Oulun konservatorio Wilma-ohjeita

Oppilaiden/opiskelijoiden lisddaminen arviointikirjaan:

1) Avaa Wilmassa "Ryhmat”
2) Valitse ryhma johon haluat lisata oppilaita, esim. "Vuosiarviointi 2014 (mp)”

Perustason oppilaat kirjataan perustason arviointikirjaan (suluissa mp) ja
musiikkiopistotason omaansa (mo), samoin ammattiopiskelijat omiinsa.

3) Avattuasi ryhman klikkaa sivun oikeassa reunassa olevaa kohtaa "Arviointi”

Ryhmat tdssa jaksossa

Musiikkiteknologia Musteknomp: Musiikkiteknologia (mp) & Tuntimerkinndt ¢ Tuntipdivakija & Arviointi

4) Klikkaa sivun oikeassa yldkulmassa kohtaa "Lisda opiskelijoita”

Lﬁ: Licas opiskelijoita  Muut toiminnot  Tulosteet

Tallenna muutokset Palaa takaisin
5) Kirjoita kenttdan opiskelijan nimi ja klikkaa Hae opiskelijat

Nimi tal koritinumero: Luckka:
Akla 14 H Hae opisxelijat

6) Valitse listalta opiskelija/opiskelijat ja klikkaa "Lisaa valitut”, jolloin sivu palautuu
edelliselle sivulle. Toista edellinen niin, ettd kaikki ilmoittautuneet opiskelijat ovat

arviointikirjassa. Nimi ta! korttinumero: Luokka:
Aklal4 : Hae o:a_‘rsi;e_!ijat
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LH«:....,..; Lisde valitut | Valitse kaikki

7) Klikkaa lopuksi oikeassa yldkulmassa painiketta "Tallenna muutokset”.

Lis&a opiskelijoita Muut teiminnot Tulosteet

EEEEliy Tallerna muutokset ~ Palaa takaisin



Oulun konservatorio Wilma-ohjeita

Tuntimerkinniat Wilmassa

- tuntimerkintdja padset muokkaamaan oman ryhmasi "Tuntimerkinnat” -linkin kautta

- varmista, etta olet tekemassa merkintaa oikealle paivalle, paivays nakyy
tuntimerkintojen ylapuolella Q

- jos esim. tiydennit vanhoja tuntimerkintdjd varmista ensin etta olet oikean

paivdmaaran kohdalla
« Edellinen Tanadn Seurasva » 9.10.2012 <m

- omaa tuntimerkintda varten tee merkinta vapaalle pystyriville
(esim. tuntimerkintikohdissa 1 - 4 on tehty merkinta -> tee oma merkinta riville 5)
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- tuntimerkinnéissi nakyy myos muiden opettajien kyseessa olevalle oppilaalle tekema
lasndolomerkinta

- tunnin oletuskesto on 45min, sita ei tarvitse muuttaa

- lopuksi Tallenna muutokset

- yhteenveto tuntimerkinnoéista:
Ryhmiit > oma ryhmasi esim. Tietotek II > Tuntimerkinnat

Apopll Tietotek Il

9 ppiskelijaa Tuntimerkinnat . viikoittain



Oulun konservatorio Wilma-ohjeita

sadstovapaa/lomautus oppilaan/ryhmadn tuntimerkinnoissa

Opettaja voi merkitd Wilmaan oman virkavapaus- tai sairauspoissaolon kayttamalla
luokitusta Lasna, varikoodi vihread ja valitsemalla "Opettajan poissaolo” kohdasta
"Muu merkinta”.

Kopioi merkinnan kaixxi tiedot = Tallenne muutokset Palaa takaisin
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Lupkitus

Muu merkinta

N cyvit huoltajalle

Opettajan poissa&a’l‘o'

Muu merkinta -lisatieto "Opettajan poissaolo” koskee tunteja joita ei korvata
oppilaalle. Kayttamalla luokitusta "Lasna” lasketaan tunti pidetyksi tunniksi ja nakyy

siten tuntimerkintdjen yhteenvedossa oikein.

Pitempiaikaisissa poissaoloissa on mahdollista antaa sijaiselle Wilma-tunnukset tai

sopia muusta kdytdnndosta rehtorin ja opintotoimiston kanssa.

HUOM:
Opettajan Wilmaan tekema oma poissaolomerkintd ei korvaa ESS -ilmoitusta,
virkavapaus ja sairauspoissaolot hoidetaan edelleen ESS:in ja rehtorin kautta aiemmin

annetun ohjeen mukaan.

Valitsemalla "Kopioi merkinnan kaikki tiedot” voit kopioida tuntimerkinnan:
Tee luokitus "Lasna”, valitse "Muu merkintd” kohdasta "Opettajan poissaolo”,
valitse "kopioi merkinnan kaikki tiedot” ja kopioi raahaamalla ensimmainen tunti-

merkintd muille oppilaille.

¥ Kopioi merkinnén kaikki tiedot  Taflenna muutokset |




