
Wilman Tuntimerkinnät  
 
Wilman tuntimerkinnöissä merkitään Läsnä- ja Poissaolot, niiden tarkennukset sekä 
mahdolliset palautteet tunneilta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oppituntien Läsnä- ja poissaolot merkitään Opetusryhmän Tuntimerkintöjen kautta.  
 
HUOM! On tärkeää että läsnä- ja poissaolot merkitään oikean opetusryhmän 
tuntimerkintöjen kautta, vain tällöin poissaolot menevän kyseisen oppitunnin 
poissaoloihin. 
 

1. Jokaiselle opiskelijalle merkitään Läsnä tai Selvitettävä poissaolo 
2. Opiskelija/huoltaja selvittää poissaolon ja laittaa Luvallinen tai Luvaton 

poissaolo ja antaa mahdollisen lisäselvityksen 
3. Vastuuopettaja kuittaa selvityksen ja tarvittaessa muuttaa sitä. 

 
Jos opiskelija on etukäteen anonut lupaa poissaoloon ja se on hänelle myönnetty 
(vastuuopettaja tai koulutuspäällikkö), merkitsee koulutuspäällikkö/vastuuopettaja 
Wilmaan ”luvallinen”. 
Muutoin poissaolo merkitään ”selvitettävä” ja selvittämisen jälkeen se muutetaan 
joko luvalliseksi tai luvattomaksi. 
 
Myös myöhästymiset merkitään. 
 

Läsnä- ja poissaolot merkitään valitsemalla oikea tunti, oikealta opiskelijalta ja 
klikkaamalla kunnes oikea vaihtoehto on tullut näkyviin. Tuntimerkintöjä tehdessä 
oletuksena ensimmäisellä painalluksella tulee Läsnä merkintä. Huomautuksen voi 
lisätä halutessa. Huomautus voidaan poistaa opiskelijan ja huoltajan näkymistä. 
Oletuksena huomautus näkyy opiskelijalle ja huoltajalle. 



 
 
 

Jos halutaan antaa sama merkintä monelle opiskelijalle (tai kaikille tunneille), esim. 
Läsnä, niin tehdään merkintä yhteen kohtaan ja kopioidaan hiirellä maalaamalla 
muihin kohtiin. Myös merkintöjen tyhjentämisen voi tehdä maalaamalla. 

 
Läsnä merkinnän lisäksi voi opiskelijalle merkitä 
Positiivista tai Negatiivista palautetta ja kirjoittaa 
Huomioita. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jos Kopioi merkinnän kaikki tiedot on 
asetettu päälle, niin myös Muu merkintä ja 
Huomioita kopioituu maalattaessa. 
 
 
 
 



Tuntimerkintöjen selvittäminen 
 
Kun opiskelijalle merkitään Selvitettävä poissaolo, niin opiskelijan huoltajan tai 
täysikäisen opiskelijan on selvitettävä poissaolot. Opiskelijan ja huoltajan Wilman 
etusivulla näkyy ilmoitus selvitettävistä tuntimerkinnöistä. 

 
 
Selvitettävät tuntimerkinnät voi selvittää valitsemalla selvitettävät tuntimerkinnät 

 
tai valitsemalla kaikki tuntimerkinnät.  

 
Poissaoloille valitaan syy: 
Luvallinen tai Luvaton poissaolo. Lisätietoja voidaan myös halutessa kirjoittaa.  

 
 
Selvitetty poissaolo vaihtuu Käsittelemättömäksi vastuuopettajalle. 
Vastuuopettaja näkee luokan Selvittämättömien ja Käsittelemättömien 
tuntimerkintöjen määrän Wilman etusivulla. 

 
Vastuuopettaja käy läpi kaikki Käsittelemättömät ja liian kauan Selvittämättöminä 
olleet poissaolot 

 
 



Tuntimerkinnät Opetusryhmien kautta 

Helpoin ja paras tapa merkitä Tuntimerkinnät opiskelijoille on etusivun kalenterin kautta, 
jolloin merkinnät menevät oikean opinnon kohdalle. 

 
 
Myös Tuntipäiväkirjan helpoin ja ja paras tapa merkitä on etusivun kalenterin kautta, jolloin 
merkinnät menevät oikean opinnon kohdalle ja lisäksi merkintään tulee tuntien kellonajat 
mukaan. 

 

 
Päiväkirjaan riittää merkata Tunteja kohtaan tuntien määrä (esim. 2), niin tallentaessa 
Tuntinumero kohtaan täydentyy tuntien juokseva numerointi. 
Kun Tuntimerkinnät sekä Tuntipäiväkirja merkitään oikein, niin tuntipäiväkirjan toiselta 
välilehdeltä saadaan Tuntipäiväkirjan tuntimerkinnät. 



 
Tuntipäiväkirjan tuntimerkinnöistä nähdään miltä tunneilta opiskelija on ollut pois ja mitä 
kyseisillä tunneilla on tehty. 

 
 

Opiskelijakohtaiset tuntimerkinnät 
Jos opiskelijalle halutaan merkitä yksittäisiä tuntimerkintöjä (esim. HOKS, opon luona), on 
merkinnät aina tehtävä jonkin Opetusryhmän eli opinnon kautta. 
Valitaan opiskelija, jolle tuntimerkintöjä halutaan tehdä. Valitaan hänen lukujärjestyksensä ja 
sieltä sopiva opinto jonka kautta tuntimerkinnät voi tehdä kyseisen tunnin kohdalle, 
välitunneille tai opetuksettomaan kohtaan.  
HUOM! jos tuntimerkintä on poissaolomerkintä, niin se lasketaan kyseisen opinnon 
poissaoloihin. 
Jos opiskelijalla ei ole kyseisellä jaksolla esimerkiksi olenkaan tunteja, voidaan tuntimerkinnät 
tehdä myös menneen tai tulevan opetusryhmän kautta. Vaihtoehtoisesti voidaan myös luoda 
opetusryhmä, jonka kautta tuntimerkinnät merkitään (esim. Ryhmänohjaus, opon tunti, 
henkilökohtainen opiskelu, Oppimo, jne…). 

 


