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1 Terminsslut

Nér terminen borjar ga mot sitt slut, beh6ver man gora vissa atgédrder i Primus, Kurre och

Wilma.

1.1 Hostterminen

1. Under de sista veckorna av terminen skall lararna sétta terminsbetyg pa grupperna i Wilma

som ar klara.

. Nér alla bedomningar ar klara gar du till Bedomning-registret i Primus.

. Faststéll hostens grupper (om inte ldrarna kan gora detta i Wilma). Gor en sokning

pa filten Kursen slutar och Godkind/klar for faststillning, om ni anvénder den funk-
tionen och/eller pa slutdatum. Kursen slutar="%12.2021" OCH Godkdind/klar for fast-

stallning=Ja om ni har Godként filtet igang i Wilma, annars enbart datumet.

im wurser

O Sokruta

Funktioner Instdllningar Sok Foregaende  Pasta

ELLER

Tom
Avbryt

v| Enter

= Jal

@) Sk inte frédn arkivet
(0) 56k &ven frén arkivet
(O 56k endast frén arkivet

|:| Hamta motsatta

Kursen slutar = "*12,2021" OCH Godkénd /Kar for faststalining

Férdiga sokrutiner

Radera
4«
W M

Godkanda listor

L&gg till
Andra

Instaliningar

Radera

. Faststall bedomningslistorna genom att markera alla bedémningslistor som ska faststéllas.

Vilj Tillaggsfunktioner i Menyn och Faststill bedémningen.

. Eleverna har nu fatt hostens bedomningar i ldroplanstridet. De ser inte bedémmningarna

i Wilma forrdan datumet i féltet Information om skolan— Bedoémningarna avslutas har

passerats.
. Ga till Studerade-registret

Markera elever som ska ha mellanbetyg.

skrivas ut.

. Vilj vilken skrivare som skall skriva ut betyget.

. Ga till menyn och Funktioner— Skriv ut— Utskrift... valj vilken betygs utskrift som skall
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1
Kort som skrive ut Till skrivare  Til fil  Till kippbord  Till e-post
M 3 Isaksson Jennifer Anne Alexandrz » | Skrivare
i 3 Janson Barbro Maria Ingeborg |\\jpp:fﬁprint.gymnasium.axWZl-CANON-iR-AD\"-C ~ | Instaliningar
~ 3 Jansson Ida Maria Alexandra Tnstallningar
;i |1 3 Jansson Ieva 5
' |4 3 Jelinska John Mkael CHRISTOFFE Antal kopior

| |1 3 Johansson David John Axel

w1 3 Johansson Eva
4 Johansson Janina Ida Marianne
4 Johansson Johan Oskar Egert

1 4 Johansson Watcharin Miniatyrutskrift

1 4 Kantiua Klara Alexandra Sidor vBgratt 1
4 Karlsson Liz Marie
4 Karlsson Maria Sidor lodratt 1

4 Karlgson Nadina
4 Karlsson Matta
4 Karlsson Per Gunnar Rasmus

Férminska utskriften

4 Karlsson Tobias
5 Katz Cedilia
5 Kihlstedt Janina Férhandsgranska Skriv ut
5 Kolari Alesia W
Alla Téim Btergd

Bild 1: Férhandsgranska utskrift

10. V&lj nu att Forhandsgranska

11. Borja med att Spara i utskriftsarkivet Utskriften finns da sparad for framtiden. Vilj nu
Alla valda

lla Zoom @ Spara i utskriftsarkivet
Valt registerkort
Alla valda

idskola

Bild 2: Spara i utskriftsarkivet

12. Namnge utskriften med ett namn och artal.

13. Skriv nu ut betyget genom att valja Skriv ut alla. Utskriften kommer till den skrivare som
du valt i punkt 9 (tink pa att om betyget har flera sidor och de ir i ojimnt antal
sa bor du skriva ut ett betyg i taget).

1.2 Varterminen

Pa varen nér terminen nidrmar sig sitt slut gors samma sak med bedémningar och utskrif-
ter, som pa hosten. Forutom att det dr andra utskrifter som skall skrivas ut (Lédsarsbetyg och
avgangsbetyg). Gor hostterminens punkter dven pa varen.

Sedan tillkommer att férbereda programmen for nésta lasar. se Nytt lasar 2

Men forst skall arskurs nio kopieras till Skolbyte Gymnasiet sa att de finna att himta till de
utbildningar som de kommit in i.

Mikael Johansson mikael.johansson@gymnasium.ax
Studieregisteradministrator
+358(0)18 536 207



ALANDS .
Gl_.’ mnasi Uﬁ.r Handledning Sida 4

Dokumentansvarig Datum Dokument-id

Mikael Johansson 4 januari 2023

1.2.1 Skolbyten fran Grundskola till Gymnasium

Innan hogstadiet arkiverar sina elever som slutat arskurs nio skall dessa kopieras till Gymnasiet.
Gor sa hér:

1. S6k upp eleverna som gar ut arskurs nio

2. Klicka i menyn pa Funktioner— Skolbyten— Kopiera till en annan skola.
3. Vilj skola eleverna skall kopieras till i detta fall Skolbyte Gymnasiet
4. Vilj Studerandetypen blivande gymnasieelev.

5. Svara Nej pa fragan om prestationerna ska uppdateras. Eleverna skall inte ha med sig
bedémningar och kurser fran grundskolan.

6. Arkivera nu eleverna som &r kvar i skolan och gar ut arskurs nio, kom ihag att byta ut
studerandetyp till Arkiverad elev.

Nu kan ni forbereda Primus for nésta lasar. Se Klasser och elever 1.3.

1.3 Klasser och elever

Borja med att byta namn pa klasserna i Klasser-registret

Fuasiteitey  Tdlguythositaionis  Ivdiondl  fod Fooviti Dalideoatormie

T P a——

sqa bana g Sacher et vg
2 L i

Crupprarchicierd Mmatorerdedar e

s M Liriam
o L
[ Ve radintar | Wi i e i
- e e, i B G | W L] vt et | Wl
T L] ket 5= meats sy
[ i i girm Sormaiy bancitering | Niucier
Pardadary

virdmadera- wer e s b=t rdioers
P R PO |

] At

b i
vk

]

Bild 3: Klasser registret

1. Lagg till artal pa avgaende klass t.ex. 9/2019 och Arkivera klassen och studerande i klassen.

2. Flytta upp alla klasser, borja med hogsta klassen, genom att 8 blir 9 osv., de flyttar ju
upp en Kklass.

3. Byt Grupphandledare/klassforestandare for klassen om de en far ny nésta lisar.

4. Nésta klass blir ak 9 for ak 8 nésta lasar, detta anvinds till schemaldggning nésta l14sar.
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5. Kryssrutor vilj vad som géller for denna klass.
6. Arskurs/arsniva byt dven hir vad som giller for denna klass.

7. Skapa en ny arskurs 1 eller &ndra er noll klass till arskurs 1.

1.4 Arkivera avgaende elevers pedagogiska dokument

De pedagogiska dokument som &dr gjorda pa eleverna, maste arkiveras for att inte synas fér den
skola som de kommer till. det hjélper inte att eleven &r arkiverad da de pedagogiska dokumenten
styrs av personsignumet och den kopierade eleven har samma signum som originalet.

1. Oppna registret Pedagogiska dokument

2. Leta upp de avgaende eleverna.

3. Klicka pa sok och gor féljande sckning

e Studerande— Grupp/klass—”Klassens namn”. Det namn som du gav klassen t.ex.
9/20109.

4. Om du har arkiverat dessa elever sa klickar du i S6k dven fran arkivet.

1.5 Larare

I larar-registret skriver du in de nya och gamla ldrarnas uppgifter. Viktigt &r foérkortningen som
anvinds i schemaliggningen och som maste vara unik. Skriver man i féltet Tjinst/befattning
och undervisningsskyldighet, s& kommer dven detta med till Kurre. Ju mer information som
finns for varje ldrare dess béttre for att anvénda for sokningar och statistik.

1.6 Salar

I Salar-registret skrivs skolans salar in. Namn, Forkortning, antal studerandeplatser och Tim-
mar /vecka foljer med till Kurre och schemalidggningen.
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2 Nytt lasar

O Infermation om skolan multiPrimus W4.60.9 / TESTDATABAS / Alands gymnasium o

Funktioner Tillaggsfunktioner Underhdll Sk Fonster Datasverféringar

Uppgifter L&sr  wilma, alménna  Wima, bedémning  Formativ bedsmning  Wilma, frdnvaron  Wilma, meddelanden  Wilma, val  Wilma, nybériz * | * Information om ..

[Testskola

Period Lasér

Antal perioder

Lasdret birjar Lasdret slutar Nasta [isdrs inlechingsdatum Nasta termin bérjar Klockan

Hostterminen siutar Vérterminen bérjar Nasta [asdrs perioder bérjar Nasta [ssérs perioder slutar

Perioderna borjar Perioderna shutar

Bild 4: Information om skolan

2.1 Lasarets uppgifter

I registret information om skolan fyller du i alla uppgifter om skolan. Viktigt &ar att fylla
i Undervisningssprak, Undervisningskommun och laroanstaltstyp. Da dessa anvéinds ofta vid

overforingar till statistikcentralen m.m.

2.2 Lasarets tider

Fyll i lisarets uppgifter, se bild 5.

schema syns i Wilma.

Dessa uppgifter gor att Wilma visar ratt lasar och att ldsarets

Filt

Forklaring

Lasar

Namn pa lasaret t.ex. 2019-2020

Lasaret borjar

Startdatum for ldsaret, vill man schemalidgga
lararna en vecka fore elever anvander man detta
datum.

Lisaret slutar

Slutdatum for ldsaret, vill man schemalidgga
lararna en vecka till i juni anvéinder man det-
ta datum.

Hostterminen slutar

Slutdatum for hostterminen.

Varterminen borjar

Varterminens startdatum.

Perioderna borjar och slutar

skriv in de datum som géller for perioderna.

Beddmningarna inleds

Fran detta datum ser
bedémningar i Wilma.

inte eleverna nya

Bedémningarna avslutas

Efter detta datum ser eleverna bedémningarna
i Wilma.

Tabell 1: Byte av ldsarets datum
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Period Lasdr

Funktioner Tilliggsfunktioner Underhall S8k Fonster

| | [2019-2020

Antal perioder

2

Lasdret birjar Lasdret slutar
[15.08.2019 | [05.06.2020

Héstterminen slutar Verterminen bérjar

[21.12.2019 | [07.01.20m
Perioderna bérjar Perioderna slutar
15.08.2019 21.12.2019
07.01.2020 06.06,2020

Bild 5: Lasar

Datadver

1 Uppaifter L8s&r  Wilma, alménna  Wima, bedémning  Formativ bedémnic

= =
b o
@ =

(118

Nista ldsars uppgifter anvinder man nér det &r dags att skapa schemaunderlag till nésta

lasar.
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3 Skriva in nya elever i Primus

Nya elever skrivs in i Primus studerande-register. Det gar inte att skriva in elever i Wilma utan
detta maste goras i Primus.

P& varen sa skapar man en klass for nyinskrivna som man t.ex. kan kall for en 0-klass. Under
terminen sa ldgger man till nya elever i den befintliga klassen.

1. Oppna studerande registret.

2. Under Funktioner i menyn véiljer du Nytt registerkort.

3. Skriv in elevens personbeteckning, har du inte den rétta personbeteckningen kan du an-
vanda dig av ddmmaaAO001A f6r pojke och ddmmaaA002A for flicka.

4. Nu fyller du i uppgifter om den studerande, forst och frimst Efternamn, Férnamn, Till-
talsnamn, Arskurs/ Arsniva, Grupp /klass, ldroplan och Studerandetyp.

Falt Forklaring
Efternamn, fornamn | for synlighet i listor och s6kbarheten
och tilltalsnamn

Personbeteckning programmet kraver alltid personbe-
teckning och den styr dven vad du
kan se i Wilma. T.ex. Elev utan har
inget schema.

Arskurs/arsniva styr vilka kurser som eleven far med
sig till Kurre.

Grupp/klass vilken klass tillhor eleven, ratt lista
och klass i Wilma.

Léroplan utan ldroplan och val i denna sa

foljer inte kurserna med till Kurre
och bedémningslistor.

Studerandetyp ratt studerande typ &r viktigt, det
styr blanketter och s6kningar m.m.

Tabell 2: Viktiga filt

5. Spara sedan, 6vriga uppgifter kan fyllas i senare, man kan dven 6ppna upp i Wilma sa att
klassldrarna kan fylla pa uppgifter.

Mikael Johansson mikael.johansson@gymnasium.ax
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Personbeteckning Kiéin Rider Skola
|[os0s 1480024 |[kvinna v Mikaels grundskola
iering fr.0.m. @ Sparmarkering upphér Brskurs/Brsnivd Grupp/klass Studerandetyp
|D vl |D w ||Akh'u elev v
= | Grupphandledare Kassférestindare Ovriga grupphandledare
V]|
Studerandeklassificering |

il kommun  Hemkommun 31.12.

i |

£ |

I Zranlan

Bild 6: Skriv in elevens uppgifter

3.1 Wilma inloggning till elev

Det finns olika sédtt att skapa en inloggning till eleverna. Man kan skapa en nyckelkod som de
loggar in med. Det forutsitter att eleven har en personlig e-post adress.

Battre dr att skapa inloggningen med elevens for och efternamn eller med hjélp av ett stu-
dienummer.

Sa hir gor du inloggning till Wilma fér eleven:

1. I Primus studerande-register gar du till fliken Wilma.

2. Markera eller sok upp de studerande som skall ha ny inloggning, markera alla elever.

Elev och klass Skola = arls Anna Helena
Lisa Milsson 0 Mikaels grundskola T

|ELEV

Wilmas anvandarnamn Wilmas lgsenord A

! | | [

Bild 7: Skriv in Wilma anvandarnamn och -lésenord

3. Hoger klicka i faltet Wilma anvindarnamn.

4. Valj Skapa Innehall.
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o

Skapa Anvéndarnamn

(O slumpmassig teckenrad (@ tilltalsnamn. efternamn
(O efternamn. tiltalsnamn

(®) Anvandarnamn I

(D) Lispande numrering

() Avtalsnummer

(D) Krypterad personbet, Kopiera till flt
' (OE-postadress

1 O slumpmassig numrering

Skapa Engra

Bild 8: Skapa innehall

5. Vilj Anvindarnamn och t.ex. tilltalsnamn.efternamn, har du skapat studienummer gar

aven det att anvéanda.

6. Anvénder ni skolspecifik e-postadress sa kan ni skapa den i Primus.

O Skapainnehall i faltet — O X

Skapa Anvandarnamn

y

E

X

J () 5lumpmassia teckenrad (O tilltalsnamn.efternamn

’ = O efternamn, tlitalsnamn

i O Anvandarnamn -

b (D) studienummer

b (O Lépande numrering oG
uffix

i () Avtalsnummer

i OKrypterad personbet. Kopiera 4l flt

(®) E-postadress

O Slumpméssig numrering

Ange suffix i formatet @kommun. fi

Skapa Engra

T T

Bild 9: Skapa e-post som anvdndarnamn

7. Skapa nu ett enkelt 16senord till eleven i faltet Wilma losenord t.ex. Wilma2021.

Det gar att skriva ut en lista pa dessa uppgifter och ge eleverna sina uppgifter.

Det gar dven att gora Nyckelkoder for eleverna och de skapar sin egen inloggning i Wilma.
I filtet Nyckelkod i Wilma for studerande hogerklickar du och skapar en nyckelkod.

GoOr en utskrift

1. I menyn under Funktioner gar du till Skriv ut och Utskrift av lista.

2. I rutan V&lj Uppgift(er) klickar du pa vilka filt som ska skrivas ut, du kan dven &ndra
utskriftens egenskaper som fontens storlek och radavstand m.m.

Mikael Johansson mikael.johansson@gymnasium.ax
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Valj uppagift{er) Bearbeta listan
Uppgifter o Kolumner som valts till listan Font Starlek
Vardhavare Tilltalsnamn |.-'-\ria| v| | 10 |
=} Wilma B W
|- visa inte i Wilmas listor e LlFet [ understruken
| Wilmas anvindarnamn [ kursiv Férminska vid behov
Wilmas lésenord R
I Anvandarnamnet trader i krai Utskriftsinstaliningar
+ Anvandarnamnet trader ur kr Marginal om.
+Senaste inloggningsdatum T S >
- Senast inskriven i Wilma Légq tl i e Radavstand punkter.
Avsandningssatt fiir omedelb 5 = Skriv ut kolumnrubrikerna
+Innehallet i omedelbara beske Uppfiird statistikc Skugga varannan rad
[ Wilmas anvandarnamn Wrerrns
[ Anvénd inte LDAP-identifierin <
- Elektronisk inlrningsplattform 1 intervall 1 frén.
Extra/teststuderande w
< - > Laga til Andra Radera Frnh

Bild 10: Utskrift av lista

3. Skriv sedan ut listan, genom att vélja vilka elever och vilken skrivare som du vill skriva
ut pa, du kan dven forhandsgranska utskriften.

Tilkalsnamn Efternamn Wilmas Wilmas
anvandarnamn lésenord

Gustavsson lisa gustavsson  Wilma2021

Anna Karlsson anna_karlsson Wilma 2021

Lisa Milsson lisa.nilsson Wilma2021

Bild 11: Utskriven lista

3.2 Nyckelkoder till vardnadshavarna

Man kan gora ett utskick fran Primus till vardnadshavarna och deras nyckelkoder.

Gor sa hér:

1. Kontrollera att vardnadshavarnas uppgifter finns pa elevens registerkort. Viktigast att
férnamn, efternamn och e-postadress ér korrekta.

2. Skapa nyckelkoder fér vardnadshavarna.

3. Markera de elever som nyckelkoder skall skapas for.

Mikael Johansson mikael.johansson@gymnasium.ax
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4. Leta upp filtet Vardnadshavarnas Wilma-nyckelkoder

5. Hogerklicka i forsta raden och vilj Skapa Nyckelkod

Vardnadshavarnas Wilma-nyckelkoder

Oppna register
6CE08-41808-50
S0k samma (radwvis)

i

56k zamma (hela tabellen)
Tam

Vilj fran listan

Skapa nyckelkod

< Gar en fordelning

Val Vitsord Kopiera orma
Klipp ut ()

6. Vilj vanlig nyckelkod

O Skapa innehall i faltet — O X

Myckelkodens typ
(®) Vanlig nydkelkod

i) Myckelkod med begransad ratt till information

= !Skapa nyckelkod sam anvandaren kan anvanda fir att
|skapa ett nytt Wilma-anvéndarnamn At sig eller fir att
|férena den har rollen till ett annat anvandarnamn. Va

skapa Engra '

Bild 12: Skapa nyckelkod

7. Ga till Utskrifter och kom ihag att ha kvar markeringen for de elever som du skall skicka
vardnadshavarnas nyckelkod till.
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S M P T T I e B

O Studerande multiPrimus W4.62.14 / Alands skirgardsskolor
Funktioner Tilliggsfunktioner Underhdll S&k Fénster Datadver
Mytt registerkort Ctrl+U Studier Skolg@ng  Anstkningar och E
Kopiera registerkort

Radera registerkort

. _ namn

M geae e | ~ | ] Begransad ratt till informa

Skolbyten L] | [] Begransad ratt till informa

Skriv ut | Utskriftavlista  F2 |

Sammanstiliningar v Utskriftseditor F3

Bilagor F7 Utskrift

Sting Senaste utskrifter »
Utskriftsarkiv F&
Rekommenderade falt

8. Vilj den utskrift som ska skickas, det borde finnas en utskrift som ungefér heter Nyckelkod
vardnadshavare, forsta raden.

9. Vilj fliken Till e-post och till hoger ser du vilka elever som du skickar till, ta bort kryss
vid elever som inte skall ha utskicket. Vilj sedan Mottagare.

| €5 ut: Faktura 0% O *

{ Kort som skrivs ut Til skrivare Tl Till Kippbord Tl e-post
1 08.06,2018 [jé Instéliningar
{ | ] 08.06. 2018 Aura Kristina Avsandare

08.06. 2015 Bengtsson Nina Katarina

L b , |'Mikae| Johansson”™ <mikael . johansson @gymnasium.ax}|
| | k1 08.06.2018 nilsson Nissa

Mottagare

Betalare {studerande)-=E-postadress s
Rubrik
|Fak11.|ra utbildning |
Meddelande

Har kommer fakturan pa uthildningen. Den ska
betalas for att du ska behdlla din studieplats.

Sand

alla Tim Ktergl

Bild 13: Skriv ut till e-post

10. Om utskriften giller vardnadshavare forsta raden sa véljer du Vard. E-postadress — 1:a
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raden. Om det inte finns nagon adress pa elevs foridlder kommer programmet inte att skicka
till den vardnadshavaren. Nar du valt Mottagare sa skriver du en rubrik och Meddelande.

11. Det utskick som du skapat i utskrifter kommer som en bilaga i e-posten.

12. Nu kan du gora utskick till vardnadshavaren pa andra raden genom att vélja utskriften
Nyckelkod vardnadshavare, andra raden.

Utskrifterna dr gjorda en for varje rad i Nyckelkodsfiltet darfor dr det
viktigt att det ar ratt utskrift till ratt Mottagare

Nér nyckelkoden &r borta ur Vardnadshavarnas Wilma-nyckelkoder sa har den anvinds
for inloggning till Wilma. Vardnadshavarnas anvéindarnamn syns dven i det flerrediga féltet
Vardnadshavarnas Wilma-anvindarnamn.

Mikael Johansson mikael.johansson@gymnasium.ax

Studieregisteradministrator
+358(0)18 536 207
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