
Wilman käyttöohje opiskelijalle
Valitse alla olevista linkkipainikkeista aihe, josta haluat lisätietoa.
Saat linkit toimimaan, kun lataat  käyttöohjeen ensin laitteellesi.
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Mikä Wilma on?
– Wilma on opintoasioiden hoitamiseen tarkoitettu verkkopalvelu. Wilmaa käyttävät  

Ranuan opiston opiskelijat, henkilökunta sekä opiskelijoiden huoltajat.
– Wilmasta on olemassa puhelimeen ladattava sovellus, mutta sovelluksesta pääset  

käyttämään vain osaa Wilman toiminnoista.

Palaa aloitus-  
näkymään



Näin seuraat 
opintosuorituksiasi

Opintosuorituksistasi näet kaikki suorituksesi, joista  
on arviointi tai suoritustieto. Voit myös seurata  
opintosuorituksiesi kertymistä.

– Valitse Wilman yläpalkista ”Opinnot”.
– Valitse sitten Suoritukset-välilehti.
– Otsikoiden edessä olevista +/- -painikkeista  saat 

laajennettua tai kutistettua kyseisen osion.
– Sivun alareunan ”Näytä kaikki” -linkistä saat  

kaikki osiot laajennettua yhdellä kerralla.

Palaa aloitus-  
näkymään



Näin muutat ilmoitus- ja 
viestiasetuksiasi

Ilmoitusasetuksissa määrittelet mitä Wilman  
ilmoituksia haluat vastaanottaa ja milloin haluat  
niiden saapuvan opiskelijasähköpostiisi.

– Valitse Wilman ylävalikosta henkilökuvake ja  
siitä aukeavasta valikosta Ilmoitusasetukset.

– Valitse ”Välittömät ilmoitukset” jos haluat saada  
ilmoitukset henkilökohtaiseen sähköpostiisi heti,  
kun Wilmassa on tehty uusi tuntimerkintä tai  olet 
saanut Wilmassa viestin.

– Valitse ”Kootut ilmoitukset” jos haluat  
määritetyn ajan välein koosteen saamistasi  
ilmoituksista.

Palaa aloitus-  
näkymään



Miten teen hakemuksen 
Wilmassa?

1. Hakemuksia pääset täyttämään painamalla  
yläpalkista kolmea pistettä ja siitä avautuvasta  
valikosta ”Hakemukset ja päätökset”.

2. Valitse näkymän oikeasta yläreunasta ”Tee uusi  
hakemus”.

3. Valitse sitten hakemus minkä haluat täyttää.

Palaa aloitus-  
näkymään

Poissaolohakemus 
Hakemuksen täyttöohje

Voit täyttää Wilmassa seuraavia 

hakemuksia:

Erityisoppijoiden koulutuksen suoritusajan 
jatkaminen

Hakemuksen täyttöohje

Hakemus oppilaitoksesta eroamiseen
Hakemuksen täyttöohje

Hakemus opistolle jäämisestä viikonlopuksi
Hakemuksen täyttöohje

Työssäoppimisen lounarahan hakeminen
Hakemuksen täyttöohje

https://drive.google.com/file/d/1n196uAVbsOYpjGShXw1Fh8kZHopCLdgY/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kEYpOV-9lj5OX4--8kZ_aYEVNRrCdFx6/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gbiVxV3bKjCBmosAFIpfwaTufdJ6dfkh/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gANnaf5dASCIK9aUlCywigX_kLtVuiEs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17KD7doSiqjrGqtgsanEDLuqboAX1lJ2x/view?usp=sharing


Wilmasta löytyvät lomakkeet
Lomakkeista voit:

• lisätä tai muokata tilinumeroasi  
opiskelijatietojärjestelmään

• tarkastella perustietojasi
• tarkastella lupatietojasi
• Täyttää Henkilökohtaista opiskelusuunnitelmaa 

(HOPS)
• Täyttää sopimuksen työelämään tutustumisesta.

Löydät lomakkeet valitsemalla Wilman  yläpalkista kolme 
pistettä ja siitä aukeavasta  valikosta ”Lomakkeet”.

Palaa aloitus-  
näkymään

Henkilökohtainen opiskelusuunitelma 
(HOPS)

Lomakkeen täyttöohje

Oman tilinumeron lisääminen
Lomakkeen täyttöohje

Sopimus työelämään tutustumisesta
Lomakkeen täyttöohje

Omien tietojen muokkaus
Lomakkeen täyttöohje

Voit täyttää Wilmassa seuraavia 

lomakkeita:

Tausta- ja lupatietolomake
Lomakkeen täyttöohje

https://drive.google.com/file/d/17VL6HdHMP6MjIsYWUUDqzoialpmFBHxJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1dGwbY0PmSsc7AXjP7hbtczDQC-G4LRHM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mwcTx94meMt2wSXIHp74vPAB4GLWmhM2/view?usp=sharing


Lisää/muokkaa oma tilinumerosi  
Wilmassa

Tilinumeroasi tarvitaan lounasrahan maksamista  
varten, mikäli työelämässä oppimisen aikana et ole  
pystynyt ruokailemaan työpaikalla.

– Valitse Wilman ylävalikostakolme pistettä ja  
siitä aukeavasta valikosta ”Lomakkeet”.

– Valitse ”Lisää / muokkaa oma tilinumerosi  
opiskelijatietojärjestelmään”.

Palaa aloitus-  
näkymään



Opiskelijan 
perustiedot 

Perustiedoistasi voit tarkistaa, että omat  
perustietosi kuten puhelinnumerosi ja osoitteesi  
ovat ajan tasalla ja muokata niitä Wilmassa. 

– Valitse Wilman ylävalikosta kolme pistettä ja  
siitä aukeavasta valikosta ”Lomakkeet”.

– Valitse sitten ”Opiskelijan perustiedot”.
– Muokkaa muuttuneet tiedot ja paina ”tallenna 

tiedot”

Palaa aloitus-  
näkymään



Tulosteet
Opiskelijatodistus

Voit ladata allekirjoitetun ja leimatun 
opiskelijatodistuksen suoraan Wilmasta.

– Valitse Wilman ylävalikosta kolme pistettä ja  
aukeavasta valikosta ”Tulosteet”.

– Valitse sitten tuloste ”opiskelijatodistus 
oppivelvollisille tai -aikuisille”. Tuloste aukeaa 
erilliseen ikkunaan  pdf-muodossa. Voit 
halutessasi myös tulostaa  sen paperille tai 
tallentaa tiedostona itsellesi.

Palaa aloitus-  
näkymään



Tuntimerkinnät
Pääset tuntimerkintöihin valitsemalla Wilman  
ylävalikosta kolme pistettä ja siitä aukeavasta  
valikosta ”Tuntimerkinnät”.

Sivun ensimmäisellä välilehdellä näet selvitystä vaativat poissaolot mikäli niitä on.  
Kaikki merkinnät –välilehdeltä näet kaikki poissaolomerkintäsi.

Palaa aloitus-  
näkymään



Poissaolot

Alaikäisen opiskelijan poissaolot selvittää 
huoltaja Wilmassa. 

Huoltaja on velvollinen seuraamaan Wilmaa 
säännöllisesti poissaolojen havaitsemiseksi ja 
selvittämiseksi. Huoltajan on hyvä keskustella 
nuoren kanssa poissaoloista ja niiden 
vaikutuksesta opintojen etenemiseen. Myös 
sairaspoissaolot vaikuttavat opintojen 
etenemiseen.

Palaa aloitus-  
näkymään

Ohje poissaolojen selvittämiseen
Ohje poissaolojen selvittämiseen

Ohje poissaolojen seurantaan
Ohje poissaolojen seurantaan

https://drive.google.com/file/d/1WDIF5k1a3ixj2bDvD74BLxgfciabdCdc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CoTjO8V4idfTt-sqpgjlcz5t6tEFhVDj/view?usp=sharing

