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1. Vad är Wilma?

Wilma är en www-anslutning som fungerar på internet via en webbläsare (Mozilla, Internet Explorer,
Netscape, Opera, Chrome o.dyl.). Lärarna, skolornas övriga personal, eleverna, vårdnadshavarna och
direktionsmedlemmarna kan använda Wilma. Anslutningen kan användas överallt där man har tillgång
till en dator med internetanslutning.

1.1 Vad kan man göra med Wilma?

Med Wilma kan lärarna utvärdera eleverna och anteckna uppgifter om frånvaro, eleverna kan kontrol-
lera prestationer, frånvaro och schema.  Vårdnadshavarna kan följa upp sina barns studieprestationer
och frånvarouppgifter. Dessutom kan skolan föra in aktuell information i Wilma och användarna kan
skicka snabbmeddelanden till varandra.

2. Inloggning

Bild: 1

Du loggar in dig i Wilma på adressen https://wilma.edu.vantaa.fi. Användarnamnet och lösenordet
skrivs in i fälten i rutan Logga in, klicka sedan på knappen Logga in (1).

På inloggningssidan kan du välja språk genom att klicka på den svenska flaggan för svenska och den
brittiska flaggan för engelska (2).

Vårdnadshavarna får sina användarnamn från skolans kansli.
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3. Egen huvudsida

Bild: 2

På skärmen öppnas din Egen huvudsida. I övre vänstra hörnet står elevens namn och under namnet
syns en navigationsstig som visar på vilken sida du befinner dig (1). Med hjälp av länkarna i vänstra
marginalen flyttar du dig vidare till Wilmas olika undersidor (2). På din egen huvudsida syns en för-
teckning över de ämnen och kurser som eleven läser under perioden i fråga. Efter förkortningen för
kursen/ämnet syns också de senaste hemuppgifterna för kursen/ämnet (3).

Meddelanden mellan olika användargrupper i Wilma kan skickas genom länken Snabbmeddelanden.
Meddelande om mottagna snabbmeddelanden syns under frånvaroanmälan (4).

Via länken Schema kan du kontrollera elevens schema.

Elevens kommande prov kan kontrolleras via länken Prov. De kommande proven syns också som en
förteckning på din egen huvudsida (5).

Via länken Prestationer kan du kontrollera elevens prestationer.

Under texten Välkommen! finns ett block för elevens outredda frånvaro (6). Via länken med blå text
kommer du till undersidan Frånvaro, eller alternativt kan du klicka på länken Frånvaro i fönstrets
vänstra marginal.

Utskrifter avsedda för vårdnadshavarna kan skrivas ut under länken Utskrifter.

Via länken Förfrågningar svarar du på skolornas förfrågningar och gallupar.

Genom att klicka på länken Notiser når du undersidan för notiser. Notiser som rektorn eller någon lä-
rare skrivit syns också på den egna huvudsidan (7).

Via länken Studiehandbok kan du bekanta dig med elevens läroplan.
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Länken Lärare öppnar en förteckning över personer i den egna skolan som finns upptagna i elevadmi-
nistrationssystemet.

Under Salar finns en förteckning över skolans undervisningssalar och schema för dessa.
Då skolans läsårsplan godkänts kan vårdnadshavarna läsa den på Wilma via länken Årsplanering.

Blanketter avsedda för vårdnadshavarna hittar du genom att klicka på länken Blanketter.

Via länken Meddelandeinställningar ställer du in hur du vill motta information om nya snabbmedde-
landen och anteckningar om frånvaro.

Via länken Byte av lösenord kan vårdnadshavarna byta lösenord för Wilma.

Du kan skicka meddelanden direkt till grupphandledaren/klassföreståndaren genom att klicka på län-
ken Skicka meddelande (8) på din egen huvudsida.

I övre högra hörnet ser du vid vilket datum och klockslag du loggat in föregående gång (9).

Du loggar ut från systemet genom att klicka på Avsluta (10).

4. Intern post

Bild: 3

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

På mellanbladet Inkommande hittar du meddelanden som skickats till dig.

Mottagna meddelanden kan arkiveras för senare bruk. Du hittar meddelandena på mellanbladet Arkiv.

Meddelanden du skickat finns på mellanbladet Utgående.

På mellanbladet Utkast kan man spara meddelanden som inte ännu skickats.

Genom att klicka på Skriv nytt meddelande skriver du ett nytt meddelande (se bild 4).
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Bild: 4

Meddelandets rubrik skrivs i fältet Rubrik (1).

Meddelandet skrivs i fältet Text (2). Instruktioner för textmodifiering hittar du i textfältets vänstra
marginal. Genom att klicka på länken Fler modifieringsinstruktioner får du fler instruktioner för
textmodifiering (3).

Knappen Lägg  till lärare eller personal öppnar undersidan Lärare. Med hjälp av den blå länken
Meddelande söker du den person du vill skicka meddelande till. Med knappen Lägg till studerande
väljer vårdnadshavaren sitt eget barn som mottagare av meddelandet.

Meddelandet och svaren kan samlas till en diskussion genom att kryssa för fältet Samla svaren som
diskussion (4). Detta innebär att mottagarnas svar syns under det ursprungliga meddelandet och
förutom för meddelandets avsändare kan meddelandet ses av de andra mottagarna av meddelandet.

Sända meddelanden arkiveras på undersidan Snabbmeddelanden på mellanbladet Utgående.

Meddelandet skickas genom att klicka på Skicka.

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

Du kan ångra ett meddelande genom att klicka på Ångra.

Du kan återkalla ett meddelande du redan skickat så länge som ingen ännu läst meddelandet. Gå till
mellanbladet Utgående och välj det meddelande du vill återkalla. Klicka därefter på länken Återkalla
meddelandet  i den högra marginalen (se bild 5).

Snabbmeddelanden är en funktion som inte nödvändigtvis tagits i bruk i alla skolor. Kontakta kansliet i
den egna skolan i frågor som gäller ibruktagande av funktionen.
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Bild: 5

5. Schema

Bild: 6

Vårdnadshavaren ser elevens schema på undersidan Schema. I schemat finns för respektive lektion
antecknat kursens namn, lärarens namn och salen, samtliga i förkortad form. Genom att klicka på lära-
rens namn i förkortad form ser du lärarens schema och på salens förkortade form ser du salschemat.

Du kan skriva ut schemat via länken Utskriftsvänlig version. Utskriften öppnas i ett nytt fönster och
kan nu skrivas ut som vilken som helst webbsida.

Om du klickar på datumfältet i övre högra hörnet öppnas kalendern.

På undersidan Schema kan vårdnadshavaren se schemat för flera perioder förutsatt att skolan lagt ut
schemat.
Schema är en funktion som inte nödvändigtvis tagits i bruk i alla skolor. I frågor som gäller ibrukta-
gande av funktionen bör du kontakta skolans kontaktperson för Wilma.
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6. Prov

Bild: 7

På undersidan Prov syns provdatum och tilläggsinformation som läraren fört in, t.ex. provets omfatt-
ning, vad man behöver ta med till provet och annan information.

Prov är en funktion som inte nödvändigtvis tagits i bruk i alla skolor. I frågor som gäller ibruktagande
av funktionen bör du kontakta skolans kontaktperson för Wilma.

7. Prestationer

Bild: 8

Prestationsuppgifter syns på undersidan Prestationer genast då bedömningen utförts i skolan.
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Bild: 9

Medan bedömningen pågår kan vårdnadshavaren hindras från att se elevens vitsord (vanligtvis två
veckor före betygsutdelningen). Under denna tid fungerar alla andra funktioner på Wilma normalt. På
undersidan Prestationer anges när vitsorden förs in. (se bild 9).

8. Frånvaro

Bild: 10

Det finns tre mellanblad på undersidan Frånvaro: Utred frånvaro, Kontrollera frånvaro och Meddela om
frånvaro. På mellanbladet Utred frånvaro syns endast outredd frånvaro. Frånvaron kan redas ut alla på
en gång (1) eller enskilt genom att klicka på kryssfältet i kvadraten med vänster musknapp (2).

Utredningsalternativen hittar du i rullgardinsmenyn Orsak (3). Det finns två alternativ " Lovlig frånva-
ro" och " Olovlig men utredd frånvaro".

Ytterligare utredningar i anslutning till frånvaro kan kort utredas i fältet Förklaring (4). Vårdnadsha-
varna har ingen skyldighet att meddela orsaken till elevens sjukfrånvaro, utan det räcker med att an-
mäla att eleven varit sjuk. Om vårdnadshavaren så önskar kan sjukdomen närmare preciseras.

Ytterligare uppgifter som läraren antecknat i anslutning till elevens frånvaro och uppförande under lek-
tionerna syns i fältet Anmärkningar (5). Där syns också uppgifterna i fältet Förklaring.
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Till slut klickar du på Spara (6).

Bild: 11

Efter att du matat in uppgifterna får du en bekräftelse på skärmen.

Bild: 12

På mellanbladet Kontrollera frånvaro kan du kontrollera elevens frånvaro enligt färdigt inställda tidspe-
rioder (Fyra veckor, Höst, Vår, Läsår, 1 perioden, 2 perioden) eller du kan själv ställa in tidsperioden
via länken Annat.

På mellanbladet Kontrollera frånvaro ser du också frånvaroanteckningarnas koder.
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8.1 Ändra utredning av frånvaro

Bild: 13

Du kan göra ändringar i frånvaroutredning som du gjort samma dag på mellanbladet Kontrollera från-
varo. Du kan göra ändringar genom att klicka på länken göra ändringar.

Bild: 14

På sidan syns de utredningar som du kan korrigera. Efter ändringarna klickar du på Spara.
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Bild: 15

Efter att du matat in uppgifterna får du en bekräftelse på skärmen.

8.2 Meddela om frånvaro

Bild: 16

På mellanbladet Meddela om frånvaro kan du meddela om frånvaro under samma dag (före kl. 12) el-
ler följande dag (efter kl. 12).

Utredningsalternativen hittar du i rullgardinsmenyn Orsak(1).

Ytterligare utredningar i anslutning till frånvaro kan kort skrivas i fältet Förklaring (2). Vårdnadsha-
varna har ingen skyldighet att meddela orsaken till elevens sjukfrånvaro, utan det räcker med att an-
mäla att eleven varit sjuk. Om vårdnadshavaren så önskar kan sjukdomen närmare preciseras.

Efter att du matat in uppgifterna klickar du på Spara frånvaroanmälan (3).
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Bild: 17

Efter att du matat in uppgifterna får du en bekräftelse på skärmen.

9. Utskrifter

Bild: 18

Utskrifter avsedda för vårdnadshavarna hittar du på undersidan Utskrifter. Utskriften öppnas i ett nytt
fönster och kan skrivas ut som vilken som helst webbsida.

Utskrifter är en funktion som inte nödvändigtvis tagits i bruk i alla skolor. I frågor som gäller ibrukta-
gande av funktionen bör du kontakta skolans kontaktperson för Wilma.
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10. Förfrågningar

Bild: 19

Skolan kan göra olika förfrågningar med hjälp av Wilma. Den som genomför förfrågningen (vanligtvis
rektor) kan behandla svaren som sådana eller i numerär form, t.ex. medeltal och distribution. Svars-
personens identitet framkommer inte av förfrågningen. Förfrågningar som utförs i skolorna finns på
undersidan Förfrågningar. Namnet på förfrågningen utgör en länk och då du klickar på den öppnas en-
kätblanketten.

Bild: 20

Du skickar förfrågningssvaret genom att klicka på Skicka svaret. Genom att klicka på Gå tillbaka
kommer du tillbaka till föregående sida.

Bild: 21

Efter att du klickat på Skicka svaret får du en bekräftelse på skärmen. Klicka på länken Gå tillbaka
för att komma tillbaka till undersidan Förfrågningar.



Bruksanvisning till Wilma för vårdnadshavarna 26.8.2010
13/18

11. Anslagstavla

Bild: 22

På undersidan Notiser syns notisernas rubriker som samtidigt fungerar som länkar till notisernas inne-
håll. Genom att föra muspekaren på initialerna får du reda på namnet på den som skrivit notisen.

Utskrifter är en funktion som inte nödvändigtvis tagits i bruk i alla skolor. I frågor som gäller ibrukta-
gande av funktionen bör du kontakta skolans kontaktperson för Wilma.

12.  Studiehandbok

Bild: 23

På undersidan Studiehandbok kan du kontrollera elevens läroplan. Ämnets namn fungerar som en länk
genom vilken mer precisa kursbeskrivningar öppnas.

Studiehandbok är en funktion som inte nödvändigtvis tagits i bruk i alla skolor. I frågor som gäller
ibruktagande av funktionen bör du kontakta skolans kontaktperson för Wilma.
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13. Lärare

Bild: 24

På undersidan Lärare ser du namnen på de personer som ingår i den egna skolans personal och som
registrerats i elevadministrationssystemet. Om du klickar på länken Post som finns efter namnet öpp-
nas fönstret Nytt meddelande (se bild 4).

14. Salar

Bild: 25

På undersidan Salar finns en förteckning över skolans undervisningsutrymmen. Om du klickar på den
gröna länken öppnas salschema för respektive sal.
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15. Årsplanering

Bild: 26

På undersidan Årsplanering finns skolans godkända läsårsplan.

Länken Visa plan öppnar läsårsplanen på datorn i helskärm.

Länken Utskrift i fri form gör det möjligt att skriva ut valda delar av läsårsplanen.

16. Blanketter

Bild: 27

På undersidan Blanketter finns blanketter som fylls i av vårdnadshavarna. Via blanketten Vårdnadsha-
varens kontaktinformation kan vårdnadshavarna redigera sina egna telefon- och e-postuppgifter.
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17. Inställningar

Bild: 28

Vårdnadshavarna kan få meddelande om snabbmeddelande i Wilma och anteckningar om elevens
frånvaro till sin e-post. En förutsättning för funktionen är att skolan fört in vårdnadshavarnas e-
postuppgifter i rätt form i elevadministrationssystemet och antecknat de vårdnadshavare som önskar
bli meddelade.

Det är möjligt att genast få meddelande om frånvaro och meddelanden i Wilma till den egna e-
postadressen. Inställningarna görs i blocket Omedelbara meddelanden (1).

Det är möjligt att få en sammanställning av ett större antal meddelanden och frånvaron som inte ut-
retts till den egna e-postadressen. Inställningarna görs i blocket Ihopsamlade meddelanden (2).

Efter att inställningsvalen utförts klickar du på Spara uppgifterna (3).

Bild: 29

Efter att meddelandeinställningarna ställts in får du en bekräftelse på skärmen.
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18. Byte av lösenord

Bild: 30

På undersidan Byte av lösenord skriver du i fältet Tidigare lösenord det lösenord du använde då du
loggade in. I fältet Nytt lösenord och  Bekräftelse av nytt lösenord skriver du det nya lösenordet
och efter det klickar du på  Byt lösenord.

Vårdnadshavarens användarnamn och lösenord är avsedda endast för vårdnadshavaren. Om skolan så
önskar kan eleven få ett eget användarnamn. Man kan inte reda ut frånvaro med elevens användar-
namn.

Du kan gå tillbaka till föregående sida genom att klicka på Gå tillbaka.

Bild: 31

Du får en bekräftelse på skärmen då lösenordet bytts.
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19. Felsituationer

Bild: 32

Om du skriver fel användarnamn eller lösenord får du meddelande om det på skärmen (se bild 32).
Om du glömt ditt användarnamn eller lösenord ska du kontakta skolans kansli. Kontrollera också att du
säkert loggar in i Vanda stads Wilma (https://wilma.edu.vantaa.fi) och att din webbläsare stöder coo-
kies.

Bild: 33

Skolan kan bestämma en viss giltighetstid för vårdnadshavarens användarnamn (se bild 33). Du kan
fråga skolans kansli om orsaken till det tidsbegränsade användarnamnet.
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