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Viestinta toimii

vhteisilla pelisaannoilla

Sanonta "Viestinta on vaikea laji” ei ole tuulesta temmattu.

Vuorovaikutus voi mielestamme kuitenkin onnistua, jos siihen jaksaa panostaa. Tassa oppaassa on koot-
tuna vinkkeja siihen, miten viestinta Wilmassa todennakoisimmin onnistuu. Wilman viestitoiminto on
tehokas viestinnan valine. Kannustamme yhteisten Wilma-pelisaantojen luomiseen koulussa. Kun jokainen
opettaja pelaa samoilla saannailla, on Wilman kaytto yhtenaista. Nain myods oppilaat ja kotivaki tietavat,

miten Wilmassa toimitaan ja mita on odotettavissa kouluvuodelta.

Wilman viestitoiminto on tehokas viestinnan valine

Kannustamme yhteisten Wilma-pelisaantdjen luomiseen koulussa. Kun jokainen opettaja pelaa samoilla
saannailla, on Wilman kaytto yhtenaista. Nain myos oppilaat ja kotivaki tietavat, miten Wilmassa toimi-

taan ja mita on odotettavissa kouluvuodelta.

Naita viestinnan lakeja vastaan taistelemme

Viestinta yleensa epaonnistuu paitsi sattumalta.

e Jos viestinta voi epaonnistua, niin se epaonnistuu.
e Jos viestinta ei voi epaonnistua, niin se kuitenkin tavallisimmin epaonnistuu.
e Jos viestinta nayttaa onnistuvan toivotulla tavalla, niin kyseessa on vaarinkasitys.

e Jos olet itse sanomaasi tyytyvainen, niin viesti varmasti epaonnistuu

Osmo A. Wiio, Viestinnan perusteet




Tuntimerkinnat

Koulut voivat itse paattaa millaisia tuntimerkintéja Wilmassa kaytetaan. Olemme huomanneet merkinnois-
sa suuriakin eroja, eika kotivaki valttamatta tiedosta eri toimintatapoja. Koululla kannattaa sopia yhteinen
linja tuntimerkintojen antamiseen ja avata kaytannot ja pelisaannot aina myos oppilaille ja vanhemmille.
Tietokoneella tai mobiililaitteella merkinnan lisaaminen tai kommentin kirjoittaminen kay katevasti, mutta
valilla kannattaa myos pysahtya miettimaan mita kirjoittaisi kasin paperille. Muuttuisiko viesti, jos kaytossa

olisi kyna ja vihko?

Yhteiset pelisaannot tuntimerkintoihin

e Miksi merkinta annetaan?
e Milloin merkintaan tulisi lisata lisatietoja?

e Milloin tai mista saa hyvia tuntimerkintoja?
VINKKI: Positiiviset tuntimerkinnat voi maarittaa valikon karkeen, niin ne loytyvat nopeasti. Keskustele

asiasta koulun Wilma-paakayttajan kanssa.

Viestien ajastaminen
Opettajat ja henkilokuntaan kuuluvat voivat ajastaa viestien lahetyksen Wilmassa. Voit kirjoittaa viestin
valmiiksi ja maaritella milloin se ilmestyy vastaanottajan Wilmaan. Jos haluat ajastuksen kayttoodsi, keskus-

tele asiasta koulun Wilma-paakayttajan kanssa.

Opettajilla ja henkilokunnalla on myds mahdollisuus seurata sita, kuinka moni vastaanottajista on lukenut

viestin, ketka eivat ole viestia vielda huomanneet tai kuka on jo poistanut sen kokonaan.

Kerro: Mita, missa, milloin

Viestin tekstissa avataan sisaltoa
tarkemmin ja kerrotaan miten vies-
tiin tulisi reagoida.

Tervehdykset ovat aina tarkeita.
Muista myos allekirjoitus tai loppu-
tervehdys!



Vinkki:
Wilma-viesti

Hyva otsikko kertoo yhdella vilkaisulla mista on kyse.

Vastaanottajan pitaisi siis pystya jo otsikosta tietamaan viestin tarkeys ja mita viesti

koskee.
Al3 aloita otsikkoa lauseella, joka paattyy itse viestissa vaikkakin...

... Se pakottaa avaamaan viestin, mutta vaarana on, etta avaaja on tassa vaiheessa jo
valmiiksi arsyyntynyt viestistasi.



Viestien Wilmassa

e | dhetetyt viestit voi perua (eli poistaa vastaanottajan postilaatikosta).
e My0s jo luetun viestin voi perua, jolloin se katoaa vastaanottajan postilaatikosta.

e Jos joku on ehtinyt vastata peruttuun viestiin, peruminen poistaa myos viestiin liittyneet vastaukset.

e Viestin poistaminen poistaa viestin vain itseltasi.
e Jos poistat viestin, et voi enaa perua sita!

e Jos lahetit viestin vaaralle vastaanottajalle, muista aina perua se.

Voi ei, viesti meni vaaraan osoitteeseen!

Joskus voi sattua vahinko ja viesti lahteekin vaaralle vastaanottajalle, tai jopa useammalle vaaralle hen-
kilolle. Silloin nousee paniikkipisara otsalle, mutta kun tietaa mita keinoja on kaytossa, on helpompi myos

reagoida nopeasti.

Tutustu Wilman viestitoimintoihin etukateen, jotta uutta ei tarvitse opetella kiireessa tai paniikin ollessa jo

paslls.

Vinkki: Vanhempainvartit Wilmalla

Tapahtumakutsutoiminnolla voit suunnitella vanhempainvartit katevasti, ja huoltajat paasevat varaamaan

aikansa Wilmassa. Samalla voit seurata, ketka ovat jo iimoittautuneet ja keita taytyy vield odotella.
Uusi tapahtuma luodaan joko Wilman etusivun kalenterinakymassa tai Viestitsivulla.

Sinun ei tarvitse luoda jokaista varttiaikaa yksitellen, vaan voit kertoa Wilmalle ensimmaisen ajan luomisen
jalkeen, millaisen tauon tarvitset, ja taman tiedon perusteella saat luotua seuraavia aikoja samalle paivalle
nappia klikkaamalla.

Varttiaika on myds helppo valita annetuista ajoista. Ja jos joku vastaanottajista ei pysty varaamaan omaa

aikaansa, voit tehda varauksen hanen puolestaan suoraan omassa Wilmassasi.




Vinkki: Kotitehtavat Wilmassa

Kotitehtavat kannattaa merkita johdonmukaisesti Wilman tuntipaivakirjaan. Tuntipaivakirja loytyy ryhman
omalta sivulta.

Tuntipaivakirjan avulla saastat myds omaa aikaasi ja estat vaarinymmarrykset, kun poissaolijoiden ei tarvit-

se kysella laksyja erikseen muualta.

Wilmasta nakee heti pidetyn oppitunnin jalkeen laksyt eika niita tarvitse odottaa iltaan saakka. My0ds arjes-

sa oppilaille Wilma on kateva paikka katsoa laksyt

Vinkki: Kokeet Wilmassa

Kokeet kannattaa kirjata opetusryhman Kokeet-sivulle Wilmaan.

Kokeista voi muistuttaa esimerkiksi yhteisesti sovitun viikkoviestin yhteydessa, mutta jos tieto on pelkan
viestin varassa, niin se voi helposti kadota. Kotivaelle ja opiskelijoille nakyy Wilman etusivulla kaikki seuraa-
van 10 paivan aikana tulevat kokeet. Kun koe on kirjattu Wilmaan sen omalle sivulle, hoitaa Wilma myos

automaattisesti tarkeaa muistutustyota.

Yhteiset pelisaannot ovat tassa tarkeita. Jos joku opettaja kirjaa kokeet niiden oman sivun kautta mutta

toinen lahettaa vain viesteja, ei kotona enaa tiedeta mihin luottaa ja mista tieto tarvittaessa loytyy.

Myos koearvosanat on hyva merkita kokeen yhteyteen Wilmaan - ei vain koepaperiin. Vasta julkaisun
jalkeen huoltajat ja oppilaat nakevat koenumerot omassa Wilmassaan. Voit siis rauhassa ensin arvioida
ja lopuksi julkaista arvosanat lisatietoineen. Huoltajalla on myos mahdollisuus merkita arviointi nahdyksi

omalla Wilmallaan.

Vinkki: Kotitehtavat

e Merkitse kotitehtavat Wilmassa ryhman tuntipaivakirjaan, jolloin ne ovat heti nakyvissa oppilaille.
e Estd vaarinymmarrykset ja unohdukset.

e My0Gs tunnin aiheen voi lisata tuntipaivakirjaan.

e Tuntipaivakirjan voi myos tulostaa Wilmasta.

e Tuntipaivakirjan Huomiot-sarake on nakyvissa vain tunnin opettajille. Voit siis laittaa itselle asioita

muistiin tietysta oppitunnista.

e Koulun Wilma-paakayttaja voi ottaa eri sarakkeita esille tuntipaivakirjaan.



Wilma - Suomen suosituin tyokalu
oppimisessa, opetuksessa ja kasvatuksessa.



