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Uppdatera/ fyll i dina personuppgifter i 
Wilma 

Var och en anställd ska själv kontrollera och uppdatera sina personuppgifter i 
Wilma. Om man behöver hjälp med detta kan man kontakta kansliet eller någon 
av IT-personalen. 

Såhär gör du. 

1. Logga in till Wilma. Kontakta IT om du saknar inloggning. 

2. Klicka på ”Blanketter” (bild 1). 

 
Bild 1. Blanketter 
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3. Klicka sedan på ”Ändra personuppgifter” 

 
Bild 2. Ändra personuppgifter. 

4. Granska, komplettera och ändra uppgifterna så att de är korrekta (bild 
3). Spara. 

Observera att vi lagt till ytterligare ett fält för Mobiltelefon. Vi skiljer nu 
på ”Mobiltelefon arbete” och ”Privat mobiltelefon”. 

Den lärare/personal som inte har tjänstemobil men ändå vill att det privata 
mobiltelefonnumret ska synas för andra ska skriva sin privata 
mobiltelefonnummer i fältet för Mobiltelefon arbete. 

Den som haft sin mobiltelefonnummer i Wilma sedan tidigare (= de flesta) 
ska särskilt granska och eventuellt flytta numret till rätt 
mobiltelefonnummerfält. Kom alltså ihåg att det som står i fältet för ”Privat 
mobiltelefonnummer” endast syns för rektorer och kanslier. För de som har 
tjänstemobil är det obligatoriskt att ha det numret i fältet för Mobiltelefon 
arbete. 

Bild 3. Granska och ändra uppgifterna. 


