Loman/poissaolon anominen Wilmassa

Huoltaja voi anoa alle 18-vuotiaalle luvallista poissaoloa/lomaa. Taysi-ikainen pystyy
anomaan itse poissaoloa/lomaa.

Poissaoloa loma-aikojen ulkopuolella kannattaa harkita tarkkaan, silla opinnot etenevat
lukiossa nopeasti.

Lisaksi poissaoloa anoessa tulee huomioida lomakkeellakin mainitut asiat: ”Koulu ei jarjesta
ylimaaraisen loman takia tukiopetusta, vaan huoltajan on huolehdittava, ettei opiskelija jaa
opiskelusta jalkeen. Loma-ajan laksyt on kysyttava opettajalta ennen lomaa”

1-5 vuorokautta kestavit poissaolot anotaan ryhmanohjaajalta.
yli 5 vuorokautta kestavat poissaolot anotaan rehtorilta.

Loman pystyy anomaan Wilmasta loytyvilla lomakkeella. Lomake ohjautuu
automaattisesti oikealle kasittelijalle: ryhmanohjaaja/rehtori.

Tassa ohjeet:

Wilman etusivulla ylalaidassa nakyy kolme pistetta, sen takaa loytyy hakemukset ja paatokset
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Tulosteet

Valittuasi hakemukset ja paatokset, aukeaa sivu, josta oikeasta ylalaidasta valitaan "Tee uusi
hakemus”. Valitse siita oikea versio:

Oma etusivu > Hakemukset ja paatokse...

/ Kaikki \ Avoimet hakemukset Kaikki hakemukset Paatokset D. Tee uusi hakemu
Loma-anomus 1-5 péivaa (opiskelija)
Koulu Hakemus Hakemuksen pvm Paatos Paatéksen pvm Loma-anomus yli 5 paivia (opiskelija)

(Huom.! kuvassa lukee opiskelija, koska ohjeen kuvankaappaus on testiopiskelijan Wilmasta.
Huoltajalla lomakkeessa lukee huoltaja)

Lue lomakkeen ohjeet ja tayta lomake. Lomake tarjoaa automaattisesti oikeaa lomakkeen
kasittelijaa, joten ala vaihda sen tilalle muun henkilon nimea. Valitse lopuksi "Tallenna
tiedot”.

Tekemasi hakemus jaa talteen “avoimet hakemukset” valilehdelle, kunnes se hyvaksytaan.
Hyvaksynnan jalkeen se siirtyy "Paatdkset” valilehdelle. Jos hakemuksen tayttdmisessa on
ongelmia, ole yhteydessa ryhmanohjaajaan tai rehtoriin esimerkiksi Wilma-viestilla.



