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Glöm inte att lämna in 

skattekortet till kansliet 

innan kursstart! 

 
 

Välkommen som kursledare/föreläsare till Medis! 

Information 
Till timlärare och föreläsare läsåret 2024–2025 

 

Ditt konto på MEDIS.AX (Min sida) är ditt viktigaste verktyg utöver din 

undervisning för att göra ett gott jobb som timlärare på Medis. 

Om du inte har ett konto sedan tidigare, skapa ett på www.medis.ax. Många har ett konto (baserat på sin e-

postadress), men om du inte har loggat in tidigare ska du begära en återställningslänk för ditt lösenord.  

Vi behöver ha korrekta kontaktuppgifter, ditt skattekort och noggrant ifylld kursdagbok (framför allt 

närvarolistan), för att kunna administrera både lön och fakturering.  

Gå till www.medis.ax och logga in på din sida (se bild, följande sida).  

Emelie Laine, Medis dataansvariga/IT-lärare har gjort en video som beskriver hur du ska använda ditt konto.  

Du kommer till filmerna genom att trycka på denna länk. 

Det finns möjlighet att låna elevdatorer, om det behövs i undervisningen. Dessa behöver bokas i förhand, ta 

kontakt med IT-ansvariga emelie.laine@edu.mariehamn.ax.  

Ta gärna foton eller be deltagare fotografera under din kurs. Kom ihåg att be om tillåtelse, och skicka 

bilderna sedan till medis@mariehamn.ax. Vi använder bilderna ansvarsfullt i vår marknadsföring. 

Du får gärna marknadsföra dina kurser på sociala medier och tagga oss @Medborgarinstitutet på 

Åland och #medisaland. 

 

http://www.medis.ax/
http://www.medis.ax/
https://edumhs-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/emelie_laine_edu_mariehamn_ax/Eiqykbhb7bpMqElqvibVaxoBAqKELAPKFfdNgLrOiHRfLw?e=755W1k
mailto:emelie.laine@edu.mariehamn.ax
mailto:medis@mariehamn.ax
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1. Kontrollera under Mina kontaktuppgifter att dina uppgifter är rätt. Det är ytterst viktigt att du fyller i 

ditt bankkontonummer i IBAN-format, för härifrån tas uppgifter för löneutbetalning. 

 

2. Skicka in ditt SKATTEKORT via mejl till linda.dahlblom@edu.mariehamn.ax före kursstart. 

 

3. Har du kandidat-, magisterexamen eller är lärare – skicka in examensbevis, så får du lite högre timlön. 

Vi korrigerar inte timlönen retroaktivt så det är viktigt att du lämnar in ditt examensbevis i god tid 

före din löneutbetalning, som sker den 15:e påföljande månad. Ersättning per hållen lektion är för 

närvarande mellan 30 € och 35 €. 

 

4. När du loggat in ser du dina kurser som lärare. Tryck på +-tecknet så öppnas kurssidan och du hittar 

information, bland annat deltagarlistan. Där ska du fylla i närvarolistan och skickas för granskning 

efter varje tillfälle. Så här kan det se ut, när du loggar in: 

 

 

mailto:linda.dahlblom@edu.mariehamn.ax
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5. Om du har mer än 20 km enkel väg hemifrån till kurslokalen kan du ansöka om reseersättning för de 

km som överstiger självrisken om 20 km enkel väg. Använd formuläret på din kurssida, och fyll i 

sträckans längd tur-retur. Skicka in reseräkningen, efter att kursen avslutats. Observera att du bara får 

ersättning för sträckan som överstiger 20 km. Övriga resekostnader ersätts mot originalkvitton på 

skild reseräkning via Medis kansli. 

ÖVRIG PRAKTISK INFORMATION 

Fyll i närvarolista efter varje kurstillfälle – det går lätt att göra i mobil, på padda eller dator. 

Löneutbetalning sker den 15:e varje månad. Nuvarande e-lönespecifikation finns i din internetbank under 

Maventa. 

Vi ersätter endast införtullade inköp som behövs för en kurs. Normalt förfarande är att be om faktura efter 

kontakt med rektor. 

Frånvaro 

Om du är sjuk anmäler du sjukfrånvaro till kansliet genom att i första hand mejla medis@mariehamn.ax och i 

andra hand ringa (018) 531 625 mellan kl. 8 och 10. Efter kl. 10 ska du använda Medis vanliga telefonnummer 

(018) 531 620. 

Har du en vikarie informera kansliet. Ge vikariens kontaktuppgifter så att Medis kan sätta in personen i 

systemet.  

Om du inte lyckas ordna en vikarie försöker Medis hitta en. Om det inte går ställs lektionen in. Om du är 

långvarigt sjukskriven kan kursen komma att avslutas. Då justeras kurspriset. 

Inställda lektioner tas i regel inte igen. Vid frånvaro erhåller du tyvärr ingen ersättning, om du arbetar mindre 

än 14 lektioner per vecka.  

Informationsbrev 

Kursdeltagarna får automatiskt ett mejl från kansliet inför kursstart. Du kan själv skicka ut information till dina 

kursdeltagare via ditt konto på www.medis.ax.  

Läs igenom villkoren för deltagande i Medis kurser, så att du är medveten om vad som gäller. Villkoren hittas 

på vår webbplats: https://medis.ax/praktisk-information/villkor/ . Vi har också lagt till dem nedanför i den 

praktiska informationen för dina kursdeltagare. 

Kursutvärdering 

Efter avslutad kurs skickas en digital kursutvärdering ut till deltagarna via systemet. Den kan du läsa där. 

Vi önskar dig lycka till i arbetet som timlärare! 

Medis personal finns här för att hjälpa dig: 

• Kansliet svarar på frågor om administration och lön. 

• IT-läraren hjälper dig med allt som gäller www.medis.ax (din sida) eller andra IT-relaterade frågor. 

• Medis heltidslärare hjälper dig om du behöver ett pedagogiskt bollplank. 

• Kontaktpersonen ansvarar för bokning av kurslokal i kommunen och andra praktiska frågor. 

 

Tveka inte på att höra av dig! Kontaktuppgifter hittar du på vår webbplats www.medis.ax. 

 

file:///C:/Users/emeliew/Downloads/www.medis.ax
https://medis.ax/praktisk-information/villkor/
http://www.medis.ax/
http://www.medis.ax/
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Här finns information som gäller dina kursdeltagare.  

FÖR KURSDELTAGARE – PRAKTISK INFORMATION – VÅRA 

VILLKOR 

 

Mediskurser är för 16-åringar och äldre 

Medis verksamhet riktar sig i huvudsak till vuxna. Särskilda kurser för vuxna tillsammans med barn arrangeras 

och markeras med ett (B). Se mer information nedan. 

Försäkringar 

Kursdeltagare är inte försäkrade via Medborgarinstitutet i Mariehamn. 

Kontrollera att du har en egen giltig olycksfallsförsäkring. 

Bindande anmälan 

Kom ihåg att en kursanmälan är bindande, när du anmäler dig. Det innebär att du ska vara beredd att betala 

för kursen och eventuellt kursmaterial/ingredienser.  

Du måste avboka din plats till kansliet senast en vecka före kursstart, helst via epost. medis@mariehamn.ax. 

Om du inte har avbokat din plats i tid, måste du betala kursavgiften. Vi behöver veta att en kurs har 

tillräckligt med deltagare för att få starta och fortsätta. Kom därför ihåg att inte vänta med din anmälan! 

Populära kurser har kö, så avboka så fort som möjligt om du inte kan delta, så att fler kan få plats från början. 

Om du har anmält dig till fel kurs, exempelvis fel nivå på en språkkurs, flyttar vi dig till rätt nivå om det finns 

platser kvar eller till en helt annan kurs som du kan tänka dig. 

Avbokning och annullering 

Om du får förhinder, ska du avboka så snabbt som möjligt. Kurser kan avbokas avgiftsfritt upp till sju (7) 

dagar före kursstart.  

Avbokningen kan göras inom utsatt tid 

1. via webben (”Mina kurser”) 

2. via e-post till medis@mariehamn.ax 

3. via telefonsamtal till Medis kansli (det är dock mer osäkert eftersom personal inte alltid är på 

plats/kan svara) 

OBS! En avbokning via en kursledare/lärare är inte giltig! 

Att avanmäla sig när man får ”Välkommen till kurs”-meddelandet är för sent. Då har vi redan räknat med dig 

inför kursstart, och du får betala för kursen. 

Högre smågruppspris minskar antalet inställda kurser 

Kurser där det är få deltagare räknas som smågrupp och får ett högre pris i katalogen. Det är för att vi gärna 

vill erbjuda människor en meningsfull aktivitet, också fastän gruppen inte får tillräckligt antal deltagare enligt 

våra principer. Blir gruppen normalstor, sjunker priset. Det högre priset gäller också där kursen till sin natur är 

sådan att den bara tar emot ett litet antal deltagare. 
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Prova på - kurser är markerade med en * 

Det finns enstaka kurser där det första tillfället är ett Prova på-tillfälle. Du anmäler dig som vanligt till den 

kursen. Om du märker att kursen INTE passar dig, skall du avboka den direkt till Medis kansli före nästa 

tillfälle. Annars har du tagit emot din plats och kommer att faktureras. 

Kursavgifter 

Kursavgifterna baserar sig i huvudsak på antalet lektioner och antal deltagare. För specialkurser som är dyrare 

att arrangera än vanligt fakturerar vi en högre avgift.  

De fastställda kursavgifterna gäller för personer som är bosatta på Åland. För övriga deltagare höjs avgiften 

med 20 procent. 

Den som påbörjat en kurs debiteras för hela kursavgiften. Betalda avgifter återbetalas inte. 

Om du hoppar in på en kurs som redan pågått en tid, kan du få reducerad avgift baserad på resterande 

lektioner enligt prislistan. Kontakta kansliet efter att du anmält dig, så att rätt pris blir noterat i ditt 

kundkonto. 

Principerna för avgifterna är fastställda av Bildningsnämnden i Mariehamn. 

Fakturarutiner 

Kursavgifterna betalas via faktura som du får per post eller som e-faktura. OBS! Aktivera gärna Medis för e-

faktura i din internetbank, när du får din första faktura! Skickade fakturor krediteras endast vid felaktighet 

från Medis sida.  

Frånvaro 

Meddela kansliet, om du är borta från ett kurstillfälle. Om du har uteblivit vid de två första tillfällena utan att 

anmäla till kansliet, riskerar du att förlora din plats. Kursavgiften måste ändå betalas, fastän du avbryter 

kursen. 

Om du blir sjuk 

Avdrag på kursavgift p.g.a sjukdom sker endast mot uppvisande av sjukintyg. Meddela din sjukfrånvaro 

eller avboka din plats på kursen. Skicka in en kopia på sjukintyget eller kom in och visa det i receptionen 

inom två veckor. Annars finns risk att du faktureras full avgift. Vi noterar sjukfrånvaron men sparar inga intyg. 

Belopp lägre än 15 euro återbetalas inte. 

Om läraren är sjuk 

Om läraren är sjuk försöker vi i första hand hitta en vikarie. Om det inte lyckas ställs kurstillfället in. Enstaka 

kurstillfällen tas inte igen. Enstaka avbokade eller inställda kurstillfällen återbetalas inte. Vid lärares längre 

sjukdom återbetalas den del av kursen som inte utnyttjats, men antalet kurstillfällen som återstår ska då 

överskrida 1/3 av kursen. 

Om läraren är sjuk - individuella lektioner 

Om läraren är sjuk eller får förhinder ska kursdeltagaren få alternativ lektionstid under terminen eller 

motsvarande avdrag på kursavgiften. Ansvarig lärare informerar kansliet om vad som gäller. 

Kursintyg 

Vill du ha ett kursintyg över genomförda kurser hos Medis, kontaktar du Medis kansli. 
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MEDIS KANSLI    

Skarpansvägen 32  

22100 Mariehamn 

Tel. (018) 531 620 

medis@mariehamn.ax 

www.medis.ax 

 

www.facebook.com/medis.ax 

Instagram: medisaland 

Kansliets öppettider:  

må-to 10-17, fre 10-12 

 

Begränsade öppettider under 

terminsuppehåll och skollov. 

 

 

http://www.medis.ax/
file:///C:/Users/emeliew/Downloads/www.facebook.com/medis.ax

