
   

Loma-anomus Wilmassa 
 
 
Huoltaja tai täysi-ikäinen opiskelija valitsee Wilmassa ”Hakemukset ja päätökset”-otsikon ja tämän jäl-
keen ”Tee uusi hakemus” ja valitsee hakemuksen:  

a) Loma-anomus 1-3 päivää 
b) Loma-anomus yli 3 päivää  

 
Hakemukset ovat samanlaisia. Loma-anomus 1-3 päivää lähtee automaattisesti ryhmänohjaajalle ja 
loma-anomus yli 3 päivää lähtee automaattisesti ryhmänohjaajalle käsittelyyn jonka jälkeen koulutus-
päällikkö voi tehdä päätöksen. Huoltajan tai opiskelijan ei siis tarvitse tietää kenelle hakemus lähetetään. 
 

 
 
Loma-anomus 1-3 päivää: 

 

 



   
 
 
Hakemus ohjataan suoraan ryhmänohjaajalle 
 
Ryhmänohjaajan kirjautuessa Wilmaan tulee uudesta avoimesta hakemuksesta ilmoitus: 
 

 
 
Klikkaamalla ”1 avoin” opettaja pääsee omaan Hakemukset ja päätökset – näkymäänsä 
 

 
 
Valitsemalla hakemuksen opettaja pääsee tarkastelemaan profiililomaketta, päästäkseen tekemään pää-
töksen tulee oikeasta yläkulmasta klikata ”Lomakkeet”  ryhmänohjaajan päätös 
 

 
 



   
Lomakkeen alussa opettaja näkee oppilaan perustietoja sekä tehdyn hakemuksen

 
 
Lomakkeelle tulee oletuksena päättäjäksi ”Ryhmänohjaaja” sekä opiskelijan koulu 
 

 
 
Valintavalikosta valitaan päätös: myönteinen/kielteinen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Opettajien kohdalla päätös§-kenttää ei tarvitse täyttää, jos ei haluta numeroida päätöksiä 



   

 
 
Voimassaolo päivät täyttyvät automaattisesti hakemukseen merkityillä päivillä. Lisäämällä ”Poissaolon 
luokitus” saadaan päätös näkymään opiskelijan tuntimerkinnöissä automaattisesti. 
 

 
Päätöksen julkaisemispäivämäärä tulee täyttää. 
 
 
Loma-anomus yli 3 päivää 
 
Hakemus on täysin sama kuin 1-3 päivää. Hakemus ohjataan kuitenkin ensin käsittelyyn ryhmänohjaa-
jalle jonka jälkeen koulutuspäällikkö tekee päätöksen. 
 

 
 
 
 
Ryhmänohjaajalle näkyy Wilmassa ilmoitus uudesta avoimesta hakemuksesta 

 
 



   
Valitsemalla ”1 avoin” tai valitsemalla Wilman otsikoista ”Hakemukset ja päätökset” opettaja pääsee tar-
kastelemaan hakemuksia.  

 
 
Valitsemalla hakemuksen opettaja pääsee tarkastelemaan profiililomaketta. Päästäkseen käsittelemään 
hakemusta tulee valita ”Lomakkeet”  ryhmänohjaajan käsittely 

 
 
Käsittelylomakkeella opettajalla on avoinna vain osio ”Käsittelyssä” 
 
 

 
 
Ryhmänohjaaja voi merkitä hakemuksen olevan ”käsittelyssä” ja merkitä käsittelypäivään tulevaisuu-
dessa olevan päivän ja tallentaa lomakkeen. Tämän jälkeen hän voi myöhemmin palata lomakkeelle uu-
delleen suorittamaan käsittelyn. Jos hakemus voidaan käsitellä heti merkitään ”käsitelty” ja nykyinen 
päivämäärä käsittelypäivään ja tallennetaan. Tämän jälkeen opettaja ei pääse enää muokkaamaan ha-
kemusta. Tämän jälkeen koulutuspäällikkö voi tehdä päätöksen. 
 
Koulutuspäällikkö 
 
Kun ryhmänohjaaja on käsitellyt hakemuksen näkyy koulutuspäällikölle ilmoitus uudesta avoimesta ha-
kemuksesta kun hän kirjautuu Wilmaan. 
 

 
 
 



   
Koulutuspäällikkö näkee koulunsa kaikki hakemukset ja päätökset joten valitsemalla ”Hakemukset ja 
päätökset” Wilmassa kannattaa hänen valita välilehti ”Avoimet hakemukset” 
 

 
 
Valitsemalla hakemuksen koulutuspäällikkö pääsee tarkastelemaan profiililomaketta, päästäkseen teke-
mään päätöksen tulee hänen klikata ”Lomakkeet”  koulutuspäällikön päätös 
 

 
 
Lomakkeen alussa koulutuspäällikkö näkee opiskelijan perustietoja sekä tehdyn hakemuksen 

 
 
Lomakkeelta näkee myös ryhmänohjaajan käsittelyn ja mahdolliset kommentit 
 

 



   
Koulutuspäällikön tulee valita oma nimensä ”Päättäjät” valintavalikosta 

 
Valitse päätös: myönteinen/kielteinen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Koulutuspäällikön on hyvä täyttää Päätös§-kenttä 

  
Voimassaolopäivät täyttyvät automaattisesti hakemukseen merkityillä päivillä. Lisäämällä ”Poissaolon 
luokitus” saadaan päätös näkymään oppilaan tuntimerkinnöissä automaattisesti. 
 

 
 
Päätöksen julkaisemispäivämäärä tulee täyttää. 
 
Kun päätös on tehty pääsee huoltaja, opiskelija, ryhmänohjaaja ja koulutuspäällikkö tarkastelemaan pro-
fiililomaketta jossa näkyy sekä hakemus että päätös. 


