Poissaolohakemus Wilmassa

(Huom! Poissaolohakemusta ei voi tehda mobiilisovelluksella.)

1) Wilman ylavalikosta valitaan “Hakemukset ja padtokset” ->"Tee uusi hakemus” ja valitaan
"Poissaolohakemus 1 — 3 paivaa” tai "Poissaolohakemus yli 3 paivaa”.

Tuntimerkinnat ~ Tuki  Hakemukset ja paattkse

D Tee uusi hakemus

Poissaclohakemus 1-3 paivaa

Poissaclohakemus yli 3 paivaa
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2) Valitaan kasittelija:
- 1-3 péivan poissaolohakemuksessa kasittelijaksi valitaan luokanvalvoja (tulee lomakkeelle
automaattisesti)
- yli 3 paivan poissaolohakemuksessa kasittelijaksi valitaan rehtori (tulee lomakkeelle automaattisesti)

3) Taytetddn “Poissaolo alkaa”, "Poissaolo paattyy” ja “Poissaolon syy” -kentat.

4) Tallennetaan hakemus “Tallenna tiedot” -painikkeella, jolloin hakemus menee kohdassa 2 valitulle
kasittelijalle paatoksen tekoa varten.

5) Kasittelija kday hakemuksen lapi ja paatoksen teon jdlkeen paatos nakyy “Hakemukset ja paatdkset” valikossa
"Paatos” sarakkeessa.
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