
       
    Sähköinen allekirjoitus   
     

Sähköinen allekirjoitus Wilmassa  
 

Koulutussopimus   

Valitse opiskelija jonka koulutussopimus tulisi allekirjoittaa   

voit valita jo valmiin koulutussopimuksen  
 tai tarvittaessa kirjata uuden koulutussopimuksen jos kyseiseen tutkinnon osaan sitä ei ole vielä lisätty 
Huom! Varmista, että sinulla on tiedossa työpaikan edustajan (henkilön, jolla on oikeus allekirjoittaa 
sopimus sähköisesti) sähköpostiosoite tiedossa  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Koulutussopimuksen profiilisivulla on oikeassa reunassa ominaisuus ”Allekirjoituskutsu”   

 

 

 

 

 

 Valitsemalla ”Allekirjoituskutsu” pääset valitsemaan tulostepohjan jolle allekirjoitukset halutaan:  
Koulutussopimus + HOKS-osaliite, sähköinen allekirjoitus   

 

 

 

 

 

 

 Valitsemalla tulosteen avautuu sivupaneeli josta pääset esikatselemaan koulutussopimusta pdf-muo- 
dossa   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       
    Sähköinen allekirjoitus   

 Tulosteen alla määritellään sähköisen allekirjoituksen asetukset:   

Asiakirjan nimi: Koulutussopimus + opiskelijan sukunimi   
(Asiakirjan nimi näkyy lähetettävän sähköpostin otsikossa)   

Allekirjoittajan sähköpostiosoite: merkitään niiden henkilöiden sähköpostiosoitteet joiden tulee allekir- 
joittaa koulutussopimus  opettaja + työpaikan edustaja   

1. allekirjoittajan sähköpostiosoite: merkitse tähän oma sähköpostiosoitteesi   
 

 

 

 

 

 

 

 

Plus-merkistä pääset lisäämään sähköpostiosoite rivejä    
2. allekirjoittajan sähköpostiosoite: merkitse tähän työpaikan edustajan sähköpostiosoite   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kun tuloste on kunnossa ja allekirjoituskutsun asetuksiin on lisätty asiakirjan nimi sekä vastaanottajat 
 Lähetä allekirjoitettavaksi   

 Wilma ilmoittaa erikseen kun asiakirjan lähetys onnistuu   
   Valitse palaatko takaisin koulutussopimukselle vai Wilman etusivulle   

 

 

 

 

 

 

 Kun allekirjoituskutsu on lähetetty on koulutussopimuksen profiilisivulla on uusi ominaisuus   
”Asiakirjat”   

 

 

 

 

 

 

 

 Valitsemalla ”Asiakirjat” pääset tarkistamaan asiakirjan tilanteen ”Lähetetyt” ”Allekirjoitetut”   



       
    Sähköinen allekirjoitus   
     

 

Saat sähköpostiisi viestin kun kaikki ovat allekirjoituskutsun saaneet ovat allekirjoittaneet asiakirjan.   
Asiakirja vaatii kaikkien allekirjoittamaan kutsuttujen allekirjoituksen, ennen kuin se on valmis.   

 Kun kaikki ovat allekirjoittaneet asiakirjan tila muuttuu  ”Allekirjoitetut”   

 

 

 

 

 

 

 

 Valitsemalla Koulutussopimus pdf-tiedoston pääset tarkastelemaan sitä   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sähköiset allekirjoitukset tulostuvat pdf-tiedoston viimeiselle sivulle   
 



       
    Sähköinen allekirjoitus   
     
Tutkinnon osan arviointi  

Valitse opiskelija jonka tutkinnon osan arviointi/näyttö tulisi allekirjoittaa    

  voit valita jo valmiin tutkinnon osan arvioinnin (Kokonäyttö)   

  tai tarvittaessa kirjata uuden jos kyseiseen tutkinnon osaan sitä ei ole vielä lisätty   
Huom! Varmista, että sinulla on arvioijien sähköpostiosoitteet tiedossa   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Tutkinnon osan arvioinnin -profiilisivulla on oikeassa reunassa ominaisuus ”Allekirjoituskutsu”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 Valitsemalla ”Allekirjoituskutsu” pääset valitsemaan tulostepohjan jolle allekirjoitukset halutaan:  
Tutkinnon osan arviointipäätös, sähköisesti allekirjoitettava   

 

 Valitsemalla tulosteen avautuu sivupaneeli josta pääset esikatselemaan arviointipäätöstä pdf-muo- 
dossa   



     
    Sähköinen allekirjoitus   
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Tulosteen alla määritellään sähköisen allekirjoituksen asetukset:   

Asiakirjan nimi: Tutkinnon osan arviointipäätös + opiskelijan 
sukunimi  (Asiakirjan nimi näkyy lähetettävän sähköpostin 
otsikossa)   

Allekirjoittajan sähköpostiosoite: merkitään arvioijien sähköpostiosoitteet 

1. allekirjoittajan sähköpostiosoite: merkitse tähän oma sähköpostiosoitteesi   

Plus-merkistä pääset lisäämään sähköpostiosoite rivejä    
2. allekirjoittajan sähköpostiosoite: merkitse toisen arvioijan (työpaikan edustaja) 

Kun tuloste on kunnossa ja allekirjoituskutsun asetuksiin on lisätty asiakirjan nimi sekä vastaanottajat 
 Lähetä allekirjoitettavaksi   

 Wilma ilmoittaa erikseen kun asiakirjan lähetys onnistuu   
    

 

 

 

 

 

 

Allekirjoituskutsun lähetyksen jälkeen pääset seuraamaan asiakirjan tilannetta samalla tavalla kuin on  
koulutussopimuksen kohdalla ohjeistettu.  

 


