Ohjeistus poissaolohakemuksen tekemiseen Wilmassa

1. Kirjaudu Wilmaan ja valitse ylapalkista, kolmen pisteen kohdalta “Hakemukset ja paatokset” .
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Kuva 1: Lomahakemuksen valikko Wilman etusivulla

2. Valitse avautuvan sivun oikeasta ylareunasta "Tee uusi hakemus”. Mikali lomahakemus koskee 1-5
koulupaivaa, valitse ylempi vaihtoehto. Taman loman myontaa ryhmanohjaaja. Jos loman pituus on
yli 5 pdivaa, valitse alempi vaihtoehto. Taman myodntaa ainoastaan rehtori.

Testinen 2 Koeopiskelij

Kuopion klassillinen lukio
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Lukion lomahakemus 1-3 koulupaivaa, opiskelija (18 v.)

Lukion lomahakemus yli 3 koulupaivaa, opiskelija (18 v.)

Kuva 2: Hakemuksen pituuden valinta



3. Taydennad sivun alalaidassa oleviin kohtiin poissaolon alku- ja pdatospaiva, poissaolon syy ja
lisdtietoja hakemuksesta. Taman jalkeen paina “Tallenna tiedot”. Ryhmanohjaaja tai rehtori
hyvaksyy loman muutaman paivan sisalla hakemusken jattamisesta.

Hakemus

Lomahakemus 1-3 koulupaivaa

*Poissaolo alkaa *Poissaolo paattyy

*Poissaolon syy

*Lisatietoja hakemuksesta

Lomakkeen tayttdja

Tallenna tiedot Peruuta

Kuva 3: Lomahakemukseen tdydennettavat asiat



