
Työajan seuranta Wilmassa, Kirjaa työaikaa 

Wilman etusivulla, kalenterin vieressä, Työjärjestys tänään alta, valitaan Kirjaa työaikaa. Jos 

työaikaa merkitään muuhun kuin kuluvaan päivään, niin valitaan kyseinen päivä. 

 

 

Avautuvasta ikkunasta on ensin valittava oikea Kurre tiedosto eli Työjärjestys. Opetuksen 

seuranta tapahtuu automaattisesti lukujärjestyksen mukaan. Muut seurattavat tehtävät on 

merkitty Vuosityöaika, Hanke tai opetuksen kanssa samaan Kurre tiedostoon eli 

työjärjestykseen. Suurin osa seurattavista tehtävistä on 2019-2020 Vuosityöaika 

työjärjestyksessä. 

 

Lisäksi pitää valita Valitse sijoitus… ja varauksen tyypiksi Jaksottamattomat.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Näkyville tulee lista tehtävistä, 

joihin on annettu työaikaa.  

 

Kohdentamaton on työaikaa jolle 

ei olla vielä määriteltynä tehtävää. 

Sitä voidaan käyttää esimerkiksi 

sijaisuuksiin. 

 

Tehtävä on sidottu tai sitomaton, 

riippuen onko tehtävä sidottuna 

aikaan tai/ja paikkaan.  Joissakin 

tehtävissä on määritelty sekä 

sitomatonta ja sidottua työaikaa. 

 

Valitaan tehtyyn työhön sopiva 

tehtävä. 

 

 

Kirjataan Päivämäärä (jos ei ole 

valittu oikeaa), Alkaa ja Päättyy 

ajat sekä Tunnin tunnus kohtaan 

tarkempi kuvaus (esim. 

tiimikokous).  

Myös lisätietoihin voi kirjata 

halutessaan tarkennuksia. 

 

MUISTA TALLENTAA! 

 

Tallennuksen jälkeen merkkaus 

näkyy etusivulla ja 

työjärjestyksessä. 

 

 


