Wilman kayttoohjeet

Yleisti

Wilma on Kodin ja Koulun véline yhteydenpitovéline ja se on kaytdssa Kempeleessé kaikilla kou-
luilla ja lhes kaikilla oppilailla. Wilma otetaan kayttdon jo ensimmaiselld luokalla ja tunnukset
voivat séilya koko koulu-uran ajan. Alaluokilla viestinta tapahtuu erityisesti huoltajien ja luokan-
opettajan valilla. Ylemmilla luokilla myds oppilaat saavat omat tunnuksensa.

Wilman kaytolla pyritddn parantamaan kodin ja koulun vélista yhteydenpitoa ja yhteisty6té. Se an-
taa huoltajille mahdollisuuden seurata aiempaa paremmin oppilaan kouluty6ta . Siirryttdessa sah-
kdiseen yhteydenpitoon voi viestintd olla myds aiempaa huomattavasti monipuolisempaa. Samalla
sééstetdan merkittavasti kustannuksia mm. kopioinnissa. Wilman kaytto on siis ekologista ja myds
ekonomista!

Wilman kaytto edellyttdd myos aktiivisuutta kotona. Asioiden seuraaminen edellyttadé sd&dnnollista
kirjautumista Wilmaan. Yleensa Wilma lahettaa tarkeisté asioista ilmoituksen ilmoittamaanne séh-
kopostiin. Erityisesti talléin on syyta kdyda kirjautumassa jarjestelmassa.

. Kirjaantuminen ja turvallisuus

Kirjaudu rohkeasti palveluun' @) Témén sivuston varmenteessa on ongelma.
) A

httDS//Wllma kemp9|ef|/ Taman sivuston varmennetta ei ole mydntanyt luotettu mydntaja.

Suojausvarmenneongelmat saattavat johtua huijausyrityksest tai palvelimelle lahettamasi tiedon
salakuuntelusta,

Vaikka koneesi ilmoittaa ettd varmenteessa on

Ongel ma on SiVUStO on tayS|n turval Iinen' | On suositeltavaa, ett suljet timan WWW.-sivun, ja ettd et siirry t3héin sivustoon.

@ Sulje WWW-sivu napsauttamalla tata.

kd Jatka tahan sivustoon (ei suositella).

@ Lisatietoja

ALA tallenna salasanaa koneellesi. Selaimesi

IS

saattaa ehdottaa ensimmaiselld kerralla endot-  Salasanan automaattinen tiydentiminen £

taa salasanan tallettamista. Talléin kuka ta- Haluatko Intemet Explorerin muistavan t3man

=zalasanan?

hansa, vaikka koululainen itse péasté teke-

Intemet Explorer woi muistaa taman salasanan, jotta sita ei tarvitse
kirjoittaa seuraavalla kemalla, kun vierailet talla sivulla.

mé&an merkintdja ja kuittaamaan tekemisiaan. )
[] A3 ehdota salasancjen tallentamista jatkossa

Muista etté olet vastuussa tunnuksista samalla

tavalla kuin pankkitunnuksista. Lisatietoa automaattisesta taydennyisesta l /%\ Hl\ Ei V}
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Kun olet kirjaantunut Wilmaan, avautuu eteesi aukeama, jossa nakyvat kaikki keskeisimmat ja tie-

dot ja ajankohtaisimmat asiat. Ensimmaiselld kerralla kirjantuessa on syyté kuitenkin tehda muu-

tama perusasia: Vaihda salasanasi!

Mieti sellainen salasana, jota on mahdoton arvata mutta muistat sen kuitenkin itse. Salasanassa on

syyta olla v&hintaan kuusi merkkia!

I i syntisi oli 16.8. :
Pikaviestit Tewetuloa. Edellinen kayntisi oli 16.8.2010 klo 15:26
Tydjarjestys ) . L Kirkonkylan koulu, hucltaja
Kokest tupu Testi on saanut 1 poissaclomerkintd, joka on

. selvitettava. o
Sueritukset Huollettavaki tiedot
Poissaolot pikaviestit

Kyselyt . L tupu Testi

Sinulle on 5 uutta viestid . Kifoita uusi viesti

Tiedotteet . 4F
Kurssit jaksossa

Opinto-opas -
gpe sijanen Laheta

Opettajat Et ole valinnut yhtaan kurssia talle jaksolle. N T
Huoneet
Vuosisuunnittelu dicdofiee

Sinua koskevia tiedotteita ei lGytynyt.

Viestiasetukset

Salasaw vaihto

Perustietoja. Tarkkaile edellista
kdyntipaivaasi. Jos siina on epa-

Ensimmaiselld kerralla aloita taal-

t3 vaihtamalla salasana selvaa, vaihda heti salasanal!!

. Kayttd

Ensimmainen ndkyma Wilmassa auttaa suunnistamaan tarkeimpiin toimintoihin. Keskelle ndkyméaé
tulevat linkit kaikkiin ajankohtaisiin tai reagoimista vaativiin asioihin. Yleisimpia ovat pikaviestit,
poissaolot ja koulujen tiedotteet.

Laidassa olevan valikon avulla paaset helposti keskeisiin toimintoihin. Tall4 hetkelld aktiivisessa
kaytossa ovat pikaviestit, kokeet, poissaolot ja tiedotteet.

Suorituksista 16ydéat edellisen lukukauden arvosanat (joita on hyva joskus tarkastella tavoitteiden
asettelussa).

Kyselyilla voidaan tiedustella helpolla tavalla esimerkiksi vanhempien mielipidettd luokkaretken
jarjestamisestd tai kouluviihtyvyyteen liittyvissa asioissa. Kaytto tulee varmasti lisaédntymaan tule-
vaisuudessa.

Opinto-oppaasta selvidvit (tasséa vaiheessa) eri oppiaineiden perustiedot ja jatkossa tarkka kuvaus
oppiaineiden siséalloista ja tavoitteista.

Opettaja-linkin avulla paasee tarkastelemaan koulun opettajaluetteloa ja lahettdmaan esim. viesteja
eri opettajille.

Vuosisuunnittelu-linkin alle tulevaisuudessa kirjataan koulun toiminnan vuosisuunnitelma. Taalta

voi siis tarkastella koulun tapahtumia ja tavoitteita.
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Viestiasetuksista voi tarkastella, misté asioista ja milla tavalla Wilma-jarjestelma lahettéa viesteja

séhkdpostiisi.

tupu TJesti

Oma etusfvu

Pikaviestit
Tydjarjestys
Kokeet
Suoritukset
Poissaolot

Kyselyt

Tiedotteet
Opinto-opas
Opettajat
Huoneet

Vuosisuunnittelu

Viestiasetukset

Salasanan vaihto

2.1 Pikaviestit

Linkit eri toimintoihin. Tarkeimpi-
na pikaviestit ja poissaolot

Tervetuloa!

+] Kirjaudu ulos

Edellinen kayntisi oli 5.8.2010 klo 12:37
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Pikaviestit

Sinulle on 5 uutta viestia.

Kurssit jaksossa

Et ole valinnut yvht3an kurssia talle jhksolle.

Tiedotteet

- LUKUVUODEN 2010-2011 5. LUOKKIEN KOKOONPANO =.5

Kifjoita uusi viesti

Kirkonlkyldn koulu, huoltaja

Huollettavasi tiedot

tupu Testi
aF

ope sijanen ] Lahetd viesti

Taalta loytyvat suorat linkit tar-
keimpiin ajankohtaisiin asioihin

Pikaviestit ovat tarkein opettajan kodin vélinen yhteydenpitovaline. Se on séhkdpostia varmempi ja

turvallisempi ja soveltuu erityisen hyvin kodin ja koulun véliseen yhteydenpitoon.

Pikaviestit

arkistoimasi viestit

Viestien varasto: taalta 16ytyvat
l[ahettamasi, vastaanottamasi ja

Kirjoita uusi viesti

Saapuneet Arkisto

i i

ope sijanen (siope)
ope sijanen (siope)
ope sijanen (siope)
ope sijanen (siope)
ope sijanen (siope)

ope sijanen (siope)

Risto Pekkarinen (RPek)
Risto Pekkarinen (RPek)
Risto Pekkarinen (RPek)
Risto Pekkarinen (RPek)
Risto Pekkarinen (RPek)
Risto Pekkarinen (RPek)
Risto Pekkarinen (RPek)

Petri Luomala (Pel)
Petri Luomala (Pel)

ope sijanen (siope)

Poista valitut| Arkistoi \iitut Kirjoita uusi viesti

»
Lahetetyt Luonnokset

Otsikko

Lukkarin muutos 1 vastaus

Vahempain vartit jaossa 2 vastzust=
Kykygaala

Valvojia leirikouluun 6.-10.9.2010 2 vastausts
Vahempainvartit = vast=ust=

& no joo

&4 Uinti vield ensi vikolla

[ MA ja UE koe

&4 Uintig, 30.3. ja ti 6.4.

Huomenna lashgismikeen
Huomenna hiihtoa
Laskiaispdiva 16.2. 1 N\staus
Tiinan kengat

Re: Tiina kipeena (testi-tima)

Ldhetetty
20.4.2010 klo 14:35
20.4.2010 klo 8:44
19.4.2010 klo 18:48
14.4.2010 klo 18:48
13.4.2010 klo 13:10
9.4.2010 klo 13:36
6.4.2010 klo 9:22
1.4.2010 klo 12:58
26.3.2010 klo 18:16
15.3.2010 klo 22:31
15.2.2010 klo 13:44
15.2.2010 klo 13:42
11.2.2010 klo 13:11
19.11.2009 klo 18:13

Vihko kotona

Valittujen viestien kasittely

Viestit: vastaaminen painamalla
otsikkoa. Rasteilla voit kasitella
useampia viesteja.
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Pikaviesteissa on myds rajoituksensa. Esimerkiksi pikaisesti tiedotettavien asioiden kohdalla siihen
ei voi automaattisesti luottaa. Jos haluat aamulla ilmoittaa ettd koululaisen pitdd mennd kymmenelta
hammaslaakariin, on syyté ilmoittaa asiasta perinteisesti puhelimitse. Yleensa opettajat kayttavat
Wilmaa kuitenkin paivittain.

Viestejd voidaan lahettda koulun opettajille ja ylemmilla luokilla myds omalle oppilaalle. Muille

vanhemmille ei suoraan voida l&hett&é viestejd muutoin kuin vastaamalla keskusteluviestiin.

2.11 Viestin ldhettaminen

Viesteja voidaan l&hettdd opettajille ja ylemmilla luokilla myds omalle huollettavallesi. Viestejéa
voidaan lahettdd kerralla useammalle opettajalle. Lahetetyista viesteista tulee/ voi tulla ilmoitus
omaan sahkdpostiin. Siind viestissa nakyy viestin otsikko. Vaikka viesti lahetetddn useammalle
henkildlle, ei sdéhkdpostien osoitteet ndy viestissa.

Varsin kdteva ominaisuus viestimisessé on niiden kokoaminen keskusteluksi. Tallgin vastaukset
kootaan yhteiseksi ketjuksi ja se on kokonaisuutena néhtavissa kaikilla keskusteluun osaan ottaneil-

le.

Lahetyslista. Napsauttamalla ni-

e . mea voit poistaa jonkun nimen
Uusi viesti , s o
listalta. Nimi muuttuu punaiseksi.

Otsikko: Tama nakyy mm. sahkioposti-ilmoituksisga

Vastaanottajat: Krstra e g HAkEepeteatat Petri Luomala (Pel, opettaja) tupu Test

Fiilota poistetutl

Tekst:

Erota kappaleet tyhjslla rivills. A . . -
S Sl Tekgl, jonka aiot |3hett33, tulee t3han.

anon. =it fi11 Myista aina viestiess3si ecttiset ja yleisesti hyvan viestinndn s3anndt ja tavat.

Lisdd muotoiluchjeita

Kokoa vastaukset keskusteluksi  Mika tama on?

Oletuksena pasllsd jos vastaanottajia on yksi ja pois p&alts jos vastaanottajia on useita

Muut asetukset:

[T] piilota vastaanaottajMista vastaanottajilta

NLéihetéiviesti ] [ TaIIennNonnos ] [Peruuta

Tata painaessa avautuu opetta-

jalista. Paina viesti-nappia, jol- Viestien nakyvyys: Keskustelu-

. S ketjun aloittaminen tai vas-
loin palataan takaisin viestiin

taanottajien piilottaminen

5 Wiesti Uskonto
B \iesti

T Tiensuu Timo
Toljamo Timo

Toukomies Tatu bt Tekninen tyd
Trig Kristiina B Viesti Saksa
V  Veteldinen Aimo B4 Wiesti Matemaattiset ainest

Veteldinen Anu k] Viesti npele.fi®



2.2 Poissaolot ( ja koulutyoskentely)

Kokonaisuutena poissaolot ovat hieman laajempi kokonaisuus kuin vain poissaolovihko. Ténne
tallentuvat erilaiset opetustilanteessa opettajan tekemat huomiot ja huomautukset; mm tekematto-
maét laksyt, tuntihdiriot, myohastymiset jne. Myos positiivisia asioita pyritddn kirjaamaan!
Poissaolot vaativat aina huoltajan selvityksen aivan samalla tavalla kuin aiemmissa poissaolovih-
koissa. Poissaoloista tulee tarvittaessa ilmoitus séhkopostiin. On syyté selvittdé poissaolot mahdol-
lisimman pian. Poissaolojen asiallinen selvittdminen on tarkedd ja huoltajan velvollisuus! Ennalta
haettuja poissaoloja ei tarvitse selvittaa erikseen.

Kun siirryt poissaoloihin, aukeaa ensimmaiseksi nimen oman selvittamattdmat poissaolot.

Tasta valikosta voit katsoa kaik-

Poissaolot kia opettajan tekemia merkinto-

Selvita poissacloja Tarkastele poissacloja Ilmoita poissaclosta Ja tai ilmoittaa p0|ssaolosta

Seuraavat opiskelijan poissaolot ovat vield selvittdmatta:

Pdivimaara 8 ] 10 11 12 13 14 15 Poissa yht. Huomautukset
NN & | X
Yhteensad 1

Selvita: Ainut selvittdimdtin poissaolo

Seuraavasti: - -

Tarkennus:

[ Tallgnna selvitys

]

Tahan poissaolon syy. Esimer-
kiksi : Tuhkarokko

T&alta valitaan huoltajan selvi-
tys eri asioille. Yleensa tervey-

dellinen syy.

Kohdasta “tarkastele poissaoloja saa nékyviin paljon muutakin kuin vain poissaoloja.

erilaisia jaksoja, josta

Poissaolot

Selvitd poissaoloja Tarkastele poissacloja

tapahtumia voi tarkastella

Ilmoita poissaclosta

Tarkempi selvi-
tys tapahtumalle

Aikavali: MNelid viikkoa Syksy Kevat Lukuwvuosi 1. jaksc 2. jakso Jokin muu

Pdivimddrd 8 9 10 11
Ma 16.8.2010 [ siope M siope |
Pe 13.8.2010 siope® siope? siope

Yhteensd

Poissaolojen varien ja koodien selitykset:

ﬂ Poissaolo

Hywv Hywvid kuulumisia koulusta

Muu huomautus

Poissacloon lupa

- Hugcltajan selvitys poissaoclolle

Hselv Huoltajan selvitys huomautukseen

13 14 15 Poissa Hugmautukset
yht.
[ siop= 4
1 1: Tana:a ajoissa koulussall
2: Juhlahareoituksissa
5

Myohastyminen

Poistettu luokasta Lkt Luvallinen poissaoclo,
mukana koulun

toiminnassa

Huoltajan selvitys poissaoclolle, terveydellinen syy
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Taalld nakyvit ”hyvat kuulumiset”, jossa opettajat tuovat esille positiivisia tapahtumisia, edisty-

mist&, tapojen parantumista tms. Toivottavasti tata voidaan kéyttaa paljon.

Myo6héastymiset merkitadn mustalla. ne eivat vaadi (tassé vaiheessa) selvitysta.

Muu huomautus voi pitaa sisallaan laksyjen tekemattomyytta, tydvalineiden unohtamista tai muuta
opintojen sujumiseen vaikuttavaa asiaa. N&itd on syyta tarkkailla kotona ja puuttua tarvittaessa.
Luokasta poistaminen on sen verran vakava asia etté se merkitaan erikseen. Oppilaan on syyta
opiskella tall6in itsekseen tai huoltajan auttamana oppimatta jadneet asiat.

Luvalliset poissaolot voivat olla koulun yhteisid tekemisi&, esimerkiksi joulundytelman harjoituk-
sia, urheilukilpailuja tms. Tall6in huoltajan on syyta olla tarkkana etta koulutydssé vahemmalle
jadneend asiat ovat tulleet opittua.

Lupa poissaoloon tarkoittaa ennalta anottuja lomia. Oppiminen on téll6in kodin vastuulla.

2.2.1 Ilmoita poissaolosta kouluun

Jos huollettavasi sairastuu illalla, voit tehd& ilmoituksen poissaolosta valmiiksi seuraavaa péivaa
varten.

Poissaolot

Selvitd poissaoloja Tarkastele poissaoloja Ilmoita poissaclosta

Voit ilmoittaa etukdteen t3man paivan poissaoclon (ennen klo 12) tai huomisen poissaolon (klo 12 jalkeen).
Poissaoloilmoitus nakyy opettajilla Wilmassa.

Poissaolon ajankohta: Huomenna, 17.8.
Syy: -

Tarkennus:

Tallenna poissaoloilmoitus

Kun teet etukéteisilmoituksen Wilman kautta, ei poissaoloa nailla nakymin tarvitse selittaa jalkika-

teen. ilmoituksen voi tehd& vain yhdeksi paivaksi kerrallaan.
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