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SISALTO



Luku 1

Wilma

1.1 Mika Wilma on?

Wilma on internetin kautta toimiva liittyméa opettajille, oppilaille, naiden
huoltajille sekd koulun henkil6- ja johtokunnan jasenille. Se ei ole kiyttdjan
koneella oleva erillinen ohjelma, vaan palvelu, johon otetaan yhteys selainoh-
jelmalla (Internet Explorer, Mozilla, Opera, Firefox, Safari, Chrome tms.).
Kanavana toimii siis internet, joten liittymé on kiytettavissé kaikkialla, mis-
sd on internet-yhteydella varustettu tietokone.

1.2 Mita Wilmalla voi tehda?”

Opettajat voivat arvioida oppilaita ja syottda nédiden poissaolotietoja, op-
pilaat voivat kidyda tarkastamassa suorituksensa, poissaolonsa seké tyojér-
jestyksensa seka ilmoittautua lukion kursseille. Huoltajat kykenevéit seuraa-
maan huollettavansa opintosuorituksia sekéd tarkastelemaan nédiden poissao-
lotietoja. Lisdksi rehtorit tai opettajat voivat julkaista tiedotteita, ja kaikki
kiyttajat saavat lahettad viesteja keskenaén tietyin rajoituksin. Wilma toimii
tassd mielesséd myos erdanlaisena sdhkoisend “reissuvihkona’.
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Kuva 1.1: Wilman aloitussivu

1.3 Miten Wilma toimii?

Wilmaan otetaan yhteys avaamalla selain ja kirjoittamalla osoitekenttdén
“wilma.edu.hel.fi”. Toimenpide avaa Wilman aloitussivun (kuva 1.1). Wil-
ma on kiyttajan puolesta erittdin helppokayttoinen ja opastaa kiayttdjadnsa,
kuten aloitussivustakin nakee. Wilman kayttdjatunnuksen ja salasanan saa

koulusta.




Luku 2

Ongelmatilanteita

sisaankirjauduttaessa

2.1 Sivua ei loydy

Mikéli selain ilmoittaa, ettei sivua l0ydy, on syyta tarkastaa, etté osoite on
kirjoitettu oikein. Kannattaa kiinnittda huomiota siihen seikkaan, ettei Wil-
man osoite ala kolmella kaksois-veelld. Helsingin kaupungin Wilman aloitus-
sivu sijaitsee osoitteessa https://wilma.edu.hel.fi/

2.2 Kayttajatunnusta ei loydy

Kirjoitusvirhe on yleisin syy aloitussivun ilmoitukseen, etta kiyttajatunnusta
ei 16ydy tai salasana on vaara. Ilmoituksen peréssa on » Lisdatietoja-linkki, jo-
ka neuvoo téllaisessa tapauksessa. Erityisesti Wilman alkuperéinen salasana
on hyvin monimutkainen. Se kannattaakin kiyda vaihtamassa ensimméisen
onnistuneen sisdankirjautumisen yhteydessa.

Toiseksi yleisin syy kayttdjatunnuksen loytyméattomyyteen on se, ettei
ollakaan Helsingin kaupungin Wilma-sivulla. Wilma on kaytosséd monissa op-
pilaitoksissa ja usealla kunnalla. Mikidli Wilman sivulle on paadytty haku-
koneen kautta, on syyté varmistaa, ettd osoiterivilld lukee “wilma.edu.hel .fi”
ja/tai ettd kirjautumissivulla on ilmoitettu lisenssin omistajaksi Helsingin
opetusvirasto (kuva 1.1).
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Luku 3

Huoltajat

Huoltajat voivat seurata oppilaan opintosuorituksia, tarkastella poissaolotie-
toja ja selvittaéd poissaoloja. Huoltajan kiyttdjatunnus ei ole henkilkohtai-
nen samalla tavalla kuin opettajan tai oppilaan kdyttajatunnus, vaan on si-
dottu kuhunkin oppilaaseen erikseen. Toisin sanoen, jos oppilaalla on monta
huoltajaa, kiyttéavat he kaikki samaa huoltajatunnusta tarkastellessaan héa-
nen tietojaan. Toisaalta mikali huoltajalla on monta huollettavaa Helsingin
kouluissa, on hénelld jokaista varten oma kiyttdjatunnus. Kun oppilas Os-
kari Keskisen huoltaja kirjautuu sisién, hénelle avautuu Oma etusivu (kuva
3.1).

= Oma etusivu - Wilma - Windows Internet Explorer
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Pikaviestit
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Kuva 3.1: Huoltajaliittymén oma etusivu

Sisdankirjautujan huollettavan nimi nékyy aina vasemmassa ylakulmas-
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sa. Nimen alla niakyy navigaatiopolku, joka ilmoittaa, milla sivuston sivulla
ollaan (1) . Liittymé&n muille sivuille siirrytdén ikkunan vasemmassa reunassa
harmaalla pohjalla olevien linkkien avulla (2) .

Liittyma toivottaa kayttajansa tervetulleeksi. Keltapohjaisesta lohkosta
kiy vield selville, millaisesta kiyttajésta on kysymys (3).

Ikkunan valkoisen alueen vasemmassa ylélaidassa on lohko, joka ilmoittaa
oppilaan poissaoloista. Sininen teksti on linkki Poissaolot-alasivulle (4).

Sen alla on ilmoitus saapuneista pikaviesteistd. Sininen linkki vie Pikaviestit-
alasivulle — Kirjoita uusi viesti -linkki puolestaan hieman syvemmalle, ni-
mittéin tilaan, jossa voi aloittaa uuden viestin kirjoittamisen jollekulle koulun
henkil6ston jasenelle (5). Ryhménohjaajalle (luokanopettajalle /luokanvalvojalle)
pédsee kirjoittamaan suoraan viestid Lahetd viesti -linkkid napsauttamalla
(6).

Rehtorin tai opettajan tiedotteet nikyvéat kohdassa (7).



Luku 4

Sivun vasemman reunan linkit

Ikkunan vasemmassa reunassa on harmaa lohko, jossa on linkkeja Wilman
alasivuille. Linkit ovat variltddn mustia, ja niistd ylin on Pikaviestit ja alin
Salasanan vaihto. Néiden kahden linkin vélissd on erinndinen maéaéard muita
linkkejé, jotka kisitelladn tdssd jaksossa. On hyva muistaa, ettd oma koulu
ei valttamatta ole ottanut jokaista toimintoa kiayttoon, joten kaikki jatkossa
kuvatut linkit eivat vilttaméatta ole nakyvissa.

4.1 Pikaviestit

Pikaviestit-linkki vie kuvan 4.1 ndkymaan. Pikaviestit-alasivulla nakyy nelja
valilehted: ‘Saapuneet’, ‘Arkisto’, ‘Lahetetyt’ ja ‘Luonnokset’. Kuva 4.1 néyt-
téd tilanteen, jossa ‘Saapuneet’-vélilehti on paédllimmaéisena ja jossa viesteji ei
vield ole. Arkisto on tarkoitettu vanhojen saapuneiden viestien séilytykseen.
Léahetettyjen alle tallentuvat omat lahetetyt viestit. Luonnoksiin tallentuvat
puolestaan viestit, joita ei ole vield lahetetty.

Pikaviestit eroavat sihkopostista tai kdnnykéan tekstiviesteista siind, etta
mitadn viestié ei itse asiassa ldhetetd mihinkdéan, vaan viestin vastaanottajan
on kirjauduttava Wilmaan, jotta hén voi lukea postinsa.

Lokakuussa 2008 otettiin kiyttoon uusi toiminto, joka lahettdd pikavies-
tin (mutta ei pikavastausta) vastaanottajan sdhkopostilaatikkoon, jos hén
niin haluaa (ks. kohta 4.11) ja mikéli multiPrimus-jérjestelméén (eli koulun
oppilastietojarjestelméén) on tallennettu vastaanottajan sdéhképostiosoite.

Uuden viestin kirjoittaminen aloitetaan klikkaamalla Kirjoita uusi viesti
-linkkié (ikkunassa niitd on kaksi). Uusi viesti -ikkuna aukeaa (kuva 4.2). Uu-
delle viestille annetaan otsikko sitéd varten tarkoitettuun kenttaén. Itse viesti
kirjoitetaan suurimpaan ikkunassa niakyvaan kenttaén. Tekstia voi muotoilla
tekstikentdn vasemmalla puolella nakyvien ohjeiden mukaan. Lisdéd ohjeita

11



12 LUKU 4. SIVUN VASEMMAN REUNAN LINKIT

Pikawviestit Pi kaviestit Kirjoita uusi viesti

Sucritukset Saapuneet Arkisto Lahetetyt Luonnokset

Poissaclot

Tulosteet
Mitd pikaviestit ovat?
Falaute

Pikaviestien avulla voit olla yhteydessa opiskelijoihin, opettajiin ja muuhun oppilaitoksesi
Tiedottest henkilékuntaan. Ainoastaan henkilat, joille on annettu Wilma-tunnus, voivat lahettds
Opettajat viesteja. Et ole vield saanut vhtaan viestia tai olet poistanut tai arkistoinut kaikki saamasi
viestit, mutta kun joku lahettaa sinulle viestin, laydat sen taalta.
Viestiasetukset

S Vi e e e i
Salasanan vaihte Kirjoita uusi viesti

Kuva 4.1: Tyhja pikaviestit-sivu

saa nakyviin napsauttamalla linkkia Lisdd muotoiluohjeita. Muotoilumerkit
jaavat nakyviin ‘Teksti’-kenttdén, mutta vastaanottaja nikee tekstin muo-
toiltuna. Esim. kun ‘Teksti’-kenttdan vie merkkijonon a~~2~~+2ab+b~"2"",
nikyy se vastaanottajalla muodossa a?+2ab-+b?.
Wilman pikaviesteissa ei ole kenttaé vastaanottajalle. Pikaviesteja voi la-
hettéé ainoastaan henkildille, jotka on viety oppilastietojarjestelmén ~ OPISKELIJA-,
OPETTAJA- tai HENKILOKUNTAREKISTERIin. Postituslistat ovat siis jo val-
miina, ja vastaanottajat valitaankin kahdella eri painikkeella: | Lisda opettajia

ja ’ Lisaa opiskelijasi ‘

’Liséé opettajia %painike vie Opettajat-alasivulle, josta voi valita Viesti-
linkin avulla sen opettajan tai henkilokunnan jédsenen, jolle haluaa viestin
lahettas. ’Liséé opiskelijasi ‘—painike tuo Vastaanottajat-riville suoraan huol-
lettavan nimen.

Viestiin saapuvat vastaukset voidaan koota keskusteluksi jattamalla rasti
kenttadn ‘Kokoa vastaukset keskusteluksi’. Viimeksi mainittu tarkoittaa sité,
ettd viestin vastaanottajat saavat vastata viestiin pikavastauksena. Pikavas-
tauksista ei tehdé erillistd viestié, vaan ne liitetdan keskusteluksi alkuperéi-
sen viestin perddn ja ne ovat viestin ldhettajén lisdksi myos muiden viestin
vastaanottajien nahtavilla. Yhdelle henkilolle viestittdessa rastikentéssa on
oletuksena pukki. Ryhmaéapostituksissa kenttd on oletusarvoisesti tyhja.

Jos ryhmaépostituksessa ei halua, ettd vastaanottajat saavat tietda, kenel-
le kaikille viesti on mennyt, on pukattava vield rastikenttd ‘Piilota vastaa-
nottajalista vastaanottajilta’.

Ikkunan alareunassa on kolme painiketta \ Laheta viesti \, \ Tallenna luonnos \
seka . Viesti ei lahde ennen kuin ’Léhetii Viesti‘ -painiketta paine-
taan. Klikkaamalla | Tallenna luonnos| -painiketta viesti ei lihde, vaan tal-
lentuu kirjoittajan ‘Luonnokset’-vililehden taakse, josta sen voi esim. myo-
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Kuva 4.2: Uusi viesti -sivu

hemmin l&hettaé. painike luonnollisesti peruuttaa koko viestin kir-
joittamisen.

Koska viestit eivét itse asiassa lihde mihinkdéan, on Pikaviestit-toiminnossa
ominaisuus, joka sidhkopostista ja tekstiviesteistd puuttuu. Jos \ Laheta viesti \
-painikkeen painamisen jalkeen tulee katumapéélle, voi viestin vield peruut-
taa edellyttéien, ettei kukaan vastaanottajista ole vield lukenut viestid. Viesti
voidaan peruuttaa ‘Léahetyt’-vililehden alta valitsemalla viesti ja klikkaamal-
la sitten oikealla olevaa | perua viestin | -painiketta (Kuva 4.3).

Edellisessa kappaleessa kuvattu ominaisuus on vesittynyt Wilmaan loka-
kuussa 2008 otetun uuden ominaisuuden myoté (ks. kohta 4.11). Kayttajat
voivat nyt méaritelld sen, lahettadiko Wilma pikaviestin heille sdhkopostina.
Jos vastaanottaja on ottanut tdmén uuden toiminnon kayttoon, valittaa Wil-
ma pikaviestin sidhkopostina eteenpéin, eiké viestia téllaisen vastaanottajan
osalta voida enaa peruuttaa.

4.2 Tyojarjestys

Tyojarjestyksessa nékyy oppitunnin kohdalla kurssin lyhenne, opettajan ly-
henne, joka toimiin linkkiné opettajan tyojarjestykseen, sekd huoneen lyhen-
ne, joka toimii linkkind huoneen tyojarjestykseen. Tyo0jdrjestys on esimerkki
toiminnosta, joka ei valttamatta ole kaytossa kaikilla kouluilla.



14 LUKU 4. SIVUN VASEMMAN REUNAN LINKIT

+] Kirjaudu ulos

Eh Tulostettava versic
%% Vastaa pikavastauksena

X Pcoista oma kopiosi

wvalita viesti edelleen

Kulkaan ei ole vield lukenut tatd viestid. Ehdit
siis vha perua viestin

Kuva 4.3: Viestin peruminen

4.3 Suoritukset

Suoritukset-alasivu ndyttaa huollettavan arvosanat. Aineen vasemmalla puo-
lella olevan merkin painaminen tuo esille eri kurssien eli arvostelujakso-
jen arvosanat. Sivun alalaidassa nakyva Nayta kaikista kursseista -linkki avaa
nékyviin kaikkien aineiden kurssit.

4.4 Poissaolot

Poissaolot-alasivulla on kaksi vililehted: ‘Tarkastele poissaoloja’ sekd ‘Sel-
vitd poissaoloja’. ‘Tarkastele poissaoloja’-vililehdelld poissaoloja voi tutkia
neljan viikon jaksolta, syksylta, kevadlta, lukuvuodelta, joltakin jaksolta tai
itse maaritellyltd ajanjaksolta (‘Jokin muu’ -vélilehti). Vélilehdelld on mydos
néhtévissd poissaolomerkintjen virikoodit (kuva 4.4).

‘Selvité poissaoloja’ -véililehdelld nakyvét vain selvittdméattoméat poissao-
lot. Huoltaja selvittdd kerralla kaikki poissaolot, tai sitten valitsee halua-
mansa oppitunnit klikkaamalla varikkdén nelion sisdlla nékyvéa rastikent-
tad. Selvitysvaihtoehdot 16ytyvéit kentasta ‘Seuraavasti’. Ne ovat: “Poissaolo-
todistus/selvitys” ja “Luvaton poissaolo”. Liséselvityksen voi kirjoittaa kent-
tddn ‘Tarkennus, jos tarpeen’. Selvitys kirjataan mahdollisimman lyhyesti.
Selvitys sahkoisessd jirjestelmissd eroaa paperilla annettavasta selvitykses-
té siind, ettd sdhkdiseen jarjestelmidn ei saa vieda terveyteen liittyvia
tietoja. Lopuksi painetaan vield | Tallenna selvitys | -painiketta (kuva 4.5).
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Poissaolot
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Selvita poissaocloja Tarlkastele poiszacloja

Aikavali: MNelid vilkkoa Syksy Kewat Lukuvuosi 1.jakse 2. jaksc 3. jaksc 4. jaksc 5. jaksc Jokin muu

e ana Oppit it .
Paivamaadra ppitunm Poissa yht. Huomautukset
1 2 3 a 5 5 7 2
To 23.10.2008 =] 1
Yhteensa 1

Poissaolojen varien ja koodien selitykset:

-Powssa Mydhassd Mydhastynyt  OppMuualla Opetus muualla  Lupa Luvalla pois _Po\ssolotod\stusjselvitys

_ Poistettu luokasta - Luvaton poissaclo

Kuva 4.4: ‘Tarkastele poissaoloja’ -vélilehti

Oskari Keskinen ] Kirjaudu ulos

Oma etusivu = Poissaclot

Pikaviestit Poissaolot

Suoritukset Selvita poissaoloja Tarkastele poissacloja

» Peissaclot . . . . o
Seuraavat opiskelijan poissaclot ovat vield selvittamatts:

Tulosteet
. Oppitunnit .
Palaute Pdivimaara P Poissa yht. Huomautukset
1 2 3 4 5 & 7 E
Tiedottest To 23.10.2008 u 1
Opettajst Yhteensi 1
Viestiasetukset
Selvita: Ainoa selvittdméatdn poissaolo

Salasanan vaihto

Seuraavasti: Poissolotodistus/selvitys

Tarkennus, jos tarpeen: |

Tallenna selvitys

Kuva 4.5: ‘Selvitd’ -valilehti
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4.5 Tulosteet

Koulu on saattanut panna nakyviin erilaisia tulosteita huoltajien nahtévaksi
ja tulostettavaksi.

4.6 Palaute

Koululla on mahdollisuus tehdd monivalintakyselyitd. Kyselyjen nimet né-
kyvét talla alasivulla.

Nimi toimii linkkind varsinaiseen kyselylomakkeeseen, joka sisaltda vait-
tdmid tai kysymyksid. Niihin vastataan esim. klikkaamalla radionappuloita
tai kirjoittamalla tyhjaan kenttddn — tilanteesta riippuen. Palaute ldhete-
taan tarkoitusta varten varattua painiketta painamalla.

Kyselyjen vastaukset késitellddn nimettominé, ellei nimea kyselyssad ni-
menomaan pyydeta.

4.7 Tiedotteet

Tiedotteet ovat myos Wilmaan kuuluvaa viestintdéd. Ero pikaviesteihin on 14-
hinné siiné, ettd tiedotetta ei voi lahettda yksittiiselle kiyttajélle vaan koko
ryhmaélle. Siihen ei voi myoskaédn vastata. Jos pikaviestit vastaavat koulun ja
kodin véalisessd kommunikaatiossa reissuvihkoa, vastaavat tiedotteet siis mo-
nisteita. Tiedotteet-alasivulla ovat nékyvissd otsikot seké linkit varsinaisiin
siséltoihin (Lue koko juttu). Tiedotteen kirjoittajan nimikirjaimet nakyvét
Lue koko juttu -linkin oikealla puolella. Kun kursorin vie nimikirjainten paal-
le, saa nékyviin henkilon koko nimen.

4.8 Opettajat

Opettajat-linkki avaa luettelon oppilastietojarjestelmén henkilokuntarekiste-
riin ja opettajarekisteriin tallennetuista henkil6istd. Kunkin nimen oikealla
puolella on Viesti-linkki, jota klikkaamalla aukeaa Pikaviestit-ikkuna. Vas-
taanottajan tiedot ovat valmiiksi oikein kirjoitettuina oikeilla paikoillaan.

4.9 Huoneet

Huoneet-linkki avaa Huoneet-alasivun, jossa on néhtévissd oppilastietojar-
jestelmén HUONEET-rekisterissd maaritellyt koulun tilat vihreina linkkeiné.
Kukin linkki avaa nékyviin ko. huoneen ty6jarjestyksen.
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pikaviestit Viestiasetukset
Tyojarjestys
Suoritukset Vilittdmat ilmoitukset
Poissaslot IImoita tapahtumista: Toimita ilmoitus:
Tulosteet Uusi pikaviesti Sahkspostilla
Falaute Uusi selvittdmatan poissaolomerkints
Tiedotteet
Kootut ilmoitukset
Opettajat
Iimoituksen sisalts: Iimoita: Toimita iimoitus:
Hucnee t
O Lukemattomat pikaviestit & samana paivana Sahkopostilla
Viestiasetukset [ selvittamattdmat poissaclomerkinnat O Seuraavana paivana
Salasanan vaihto O Seuraavana perjantaina

[ Tallenna tiedot | [ Peruuta

Kuva 4.6: Viestiasetukset-toiminto

4.10 Vuwosisuunnittelu

Kun toimintasuunnitelma julkaistaa syksylla, on se huoltajien luettavissa
talla alasivulla.

4.11 Viestiasetukset

Huoltajat ovat lokakuusta 2008 voineet saada ilmoituksen sdhkopostiinsa
Wilmaan tulleista pikaviesteistd sekd huollettaviensa poissaoloista. Edelly-
tyksené télle on se, ettd koulullla on tiedossa huoltajan sidhkdpostiosoite ja
ettd se on viety oppilastietojajarjestelma multiPrimukseen.

Kun edellytykset ovat kunnossa, voidaan Viestiasetukset-alasivulla (kuva
4.6) madritelld joitakin sdhkopostiviestin toimittamiseen liittyvid seikkoja.

Sahkdpostiviesti saadaan syntymaéén valittomaéasti, kun uusi pikaviesti tai
poissaolomerkinté saapuu huoltajalle Wilmaan. Tamé ominaisuus sdddetaan
lohkossa Valittomét ilmoitukset.

Lukemattomat pikaviestit ja selvittdméttoméat poissaolot voidaan méaa-
ritelld ldhetettaviksi sdhkopostilla kerralla samana péaivané, seuraavana péi-
vand tai seuraavana perjantaina, eikd valittomaésti, kun ne saapuvat. Tamé
ominaisuus sdadetddan lohkossa Kootut ilmoitukset.

Koulussa, jossa poissaolomerkinnét viedddn Wilmaan jokaisen oppitunnin
alussa, lienee jarkevimpéad valita poissaolomerkintdjen lahetys vain kootus-
ti. Muutoin huoltajalle saapuu yhtd monta sdhkopostiviestia paiviassa kuin
huollettavalla on oppitunteja.
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Tommi Tomera «1 Kirjaudu ulos

Oma etusivu = Salasanan vaihto

Pikaviestit Salasanan vaihto
Ryhmat
Kaytrajatunnuksesi on: tomera.tommi
Tiedotteet
Cpiskelijat Vanha salasana: I
Opettajat Salasana jota kayttden kijauduit &sken sisd&n Wilmaan
I " Uusi salasana: I
[ v
Salzsanan vaihto Salzsznan tules olls vEhintaan viisi merkkis pitks ja sen tulee sissltss joko seks isaja
=tts pienis kifjaimia tai seks kifaimia ettd numersita. Henkildtiedot eivat sovellu
szlzsanzksi.
Uuden salasanan I
vahvistus:
Kirjoitusvirheiden estSmiselksi kifoits uusi szlasanasi viel toiseen kertaan
Vaihda salasana Peruuta

Kuva 4.7: Salasanan vaihto

4.12 Salasanan vaihto

Alimpana Oman etusivun linkkiluettelossa nékyy Salasanan vaihto. Salasa-
nan vaihto on varmaankin toimenpide, jonka jokainen Wilman kayttaja en-
simmaéiseksi tekee. Linkin klikkaaminen avaa Salasanan vaihto sivun (kuva
4.7).

Monien muiden tietojarjestelmien tavoin Wilmakin pyytdéd ensin viela
kerran vanhan salasanan. Uusi salasana kirjoitetaan varmuuden vuoksi kaksi
kertaa. Néin varmistutaan siita, etta se kirjoitetaan halutulla tavalla, kirjoi-
tus kun nakyy kentdsséd mustina palloina.

Lopuksi painetaan ’ Vaihda salasana ‘ -painiketta, ja niin salasana on vaih-
dettu. Seuraavalla kirjautumiskerralla kiiytetddn uutta salasanaa.




