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Opinnäytetyön tarkoituksena oli kääntää Wilman eli Suomen kouluissa yleisesti 
käytetyn oppilashallintojärjestelmän käyttöohje arabian kieltä puhuville huolta-
jille. Opinnäytetyön tavoitteena oli tehdä arabiankielisestä käännöksestä help-
polukuinen ja helppokäyttöinen. Helppolukuinen Wilman käyttöohje edistää yh-
teydenpitoa koulun ja kodin välillä.  Työelämäyhteistyökumppanina on Espoon 
Soukan koulu. Opinnäytetyössä tehtyä käännöstä ja raporttiosaa voivat hyödyn-
tää myös tulkkausalan opiskelijat sekä tulkit, jotka tekevät tulkkauksia kasvatus- 
ja opetusalalla.  
 
 
Kodin ja koulun välinen yhteistyö ja viestintä ovat tärkeitä asioita. Wilman käyt-
töohjemateriaali on kattava teksti, jossa on erikseen eri kouluasteille, esimer-
kiksi peruskouluun ja lukioon, suunnatut käyttöohjeet. Opinnäytetyössä tehtä-
vän käännöksen kohderyhmää ovat peruskoulun oppilaiden arabiankieliset 
huoltajat.  
 
Wilman avulla huoltajat voivat seurata oppilaan opintosuorituksia, esimerkiksi op-
pilaan tuntimerkintöjä, tarkastella ja selvittää poissaolot ja lukea opettajien lähet-
tämiä viestejä sekä lähettää viestejä opettajille. Wilmassa myös päivitetään oh-
jeita ja tiedotteita. 
 
Opinnäytetyö koostuu raportista ja käännöstyöstä. Raportin teoriaosuudessa kä-
siteltiin maahanmuuttajien määrää Suomessa sekä Wilman verkkopalvelua. Ra-
portissa käsiteltiin myös käännösteorioita ja -strategioita sekä erilaisia käännös-
ratkaisuja.  
 
Käännöstyössä otettiin huomioon erilaisia arabiankielisiä murteita ja pyrittiin siten 
yleiseen standardiklassiseen arabiankieliseen käännökseen, jotta käännös olisi 
kielellisesti mahdollisimman saavutettava arabiankieliselle käyttäjäryhmälle Suo-
messa. 
 

Avainsanat: Wilma, verkkopalvelu, arabia, tekstilaji, käännösteoria, käännösstra-

tegia, käännös, asioimistulkkaus. 
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The purpose of the thesis was to translate the user manual of Wilma, the student 
management system commonly used in Finnish schools, for Arabic-speaking 
guardians. The aim of the thesis was to make the Arabic translation easy to read 
and use. Wilma's easy-to-read user manual promotes communication between 
school and home. Soukka school in Espoo acted as a working partner. The trans-
lation and the report part made in the thesis can also be used by students in the 
interpreting field and professional interpreters who interpret in the field of educat-
ion and teaching. 
 
Cooperation and communication between home and school are important issues. 
Wilma's user manual is a comprehensive text with separate user manuals for 
different school levels, for example primary school and upper secondary school. 
The target group of the translation in the thesis is the Arabic-speaking guardians 
of elementary school students. 
With Wilma, guardians can monitor the student's academic performance, for ex-
ample the student's class notes, view and sort out absences and read messages 
sent by teachers and messages send to teachers. Instructions and bulletins are 
also updated in Wilma. 
 
The thesis consists of a report and a translation work. The theoretical part of the 
report discussed the number of immigrants in Finland and Wilma's online service. 
The report also discussed translation theories and strategies, as well as different 
translation solutions. 
 
Different Arabic dialects were taken into account in the translation work, and thus 
the aim was to achieve a general standard classical Arabic translation, so that 
the translation would be linguistically as accessible as possible to the Arabic-
speaking user group in Finland. 
 
 
Key words: Wilma, online service, Arabic, text genres, translation theory, trans-
lation strategy, translation, community interpreting 
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  صخلملا
 
 
 
 
   ناسرخلا رجاھو دمحا رحس
   ةیبرعلا ىلإ ةیدنلنفلا ةغللا نم املیف جمانرب مادختسا ةقیرط ةمجرت

  2 تاقفرملا ددعو ةحفص 37
  2022 ماعل ةیفیرخلا ةرودلا

   ةیقیبطتلا مولعلل اینوكاید ةعماج
   ةیناسنلإا مولعلا سویرولاكب
   ةیوفشلا ةمجرتلا مسق
  
 
 وھ املیف .ةیبلاطلا تامولعملا ةرادإ ماظن املیف جمانرب مادختسا تامیلعت ةمجرت وھ اذھ انجرخت عورشم نم فدھلا
 ةیدنلنفلا ةغللا نم املیف جمانرب مادختسا تامیلعت ةمجرتب انمق دقل .ةیدنلنفلا سرادملا يف امادختسا رثكلأا جمانربلا
 ةمجرت لمعل عورشملا اذھ للاخ نم ىعسن .ةیبرعلا ةغللاب نیقطانلا روملأا ءایلوا ةدئاف لجأ نم ةیبرعلا ةغللا ىلا
 يف .ةسردملاو تیبلا نیب لصاوتلا ةیلمع لھسی املیف جمانربل ةطیسب ةمجرت دوجو .مادختسلااو مھفلا يف ةطیسب

 ةبوتكملا ةمجرتلا .وبسا ةنیدم يف اكاوس ةسردم نم ةینھملا ةایحلا بناج نم كرتشم نواعت كانھ ناك اذھ انلمع
 اضیأو ةمجرتلا لاجم يف نوسردی نیذلا بلاطلل اضیأ دیفم نوكی نا نكمم جرختلا عورشم يف ریرقتلا ءزجو
 .يمیلعتلا لاجملا يف نولمعی نیذلا نیمجرتملا
   
 تامیلعتلا لیلد .ةیملعتلاو ةیوبرتلا ةیلمعلا حاجن لجا نم يرورض رما تیبلاو ةسردملا نیب نواعتلاو لصاوتلا
 ةصاخ مدختسا تاداشرإ لاثم ،ةفلتخم ةیسردم ىوتسم ةدع نمضتی .لماش لكشب بوتكم املیف جمانربل صاخلا
 ةطسوتملاو ةیئادتبلاا سرادملا ةبلط ءایلوا مھ عورشملا اذھ يف ةفدھتسملا ةئفلا .يوناثلاو يساسلأا میلعتلا ىوتسمب
 تاظحلام لاثم ،مھئانبلأ يساردلا ءادلأا ةعباتم ةبلطلا ءایلولأ نكمی املیف للاخ نم .ةیبرعلا ةغللاب نیقطانلا
 اضیأ املیف يف .سردملا ىلا لئاسر لاسرإ اضیأو سردملا لئاسر ةءارق اضیأو تابایغلا حیضوتو دكأتلا سردملا
   .تامیلعتلاو تامولعملل ثیدحت كانھ
 
 عورشم نع ریرقت وھ يناثلا ءزجلاو اھتمجرت دارملا ةداملل ةیررحتلا ةمجرتلا ءزج نم نوكتی جرختلا عورشم
 ریرقتلا يف .املیف ةصنم نع زاجیإب انملكت كلذك ةدنلنف يف نیرجاھملا دادعت يرظنلا مسقلا يف انجلاع جرختلا

   .ةمجرتلا يف اھاندمتعا يتلا ةیوغللا لولحلا كلذكو اھتایجیتارتساو ةمجرتلا تایرظن اضیأ انجلاع
 
 يكل ةماعلا ىحصفلا ةیبرعلا ةغللا مادختسا انلواحو ةیبرعلا تاجھللا فلاتخا رابتعلاا نیعب انذخا ةمجرتلا ءانثأ
   .ادنلنف يف ةیبرعلاب نیقطانلا ىلا لصتو ایوغل ةموھفم ةمجرتلا نوكت
  
 ةمجرتلا ،ةمجرتلا تایجیتارتسا ،ةمجرتلا تایرظن ،ةباتكلا عاونأ ،ةیبرعلا ،ةكبشلا ةمدخ ،املیف ةیحاتفملا تاملكلا
   .ةیوفشلا
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 JOHDANTO 

 

 

Maahanmuuttajien määrä kasvaa Suomessa jatkuvasti, kun ihmiset joutu-

vat muuttamaan kotimaastaan monista eri syistä. Tilastokeskuksen mukaan 

vuonna 2020 ulkomaalaisten määrä Suomessa oli 444 000. Venäjän ja viron jäl-

keen arabian kielen puhujien määrä on kolmanneksi suurin yli 36 466 puhujaa. 

(Tilastokeskus, i.a.). 

 

Monikulttuurisuus ja monikielisyys näkyvät selvästi Suomen kouluissa ja perus-

koulun opetuksessa. Maahanmuuttajataustaisten oppilaiden määrä on kasvussa 

koko ajan Suomessa.  Suomen monikielisyysennusteiden mukaan, joka neljäs 

oppilas olisi monikielinen vuonna 2025 (Saari, 2011, s. 211). Tällainen kehitys 

käytännössä korostaa omakielisen materiaalin ja laadukkaan tulkkauksen tär-

keyttä erilaisissa toimintaympäristöissä. Tarvitaan yhä enemmän kääntäjiä ja 

tulkkeja takaamaan koulun ja kodin välistä yhteistyötä. Suomeen saapuu paljon 

maahanmuuttajataustaisia perheitä maista, joiden koulutusjärjestelmä eroaa 

huomattavasti Suomen koulutusjärjestelmästä.   

 

Suomessa on tutkittu perheiden näkemyksiä oppilaiden koulunkäynnistä. Koulun 

ja kodin välisellä yhteistyöllä on suuri merkitys lasten opiskelun tukemisessa ja 

kielitaidolla on merkittävä vaikutus yhteydenpidon onnistumiseen. Vanhemmat, 

joilla oli puutteita kielessä, eivät juuri pitäneet yhteyttä kouluun, eivätkä mieles-

tään saaneet tarpeeksi tietoa lastensa koulunkäynnin edistymisestä. (Warsame, 

2011, s. 216.)   

 

Olemme valinneet opinnäytetyömme aiheeksi Wilman käyttöohjeen kääntämisen 

arabian kieltä puhuville huoltajille. Arabiankielisestä käännöksestä pyritään teke-

mään helppolukuinen ja helppokäyttöinen. Helppolukuinen Wilman käyttöohje 

edistää yhteydenpitoa koulun ja kodin välillä.  Työelämäyhteistyökumppanina on 

Espoon Soukan koulu. Työelämänohjaajamme toimii Soukan koulussa kieli- ja 

kulttuuriryhmien opettajana.  
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Wilma on oppilashallintojärjestelmä, joka on yksi tärkeimmistä työkaluista yhtey-

denpidon kannalta koulun ja kodin välillä. Wilmaa käytetään nykyään monissa 

kunnissa ympäri Suomea.  

 

Wilmassa tiedottamisen suurin haaste on vieraskielisten vanhempien suomen 

kielen taidon puutteellisuus. Mitä enemmän vanhemmille tarjotaan omalle kielelle 

tulkkausta tai käännöstä, sitä todennäköisemmin vanhemmat ovat ajan tasalla ja 

hahmottavat monia asioita lastensa koulunkäynnistä. Myös perusopetuksen ope-

tussuunnitelmassa (OPH, 2004) todetaan, että kodin ja koulun välisessä yhteis-

työssä otetaan huomioon perheiden kulttuuritausta ja kokemukset lähtömaan 

koulujärjestelmästä (OPH 2004 s.36).  
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 WILMAN VERKKOPALVELU 

 

 

Wilma on verkkopalvelu, jota käytetään monissa eri oppilaitoksissa sekä var-

haiskasvatuksessa ja esiopetuksessa. Wilma on Visma InSchoolin kehittämä 

oppilaitoksen hallintojärjestelmä. Visma on ohjelmistoyritys, joka myy ja kehittää 

ohjelmistoja. Yrityksen tavoitteena on yritysten sekä julkisen sektorin keskeisten 

liiketoimintaprosessien yksinkertaistaminen ja digitalisoituminen. (Visma, i.a).  

Hallintojärjestelmän tavoitteena on varmistaa vakaa ja järkevä liikkeenjohto (Hal-

lintojärjestelmää koskevat ohjeet, 2021).   

  

Wilma kuuluu Primus- ja Kurre- oppilashallinto-ohjelmiin, mikä tarkoittaa sitä, 

että kaikki Wilman tiedot päivittyvät suoraan Primuksen tietokantaan. Primuksen 

avulla kaikki oppilaiden ja henkilökunnan tiedot ovat samassa tietokan-

nassa.  Tietokannan avulla taataan tietojen ajantasaisuus, oikeellisuus ja yhte-

näisyys ilman tiedonsiirtoja. (Visma, primus, i.a.)    

   

Wilma on viestinnän työkalu, joka toimii koulun ja kodin välillä vuorovaikutuk-

sessa. Wilman avulla tiedotetaan huoltajia oppilaan koulunkäynnistä ja tarkastel-

laan sekä selvitellään poissaoloja. Sen avulla myös viestitellään ja seurataan 

koulun lähettämiä tiedotteita. Wilmasta huoltajat pääsevät näkemään lapsen lu-

kujärjestyksen sekä arvosanat ja tuntimerkinnät. Tuntimerkintöihin laitetaan 

muun muassa merkintöjä unohduksista, poissaoloista ja tuntiaktiivisuudesta 

   

Wilma helpottaa asioiden käsittelyä ja lomakkeita on saatavilla sähköisessä muo-

dossa vaivattomasti. Asiakirjojen sähköinen muoto tuo tietoturvallisuutta, 

sillä asiakirjat pysyvät Wilmassa eikä tarvitse käyttää paperiversioita, jotka voivat 

kadota. Paperittomuus ja sähköinen viestintä on myös ekologisempaa. Wil-

masta löytyvät kouluun liittyvät hakemukset ja päätökset. (Visma, i.a.)   

   

Wilmaa kehitetään jatkuvasti ja se on saanut tietoturvasertifikaatin eli tietoturva-

lausunnon, joka käytännössä tarkoittaa kansanvälisten sertifioitujen auditoijien 

suorittamaa tietoturvatarkastusta. (Tietoturvasertifikaatti, i.a.)   
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Wilmaa käytetään eri kouluasteilla, kuten varhaiskasvatuksessa, peruskoulussa 

ja toisen asteen oppilaitoksessa.  

 

 

2.1 Wilma varhaiskasvatuksessa 

 

Wilma toimii myös päiväkodeissa. Wilman kautta yhteydenpito päiväkodin 

ja vanhempien välillä on vaivatonta ja Wilman käyttö helpottaa hakuprosesseja 

sekä tehostaa hallinnon työtä. Päiväkotihakemukset löytyvät helpommin ja säh-

köisen asioinnin avulla asioiden ja hakemusten käsittely nopeutuu. Wilmasta 

löytyy myös varhaiskasvatussuunnitelma ja lomakkeen täyttäminen on vaivatto-

mampaa eikä tarvitse raahata papereita paikasta toiseen. (Visma, varhaiskasva-

tus, i.a.)    

 

 

2.2 Wilma peruskoulussa 

 

Wilma on tärkeä työkalu vanhemmille peruskoulussa. Wilmasta huoltajat saavat 

kouluun liittyvät tärkeät tiedotteet. Huoltajat pääsevät helposti lukujärjestykseen 

ja vuorovaikutus koulun ja kodin välillä onnistuu mutkattomasti sähköisesti. Pois-

saolot ja tuntimerkinnät saa helposti merkattua Wilman kautta. (Visma, perus-

opetus, i.a.)   

 

 

2.3 Wilma toisen asteen oppilaitoksessa 

 

Wilma on tärkeä ja hyödyllinen myös toisen asteen oppilaitoksessa. Toisen as-

teen oppilaat pääsevät itse Wilmaan käyttäjätunnuksillaan. Wilman avulla opis-

kelijat pääsevät suunnittelemaan omia opintojaan. Wilmasta he löytävät lukujär-

jestykset, näkevät omia suorituksiaan ja tekevät omia valintojaan. Wilmasta he 

pääsevät kirjaamaan itsearviointinsa ja täyttämään työssäoppimispäiväkir-

jaansa, sekä ilmoittautumaan lukukaudelle tai hakemaan osaamisen tunnusta-

mista. Wilmassa on näytöt, oppisopimukset ja tutkintotilaisuudet. (Visma, lu-

kio, i.a.)   
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 KÄÄNNÖSTEORIAT JA -STRATEGIAT 

 

 

Kääntäminen on olennainen asia elämässämme, tekstit, joita luemme tai joiden 

kanssa olemme tekemisessä päivittäin ovat usein käännöksiä. Kääntämisessä 

kääntäjä toimii toimeksiannon ehtojen mukaisesti. Ammattimainen kääntäjä ottaa 

erilaiset tekijät huomioon, kuten tekstin vastaanottajat, heidän kulttuurinsa ja 

taustatietonsa sekä ajallisen etäisyyden. (Tiittula, 2014, s.2.)  

   

Käännös tehdään yleensä eri aikana, eri paikassa ja eri tarkoitukseen kuin lähtö-

teksti. Eli kohdetekstin voi muokata ja soveltaa vastaanottajan kulttuuriympäris-

tön mukaisesti. (Vehmas-Lehto, 1999, s.101.)  

  

Kääntäminen on monimutkainen prosessi, jossa tulee vastaan erilaisia ristiriitati-

lanteita. Kääntäjän on valittava erilaisia käännösvaihtoehtoja ja turvauduttava eri-

laisiin kompromisseihin. (Vehmas-Lehto,1999, s.16.)  

  

Tässä luvussa esittelemme keskeiset käännösteoriat- ja strategiat. Käännösteo-

rioita ja -strategioita on monenlaisia, mutta tarkastelemme keskeisimpiä käsit-

teitä, joita hyödynnämme käännöstyössämme. 

 

 

3.1 Käännösteoriat 

 

Kääntämisessä on periaatteet ja kääntämisen näkökulmasta erilaisissa teks-

teissä on erilaiset haasteet. Kääntäjä tiedostaa käännösprosessin piirteet ja hal-

litsee erilaisia ongelmanratkaisumalleja. Erilaiset teoreettiset tiedot auttavat 

kääntäjää lähestymään tekstiä analyyttisesti. Analyysissa kääntäjä pohtii muun 

muassa sitä, kenelle teksti käännetään ja miksi, mitä tekstissä on olennaista 

kääntää kohdetekstin vastaanottajalle ja mitkä erilaiset piirteet lähdetekstissä 

selittyvät kulttuuriympäristöllä. Käännösstrategiat valikoituvat käytetyn käännös-

teorian mukaan. (Kumpulainen, 2015, s.33.)  

 

 



9 
 

 

 Lingvistiset käännösteoriat 

 

Lingvistiset käännösteoriat syntyivät 1950-luvulla. Lingvistisessä käännösteori-

assa vertaillaan lähtötekstien ja tulokielisten kielen yksiköiden toimintaa lähtö-

tekstissä ja käännöksessä. Niissä järjestetään sanastollisia ja kieliopillisia eroja, 

joita ilmenee käännöksessä verrattuna lähtötekstiin. Lingvistisessä teoriassa 

säilytetään lähtötekstin ilmausten merkitys, mutta käytetään semanttista ekviva-

lenssia. Semanttinen ekvivalenssi on vapaata käännöstä, jonka tavoitteena on 

säilyttää lähtötekstin asiasisällön merkitys, mutta kääntäen se kohdekielelle 

ominaisten keinojen avulla. (Vehmas-Lehto, 1999 s.16.) 

 

 

  Skopos käännösteoria 

 

Yksi tunnetuimmista käännösteorioista on skoposteoria. Skoposteoria on saksa-

laisten Katharina Reissin ja Hans J. Vermeerin 1980-luvulla kehittämä käännös-

teoria. Skopos tarkoittaa päämäärää, funktiota, tavoitetta, jotka asetetaan kään-

nöksessä tärkeimmäksi kriteeriksi. Teorian mukaan käännöksen tavoitteena ei 

ole lähtötekstin merkitys, vaan tärkeintä on ottaa huomioon käännös. Kääntäjän 

tehtävä ei ole kääntää täysin sama informaatio kuin lähtötekstissä on, vaan kään-

tää kohdekielelle niin paljon informaatiota kuin on tarkoituksenmukaista. (Reiss 

& Vermeer,1986, s. 70.)  

  

Tekstifunktiot jaetaan kolmeen kategoriaan: informatiivinen eli tietoa välittävä 

funktio, ekspressiivinen eli taiteellisuutta välittävä funktio ja operatiivinen eli mie-

lipiteitä välittävä vetoomusfunktio. (Reiss & Vermeer,1986, s. 87, 114–115.) Sa-

massa lähtötekstissä voi olla päällekkäisiä funktioita, kuten esimerkiksi informa-

tiivinen ja operatiivinen. Kääntäjä voi välittää ainoastaan informatiivisen osan, jos 

vaikutusfunktioilla ei ole tarvetta kohdekulttuurissa. (Reiss & Vemeer, 1986, s. 

58–59.)   
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3.2 Käännösstrategiat 

 

Erilaisten käännösstrategioiden avulla kääntäjän on helppo lähestyä tekstiä eri-

laisilla strategiakeinoilla. Erilaisilla strategioilla ratkaistaan sitä, miten viesti väli-

tetään tarkoituksenmukaisesti kohdekulttuurin lukijalle. Ammattimaisella kääntä-

jällä on kyky valita käännösstrategioiden avulla eri ratkaisumalleja tarkoituksen-

mukaisissa tilanteissa. Tekstin eli käännöksen laatimiseen sovelletaan kääntämi-

sen periaatteita.  (Kumpulainen, 2015, s.33.)   

 

 

  Kotouttava ja vieraannuttava käännösstrategia 

 

Kotouttavalla käännösstrategialla tarkoitetaan sitä, että tekstiä mukautetaan koh-

dekulttuurin ympäristön mukaisesti. Käytännössä se tarkoittaa sitä, että kääntäjä 

pyrkii lähentämään lähtötekstiä lukijalle, ihan kuin tekstin kirjoittaja olisi kohdekie-

lestä. (Shuttleworth & Cowie,1997, s. 43–44.)  

 

Vieraannuttavassa kääntämisessä tekstissä säilytetään kohdekulttuurille vieraita 

aineksia. Vieraannuttamisessa strategiassa tarkoituksella välitetään kohdekie-

lelle vieraita elementtejä lähtötekstistä. (Shuttleworth & Cowie,1997, s. 43–44.)  

 

 

  Pragmaattiset adaptaatiot  

 

Pragmaattinen adaptaatio on käännösstrategia, joka tarkoittaa tekstin uudelleen 

kirjoittamista, eli lähtötekstiä muokataan sopivaksi kohdetekstin kulttuuri- ja kie-

liympäristön mukaisesti. (Vehmas-Lehto, 1999, s.99–112.)  

  

Joitakin tekstiä ei sellaisenaan sovi kääntää sananaisesti, vaan tekstiin voidaan 

tehdä lisäyksiä, poistoja, järjestyksen muutoksia tai korvauksia. Tavoitteena on 

tekstin soveltaminen, jotta kohdeteksti on lukijalle luontevampi lukea ja ymmär-

tää. Pragmaattista adaptaatiota tehdään enemmän kotouttavassa käännösstra-

tegiassa, sillä tekstiä tuodaan lähemmäksi lukijaa, jolloin tehdään enemmän 

muutoksia.  (Vehmas-Lehto, 1999, s.99–112.)  
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Hyvä käännös on sellainen, joka ottaa vastaanottajan kulttuurin ja ajallisen etäi-

syyden huomioon, jotta käännösongelmat ratkaistaan oikealla tavalla. Esimer-

kiksi lähtötekstissä voi olla asioita, jota on tarpeen poistaa, kun kyse on kohde-

kulttuurista ja asioista, jotka lukijalle ovat itsestään selviä. Poistoja voi olla myös 

yksityiskohdissa, joilla ei ole lähtötekstin lukijalle mielenkiintoa. Kyse ei ole enää 

yksittäisistä sanoista tai termeistä, vaan kokonaisten lauseiden muutoksista. 

Muutokset voivat johtua kulttuurieroista eri tekstikonventiossa. (Vehmas-Lehto, 

1999, s. 99–112.)  
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 KÄÄNNÖSPROSESSI 

 

 

Käännösprosessi on kääntämisessä olennainen asia, joka alkaa ennen varsi-

naista kääntämistä. Kääntäjällä on tärkein rooli kääntämisessä. Kääntäjä on tar-

kin lukija tekstille, hänen tehtäväänsä kuuluu tekstin ymmärtäminen. Kääntäjä 

tarkastelee tekstin eri näkökohdat, kuten esimerkiksi tekstin rakenne, kenelle 

teksti on suunnattu ja miksi se on kirjoitettu. Kääntäjän on tunnettava hyvin 

lähtö- ja kohdekulttuuria sekä niiden väliset erot. (Tuominen, 2021.) 

 

.  

Kuva. Käännösprosessi. (L’vovskaja, 1985, s.46) 

 

Käännösprosessin alkuvaiheessa on toimeksiantoon ja tekstiin tutustumi-

nen.  Seuraavaksi on tekstin analysointi ja tietojen sekä aineistojen kerääminen. 

Tämän jälkeen alkaa varsinainen kääntäminen. Kääntäjä päättää millä tavoin 

tekstiä laaditaan ja miten ongelmat ratkaistaan. Kääntäjän on osattava tunnista-

maan tekstilajia.  Kääntämisen jälkeen valmista käännöstekstiä tarkistetaan ja 

viimeistellään. Mahdollisuuksien mukaan tekstiä annetaan oikoluettavaksi. (Tuo-

minen, 2021.)  
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 WILMAN KÄYTTÖOHJEEN KÄÄNNÖSPROSESSIN VAIHEET 

 

 

Tässä luvussa kerromme Wilman käyttöohjeen käännösprosessista aina arabian 

kielimuodon valinnasta, teoriaosuudessa esitettyjen käännösstrategioiden poh-

jalta tehtyihin käännösratkaisuihin ja tarkistukseen sekä viimeistelyyn saakka.  

 

 

5.1 Käännöksen kohderyhmä ja valittu arabiankielenmuoto 

 

Tämän opinnäytetyön kohderyhmä on Suomessa asuvien maahanmuuttajataus-

taisen oppilaiden huoltajat, jotka puhuvat tai ymmärtävät arabiaa. Arabia voi 

olla heidän äidinkielensä tai perheessä puhuttu kieli, koska monessa maassa 

arabia on virallinen kieli. Wilman käyttöohjeen arabiankielisen käännöksen koh-

deryhmä on hyvin laaja, sillä Suomessa asuu myös vähemmistöjä, joiden äidin-

kielenä on muu kuin arabia, mutta kuitenkin ymmärtävät arabiaa Esimerkkinä 

arabiaa saattavat ymmärtää Irakin ja Syyrian kurdit.  Myös osa Suomessa asu-

vista somaleista ymmärtää ja lukee arabiaa, sillä sitä opetetaan koulussa Koraa-

nin eli islaminuskoisten pyhän kirjan lukemista varten.  

 

Arabian kieli voidaan jakaa kahteen eri kielimuotoon; klassiseen arabiaan ja mo-

derniin standardiarabiaan. Klassinen arabia on islamin pyhäkieli ja mo-

derni standardiarabia on 25 valtion virallinen kieli. (Kieliverkosto, 2018.)    

  

Arabiaa puhutaan ja ymmärretään virallisena kielenä monissa maissa kuten Ara-

bian niemimaalla, Lähi-Idässä ja Pohjois-Afrikassa. Arabian kielen puhujia on yh-

teensä yli 300 miljoonaa ja se on maailman viidenneksi puhutuin kieli.  Arabian 

kielessä on erilaisia murteita, joita puhutaan eri arabimaissa. Arabian kielen mur-

teet saattavat poiketa merkittävästi toisistaan. (Kieliviesti, 2019.)    

 

Ensimmäinen ratkaistava asia oli, mitä arabian kieltä käytämme käännöksessä. 

Perustelemme aluksi, miksi emme voineet käyttää selkokielistä arabiaa käännök-

sessä, vaikka tavoitteena oli helppolukuinen ja helppokäyttöinen käännös.  
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Lähtöteksti on kirjoitettu yleiskielellä, joten kohdetekstissä käytimme samaa kie-

len rekisteriä arabian kielessä. Koska arabian kielessä ei ole varsinaista selko-

kieltä, emme voineet käyttää sitä käännöksessä, vaikka se olisi voinut helpottaa 

lukijaa. Käännöksessä käytimme modernia standardiarabiaa, jota käytetään vi-

rallisena kielenä arabimaissa. Modernia standardiarabiaa ymmärretään kaikkialla 

arabimaissa murteesta riippumatta.   

 

 

5.2 Tekstin analyysi 

 

Aloitimme tutustumalla peruskoulussa käytettäviin Wilman käyttöohjeisiin. Teks-

tissä on paljon termejä, joiden merkitystä ei ole helppo ymmärtää ja joissakin ter-

meissä käytetään myös englanninkielisiä ilmauksi. Lähtöteksti on tekstilajiltaan 

ohje eli sen funktio on informoida lukijaa. Käyttöohjeissa onkin tärkeää säilyttää 

nimenomaan ohjaava merkitys ja välittää tieto kohdekielelle välttäen isoja muu-

toksia. Lähtöteksti on sekä instruktiivinen että informatiivinen eli ohjeita antava 

(peda.net). Teksti on kirjoitettu yleiskielellä. Lähtötekstissä on erikoisalan ohjeita, 

jotka liittyvät teknologiaan, joten sen ymmärtäminen vaatii tarkkaavaisuutta luke-

misessa sekä kohtuullisen hyvää suomen kielen taitoa. Käännöksessä kääntäjä 

on lähtötekstin tärkein lukija. Kun kääntäjä on itse ymmärtänyt tekstin funktion eli 

tekstin tarkoituksen tai merkityksen, hänelle helpottuvat kaikki muut käännöksen 

vaiheet, kuten oikeiden käännösratkaisujen valitseminen. 

  

Wilman käyttöohjemateriaali on laaja teksti, joka koostuu 30 sivusta. Ohjeessa 

on kattavasti eri kouluasteille, esimerkiksi peruskouluun ja lukioon suunnatut 

käyttöohjeet.  Alussa kerrotaan Wilman tunnusten luomisesta ja siitä, miten eri-

laisia koodeja käytetään sekä tunnuksen hallinnasta. Tekstissä on ohjeita yhtey-

denpidosta, eli miten vastaanotetaan ja lähetetään viestejä luokanopettajan 

kanssa ja päivittäisistä toiminnoista, esimerkiksi poissaolojen ilmoittamisesta ja 

tuntimerkintöjen tarkistamisesta. Kerrotaan myös laajasti kokeista, tehtävistä 

sekä lukiolaisten arvioinnista, aineista ja kursseista. Siinä kerrotaan myös oppi-

misen tuesta ja opetussuunnitelmasta sekä erilaisista hakemuksista ja päätök-

sistä.  
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5.3 Alkukartoitus ja tiedonhaku 

 

Saimme Wilman käyttöohjemateriaalin Soukan koululta sähköisesti. Ohjemateri-

aalia ei ole missään julkaistu, vaan se on koulun käytössä oleva materiaali. Pe-

rehdyttyämme lähtötekstiin huomasimme, että tekstissä ei ole otettu huomioon 

Suomessa asuvia maahanmuuttajataustaisia perheitä, joille Wilman verkkopal-

velu tai teknologia saattaa olla täysin uusi asia.  

  

Emme saaneet Soukan koulusta erillisiä käännöstoiveita tai -ohjeita. Tällä perus-

teella jalkauduimme arabiankielisten huoltajien pariin keskustelemaan Wilmasta 

ja sen käytöstä. Ajattelimme kysyä vapaasti arabiankielisiltä huoltajilta, jotka käyt-

tävät sekä Wilmaa että ovat Wilman potentiaalisia lukijoita. Tarkoitus on keskus-

tella ainoastaan huoltajien kanssa, joilla on lapsia peruskoulussa ja kysymykset 

on rajattu sen mukaan. Kysyimme yleisiä kysymyksiä, kuten oletteko aikaisem-

massa asuinmaassanne käyttäneet vastaavanlaista verkkopalvelua ja koetteko, 

että olette saaneet koululta riittävästi tietoa Wilman käytöstä arabian kielellä ja 

onko mahdollisesti haasteita Wilman käytössä. Keskustelimme 20 huoltajan 

kanssa. 

 

Kootuista vastauksista huomasimme, ettei vastauksissa ollut paljon eroja. Vas-

tauksista saimme selville, ettei yhdelläkään huoltajilla ollut vastaavanlaista verk-

kopalvelua edellisessä kotimaassaan. Yli puolet huoltajista vastasi, että he eivät 

ole saaneet riittävästi tietoa arabian kielellä Wilman käytöstä. Huoltajat ovat jou-

tuneet käyttämään oman lapsen kielitaitoa hyväksi, esimerkiksi siinä, miten lähe-

tetään luokanopettajalle viestiä. Saimme selville, että huoltajilla on haasteita eni-

ten Wilman peruskäytössä kuten, miten nähdä tuntimerkintöjä tai tarkastella lu-

kujärjestystä. Ongelmia koettiin lisäksi poissaolojen merkitsemisessä sekä pika-

viestien käytössä luokanopettajan kanssa.  

  

Haastattelun tavoitteena oli hahmottaa sitä, mihin meidän kannattaisi opinnäyte-

työssämme tehtävässä käännöksessä kiinnittää eniten huomiota ja selvittää sitä, 

millaista tietoa Wilmasta arabiankieliset käyttäjät kaipaavat eniten.  
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Haastattelun tulokset tukivat alkuperäistä ideaamme siitä, että luomme pikaop-

paan kaltaisen ohjeen, jossa keskitymme Wilman perustoimintoihin ja jätämme 

pois Wilman yleisesittely. Tavoitteena on tehdä lyhyt, ytimekäs ja helppolukui-

nen käännös. Alkuperäisessä ohjeessa kerrotaan laajasti Wilmasta, kuten siitä 

miten luodaan tunnukset ja koodaukset. Päätimme jättää pois, koska vanhem-

mille on jo luotu tunnukset eikä heidän tarvinnut itse niitä luoda ne.    

  

Etsimme samantapaista verkkopalvelua Irakin koulutusjärjestelmästä, mutta vas-

taavanlaista ei löytynyt. Tarkoituksena oli hyödyntää arabiankielisiä rinnakkais-

tekstejä, jotka löytyvät verkkopalvelusta ja katsoa mitä erilaisia digitaalisia ter-

mejä niissä on käytetty.  

 

 

5.4 Käännöksen toteuttaminen 

 

Käännösprosessin aikana pidimme säännöllisesti työskentelykokouksia Zoomin 

välityksellä. Tapaamisten välillä edistimme omaa käännösosuuttamme. Säännöl-

liset ja viikoittaiset kokoukset auttoivat meitä aikataulun hahmottamisessa ja työs-

kentelyn rytmittämisessä. Käännösten läpikäyminen ja kommentoiminen yhteis-

työssä auttoi parantamaan käännöksen laatua ja päätimme yhdessä käännök-

sessä käytettävistä osuvista vastineista ja perustelimme käännösratkaisujamme. 

Pääasialliset työvälineemme olivat mobiililaite ja tietokone sekä sähköiset sana-

kirjat, kuten Kielitoimiston sanakirja. 

  

Päätimme kääntää ainoastaan peruskoulun Wilma-ohjeet, sillä olemme sitä 

mieltä, että lukiolaiset pärjäävät Wilman kanssa itsenäisesti suomen kielen tai-

doillaan ja oppilailla on omat Wilma-tunnukset käytössä. Peruskoulussa taas Wil-

man käyttö jää huoltajien vastuulle. Siksi emme kääntäneet koko Wilman käyttö-

ohjetta, vaan käännös kattaa kappaleet 3-5. Näissä kappaleissa pääsisällöt ovat 

yhteydenpito, päivittäiset toiminnot, viestit ja arviointi. 

  

Jaoimme sivut keskenämme, jolloin kumpikin sai oman osuuden käännettäväksi. 

Aloitimme kääntämisen yhdessä samaan aikaan. Keskustelimme jatkuvasti 
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käännösratkaisusta ja kääntämisen ulkoasusta, jotta käännöksestä tulee saman-

veroinen ja yhtenäinen.   

  

Lähtötekstin ulkoasua emme onnistuneet pitämään samanlaisena kohdeteks-

tissä, vaan käännöksessä sivumäärä ja kappaleiden jako ovat lähtötekstistä poik-

keavat. Tämä johtuu esimerkiksi suomen kielen ja arabian kielen erilaisesta kir-

joitussuunnasta. Visuaalisuuden kannalta onnistuimme siirtämään kaikki kuvat 

kohdetekstiin, jotta ohjeiden hahmottaminen helpottuu lukijalle. Alkuperäisessä 

tekstissä oli sinisellä korostettuja kohtia, joita lisäsimme kohdetekstiin ilman ulko-

asun muutosta, eli käänsimme ensin sanat ja sitten lisäsimme suomenkielisen 

sanan sulkuihin. Päädyimme tähän ratkaisuun, jotta lukija ymmärtää mitä seu-

raavat sanat tarkoittavat Wilmassa. Esimerkkinä tästä:   

  

Alkuperäinen sana (opintoviikko):  

  

Arabiankielinen käännös (opintoviikko kirjoitettu sulkuihin suomeksi)  

 
 

  

Käännösratkaisuissa sovelsimme samoja käännösstrategioita ja -teorioita, joiden 

perusteella teimme käännösratkaisuja.  Päätavoitteena oli luoda selkeä, helppo-

lukuinen ja hyödyllinen teksti lukijalle. Lähtöteksti oli todella haastava eikä ohjeita 

voinut kääntää sanasanaisesti ilman muutoksia. Sanajärjestyksen lähdekielen ja 

kohdekielen välillä oli huomattavia eroja. 
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5.5 Käännösratkaisut 

 

TAULUKKO 2. Esimerkki vieraannuttavasta käännösstrategiasta:  

Esimerkki lähdetekstistä:  Esimerkki käännöksestä:  

Kurssi  (kurssi) سروك   

 àKurssi on vieras termi koh-

dekielen peruskoulujärjestel-

mässä, mutta termiä käytetään 

yliopistossa ja korkeakoulussa. 

Käännöksessä termi on kirjoi-

tettu suomen kielellä ja avattu 

arabiaksi kohdelukijalle.  

 

 

 

TAULUKKO 3. Esimerkki kotouttavasta käännösstrategiasta:  

Esimerkki lähdetekstistä:  Esimerkki käännöksestä:  

1 ov (opintoviikko)  (opintoviikko) دحاو يسارد عوبسا   

àOpintoviikko on vieras termi 

kohdekielen peruskoulujärjes-

telmässä. Käännöksessä termi 

on kirjoitettu suomen kielellä ja 

avattu arabiaksi kohdelukijalle.  

`` … jota käytetään mm. 
(muun muassa) työjärjes-

tyksissä tilan säästä-

miseksi. ``  

 يف لاثملا لیبس ىلع مدختسی يذلا...``

  ``ةحاسملل اراصتخا لمعلا لودج

 

Muun muassa on kirjoitettu 

lähdetekstissä lyhennettynä 

``mm``  . Sana avattiin 

käännöksessä korvattiin 

.`esimerkki``sanalla  
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TAULUKKO 4. Esimerkki 1 Pragmaattiset adaptaatiot  

Esimerkki Lähdetekstistä:  Esimerkki käännöksestä:   

Merkinnät voivat olla positiivi-

sia tai negatiivisia ``risuja ja 
ruusuja``  

نوكت نا نكمم تاملاعلا ةیبلس وا ةیباجیا    

``Risuja ja ruusuja`` poistettu 

käännöksessä. Sanonnalle ei ole 

merkitystä kohdekulttuurissa.   

  

``Voit siirtää hiirellä vetämällä 

itsellesi tärkeät toiminnot ylä-

palkkiin ja tarpeettomat lisä-

valikkoon``  

Sanojen lisäys ja sanajärjestyk-
sen muutos:   

 بحست نا نكمی بوساحلا ةراف مادختساب نكمی``

 ةمھم ریغلا و ىلعلأا طیرشلا ىلا ةمھملا تازیملا

   `` ةدایزلا ةناخ

  

 (Käännös) 

Tietokoneen hiiren avulla voit 

vetää tärkeät ominaisuudet 

yläpalkkiin ja tarpeettomat 

lisävalikkoon.   

  

Kotitehtävät ja tuntien aiheet  

 

 

  سوردلا عیضاومو ةیلزنملا ةیسردملا تابجاولا

Koulun kotitehtävät ja tuntien ai-

heet.   

 

àSanojen lisäys 

Sana ``koulu`` lisätty. 

  

 

 

TAULUKKO 5. Esimerkki 2 Pragmaattiset adaptaatiot  

Lähtöteksti:  sanasanainen kään-

nös:  

Pragmaattinen adaptaatio:  

``Jos saamasi posti on ns. 

ryhmäpostitus, eli lähetetty 

 امب نوكی دیرب كلصو اذإ``

 مت ينعی يعامج دیرب ىنعم

`` اذا دیرب لكش ىلع دیرب كلصو  ،يعامج   

ةبلط رومأ ءایلوأ لكل ھلاسرا مت ھنا ىنعمب  
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vaikkapa luokan kaikille huol-

tajille, saattaa sinulla olla 

kaksi vastaamisvaihtoehtoa. 

``  

 ءایلوا لكل فصلا لاثم ھلاسرا

 نینثا نوكی كدنع نكمی روملاا

  ``رایتخا باوج

،فصلا نینثا نیرایخ كل نوكی نا نكمم   

درلل . ``   

  

Jos sait viestin ryhmäpostina, 

eli se on lähetetty kaikille luo-

kan vanhemmille, sinulla voi 

olla kaksi vaihtoehtoa vastata.  

``Viestejä poistetaan rasti-

malla ne viestiluettelosta ja 

klikkaamalla sitten Poista va-

litut - painiketta. ``  

 ةملاعلاب فذحت لئاسرلا``

 رقنلابو لئاسرلا ةمئاق مھیلع

  ``ةراتخملا فذحا اضیا

 سكا ةملاع عضوب لئاسرلا فذح نكمی``

 ىلع رقنلاب اھدعبو لئاسرلا ةمئاق يف اھیلع

  ``ةراتخملا لئاسرلا فذحا ةملك

  

`Viestit voidaan poistaa 

lisäämällä niihin X 

viestiluettelossa ja 

napsauttamalla sitten sanaa 

Poista valitut viestit``  

  

 

5.6 Käännöksen viimeistely 

 

Meillä ei ollut mahdollisuutta antaa käännöstämme arabian kielen kääntäjälle tai 

käännöstoimistoon tarkistettavaksi. Emme voineet itse kustantaa tarkistusta eikä 

Soukan koulu tarjonnut meille mahdollisuutta siihen. Kohdetekstin kieliopin tar-

kistukseen saimme oikolukijan, joka toimii arabian kielen opettajana sekä ohjaa-

jana. Oikolukija tarkisti tekstin ja antoi kommentteja kirjoitusvirheistä. Oikolukija 

luki ainoastaan kohdetekstiä ja antoi palautetta kieliopista eikä ottanut kantaa sii-

hen, vastaako kohdeteksti lähdetekstin sisältöä. Hän ei siis tarkistanut termien 

vastaavuutta lähdetekstistä eikä terminologiaa. Käännös oli kokonaisuudessaan 

meidän vastuullamme. Olemme pyrkineet käyttämään luotettavia lähdemateriaa-

leja sekä sanakirjoja.   

  

Tekstin korjauksen jälkeen pidimme palaverin työelämänohjaajan kanssa ja ky-

syimme mielipidettä käännöksestä. Hänen mukaansa otsikot on hyvä kirjoittaa 

sekä arabiaksi että suomeksi, koska se auttaisi myös suomenkielistä opettajaa 
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hahmottamaan, mitä ohjeita on käännetty. Jos huoltaja tarvitsee esimerkiksi apua 

ainoastaan poissaolojen merkitsemiseen, niin opettajan on helppoa tulostaa se 

osa käännöksestä, eikä tarvitse antaa koko ohjetekstiä huoltajalle.   

  

Ohjaajan ja oikolukijan kommentit olivat hyödyllisiä. Korjasimme tekstiä ja muok-

kasimme myös työelämänohjaajan ehdotuksen mukaan käännöstä, joissa otsikot 

on kirjoitettu arabiaksi ja sulkuihin suomeksi. Tämä lisäys laajensi käännök-

semme hyödyllisyyttä ja käytännöllisyyttä.   

 

 

5.7 Aikataulutus 

 

Keväällä 2021 aloitimme ideapaperin laatimisen ja esittelimme sen toukokuun 

seminaarissa. Kesällä 2021 perehdyimme aiheeseen ja lähdekirjallisuuteen. Syk-

syllä saimme työelämänohjaajan, joka toimii opettajana Soukan koulussa ja alle-

kirjoitimme opinnäytetyösopimuksen. Syksyllä 2021 osallistuimme opinnäytetyö-

seminaareihin kuulijan roolissa ja esittelimme oman opinnäytetyömme suunnitel-

man lokakuun opinnäytetyöseminaarissa. Marras- joulukuussa jatkoimme lähde-

kirjallisuuteen perehtymistä ja opinnäytetyömme teoriaosan kirjoittamista sekä 

aloitimme varsinaisen käännöstyön.   

   

Vuonna 2022 tammikuussa ja helmikuussa jatkoimme käännöksen tekemistä ja 

osallistuimme opinnäytetyöprosessiin kuuluviin seminaareihin. Maaliskuussa-

kääntämisen jatkaminen ja osallistuminen kirjoitusprosessi jatkui käännösproses-

sin kuvauksen kirjoittamisella ja analysoinnilla. Toukokuussa 2022 luovutimme 

käsikirjoituksen. Syys-lokakuussa 2022 viimeistelimme raporttia ja käännöstä. 

Luovutimme valmis opinnäytetyömme esitarkistukseen 24.10.2022. Osallis-

tuimme marraskuun julkaisuseminaariin ja prosessin viimeisessä vaiheessa on 

opinnäytetyön ja kypsyysnäytteen arviointi.  
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5.8 Haasteet 

 

Isoin haasteemme oli lähtötekstin ymmärtäminen. Teksti on tekstilajiltaan infor-

matiivinen, joten siinä on paljon tietoja ja ohjeita, jotka liittyvät teknologian eri-

koisalaan. Tällaisen tekstin kääntämiseen kääntäjällä on oltava erikoisosaa-

mista ja tuntemusta teknologiaan molemmilla kieliparilla. Kääntämisprosessin 

aikana haasteita ilmeni monissa eri kohdissa. Haastavaa oli esimerkiksi lähde-

tekstin lauseiden tarkoituksen ymmärtäminen, käännetyn tekstin asettelu ja kie-

liopin sekä sanajärjestyksen erot suomen kielen ja arabian kielen välillä.   
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 POHDINTA 

 

 

Oppinäytetyömme aihe on kääntää peruskoulun Wilman käyttöohje arabiankieli-

sille huoltajille. Aihe kiinnosti meitä, sillä se on ajankohtainen ja tärkeä koulun ja 

kodin välisen yhteydenpidon kannalta. Olemme monesti tulkanneet huoltajille, 

jotka eivät osaa käyttää Wilmaa ollenkaan. Tavoitteenamme oli luoda helppolu-

kuinen ja kattava käyttöohje arabiankielisten huoltajien käyttöön. Wilman verkko-

palvelu on kovassa käytössä kouluissa, ja se on tärkeä työkalu kodin ja koulun 

välisessä yhteydenpidossa. Käännöstyömme on hyödyllinen arabiankielisille 

huoltajille, sillä käännösmateriaalissa on kattavasti tietoa Wilman käytöstä. Wilma 

käytetään lähes joka päivä ja sinne merkitään esimerkiksi tuntimerkinnät ja pois-

saolot sekä tiedotetaan tärkeitä asioita, kuten tulevat kokeet.  

 

 Wilman verkkopalvelu on tärkeä työkalu monessa nykyisessä koulussa. Digitali-

saation myötä kodin ja koulun väliselle viestinnälle ja tiedonkululle on tullut erilai-

sia sähköisiä vaihtoehtoja. Vuonna 2020 koronapandemia pakotti koululaiset etä-

opetukseen, jolloin ajantasaisen tiedonkulun merkitys kodin ja koulun välillä ko-

rostui.  

 

Vanhemmat kohtaavat haasteita ymmärtää oppilaan koulun kannalta keskeiset 

asiat, ja vanhemmilta jäävät tiedotteet ja esimerkiksi lapsille tarjotut tukitoimet 

huomioimatta kielihaasteiden takia. Jos maahanmuuttajahuoltajan suomen kie-

len taito on heikko, Wilman käytössä voi olla haasteita. Tulkki voi tulkkaustilan-

teessa kääntää Wilman käyttöohjeita huoltajalle suullisesti, mutta suullisesti 

käännettyä versiota voi olla vaikea muistaa myöhemmin. Kirjalliseen käännök-

seen huoltajan on jatkossa helppo palata.  

  

Tekemästämme käännöksestä hyötyvät myös tulkit ja asioimistulkkauksen opis-

kelijat esimerkiksi heidän työharjoittelussaan ja työelämässä olevat tulkit, jotka 

tekevät tulkkauksia kasvatus- ja opetusalalla. Käännöstyössämme on myös laaja 

sanasto opetusalasta. Käännöksessä olevaan sanastoon voi aina palata vaikka-

kin, jos Wilma poistuisi käytöstä kouluissa.    
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Luovutamme tekemämme arabiankielisen Wilma-ohjeen työelämäyhteistyö-

kumppanimme Soukan koulun käyttöön, ja koulu voi itse päättää materiaalin käy-

töstä. Tuottamamme materiaali on sähköinen, joten sen voi tulostaa paperisena 

tai lähettää huoltajille sähköisesti. Haluamme, että mahdollisimman moni hyötyisi 

käännöksestämme, joten aiomme julkaista käännöksen myös verkkoversiona, 

jotta käännös on laajemman yleisön käytettävissä.  Tällä tavalla voimme taata 

sen, että käännöksemme on käytettävissä ympäri Suomen ja siitä hyötyvät ara-

biankieliset vanhemmat muuallakin kuin Soukan koulussa. 

  

Opinnäytetyöprosessi oli pitkä ja opettavainen. Opimme kääntämisen eri teori-

oista ja strategioista ja miten niitä tulee soveltaa eri tekstien käyttötarkoitukseen. 

Opimme myös sen, miten tunnistaa luotettavia ja epäluotettavia lähteitä toisis-

taan. Meidän sanasto-osaamisemme kasvatus- ja opetusalasta kasvoi ja saimme 

myös lisää tietoa teknologian terminologiasta. Meidän työskentelytaitomme ke-

hittyivät prosessin aikana ja jos vastaamme työelämässä tulee samankaltainen 

käännösprojekti, tiedämme, miten lähestyä työtä ja tunnemme tämän kaltaisen 

projektin eri työvaiheet. 

  

Kääntäminen vaatii paljon työtä ja tarkkaavaisuutta. Totesimme, että kääntäjä ei 

voi ottaa mitä tahansa toimeksiantoa, johon hänellä ei ole tarpeeksi tietoa ja 

osaamista. Joidenkin tekstien kohdalla on oltava erikoisalan tuntemusta entuu-

destaan, muuten kääntäminen menee liian hankalaksi.   
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LIITE 1. Wilman käyttöohje 

 

 1	Navigointi	Wilmassa	ja	pieni	Wilma-sanasto	 
Kirjautumisen	jälkeen	avautuu	sivu,	jota	kutsutaan	etusivuksi	tai	aloitussivuksi.	Tälle	sivulle	on	
koottu	kaikki	ajankohtainen:	uusimmat	viestit	ja	tiedotteet,	työjärjestys,	kokeet,	läksyt	sekä	sel-
vittämättömät	poissaolot.	Jos	tunnukseesi	on	yhdistetty	useampia	lapsia,	avautuu	yksinkertaisempi	
yhteenvetonäkymä,	jossa	jokaista	lasta	kohden	on	oma	laatikkonsa.	Lapsen	nimi	on	linkki	lapsen	
tietoihin.	 

 

Jos	Wilman	viimeisimmässä	päivityksessä	tuli	sellaisia	uusia	ominaisuuksia,	joista	käyttäjän	on	
hyvä	tietää,	aukeaa	ruudulle	ponnahdusikkuna,	jossa	toimintoja	esitellään.	Voit	sulkea	ruudun	oi-
kean	ylänurkan	rastista	–	saat	sen	auki	myöhemmin	ikkunan	oikean	ylänurkan	jakoavainkuvaketta	
klikkaamalla.	 

Sinisessä	yläpalkissa	on	linkit	tärkeimpiin	toimintoihin.	Loput	toiminnot	löytyvät	Lisää-	valikosta.	 

Voit	siirtää	hiirellä	vetämällä	itsellesi	tärkeät	toiminnot	yläpalkkiin	ja	tarpeettomat	Lisää-	valik-
koon.	Samalla	tavalla	voit	muuttaa	yläpalkin	toimintojen	järjestystä,	ja	siirtää	eniten	käyttämäsi	toi-
minnot	itsellesi	luontevimpaan	paikkaan.	 

Eri	kouluilla	on	käytössä	eri	toimintoja,	joten	alakoululaisen	sivulla	valikko	näyttää	erilaiselta	kuin	
lukiolaisella.	 
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Voit	siirtää	myös	etusivun	laatikoita	siten,	että	eniten	käyttämäsi	toiminnot	ovat	ruudun	yläosassa	
ja	käytettävissä	ilman	sivun	vieritystä.	Harvemmin	käyttämäsi	toiminnot	voit	vetää	ruudun	alareu-
naan.	Ruudun	vasen	reuna	on	aina	kahden	palstan	levyinen,	oikea	reuna	yhden	palstan.	 

 

• ·		Omaan	tunnukseen	liittyviä	asioita	hallitaan	jakoavainkuvaketta	klikkaamalla.	 
• ·		Henkilökuvaketta	klikkaamalla	voit	liikkua	lastesi	näkymien	välillä.	 
• ·		Wilmasta	kirjaudutaan	ulos	punaista	sulkemiskuvaketta	klikkaamalla.	 

Koska	Wilmaa	käytetään	kaikilla	kouluasteilla	esiopetuksesta	korkeakouluihin,	on	ter-
mistössä	jouduttu	tekemään	muutamia	kompromisseja. 

·	 

Opiskelija-sanaa	käytetään	Wilmassa	myös	perusopetuksen	oppilaista.	Luokanvalvoja-sanaa	
käytetään	myös	alakoulun	luokanopettajista.	
Kurssi	tarkoittaa	perusopetuksessa	oppiaineen	sitä	osuutta,	joka	oppilaan	tulee	suorittaa	tietyn	lu-
kukauden	tai	jakson	aikana.	Esim.	matematiikasta	voi	olla	lukuvuoden	aikana	kaksi	kurssia,	syyslu-
kukauden	osuus	ja	kevätlukukauden	osuus.	Ryhmä	tarkoittaa	tietyn	oppiaineen	opetusryhmää.	
Ryhmässä	voi	olla	mukana	luokan	kaikki	oppilaat,	osa	luokan	oppilaista	tai	ryhmä	voi	olla	koottu	
eri	luokkien	oppilaista.	Eri	aineissa	voi	olla	erilaiset	ryhmät.	
Jakso	on	lukuvuoden	osa.	Jakson	ajan	noudatetaan	samaa	lukujärjestystä,	ja	jakson	päätteeksi	anne-
taan	todistus	jakson	aikana	opinnoista.	Perusopetuksessa	jaksoja	on	yleensä	kaksi:	syyslukukausi	ja	
kevätlukukausi.	Lukiossa	ja	ammatillisessa	koulutuksessa	jaksoja	tapaa	olla	useampia.	
Opintoviikko	tarkoittaa	perusopetuksessa	oppiaineiden	vuosiviikkotuntimäärää.	1	ov	tarkoittaa,	
että	ainetta	opetetaan	tällä	lukukaudella	keskimäärin	yksi	tunti	viikossa.	 

 

Käytännössä	se	voi	tarkoittaa,	että	syksyllä	opetetaan	2	tuntia	viikossa	ja	keväällä	ei	 

lainkaan.	Lukiokoulutuksessa	1	ov	tarkoittaa	yhtä	kurssia.	 

·	Työjärjestys	tarkoittaa	lukujärjestystä.	Oppilaitoksissa	tehdään	nykyään	paljon	muutakin	kuin	lue-
taan.	 
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2	Yhteydenpito	ja	päivittäiset	toiminnot		

2.1	Opettajien	ja	henkilökunnan	yhteystiedot	 

Opettajaluettelo	avautuu	klikkaamalla	Opettajat-linkkiä,	joka	näkyy	joko	sivun	sinisessä	yläpalkissa	
tai	sen	oikeasta	reunasta	avautuvasta	Lisää-valikosta.	 

Opettajan	nimen	perässä	on	hänen	lyhenteensä,	jota	käytetään	mm.	työjärjestyksissä	tilan	
säästämiseksi.	Lyhenteen	perässä	on	viestikuvake,	jos	opettajalle	voi	lähettää	viestin	Wilmassa.	
Merkintä	lv:	7A	tarkoittaa,	että	opettaja	on	7A-luokan	luokanvalvoja.	Lukko-kuvake	tarkoittaa,	että	
opettajan	työjärjestys	ei	ole	näkyvissä	Wilmassa.	 

 

2.2	Omien	yhteystietojen	päivitys	 

Voit	muuttaa	Wilma-tunnukseesi	liittyvän	nimen,	sähköpostiosoitteen	ja	puhelinnumeron	Ilmoitus-
asetukset-sivulla,	joka	aukeaa	ikkunan	oikean	ylänurkan	jakoavainkuvakkeen	kautta.	Muut	yhteys-
tietomuutokset	päivitetään	Lomakkeet-sivun	yhteystietojen	päivityslomakkeella.	 

2.3	Viestit	 

Pikaviestit	ovat	Wilman	sisällä	kulkevia	viestejä.	Voit	lähettää	Wilman	kautta	viestejä	koulun	opet-
tajille	ja	henkilökunnalle.	 

Sinulle	saapuneesta	uudesta	viestistä	näkyy	ilmoitus	Wilman	etusivulla.	Voit	lukea	viestit	klikkaa-
malla	vihreää	X	uutta	viestiä	-linkkiä.	Voit	tilata	tiedon	saapuneista,	lukemattomista	viesteistä	myös	
sähköpostiisi	Ilmoitusasetukset-sivun	kautta.	 

 

Viesti	aukeaa	sen	otsikkotietoa	klikkaamalla.	Pikaviestin	on	jaettu	välilehdille	Saapuneet,	Arkisto,	
Lähetetyt	ja	Luonnokset.	Nämä	vastaavat	kutakuinkin	sähköpostin	hakemistoja	sillä	erotuksella,	
että	Wilmassa	viestin	alkuperäinen	lähettäjä	määrittää	sen,	mihin	hakemistoon	viesti	lukemisen	
jälkeen	päätyy.	 

• ·		Jos	lähetät	viestin	opettajalle,	ja	hän	vastaa	siihen,	tulee	opettajan	vastaus	ensin	Saapu-
neet-välilehdelle.	 

• ·		Kun	olet	lukenu	viestin,	se	siirtyy	Lähetetyt-välilehdelle,	koska	sinä	olet	viestiketjun	aloit-
taja.	 

Jos	saamasi	posti	on	ns.	ryhmäpostitus,	eli	lähetetty	vaikkapa	luokan	kaikille	huoltajille,	
saattaa	sinulla	olla	kaksi	vastaamisvaihtoehtoa.	Voit	vastata	joko	 
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·	·	 

yksityisesti	suoraan	lähettäjälle	(sähköpostin	"reply"-toiminto)	tai	pikavastauksena,	jolloin	kaikki	
muutkin	vastaanottajat	näkevät	vastauksesi	(sähköpostin	"reply	all"	-toiminto).	 

 

·	·	 

Jos	muut	saavat	nähdä	vastauksesi,	kirjoita	se	suoraan	Pikavastaus-ruutuun	ja	klikkaa	sitten	Lähetä	
vastaus	-painiketta.	
Jos	vastauksesi	on	tarkoitettu	vain	viestin	lähettäjälle,	klikkaa	ikkunan	oikean	reunan	Vastaa	erilli-
senä	viestinä	lähettäjälle	–linkkiä	tai	pikavastausruudun	Haluatko	vastata	vain	lähettäjälle?	–link-
kiä.	 

 

Viestien	hallinta	 

• ·		Viestejä	poistetaan	rastimalla	ne	viestiluettelosta	ja	klikkaamalla	sitten	Poista	valitut	-	
painiketta.	 

• ·		Arkistoi	valitut	–painikkeen	klikkaaminen	taas	piilottaa	viestit	Saapuneet-kansiosta,	
mutta	ne	säilyvät	luettavissa	Arkisto-välilehdellä.	 

• ·		Pitkistä	viesteistä	kannattaa	tallentaa	luonnos	klikkaamalla	Tallenna	luonnos	–	paini-
ketta.	Luonnokset	eivät	ole	käytössä	Pikavastaus-toiminnossa.	 

Huomioitavaa:	kun	oppilas	vaihtaa	koulua	esim.	alakoulusta	yläkouluun	ja	kun	oppilas	
lähtee	koulusta	esim.	päättäessään	peruskoulun,	Wilman	viestihistoria	hänen	kohdallaan	
katoaa	näkyvistä,	kun	vanha	koulu	siirtää	oppilaan	arkistoon.	Muista	siis	tallentaa	mahdol-
liset	tärkeät	viestit	Wilmasta	myös	muualle	ennen	tätä.	Vaikka	oppilas	siirtyisi	espoolai-
selta	alakoululta	espoolaiseen	yläkouluun,	alakoulun	aikaiset	viestit	eivät	siirry	mukana	
uuteen	kouluun.		
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2.4	Kotitehtävät	ja	tuntien	aiheet	 

Etusivun	Opinnot	tässä	jaksossa	-osissa	kerrotaan,	mitä	aineita	tai	kursseja	oppilas	opiske-
lee	juuri	tällä	hetkellä.	Jos	osio	on	tyhjä,	ei	koulu	ole	vielä	julkaissut	näitä	tietoja	Wilmassa.	
Aineen	nimen	perässä	kerrotaan	viimeisimmät	kotitehtävät.	 

Aineen	nimeä	klikkaamalla	pääset	sivulle,	jossa	kerrotaan	myös	aiemmat	kotitehtävät,	op-
pituntien	aiheet	sekä	menneet	ja	tulevat	kokeet.	 

 

2.5	Poissaolot	ja	opettajan	palaute:	tuntimerkinnät	
Opettajat	kirjaavat	Wilmaan	poissaolot	sekä	muun	palautteen	koulutyöstä.	Poissaolot	ja	 

palaute	näkyvät	Wilmassa	Tuntimerkinnät-sivulla.	Poissaolojen	selvitys	(ei	käytössä	kaikilla	kou-
luilla)	 

• ·		Jos	oppilaalla	on	selvittämättömiä	poissaoloja,	on	etusivun	ylälaidassa	ilmoitus	niistä.	 
• ·		Klikkaa	vihreää	X	tuntimerkintää	-linkkiä.	Avautuu	poissaolojen	selvityssivu.	Kun	viet	 

hiirikursorin	poissaolomerkinnän	päälle,	näet	minkä	aineen	ja	kenen	opettajan	 

tunnista	on	kyse.	 

• ·		Poissaolo	selvitetään	täppäämällä	joko	Kaikki	X	merkintää	–kohta	tai	täppäämällä	 

Vain	valitsemasi	tuntimerkinnät	–kohta	ja	rastimalla	selvitettävät	poissaolot	yhteenveto-
osiosta.	 
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• ·		Valitse	vielä	Syy-valikosta	poissaolon	syytä	parhaiten	kuvaava	vaihtoehto	ja	anna	tarvit-
taessa	Lisätietoja-kohtaan	jokin	vapaamuotoinen	selvitys.	 

• ·		Klikkaa	lopuksi	Tallenna	selvitys	–painiketta.	 

Aiemmat	poissaolot	ja	opettajan	palaute	
·	Tarkastele	tuntimerkintöjä	-sivulta	näet	aiemmat	merkinnät	sekä	ne	poissaolot,	joita	 

ei	tarvitse	erikseen	selvittää.	Merkinnät	voivat	olla	positiivisia	tai	negatiivisia,	”risuja”	tai	
”ruusuja”.	 

 

 

Poissaoloilmoitus	 

• ·		Ilmoita	poissaolosta	–sivu	on	tarkoitettu	ensisijaisesti	akuuttien	sairaspoissaolojen	il-
moittamiseen.	Voit	ilmoittaa	saman	päivän	poissaolosta	arkisin	klo	12	asti,	tai	seuraavan	
päivän	poissaolosta	klo	12	jälkeen,	sunnuntaista	torstaihin.	Maanantain	poissaolosta	voi	
siis	ilmoittaa	aikaisintaan	sunnuntaina	klo	12.	 

• ·		Etukäteen	tiedossa	olevat	tulevien	viikkojen	poissaolot	ilmoitetaan	suoraan	opettajalle	
tai	muulla	koulun	ohjeistamalla	tavalla.	 
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• ·		Pidempiä	poissaoloja	varten	anotaan	lupa	koulun	ohjeistamalla	tavalla.	4.6	
Työjärjestys	 

Kuluvan	päivän	työjärjestys	näkyy	Wilman	etusivulla.	 

Klikkaamalla	Työjärjestys	tänään	–otsikkoa	avautuu	koko	viikon	työjärjestys.	 

Aineen/kurssin	nimi	on	linkki	sen	kotitehtäviin	ja	kokeisiin.	 

 
 

 

 

Menneitä	ja	tulevia	viikkoja	voi	selata	työjärjestyksen	yläpuolella	näkyvän	kalenteripainikkeen	tai	
nuolien	avulla.	 

Työjärjestyksen	voi	tulostaa	tai	lähettää	kalenteriohjelmaan	Tulosta-	ja	iCalendar-linkkien	kautta.	 

Saat	lisätietoja	aineista	ja	muista	merkinnöistä	viemällä	hiirikursorin	tunnin	päälle.	Aineet/kurssit	
esitetään	koulun	valinnan	mukaan	joko	koko	nimillä	tai	lyhenteinä.	Opettajan	lyhenne	on	linkki	
opettajan	tietoihin,	opetustilan	lyhenne	vastaavasti	sen	tietoihin.		
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3	Arviointi		

3.1	Kokeet	 

Kokeet-toiminto	on	suunnattu	peruskouluille	ja	muille	oppilaitoksille,	joissa	kokeita	pidetään	pitkin	
lukuvuotta	ja	normaalien	oppituntien	yhteydessä.	Lukiot	eivät	yleensä	käytä	toimintoa.	Lukion	koe-
viikon	aikataulut	käyvät	ilmi	työjärjestyksestä.	 

Tulevat	kokeet	 

·	 

·	·	 

Tulevat	kokeet	näkyvät	etusivulla	omassa	laatikossaan.	Etusivulla	näytetään	seuraavan	kymmenen	
päivän	aikana	pidettävät	kokeet.	
Kaikki	tulevat	kokeet	näkyvät	Kokeet-sivulla,	jonne	on	linkki	sinisessä	yläpalkissa.	Kunkin	aineen	
tulevat	ja	menneet	kokeet	näkyvät	aineen	omalta	sivulta,	johon	on	linkki	mm.	etusivun	Opinnot	
tässä	jaksossa	–laatikossa	sekä	työjärjestyksessä.	 

 
 

	

Menneet	kokeet	 

• ·		Menneet	kokeet	näkyvät	Kokeet-sivulla	omalla	välilehdellään.	 
• ·		Koearvosanoista	voi	tilata	ilmoituksen	sähköpostiin:	Klikkaa	etusivun	 

jakoavainkuvaketta,	valitse	Ilmoitusasetukset	ja	rasti	koearvosanat	kohdasta	Kootut	 

ilmoitukset.	 

• ·		Kokeet	kuitataan	nähdyksi	rastimalla	Menneet	kokeet	–sivulla	kohta	Nähty.	 

 
 

3.2	Todistus	arvosanat	ja	arvosanahistoria	 
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Todistusnumerot	ja	alaluokkien	sanallinen	lukukausiarviointi	näkyvät	Wilman	Suoritukset-	sivulla,	
jonne	on	linkki	etusivun	sinisessä	yläpalkissa.	Toiminto	ei	ole	käytössä	kaikilla	kouluilla.	Oletuk-
sena	näytetään	vain	ainetaso.	Näet	kunkin	aineen	arvosanahistorian	klikkaamalla	+-merkkiä	aineen	
nimen	edessä.	+-merkin	takaa	avautuu	myös	mahdollinen	opettajan	vapaamuotoinen	palaute.	 

Joissain	kouluissa	Wilmassa	on	esillä	ja	tulostettavissa	myös	epävirallinen	todistus.	Jos	todistus	on	
huoltajien	nähtävissä,	löytyy	se	sinisen	yläpalkin	Tulosteet-kohdasta.	 
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LIITE 2. Wilman käyttöohjeen käännös 

  
  ةیبرعلا ةغللاب Wilma املیف جمانرب مادختسا ةقیرط   
  
  
  
  

*( لقنتلا 1
 تاحلطصملا: ة78غص ةمئاقو امل-ف +

(Navigointi Wilmassa ja pieni Wilma-sanasto) 
 
 

IJ ٬ةGادFلا ةحفص وا ة1لولأا ةحفصلا Dدت ABCلا ،?ولأا ةحفصلا كهجاوت فوس امل1فلا جمان+*ل لوخدلا دنع
C ةحفصلا ەذه 

 حاضأ متي مل ABCلا ةر+*ملا _*غ تا[ا1غلاو تاFجاولا ٬تاناحتملاا ٬لمعلا لودج ٬ةدGدجلا لئاسرلا :دGدج لR عيمجت مت
IJ .اهباFسأ

C لاح Rأ كل ناi*j فوس امل1ف باسح نم Gتاصخلم ضرع حتف rشtم لuلا ،طسABC Gل نوكxم لفط لz{عــ 
   .لفطلا تامولعم ?ا ط[ار نوكG لفطلا مسا .ه[ صاخ
  

   ة1ح1ضوت ةروص *

  
  

IJ لامتحا كانه
C دحت رخاGم رهظت نأ امل1فلا جمانرب ث*_Jدج تاGلا ٬ةدABC ع رهظت ٬مدختسملا اهيلع فرعتي نا د1جلا نم� 

�ع J_�م1لا نم �علأا[ طغضلا[ ةشاشلا قلغ نكمG )ة1صاخ( .ةJ_*ملا ضرع اهللاخ نم متي ABCلا ،ةقث�نم ةذفان ةشاشلا 
IJ ط}zلا حاتفم �ع طغضلا[ اقحلا اهحتف عيطتس� ـ سiلاا ةملاع

C عا�IJ قرزلأا ط���لا[ .J_�م1لا نم ةذفانلا 
C علأا� دجوي 

IBا[ دجت .ةمهملا )صاوخلا(تاJ_*ملل ط[اور
C ملا*_Jتا IJ

C ةدا��لا ةناخ )Lisää(.   
  
Gبوساحلا ةراف مادختسا[ نكم Gملا بحس� نا نكم*_Jةدا��لا ةناخ ?ا ةمهم _*غلاو قرزلأا ط���لا ?ا ةمهملا تا )Lisää(. 
IJ تاJ_*ملا ب�ترت _*غت نكمG لtشلا سفنب

C علأا ط���لا� لR .كل لهسلأا ناtملا ?ا ةمدختسملا تاJ_*ملا i*jأ لقنو 
   .ةGدادعلإا نع ةفلتخم رهظت ة1ئادتبلاا ةسردملا ةحفص[ تارا1تخلاا كلذل ،ةفلتخم تاJ_*م مدختس� ةسردم
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ة1ح1ضوت ةروص *   
 

  
Gأ نكمGتاناخلا لقن اض IJ

C ملا نوكت ث1ح[ مادختسلاا بسح ة1س�ئرلا ةحفصلا*_Jلأا تاi*j ةدوجوم مادختسا IJ
C عا� 

 ةفاحلا .ةشاشلا لفسأ ?ا امادختسا لقلأا تاJ_*ملا لقن نكمG .ةحفصلل لوخدلا ةجاحلا نود[ اهمادختساو ةشاشلا
   .دحاو عطقم نم AJم1لا ةفاحلاو J_�تعطق نم نوكتت ةشاشلا نم ى��لا
 

ة1ح1ضوت ةروص *    
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   .ط}zلا حاتفم �ع طغضلا[ مق C£خشلا باسحلا صخت ABCلا روملأا .

  .لافطلأا تا[اسح J_�ب لقنتلا نكمG ة1صخشلا ةروصلا �ع رقنلا للاخ نم .

. Gع رقنلا[ امل1ف نم جورخلا نكم�  .ءارمحلا قلاغلاا ةروص 
  

IJ مدختس� Wilma ةصنم نلأ
C اعلا م1لعتلا ?ا ة1ئادتبلاا نم ةم1لعتلا تا�»تسملا عيمج[ ساردملا?C، ]تاحلطصملا 

  لاثم )تاقفاوتلا ،لولحلا( تلاGدعتلا ضع[ لمع ?ا رطضن
. Rبلاطلا ةمل)opiskelija( أ مدختس�Gاض IJ

C ²اسلاا م1لعتلا بلاطل امل1فC   
. Rقارم ةملFفصلا ة )Luokanvalvoja( أ مدختس�Gس·لا[ اضFة1ئادتبلاا ةلحرملا فص ةملعمل ة  
. Rسروك ةمل )Kurssi( ة1ساردلا ةداملا نم ءزج ه[ دوصقم IJ

C ق نم ەزاجنإ بولطملا م1لعتلاFبلاطلا ل IJ
C ف*Bة1نمز ة 

J IJ_�سروك كانه نوكG نا نكمG تا1ضا�zلا نم .لاثم .²Cاردلا لصفلا نم ةنيعم
C ²اردلا ماعلاC سروك ،دحاولا IJ

C لصف 
IJ سروكو ف�zخلا[ ²Cاردلا

C ²اردلا لصفلاC ]لاz{عي.  
. Rةعومجم ةمل )Ryhmä( بلاطلا نم ددع نمضتت ةعومجم اهب دوصقملا Gةنيعم ةدام ةسارد[ نومق. IJ

C ةعومجملا   
   نا نكمم .ةفلتخم فوفص بلاط نم ةعومجملا نوكتت نا نكمG وا مهنم مسق وا فصلا بلاط لR كB*شÀ نا نكمم
Gنوك IJ

C ةفلتخم تاعومجم داوملا فلتخم.   
. Rلصفلا ةمل )Jakso( عتAJC ²اردلا لصفلا ءانثا .ة1ساردلا ةنسلا نم لصفC نÃ²اردلا لودجلا سفن عبC، IJ

C اهنGلصفلا ة 
   .لصفلا[ اهذخأ مت ABCلا داوملا �ع يوتحت لصفلا ةGاهن ةداهش ءاطعÅب موقن ²Cاردلا

IJ
C ²اسلأا م1لعتلاC لصف كانه ةداع�_J IJ

C ²اردلا لصفلا :ة1ساردلا ةنسلاC IJ
C خلاz²اردلا لصفلاو ف�C IJ

C لاz{عي. IJ
C ةلحرم 

   .ةددعتم ةداع نوكت لوصفلا ة1نهملا دهاعملاو ة�»ناثلا
AJC IJع²C )Opintoviikko( Gاردلا ع»بسلأا .

C ²اسلأا م1لعتلاC تخت ة1ساردلا ةداملل ةنسلا ع»بسأ تاعاس ددعÊ لاxةمل 
Ë+C   
)1 ov(. ²ارد ع»بسأC عت دحاوAJC ع»بسلأا[ ةدحاو ةصح لدعم[ اهسردن ة1ساردلا ةداملا نا. rشtمع ل�C Gنا نكم Gنوك 
IJ هنا اضGأ ەانعم

C خلاzةداملا سردت ف� Rتعاس ع»بسأ ل�_J وIJ
C لاz{اد[ا سردت لا عي. IJ

C 1( ة�»ناثلا ةساردلا ov( GعAJC سروك 
   .لما²C Rارد
²C. IJاردلا لودجلا AJCعTyöjärjestys( G( )ساردلا جمان+*لا وأ ²Cاردلا لودجلا( لمعلا لودج .

C كانه ساردملا Ïتاطش 
  .ءارقلا _*غ ىرخأ اهب موقن
  
  

  ة-مويلا تاطاشSلاو لصاوتلا 2
)Yhteydenpito ja päivittäiset toiminnot(  
 

   ةسردملا *8̀فظومو *8̀ملعملا عم لصاوتلا تامولعم 2.1
)Opettajien ja henkilökunnan yhteystiedot(  
 
IJ اما دوجوملا )J )Opettajat_�ملعملا ط[ار �ع رقنلا[ حتفت J_�ملعملا ةمئاق

C علأا[ قرزلأا ط���لا� AJم1لا ةفاحلا نم وا 
IJ لاثملا ل�1س �ع مدختسÀ يذلا مسلاا راصتخا دجوي ةسردملا مسا دع[ .)Lisää( ةدا��لا را1تخا نم

C لمعلا لودج 
IJ ملعملل ةلاسر لاسرا نكمملا نم ناR اذإ ٫ةلاسر ةروص دجوت مسلاا Êتخم دع[ .ةحاسملل اراصتخا

C ةملاعلا .امل1ف 
)Iv:7A( رم وه ملعملا اذه هنا اهانعمË+C فصلا لوؤسم وأ )7A(. عت لفقلا ةروصAJC رهاظ _*غ ملعملا لمع لودج نا IJ

C 
   .امل1ف
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   ة1ح1ضوت ةروص *

  
  

  
   ك: ةصاخلا تانا-بلا ثkدحت 2.2

)Omien yhteystietojen päivitys(  
 
Gللاا د�+*لاو مسلاا لثم امل1ف باسحل ة1صخشلا تامولعملا _*غت نا نكم×*BوËJ

C تادادعا ةحفص للاخ نم فتاهلا مقرو 
IJ ةذفانلا �عا نم حتفت ABCلا )Ilmoitusasetukset( تاراعشلاا

C ع رقنلا[ نم1لا ةهج� ثGدحت .ط}zلا حاتفم ةروص 
   .تامولعملا ثGدحت ةرامتسا ةحفص[ )Lomakkeet( تارامتسلاا ق�zط نع متي ىرخلأا لصاوتلا تامولعم
  
  لئاسرلا2.3  
)Viestit(  
 
 ناR اذإ .J_�فظوملاو J_�ملعملا ?ا امل1ف ق�zط نع ةلاسر لسرت نا كنكمG .امل1ف لخاد لسرت لئاسر نوكت ة�روفلا لئاسرلا
IJ اهب راعشا ىرت فوس كل ةدGدج ةلاسر لاسرا مت دق

C ولأا ةحفصلا? IJ
C امل1ف. Gع رقنلا[ ةلاسرلا تأرق كنكم� ةملاع 

ËJوB*×للاا كد�zب ?ا تامولعم بلطت نا كنكمG .ةدGدج ةلاسر ط[ار )ÊJ )x uutta viestiäخلأا نولا[ سiا
C لئاسرلا نع 

  .)Ilmoitusasetukset( تاراعشلاا تادادعا ةحفص للاخ نم دع[ ءرقت مل لئاسرلاو ةلصاولا
 ،لئاسرلا ف1شرأ ،ةدراولا لئاسرلا ا�F»بت ةدع �ع ةمسقم ة_*صقلا لئاسرلا .ةلاسرلا ناونع �ع رقنلا[ ة1صنلا ةلاسرلا حتفت
ËJوB*×للإا د�+*لا نع ثحFلا ل1لد عم قفاوتت اهلR ەذه .ةدوسمR ةظوفحملا لئاسرلاو ةرداصلا لئاسرلا

C ]ث1ح Gنكم 
   .اهتءارق دع[ ةلاسرلا نزخ ناtم ددحG يذلا وه ة1صنلا ةلاسرلا لسرم هنا ،ق�zفتلا
  )Saapuneet( تادراولا ةحفص ?ا لاوأ لصG ةسردملا باوج ،اهيلع درت ÙCو ةسردملا ?ا ة1صن ةلاسر لسرت اذأ .
 اذإ ةلسارملا تأد[ نم تنا هنلأ )Lähetetyt( ةرداصلا لئاسرلا ةحفص ?ا لقنت فوس ةلاسرلا ةءارق دق نوكت امدنع .
 J_�نثا ن�را1خ كل نوكG نا نكمم ،فصلا ةFلط رومأ ءا1لوأ لxل هلاسرا مت هنا AJعم[ ،DCامج د�zب لtش �ع د�zب كلصو
  :اما درت نا نكمم .درلل
. rشtخش ل£C )Yksityisviesti( مFاÝط نع ةلاسرلا لسرم ?ا ة�zق� )sähköpostin "reply"-toiminto( باوج وا 

Ýعــــ� )Pikavastauksena(، ]كلذ Gدنع كدر رهظ Rل  
  .)sähköpostin "reply"-toiminto( ة1لصلاا ةلاسرلا J_�لFقتسم 
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   ة1ح1ضوت ةروص *

  
  
IJ ة�ÝاFم هFتiا ،كدر ة�ؤر ن�zخلاا ناtمÅب ناR اذإ .

C ع رقنأو ةع��لا لئاسرلا قودنص� Rباوجلا لسرأ ةمل )Lähetä 
vastaus(  

IJ لسرملل ةصاخ ةلاسرب باوج ط[ارلا �ع رقنا لسرملل طقف كدر لاسرا دوصقملا ناR اذإ .
C م1لا ةهجلاAJ ةشاشلا نم 

)Vastaa erillisenä viestinä lähettäjälle( ت له ةع��لا لئاسرلا قودنص[ ط[ارلا للاخ نم واzنا طقف باوجلا د� 
Gةلاسرلا لسرم ?ا لص )Haluatko vastata vain lähettäjälle?(   
  
  
   لئاسرلا: مtحتلا
)Viestien hallinta(  
 
. Gا ةملاع عضوب لئاسرلا فذح نكمiاهيلع س IJ

C ع رقنلا[ اهدع}و لئاسرلا ةمئاق� Rلئاسرلا فذحا ةمل )Poista 
valitut(  

 فوس ن×ل ،ةدراولا لئاسرلا فلم نم لئاسرلا ءافخÅب موقG فوس )Arkistoi valitut( ف1شرلأا را1خ زمر �ع رقنلا[ 
IJ ظفحت

C ف1شرلأا ة[اوب )Arkisto(  
 .)Tallenna luonnos( ةدوسم ظفحا زمر �ع رقنلا للاخ نم ةل�»طلا لئاسرلا نم ةدوسم ظفح لضفلأا نم .
IJ ةمدختسم _*غ تادوسملا

C م*_Jةع��لا لئاسرلا ة )Pikavastaus(  
  
 ةسردملا نم بلاطلا جzختي امدنعو ةطسوتملا ةلحرم ?ا ة1ئادتبلاا ةلحرم نم لاثم ةسردملا بلاطلا _*غG امدنع :ەاÃFنا
IJ ةلسرملا لئاسرلا خــــ�رات ،ةطسوتملاو ة1ئادتبلاا ةسردملا لامæا دع[ لاثم

C س·لا[ امل1فFتخت فوس هل ةèJ
C، لقنت امدنع 

IJ ةمهم نوكت نا نكمملا نم ABCلا لئاسرلا ظفحت نا ركذت .ف1شرلأا ?ا بلاطلا ةق[اسلا ةسردملا
C مtامل1فلا _*غ رخا نا 

IJ ة1ئادتبلاا ةسردملا نم لقتنا بلاطلا هنا ةلاح[ ABح .ءارجلاا اذه لFق
C أ ةطسوتملا ?ا وبسا ةنيدمGاض IJ

C وبسا ةنيدم 
   .ةدGدجلا ةسردملا ?ا لقت·ت نل ةمGدقلا ةسردملا لئاسر
  

   سوردلا عيضاومو ة-ل**7ملا ة-سردملا تاxجاولا 2.4 
)Kotitehtävät ja tuntien aiheet(  
 
IJ ة1ماملاا ةحفصلا[ 

C سوردلا ءزج IJ
C لصفلا اذه )Opinnot tässä jaksossa( ام ،روكذم ÙC لا تاسرو×لا وا داوملاABC 

Gبلاطلا اهسرد IJ
C أ .ةظحللا ەذه

é
IJ تامولعملا دع[ نلعت مل ةسردملا هنا اهانعم اذه ،غراف ءزجلا ناR اذ

C مسا دع[ .امل1فلا 
 ²Cاردلا تاFجاولا ركذG فوس هللاخ نم يذلا ،ة1ساردلا ةداملا مسا �ع رقنلا[ .ة1ساردلا ضورفلا رخا امئاد ركذG ةداملا
   .ةمداقلاو ةق[اسلا تاناحتملاا اضGأ سوردلا عيضاوم اضGا ،ةق[اسلا
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   ة1ح1ضوت ةروص *

  
  
  
  ملعملا تاظحلامو تا:ا-غلا2.5  
) Poissaolot ja opettajan palaute: tuntimerkinnät(  
 
Gسردملا موق�_J ]تا[ا1غلا ة[اتك IJ

C أ امل1فGا[ اضIB
C تاظحلامو با1غلا تاملاع .ةسردملا لمع[ ةصاخلا تاظحلاملا 

IJ ةدوجوم سردملا
C ام1لف IJ

C سوردلا تاملاع ةحفص )Tuntimerkinnät(.   
IJ رفوتم _*غ( با1غلا بuس حاضÃ1سا

C Rسرادملا ل(  
IJ ،اهباFسأ ةفرعم متي مل تا[ا1غ بلاطلا ىدل ناR اذإ .

C عا�  .اهب راعشا ةحفصلا 
 تمق اذإ .تا[ا1غلا حيضوت ةحفص حتفت فوس .)ÊJ )X tuntimerkintääخلأا نوللا[ صصحلا ةملاع ط[ار �ع طغضا .
rع بوساحلا ةراف بحس�   .اهسìردتب موقG يذلا سردملا مساو ة1ساردلا ةداملا مسا ىرت فوس ،با1غلا تاملاع 
 سورد تاملاع �ع طقف رقنلا راتخت وا )X( )X tuntimerkintää( ةملاع لR ةرقف �ع رقنلا[ تا[ا1غلا حاضÃ1سا[ موقت .
 با1غلا باFسأ حاضÅGب موقت ةملاع اهيلع عضوب اهح1ضوتل )Vain valitsemasi tuntimerkinnät( تنا اهراتخت ةنيعم

IJ
C صخلملا ءزج.   

 
   ة1ح1ضوت ةروص *

  
  
 نكمم ةجاحلا دنعو بuسلا نع +*عG را1خ لضفأ را1تخا[ مق ،با1غلا باFسأ تارا1تخلاا نم )Syy( بuسلا را1تخا[ مق .
   )Lisätietoja( ة1فاضا تامولعم ةناخ نمرح لtشr حيضوت تامولعم ةفاضإ
  )Tallenna selvitys( حيضوتلا ظفحا رز �ع رخلأا[ رقنا .
   ملعملا تاظحلامو ةق[اسلا تا[ا1غلا
 تا[ا1غلا اضGأ ةق[اسلا تاملاعلا ة�ؤر نكمTarkastele tuntimerkintöjä( G( صصحلا تاملاع ةحفص صحفتب مق
  .ة1بلس وا ة1باجGإ نوكت نا نكمم تاملاعلا .صاخ لtشr حيضوتلا جاتحت لا ABCلا
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  ة1ح1ضوت ةروص *

  
  
   با+غلا نع غلا$لإا
  
 با1غلا نع لجاع لtشr غلا[لاا لجا نم ةصصخم ساسلأا[ ةحفصلا اذه ـ )Ilmoita poissaolosta( با1غلا نع غل[ا .
rسuضرملا ب. Gمويلا سفنب ب1غتلا نع غلا[لإا نكم IJ

C اGدا1تعلاا لمعلا ماGاثل ب1غتلا نع غلا[لاا وا )12( ةعاسلا دحل ةËJ
C 

IJ نوكG نا نكمJ G_�نثلاا مويل با1غلا نع غلا[لإا .س�مخلا ?ا دحلاا نم )12( ةعاسلا دع[ موي
C دحلاا )12( ةعاسلا.   

   .ةسردملا نم ةاطعملا تام1لعتلا بسح وا ملعملا ?ا ة�ÝاFم ةمداقلا عيباسلأا[ اقFسم ةفورعملا تا[ا1غلا نع غلا[لإا متي .

   .ةسردملا تام1لعت بسح ةصخر �ع لوصحلا بلط مGدقت متي ةل�»طلا تا[ا1غلا نع غلا[لإا .
  
   لمعلا لودج2.6  
)Työjärjestys(  
 

IJ رهاظ )Kuluva päivän( يراسلا مويلا لمع لودج
C ة1س�ئرلا ةحفصلا IJ

C ع رقنلا[ .امل1ف� مويلا لمعلا لودج ناونع 
)Työjärjestys tänään( فوس Gع»بسلأا لودج حتف Rةداملا مسا دنع .هلïسرو×لا Gجاولا طا}ر كانه نوكFتا 
  .تاناحتملااو
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G²اردلا لودجلا حفصت نكمC ع رقنلا[ ةمداقلاو ة1ضاملا عيباسلأل�   .مهسلأا وا ةمانزرلا ةروص 
Gط نكمFط نع ةمانزرلا جمانرب ?ا هلاسرا وا ةساردلا لودج ةعاzعبطا ط[ار ق� )Tulosta( وا )iCalendar(.    
 ضرع[ موقن .ةصحلا �ع بوساحلا ةراف بحسr تاملاعلاو داوملا نع ة1فاضإ تامولعم �ع لوصحلا عيطتس�
 ط[ار نوكG ملعملا مسا Êتخم .طقف Êتخملا وا لماxلا[ ةصحلا مسا ة[اتك[ ةسردملا را1تخا بسح تاسرو×لاïداوملا
   .ناtملا نع تامولعم هل[اقG سردلا ناtم Êتخم ،هنع تامولعمل
  
  
  م-يقتلا3  
)Arviointi(  
 
  تاناحتملاا3.1  
)Kokeet(  
 

�ع تاناحتملاا يرجت ABCلا ،ىرخأ تا1مGداæاو ةطسوتملاو ة1ئادتبلاا سرادملا ?ا هجوم )Kokeet( تاناحتملاا ـ ة1صاخ 
IJو ةنسلا رادم

C ردتلا صصحلا لخادìة1س. IJ
C لا ة�»ناثلا ةلحرم Àناحتما ع»بسأ لوادج .ة1صاخلا ەذه نومدختس 

IJ رهظت ةGدادعلإا
C لمعلا لودج.   

   ةمداقلا تاناحتملاا
IJ ةرهاظ نوكت )Tulevat kokeet( ةمداقلا تاناحتملاا .

C ة1ماملاا ةحفصلا IJ
C ملاz{اهب صاخلا عــ. IJ

C ة1ماملاا ةحفصلا 
   .ماGأ ة��ع ةدمل ةمداقلا تاناحتملاا رهظت
. Rرهظت ةمداقلا تاناحتملاا ل IJ

C تاناحتملاا ةحفص )kokeet( لاABC عا ط[ار اهيدل�   .قرزلأا ط���لا 
IJ رهظت ةدام لxل ةمداقلاو ةق[اسلا تاناحتملاا .

C ع ط[ار اهيدلو ،اهسفن ةداملا ةحفص�IJ لاثملا ل�1س 
C سوردلا قودنص 

IJ
C لصفلا اذه )Opinnot tässä jaksossa( ]أ ة1ماملاا ةحفصلاGاض IJ

C لمعلا لودج.   
  ةق2اسلا تاناحتملاا
   .اهب ةصاخلا ةذفانلا[ )Kokeet( تاناحتملاا ةحفص[ ةدوجوم )Menneet kokeet( ةق[اسلا تاناحتملاا .
ËJوB*×للاا د�+*لا ق�zط نع جئاتنلا[ راعشلاا لوصو بلط نكمKoearvosanoista( G( تاناحتملاا جئاتن .

C: ع رقنا� ةروص 
IJ م1سقتلا حاتفم

C خا ،ة1ماملأا ةحفصلا*B تاراعشلاا تادادعا )Ilmoitusasetukset( ع ةملاع عضو� تاناحتملاا جئاتن 
  )kootut ilmoitukset( تاراعشلاا ةعومجم نم
  .)Nähty( تGأر ةناخ �ع ةملاع عضوب )Menneet kokeet( ةق[اسلا تاناحتملاا ة�ؤر مت هنا �ع دi1أتلا متي .
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  ة1ح1ضوت ةروص *

  
  
   تاجردلا فشكو ةداهشلا تاجرد3.2  
)Todistusarvosanat ja arvosanahistoria(  
 
IJ ة�zيدقتلا تاجردلاو ة1مقرلا تاجردلا

C ²اردلا لصفلا م1قتC ة1ئادتبلاا فوفصلل Gاهت�ور نكم IJ
C تازاجنلإا ةحفص[ امل1ف 

)Suoritukset(، ط[ار هل دوجوملا IJ
C ]ادGعا ةحفصلا ة� ساسلأا[ .سرادملا لt[ مدختس� لا ة1صاخلا .قرزلأا ط���لا 

Gةداملا ىوتسم رهظ. Gل تاجردلا خــــ�رات ة�ؤر نكمxع رقنلا[ ة1سارد ةدام ل� فلخ .ةداملا مسا لFق ةدوجوملا )ـ+( اتملاع 
IJ .ملعملا تاظحلام حتفت نا اضGأ نكمم )ـ+( ةملاع

C ]ةضورعم ة1مسر _*غ ةداهش مدقت سرادملا ضع IJ
C نكم�و امل1ف 

IJ اهدجت ،روملأا ءا1لوأ لFق نم ة1ئرم ةداهشلا تناR اذإ .اهتعاFط
C علأا[ قرزلأا ط���لا�  )Tulosteet( تاعوبطملا نم 

  
  ة1ح1ضوت ةروص *

  
  

 


