurser som eleven laser under perioden i frdga. Efter forkortningen for
kursen/amnet syns ocksa de senaste hemuppgifterna for kursen/amnet (3).

Meddelanden mellan olika anvandargrupper i Wilma kan skickas genom lanken Snabbmeddelanden.
Meddelande om mottagna snabbmeddelanden syns under franvaroanmalan (4).

Via lanken Schema kan du kontrollera elevens schema.

Elevens kommande prov kan kontrolleras via lanken Prov. De kommande proven syns ocksa som en
forteckning pa din egen huvudsida (5).

Via lanken Prestationer kan du kontrollera elevens prestationer.

Under texten Valkommen! finns ett block for elevens outredda franvaro (6). Via lanken med bla text
kommer du till undersidan Franvaro, eller alternativt kan du klicka pa lanken Franvaro i fonstrets
vanstra marginal.

Utskrifter avsedda for vardnadshavarna kan skrivas ut under lanken Utskrifter.

Via lanken Forfragningar svarar du pa skolornas forfragningar och gallupar.

Genom att klicka pa lanken Notiser nar du undersidan for notiser. Notiser som rektorn eller ndgon la-
rare skrivit syns ocksa pa den egna huvudsidan (7).

Via lanken Studiehandbok kan du bekanta dig med elevens laroplan.
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Lanken Larare oppnar en forteckning dver personer i den egna skolan som finns upptagna i elevadmi-
nistrationssystemet.

Under Salar finns en forteckning 6ver skolans undervisningssalar och schema for dessa.
D& skolans lasarsplan godkants kan vérdnadshavarna lasa den pd Wilma via lanken Arsplanering.

Blanketter avsedda for vardnadshavarna hittar du genom att klicka pa lanken Blanketter.

Via lanken Meddelandeinstallningar stéller du in hur du vill motta information om nya snabbmedde-
landen och anteckningar om franvaro.

Via lanken Byte av l6senord kan vardnadshavarna byta lésenord for Wilma.

Du kan skicka meddelanden direkt till grupphandledaren/klassforestandaren genom att klicka pa lan-
ken Skicka meddelande (8) pé din egen huvudsida.

| 6vre hogra hornet ser du vid vilket datum och klockslag du loggat in foregaende gang (9).

Du loggar ut fran systemet genom att klicka pa Avsluta (10).

4. Intern post

Andreas Exempel @ Avsluta
Egen huvudsida = Intern post
Triter st Intern post Skriv ett nytt meddelan:
Schema Inkemmande Arkiv Utgaende Utlkast '
Prov . . "
[ Avsandare Rubrik Sint
Prestationer — =
g [0 Larare yliapitaja (YLO2) B Testi 2 29.6.2010 ki 9:31
ranvarg
i [0 vardnadshavare: Andreas Ex: & Varterminen 2011 28.6.2010 kl 10:27
JsKrirter
. [0 Larare Ylapitaja (YLO2) Hdstterminen 2010 28.6.2010 kl 10:25
Férfragningar
Radera valda| Arkivera valda| Skriv ett nytt meddelande ‘
anslagstavla

Studiehandbok
Larare
Salar

Areplanering

Blanketter
Installningar

Byte av l6zenord

Bild: 3

Pa undersidan Snabbmeddelanden finns det fyra mellanblad (Inkommande, Arkiv, Utgaende och Ut-
kast).

P& mellanbladet Inkommande hittar du meddelanden som skickats till dig.

Mottagna meddelanden kan arkiveras for senare bruk. Du hittar meddelandena pa mellanbladet Arkiv.
Meddelanden du skickat finns pa mellanbladet Utgdende.

Pa mellanbladet Utkast kan man spara meddelanden som inte &nnu skickats.

Genom att klicka pa Skriv nytt meddelande skriver du ett nytt meddelande (se bild 4).
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Andreas Exempel o Avsluta

Egen huvudsida = Intern post = Nytt meddelands

Nytt meddelande

Intern post
Schema
Ry Rubrik: 1

Prestationer
Maottagare: Ej definierad Wad ar det har?
|Lagg till larare eller perscnall Lagg till din studerande

Frénvaro

Utskrifter

Forfragningar Text:

Anslagstavla

Studiehandbok 2
e [Thttp:/ /v fi11 3
Fler medifieri truktidMer
Salar
Erzplanering
Blanketter . .

p Ovriga installningar: 4 Samla svaren som diskussion  Vad ar det har?
Instaliningar Ikryzs=d zom stzndard om mottzgarna 2r en, och inte ikryzzad om mottzgarnz Sr flara.
Byte av lgsenord

[ pali mottagarlistan far mottagarna
- =
[skicka | [ sSparautkastet | [Enaora]

Bild: 4
Meddelandets rubrik skrivs i faltet Rubrik (1).

Meddelandet skrivs i faltet Text (2). Instruktioner for textmodifiering hittar du i textfaltets vanstra
marginal. Genom att klicka pa lanken Fler modifieringsinstruktioner far du fler instruktioner for
textmodifiering (3).

Knappen Lagg till larare eller personal 6ppnar undersidan Larare. Med hjalp av den bla lanken
Meddelande soker du den person du vill skicka meddelande till. Med knappen Lagg till studerande
véljer vardnadshavaren sitt eget barn som mottagare av meddelandet.

Meddelandet och svaren kan samlas till en diskussion genom att kryssa for faltet Samla svaren som
diskussion (4). Detta innebar att mottagarnas svar syns under det ursprungliga meddelandet och
forutom for meddelandets avséandare kan meddelandet ses av de andra mottagarna av meddelandet.
Sanda meddelanden arkiveras pa undersidan Snabbmeddelanden pa mellanbladet Utgaende.

Meddelandet skickas genom att klicka pa Skicka.

Om du vill skicka ett meddelande senare kan du spara det pa mellanbladet Utkast genom att klicka pa
Spara utkastet.

Du kan &ngra ett meddelande genom att klicka p& Angra.
Du kan aterkalla ett meddelande du redan skickat s lange som ingen annu last meddelandet. Ga till
mellanbladet Utg&ende och vélj det meddelande du vill &terkalla. Klicka darefter p& lanken Aterkalla

meddelandet i den hdgra marginalen (se bild 5).

Snabbmeddelanden ar en funktion som inte ndédvandigtvis tagits i bruk i alla skolor. Kontakta kansliet i
den egna skolan i fragor som galler ibruktagande av funktionen.
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Andreas Exempel

Egen huvudsida = Intern post = Hostterminen 2010

Intern post

Schema
Avsandare:
Prov

Hostterminen 2010

vardnadshavare: Andreas Exempel

] Avsluta

&h Utskriftsvanlig versicn

% Snabbsvar

Mottagare: Larare Yllapitaja (YLOZ, larare)
Erestationse sant: 26.8.2010 kl. 9:08
Franvaro Svar: Inga svar ® raders
Utskrifter ® iterkalla meddelandet
Férfraaningar vidarebefodra
. ) Snabbsvar
Anslagstavla § Du har annu 2 olasta meddelanden
Studiehandbele ;r:abl:ds'-;aret sestajl Masta olasta meddelande
avsandaren samt alla
Larare mottagare.
B
Ereplanering
Blanketter
Installningar
Byte av l6senord
Bild: 5
|
Andreas Exempel 1 Avsluta
Egen huvudsida = Schema
Utskriftsvanlig versi
Intern post Studerapdens schema M —
Schema e 5 kan [6.8.2010
Prov Augusti 2010 - - .
Prestationer | Ma 23.8. Ti 24.8. On 25.8. | To26.8 .. v2 T Ons To Fre LS S
s 8 w01 noz 2 - ¢
Utskrifter P 2 (304 |56 | T |8
Forfragningar Q 32 .
sefrianinga BKO1 YLOD 217 ‘ g | 32| 9 |1 1 [12] 13 1815
33 16 (17| 18 |19 20 21122
Anslagstavia 10
34, |23 | 24| 25 Al 27 |28 |29
studishandbok Muol ¥ioz 201 ‘ MADL YLOZ 288 ‘ MADL YLOZ : &
30 (31
Larare
11
Salar ‘ Grol ¥Loz Hi ‘
Arsplanering
12
SL0I YLO2 272 ‘ MMNO1 ‘ GYo1l ¥ie2. .Ul ‘
Blanketter
Installningar 13
SLor yLQ2 272 REO1 YLOZ 167 MAD1 YLOZ 266
Byte av losenord
14
15

Bild: 6

Vardnadshavaren ser elevens schema pa undersidan Schema. | schemat finns for respektive lektion
antecknat kursens namn, lararens namn och salen, samtliga i forkortad form. Genom att klicka pa lara-
rens namn i forkortad form ser du lararens schema och pa salens forkortade form ser du salschemat.

Du kan skriva ut schemat via lanken Utskriftsvanlig version. Utskriften 6ppnas i ett nytt fonster och
kan nu skrivas ut som vilken som helst webbsida.

Om du klickar pa datumfaltet i 6vre hogra hornet 6ppnas kalendern.

Pa undersidan Schema kan vardnadshavaren se schemat for flera perioder férutsatt att skolan lagt ut
schemat.

Schema é&r en funktion som inte nodvandigtvis tagits i bruk i alla skolor. I fragor som géller ibrukta-
gande av funktionen bor du kontakta skolans kontaktperson for Wilma.
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6. Prov

Andreas Exempel

Egen huvudsida = Prov

Intern post Prov
Schema
Kurs: BKO1 BKO1: Bildkonst hdsten 1 k.
Prov
Larare: YLOZ (Larare Yllapitaja)
Prestationar Erovdatum: 31.8.2010
Frénvaro
: Sidan 10-44
Utskrifter

Farfragningar

Anslagstavla
Studiehandbok
Larare

Salar

Ersplanering

Blanketter
Instéllningar
Byte av ldsenord

Bild: 7

+]  Avsluta

P& undersidan Prov syns provdatum och tillaggsinformation som lararen fort in, t.ex. provets omfatt-
ning, vad man behéver ta med till provet och annan information.

Prov ar en funktion som inte nodvandigtvis tagits i bruk i alla skolor. I fragor som galler ibruktagande
av funktionen boér du kontakta skolans kontaktperson for Wilma.

7. Prestationer

Andreas Exempel

Egen huvudsida = Frestationer

ThEEn A Prestationer
Schema
Prov Larokurs eller kurs

Prestationer
c = Matematik
Franvaro
Utelerifter 01 Matematik hésten 1 kL
Farfrégningar

® Milja- och naturkunskap

Anslagstavia

Studiehandbok = Religion
Larare .

# Musik
Salar
Arcplanering # Bildkonst
Blanketter @ Slajd

Installningar

Byte av lsencrd Klicka pa larokursens namn for att se kursvitsorden.

Vics alls kursvitsord

Bild: 8

Prestationsuppgifter syns pa undersidan Prestationer genast da bedomningen utforts i

Bruksanvisning till Wilma for vardnadshavarna
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+] Awvsluta

Vitsord med
bokstaver

Goda kunskaper och
fardigheter

Goda kunskaper och
fardigheter

Utmarkta kunskaper
och fardigheter

Goda kunskaper och
fardigheter

Ndjaktiga kunskaper
och fardigheter

Utmarkta kunskaper
och fardigheter

Férsvarliga kunskaper
och fardighet

Omfattning
Sv

1,5

1,5

1

0,5

0,5

Prestationer per

kurstyp

Ls gemensam kurs

Sammanlagt

26.8.2010

Datum

21.12.21

skolan.



Andreas Exempel o Avsluta

Egen huvudsida = Prestationer
— Prestationer
Schema Ot
= . . ‘. mfattnin
P Larokurs eller kurs Vitsord Vitsord med bokstaver 5 9 Dpat
Prestationer C g ",
# Matematik o 9. F . i P
Franvaro i : :
E  Miljé- och naturkunskap H S 7.2.¢ r H 1
Utskrifter S . :
Y #  Religion H : Y H 0,5
Farfrégningar H H
H  Musik H Hig 2 : 7 H 0,5
Anslagstavia & Bildkonst : 7 2.9 : 1
. 5
Studiehandbok 7 Slajd e, . e i
Larare o i . X
Klicka pa larokursens namn for att se kursvitserden. Prestationer per
Salar B kurstyp e
Vviss alls kursvitsord
s i
Arsplanering Ls gemensam kurs 5.5

. Sammanlagt
Elanlketter

Installningar
Byte av losenord

Bild: 9
Medan bedémningen pagar kan vardnadshavaren hindras fran att se elevens vitsord (vanligtvis tva

veckor fore betygsutdelningen). Under denna tid fungerar alla andra funktioner pa Wilma normalt. Pa
undersidan Prestationer anges nér vitsorden fors in. (se bild 9).

8. Franvaro

Andreas Exempel o Avsluts

Egen huvudsida = Franvaro

Franvaro

Intern post
Schema Utred franvaro Kontrollera franvaro Meddela om franvaro
Prov 2 1

Studeranden har féliande frinvaro som dnnu maste utredas:

Prestationer

Datum g8 9 10 11 12 13 14 15 Franv.sam. Anmadrkningar

o
- Franvaro

e v e 201 O IO ) :

e v =eocQ D EH EH OODO - 5

Sammanlagt 132
Anslagstavla
Studiehandbolk
Larare Utred: 1@ Samtliga 12 frdnvaro O Endast vald franvaro
Salar Orsak: TillSten fri3nvaro v_'f 3
Resiseting Farklaring: 4
Elanketter
Spara
Installningar a
Byte av ltsenord
Bild: 10

Det finns tre mellanblad pa undersidan Franvaro: Utred franvaro, Kontrollera franvaro och Meddela om
franvaro. P4 mellanbladet Utred franvaro syns endast outredd franvaro. Franvaron kan redas ut alla pa
en gang (1) eller enskilt genom att klicka pa kryssfaltet i kvadraten med vanster musknapp (2).

Utredningsalternativen hittar du i rullgardinsmenyn Orsak (3). Det finns tva alternativ " Lovlig franva-
ro" och " Olovlig men utredd franvaro".

Ytterligare utredningar i anslutning till franvaro kan kort utredas i faltet Forklaring (4). Vardnadsha-
varna har ingen skyldighet att meddela orsaken till elevens sjukfranvaro, utan det racker med att an-
maéla att eleven varit sjuk. Om vardnadshavaren sa 6nskar kan sjukdomen narmare preciseras.

Ytterligare uppgifter som lararen antecknat i anslutning till elevens franvaro och uppférande under lek-
tionerna syns i faltet Anmarkningar (5). Dar syns ocksa uppgifterna i faltet Forklaring.
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Till slut klickar du pa Spara (6).

Andreas Exempel g Avsluta
Egen huvudsida > Franvaro

s
Intern post Franvaro
Schema Utred frinvare Kontrollera frinvaro Meddela om frinvare
rrev Studeranden har féljande frinvaro som dnnu miste utredas:

Prestationer
S B Datum 10 11 12 13 14 15 Franv.sam. Anmarkningar

8 9
Utskrifter Fr 25.6.2010 n I Utredning av frAnvaro &r nu sparad. 15—
Forfragningar Sammanlagt =

Anslagstavia

Utred: @ Samtliga & fr3nvaro (O Endast vald frnvaro
Studishandbok . B
Lirare Orsak: s v
Salar Farklaring:

Arzplanering

Blanketter
Installningar
Byte av losenord

Bild: 11

Efter att du matat in uppgifterna far du en bekréaftelse pa skarmen.

Andreas Exempel o Avsluta
Egen huvudsida = Franvaro
F 2
Intern post ranvara
Schema Utred franvaro Kontrollera frdnvaro Meddela om frénvaro
Prov Tidsintervall: Fyra veckor Host wAr Lasdr 1. pericden 2. pericden Ann
Prestationer
Eelrivars Datum 8 9 10 11 12 13 14 15 Friwy.sam. Anmirkningar
Utskrifter i 2t 20l o= [¥tos [¥tom [¥Los| 4
Sammanlagt 4

Farfragningar

Du kan annu gdra andringar till de frnvaro som du gett forklaring till idag.
Anslagstavia

Studiehandbok Fargernas och kodernas farklaringar:
Febats Bl rrsnvarande (P2 Forsenad BN Tilldten frénvaro  [BA] Olovlig frénvaro, uppklarad PS5 Avlagsnats frén lektionen
Salar

- virdnadshavaren ar medveten om elevens frinvaro -I arenden som galler skolan P12 Undervisning p3 annat
Arzplanering stalle

P13 Fér kannedom
Blanketter

Installningar
Byte av losenord

Bild: 12

P& mellanbladet Kontrollera franvaro kan du kontrollera elevens franvaro enligt fardigt installda tidspe-
rioder (Fyra veckor, HOst, Var, Lasar, 1 perioden, 2 perioden) eller du kan sjalv stélla in tidsperioden
via lanken Annat.

Pa mellanbladet Kontrollera franvaro ser du ocksa franvaroanteckningarnas koder.
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8.1 Andra utredning av franvaro

Andreas Exempel o Avsluta
Egen huvudsida = Franvaro
F 2
Intern post ranvara
Schema Utred franvaro Kgntrollera franvar Meddela om frénvaro
Prov Tidsintervall: Fyra leckor Host wAr Lasdr 1. pericden 2. pericden Annat
Prestationer
S Er D e Datum 8 9 10 11 12 13 14 15 Frénv.sam. Anmirkningar
n o 2as2010 W e e e :
Farfragningar S v 4

Du kan annu gdra andringar till de frnvaro som du gett forklaring till idag.
Anslagstavia

Studiehandbok Fargernas och kodernas farklaringar:
Lefrare - Frénvarande P2 Fdrsenad mTilléten frinvaro | P4 Olovlig frénvaro, uppklarad P35 Avlagsnats frin lektionen
salar - Virdnadshavaren ar medveten om elevens frinvaro -I srenden som giller skolan  [P12 Undervisning p3 annat

Arzplanering stalle

P13 Fér kannedom
Blanketter

Installningar
Byte av losenord

Bild: 13

Du kan gora andringar i franvaroutredning som du gjort samma dag pa mellanbladet Kontrollera fran-
varo. Du kan gora andringar genom att klicka pa lanken géra andringar.

Andreas Exempel a Avsluta

Egen huvudsida = Franvaro

Franvaro

Intern post

Schema Utred frénvaro Kontrollera frénvaro Meddela om frénvarc

Prowv & E. > 2 g
Du kan &nnu idag géra andringar gallande nedanst3ende frinvara:
Prestationer

A Datum 8 9 10 11 12 13 14 15 Franv.sam. Anmiarkningar
» Franvaro ’
Utskrifter Ti 24.8.2010 n n P
Farfrigningar Sammanlagt a

Anslagstavla

Utred: O samtliga 4 frnvaro & Endast vald frinvaro
Studiehandbok S o
Lrare orsak: [Oloviig frnvaro. upokiaradIEd)
Salar Forklaring: | |

Areplanering

Blanketter
Installningar

Byte av losenord

Bild: 14

Pa sidan syns de utredningar som du kan korrigera. Efter andringarna klickar du pa Spara.
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Andreas Exempel g Aveluta
Egen huvudsida = Franvaro

2
Intern post Franvaro
Schema Utred frinvaro Kontrollera franvaro Meddela om frifpvare
Prov

Du kan d@nnu idag géra andringar gallande nedanstderde frinvaro:
Prestationer

o Datum ] 9 10 11 12 13 14 15 Franv.sam. Anmiarkningar
Franvaro
Utskrifter i 2420 Utredning av frénvaro ar nu sparad. i
Farfrigningar Sammanlagt
Anslagstavia . = 2

Utred: ® samtliga 4 fr3nvaro (O Endast vald frinvaro

Studiehandbok . )
Larare Orsak; i - |
Salar Farklaring:
Arzplanering

Blanketter

Installningar

Byte av lésenord

Bild: 15

Efter att du matat in uppgifterna far du en bekraftelse pa skarmen.

8.2 Meddela om franvaro

Andreas Exempel & Avsiita
Egen huvudsida = Franvare
Franvaro
Intern post
Schema Utred frénvaro ¥ontrollera frinvare Meddela om frinvaro
Prov
Prestationer Du kan meddela p3 férhand denna dags franvaro (fore k. 12) eller morgondagens frinvaro (efter kl.12). Anmalan om frénvaro
Franvaro syns far larare i wWilma.
Utskrifter o - o
Franvarons tidpunkt: Imorgon, 27.8. 1
FarfrAaningar
Orsak: i
Anslagstavla . 2
Farklaring:
Studiehandbok =
Larare 5
e Spara franvaroanmalan |
(o

Salar

Areplanering

Blanketter

Installningar

Byte av |6senord

Bild: 16

Pa mellanbladet Meddela om franvaro kan du meddela om franvaro under samma dag (fore kl. 12) el-
ler foljande dag (efter kl. 12).

Utredningsalternativen hittar du i rullgardinsmenyn Orsak(1).
Ytterligare utredningar i anslutning till franvaro kan kort skrivas i faltet Forklaring (2). Vardnadsha-
varna har ingen skyldighet att meddela orsaken till elevens sjukfranvaro, utan det racker med att an-

maéla att eleven varit sjuk. Om vardnadshavaren sa 6nskar kan sjukdomen narmare preciseras.

Efter att du matat in uppgifterna klickar du pa Spara franvaroanmalan (3).
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Andreas Exempel o Avsluta

Egen huvudsida = Franvaro

2
Intern post Franvaro
Schema Utred franvaro  Kontrollera frénvare | Meddela om frénvaro
Prowv
Prestaticner Du kan meddela p3 férhand denna dags frinvaro (fére kl. 12) eller morgondagens frinvaro (efter kl.12). Anmalan om franvaro
» Franvare syns far larare | Wilma.

Utskrifter - Franvaroanma har nu rats.
S S Franvarcanmalan har nu sparats |

Farfragningar

Orsak: | Tilldten frinvaro v

Anzlagstavla

; Farklaring:
Studiehandbolk

Larare ) %
Spara franvaroanmalan ]

Salar

Ersplanering

Blanketter
Installningar

Byte av lozenord

Bild: 17

Efter att du matat in uppgifterna far du en bekréaftelse pa skarmen.

9. Utskrifter

Andreas Exempel @ Avsiuts
Egen huwvudsida = Utskrifter
Intern post UtSknfter
Schema X o 4 E F I s X =
Valj énskad utskrift fran listan. Utskriften dppnas i ett nytt fdnster, fran vilket du kan skriva ut utskriften pa papper.
Prov

& GEM: frinvaroblankett <

Prestationer
Frénvarc
Utskrifter

Farfragningar

Anslagstavla
Studiehandbok
Larare

Salar

Arsplanering

Blanketter

Installningar

Byte av lésenord

Bild: 18

Utskrifter avsedda for vardnadshavarna hittar du pa undersidan Utskrifter. Utskriften 6ppnas i ett nytt
fonster och kan skrivas ut som vilken som helst webbsida.

Utskrifter ar en funktion som inte nodvandigtvis tagits i bruk i alla skolor. I frdgor som galler ibrukta-
gande av funktionen bdr du kontakta skolans kontaktperson for Wilma.
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10. Forfragningar

Andreas Exempel o Avsluta

Egen huvudsida = Forfragningar

Forfragningar

Intern post

Schema y . 3 X i i
valj den férfrigan som du vill svara pa. Forfrigningens sista svarsdatum finns angivet efter forfrigningens namn.

Prov

P o - i 7
Breciatianer C‘Forfragan av Wilma (27.08.2010)
Franvaro

Utskrifter

Farfrégningar

Anslagstavia
Studiehandbok
Larare

Salar

Arsplanering

Blanketter
Installningar

Byte av lésenord

Bild: 19

Skolan kan gora olika forfragningar med hjalp av Wilma. Den som genomfor forfragningen (vanligtvis
rektor) kan behandla svaren som sadana eller i numerar form, t.ex. medeltal och distribution. Svars-
personens identitet framkommer inte av forfragningen. Forfragningar som utfors i skolorna finns pa
undersidan Forfragningar. Namnet pa forfragningen utgor en lank och da du klickar pa den 6ppnas en-
katblanketten.

Andreas Exempel

Egen huvudsida > Forfragningar = Farfragan av Wilma - F..

Forfragan av Wilma - Forfragan av Wilma

1. nr dina fardigheter tillrackliga for att anvanda programmet:

2. Hurdan mer utbilding &r du i behov av:

[ skicka svaret | [ G3tilbaka |

Bild: 20

Du skickar forfragningssvaret genom att klicka pa Skicka svaret. Genom att klicka pa Ga tillbaka
kommer du tillbaka till foregadende sida.

Andreas Exempel

Tack ditt svar!

Ditt svar &r mottaget.

G3 tillbaka

Bild: 21

Efter att du klickat pa Skicka svaret far du en bekraftelse pa skarmen. Klicka pa lanken Ga tillbaka
for att komma tillbaka till undersidan Forfragningar.
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11. Anslagstavia

Andreas Exempel o Avsluta

Egen huvudsida > Anslagstavia

Intern post

Schema =
Idag / Gamla notiser
Prowv

Anslagstavla

Prestationer Wilma FAQ - Ofta stillda fr'agur Alla notiser syns till vanster,
Frénvaro Las hela notisen YLOZ
Utskrifter

Farfragningar

Anzlagstavia
Studiehandbok
Larare

Salar

Ersplanering

Blanketter
Instéllningar

Byte av losenord

Bild: 22

P& undersidan Notiser syns notisernas rubriker som samtidigt fungerar som lankar till notisernas inne-
hall. Genom att fora muspekaren pa initialerna far du reda pa namnet pa den som skrivit notisen.

Utskrifter ar en funktion som inte nodvandigtvis tagits i bruk i alla skolor. I frdgor som galler ibrukta-
gande av funktionen bdr du kontakta skolans kontaktperson for Wilma.

12. Studiehandbok

bt Studiehandbok

Schema 5

B Gemensam ldroplan (lagstadier)
rov

: Uppftran
Prestationer L ppforande
” ARB Arbete
Franvaro | i i
Modersmal| Modersmal och litteratur
Utskrifter FETTa— i
; MCI Modersmal fir invandrare
Farfragningar ;
chi un underhallssprak
Andra Det andra inhemska spraket
Anslagstavla —_— 5
. EN Engelska A-sprak
Studiehandbok e i
MA Matematik
Larare E——] i .
M Miljg- cch naturkunskap
Salar E s Ei
BG Biclogi och gecagrafi
Arsplanering FE Fysik och kemi
RE Eeligion
Elanketter ——— .
RO Religion
Instaliningar i
0 RI Religicn
Byte av lésenord RK Religian
LI Livsdskadningskunskap
HI Historia
MU Musik
BK Bildkonst
SL slsid
GY Gymnastik
Ovriga Cvriga tillvalsdmnen

Bild: 23

P& undersidan Studiehandbok kan du kontrollera elevens laroplan. Amnets namn fungerar som en lank
genom vilken mer precisa kursbeskrivningar dppnas.

Studiehandbok ar en funktion som inte nédvandigtvis tagits i bruk i alla skolor. I frdgor som galler
ibruktagande av funktionen bér du kontakta skolans kontaktperson for Wilma.
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13. Larare

Andreas Exempel & Avsluta

Egen huvudsida = Larare

Intern post Larafe
Schema
Personal
P S
e Yllapitaja Henkild [ Post
Prestationer
Franvaro Lérare
Utskrifter O Opettaja Liisa opel [ Post Lukuvuosisuunnitelman kokeilua
e R Rehtori Reetta s [ Post Lukuvuosisuunnitelman kokeilua
Farfragningar i i 5520 s
¥ Yllapitaja An YLO4 & Post  jarjestelman yllapitaja
Anslagstavla Yillapitdja Larare YLOZ2 [ Post jariestelman vllapitaja coo 12
studiehandbok . ‘fllaplta]a Opettaja OYL B Post  jarjestelman yllapitaja ooz s
sira O Osterman Anna AOS & Post tieto- ja viestintatekniikan asiantuntija, sivistysvirasto

Salar

Ereplanering

Blanketter
Installningar

Byte av lasenord

Bild: 24
Pa undersidan Larare ser du namnen pa de personer som ingar i den egna skolans personal och som

registrerats i elevadministrationssystemet. Om du klickar pa lanken Post som finns efter namnet 6pp-
nas fonstret Nytt meddelande (se bild 4).

14. Salar

Andreas Exempel o Avsluta
Egen huvudsida = Salar
Intern post Salar
Schema
- ATK 003 003 Laajennus 268 268 Myyrinhalme M5 M5
BG 217 217 Laajennus 270 270 Myyrinhalme M& Ma
SR BG 218 218 Laajennus 271 271 Myyrinhalme M7 M7
Franvare Fysiikka 204 204 Laajennus 272 272 Myyrinhalme M8 M8
Utskrifter Historia 106 106 Laajennus kielistudio 1.krs L Studio 1krs  Paviljonki P1 P1
Farfrigningar Kemiz 212 212 Laajennus kielistudio 2.krs L Studio 2krs  Paviljonki P2 P2
Kieli 006 006 Linux 215 215 Paviljonki P3 P3
Anslagstavla Kieli 203 203 Musiikki 201 201 Paviljonki P4 P4
Studiehandbok Kieli 2156 216 Musiikki 202 202 Paviljonki P5 P5
Parare Kielistudio 007 007 Myyrinhalme M1 M1 Urheilutalo U1 U1
ol Kirjasto Myyrinhalme M2 M2 Urheilutalo Uz U2
Kuvataide 219 219 Myyrinhalme M2 M3 ¥ic 210210

Arsplanering L A
Laajennus 167 16

Laajennus 266 26

7 Myyrinhalme M4 M4 Aidinkieli 005 005
Blanketter =
Installningar

Byte av lésenaord

Bild: 25

P& undersidan Salar finns en forteckning 6ver skolans undervisningsutrymmen. Om du klickar pa den
grona lanken 6ppnas salschema for respektive sal.
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15. Arsplanering

Andreas Exempel o Aveluta

Egen huvudsida = Verksamhetsplaner

Verksamhetsplaner

Intern post

Schema - =
Peruskoulun lukuvuosisuunnitelma lv. 2009 - 2010
Prov
Frestationer Kansliet har godkant veksamhetsplanen. Laroanstalten kan bdrja fylla i verksamhetsberattelsen.
Frinvaro \iza plan  ® Utskrift i fri form
Utskrifter

oo Perusfoulun lukuvudsisuunnitelma Iv. 2010 - 2011
Farfragningar

Laroapstalten hiller 43 att fylla i verksamhetsplanen.
Anslagstavia

Studiehandbok
Larare
Salar

Arsplanering

Elanketter
Installningar

Byte av ldsenord

Bild: 26
P& undersidan Arsplanering finns skolans godkéanda lasarsplan.
Lanken Visa plan ¢ppnar lasarsplanen pa datorn i helskarm.

Lanken Utskrift i fri form gor det mojligt att skriva ut valda delar av lasarsplanen.

16. Blanketter

Andreas Exempel o Avsluta
Egen huvudsida = Blankstter
et Blanketter
Schema 2 i .
Nedan finns en lista av ldroanstaltets blankstter. Med blankettarna kan man granska och bearbeta uppgifter samt séka
Brov

till olika tjanster.
Prestationer

. Uppagifter om vardnadshavaren €———
Franvarc
Utskrifter

Farfragningar

Anslagstavia
Studiehandbok
Larare

Salar

Ersplanering

Blanketter
Installningar

Byte av lgsenord

Bild: 27

Pa undersidan Blanketter finns blanketter som fylls i av vardnadshavarna. Via blanketten Vardnadsha-
varens kontaktinformation kan vardnadshavarna redigera sina egna telefon- och e-postuppgifter.
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17. Installningar

Andreas Exempel o Aveluta
Egen huvudsida = Installningar

e Installningar

Schema

Prov P e

Prestationer Meddela om: 1 Sand meddelandet:

EEatlialy Intern post Per e-post

Utskrifter

[ ny outredd franvaroanteckning
Farfrigningar

Thopsamlade meddelanden
Anslagstavia

Meddelandets inneh3ll: Meddela: Sand meddelandet:
Studiehandbok
isiive Olast intern post & samma dag Per e-post

Outredda frinvaroanteckningar & Nasta dag
O Nasta fredag

Salar

Erzplanering

s
Bl iatior d Spara uppagifterna ] [ Engra ]

Installningar

Byte av losenord

Bild: 28

Vardnadshavarna kan fa meddelande om snabbmeddelande i Wilma och anteckningar om elevens
franvaro till sin e-post. En forutsattning for funktionen &r att skolan fort in vardnadshavarnas e-
postuppgifter i ratt form i elevadministrationssystemet och antecknat de vardnadshavare som onskar
bli meddelade.

Det ar mojligt att genast fA& meddelande om franvaro och meddelanden i Wilma till den egna e-
postadressen. Instéliningarna gors i blocket Omedelbara meddelanden (1).

Det ar mojligt att fa en sammanstéllning av ett storre antal meddelanden och franvaron som inte ut-
retts till den egna e-postadressen. Instéllningarna gors i blocket Ihopsamlade meddelanden (2).

Efter att installningsvalen utforts klickar du pa Spara uppgifterna (3).

Andreas Exempel & Avsluta
Egen huvudsida = Installningar

T Installningar

Schema

e Ginedatbar metdeiang

Prestationer Meddela om: Sand meddelandet:

Fiavat) Intern post

Utskrifter 1 Ny outredd frinvaroa Meddelandeinstallningarna &r nu sparade.

|

Thopsamlade meddelanden

Forfragningar

Anslagstavia

e haribl Meddelandets innehall: Meddela: Sand meddelandet:
Studienan oK

Larare Olast intern post & Samma dag Per e-post

Siias Outredda frinvaroanteckningar (O Nasta dag

s

_ ) nasta fredag
Ersplanering

Spara uppgifterna | [Enara |

Blanketter |
Installningar

Byte av lésenord

Bild: 29

Efter att meddelandeinstallningarna stéllts in far du en bekraftelse pa skarmen.
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18. Byte av ldsenord

Andreas Exempe| 4 Avsiuta

Egen huvudsida = Byte av losenord

Byte av ldsenord

Intern post

Schema
Prov Ditt anvandarnamn ar: huoltaja
Prestationer :
& Muvarande ldsenord: |sssssssns
ERE st _ B
Lésenordet som du anvinde d3 du skrev in dig i Wilma.
Utskrifter

Farfrigningar Nytt [Gsenord: |sseessnnsans

Lésenordet m3ste vars minst fam tecken och det bér innahilla bide stora och sm3 bokstaver, eller
bokstsver och ziffror. Derzonuppgifter pazzar inte som lézencrd
Anslagstavla
Studiehandbok Bekrafta det nya ldsenordet:  |essssssssese
Skriv ditt ny= l6senord pd nytt for att undvika skrivfel.
Larare

Salar > [ Bytlgsenord | [E\ngra]‘

Ersplanering

Blanketter
Installningar

Byte av lgsencord

Bild: 30

P& undersidan Byte av losenord skriver du i faltet Tidigare l6senord det I6senord du anvande da du
loggade in. | faltet Nytt l6senord och Bekraftelse av nytt I6senord skriver du det nya l6senordet
och efter det klickar du pa Byt I6senord.

Vardnadshavarens anvandarnamn och lésenord ar avsedda endast for vardnadshavaren. Om skolan sa
onskar kan eleven fa ett eget anvandarnamn. Man kan inte reda ut franvaro med elevens anvandar-
namn.

Du kan ga tillbaka till foregdende sida genom att klicka pa Ga tillbaka.

Andreas Exempel o Avsiita
Egen huvudsida
S Vilkommen! Du var senast inskriven 26.8.2010 ki 13
TSz . Al : ) 3 Koulutus -koulu, vardnadshavare
Prov Andreas Exempel har fatt 8 franvaroanteckningar, som kraver utredning.
Frestationer Intern post Uppgifter om barnet
Franvaro -
> Du har 2 nya meddeland . . de el |
Utskrifter Det nya l&senordet &r nu sparat. Andreas Exemps
Eirfradningar Kurser i period S
Anslagstavla BKO1 = = ol .
Arare Yllapitaja Skicka ett
Studiehandbok GYO1 meddelande
Larare MADL
Salar MNO1
. ) MUD1
Arsplanering
REO1
Blanketter SLO1
Installningar
Byte av lésenord Kommande prov
- 31.8.2010 BKO1 BKO1: Bildkonst hdsten 1 kl.
Bild: 31
o Py o Iy o s
Du far en bekraftelse pa skdrmen da l6senordet bytts.
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19. Felsituationer

Bild: 32

Om du skriver fel anvandarnamn eller l6senord far du meddelande om det pa skarmen (se bild 32).
Om du glomt ditt anvandarnamn eller I6senord ska du kontakta skolans kansli. Kontrollera ocksa att du
sdkert loggar in i Vanda stads Wilma (https://wilma.edu.vantaa.fi) och att din webblasare stdder coo-

kies.

Bild: 33

Skolan kan bestamma en viss giltighetstid for vardnadshavarens anvandarnamn (se bild 33). Du kan

Logga in, var sa god.

Logga in
Anvandarnamnet hittas inte eller s3 Ar ldsenordet felaktigt. » —_— .
3 Anvandarnamn:
Tillaggsuppaifter ‘

vad dr wilma? Ldsenord:

Wilma ar Primus-skoladministrationsprogrammets och Kurre 7 -

arbetsschemaprogrammets WWW-anslutning. Denna Wilma-licens Logga in

Ags av Vantaan kaupunki.

I Wilma kan studerandena gara kursval, uppfélja sina prestationer,
|3sa notisar och kammunicera med larare.

I Wilma kan lararna mata in vitsord och frinvaro, uppdatera
personuppgifter och kammunicera med studerande och
vardnadshavare.

virdnadshavare kan via Wilma félja upp och reda ut studerandens
frinvaran, kommunicera med |3rare via intern post, ach 13sa skolans
notiser.

Anvandarnamnet ar inte i kraft (misc-26)

Enligt den giltighetstid som definierats i Primus, @r anvandarnmnet inte i kraft.

22 Till Wilmas startsida

fraga skolans kansli om orsaken till det tidsbegransade anvandarnamnet.
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