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Glom inte att lamna in
skattekortet till kansliet
innan kursstart!

Valkommen som kursledare/forelasare till Medis!

Information

Till timlarare och forelasare lasaret 2024-2025

Ditt konto pa MEDIS.AX (Min sida) ar ditt viktigaste verktyg utover din
undervisning for att gora ett gott jobb som timldrare pa Medis.

Om du inte har ett konto sedan tidigare, skapa ett pd www.medis.ax. Manga har ett konto (baserat pa sin e-
postadress), men om du inte har loggat in tidigare ska du begéra en aterstallningslank for ditt [6senord.

Vi behover ha korrekta kontaktuppgifter, ditt skattekort och noggrant ifylld kursdagbok (framfér allt
narvarolistan), fér att kunna administrera bade 16n och fakturering.

Ga till www.medis.ax och logga in pa din sida (se bild, féljande sida).
Emelie Laine, Medis dataansvariga/IT-larare har gjort en video som beskriver hur du ska anvanda ditt konto.

Du kommer till filmerna genom att trycka pa denna lank.

Det finns mojlighet att Iana elevdatorer, om det behdvs i undervisningen. Dessa behdver bokas i forhand, ta
kontakt med IT-ansvariga emelie.laine@edu.mariehamn.ax.

Ta gérna foton eller be deltagare fotografera under din kurs. Kom ihag att be om tillatelse, och skicka
bilderna sedan till medis@mariehamn.ax. Vi anvénder bilderna ansvarsfullt i var marknadsféring.

Du far gdarna marknadsféra dina kurser pa sociala medier och tagga oss @Medborgarinstitutet pa
Aland och #medisaland.
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1. Kontrollera under Mina kontaktuppgifter att dina uppgifter ar ratt. Det ar ytterst viktigt att du fyller i
ditt bankkontonummer i IBAN-format, for harifran tas uppgifter for [oneutbetalning.

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

3. Har du kandidat-, magisterexamen eller ar larare — skicka in examensbevis, sa far du lite hogre timlon.
Vi korrigerar inte timldnen retroaktivt sa det ar viktigt att du lamnar in ditt examensbevis i god tid
fore din I6neutbetalning, som sker den 15:e paféljande manad. Erséttning per hallen lektion &r for
narvarande mellan 30 € och 35 €.

4. Nér du loggat in ser du dina kurser som larare. Tryck pa +-tecknet sa 6ppnas kurssidan och du hittar
information, bland annat deltagarlistan. Dar ska du fylla i nérvarolistan och skickas for granskning
efter varje tillfélle. S& har kan det se ut, nar du loggar in:

Minsida Mina kurser som larare
For att se deltagarlista och fylla i narvaro mm. tryck pa & till vanster om aktuell kurs.
» Mina kurser
T ISmZ OBS! Fyllinte i kérjournalen/reserakningen har!
» Kursplaneringsblankett
Period
» Kalender .
2024 Varen
» Meddelanden
» Min famil)
» Mina kontaktuppgifter Rurskod Kursnamn Plats Lediga platser:Borj
. 8 210014 Testkurs att prova anmla sig till Mariehamn Led: 458 / 500 03.C
» Logga ut Anm: 42
Kursens sprak: Svenska
Larare: Testlarare Testersson
Anmalningstid: 22.11.2023 10:00 - Non-stop
Tidpunke: Fredag 19:00-20:00
Dl alla tidpunkrer
Fre 03.05.2024 19:00-20:00
Fre 17.05.2024 19:00-20:00
Fre 31.05.2024 12:00-20:00
Plats: Medis - 103 (Vita rummet), Styrmansgatan 1, 22100 Mariehamn
Amnesgrupper: Hantverk
Baskrivning: Ova pa att anmila dig till denna kurs.

Kurslitteratur:

Pris: Ingen avgift

Deltegorfiste  Skickemeddelande ~ Skicks SMS  Kursdsgbok  Semmanfattning

—9 (2 Editeradagbok | & Skrivutdagbok | <A Skickain kursdagbok for granskning
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5. Om du har mer én 20 km enkel vag hemifran till kurslokalen kan du anséka om reseerséattning for de
km som overstiger sjalvrisken om 20 km enkel vdag. Anvand formuléret pa din kurssida, och fyll i
strackans langd tur-retur. Skicka in reserdkningen, efter att kursen avslutats. Observera att du bara far
ersattning for strackan som &verstiger 20 km. Ovriga resekostnader ersitts mot originalkvitton pa
skild reserdkning via Medis kansli.

Fyll i narvarolista efter varje kurstillfalle — det gar latt att géra i mobil, pa padda eller dator.

Loneutbetalning sker den 15:e varje manad. Nuvarande e-Idnespecifikation finns i din internetbank under
Maventa.

Vi ersétter endast infortullade inkdp som behovs for en kurs. Normalt forfarande ar att be om faktura efter
kontakt med rektor.

Om du éar sjuk anmaler du sjukfranvaro till kansliet genom att i forsta hand mejla medis@mariehamn.ax och i
andra hand ringa (018) 531 625 mellan kl. 8 och 10. Efter kl. 10 ska du anvanda Medis vanliga telefonnummer
(018) 531 620.

Har du en vikarie informera kansliet. Ge vikariens kontaktuppgifter sa att Medis kan satta in personen i
systemet.

Om du inte lyckas ordna en vikarie forsoker Medis hitta en. Om det inte gar stalls lektionen in. Om du &r
ldngvarigt sjukskriven kan kursen komma att avslutas. Da justeras kurspriset.

Instéllda lektioner tas i regel inte igen. Vid frdnvaro erhaller du tyvérr ingen ersattning, om du arbetar mindre
an 14 lektioner per vecka.

Kursdeltagarna far automatiskt ett mejl fran kansliet infor kursstart. Du kan sjalv skicka ut information till dina
kursdeltagare via ditt konto pa www.medis.ax.

Las igenom villkoren for deltagande i Medis kurser, sa att du &r medveten om vad som galler. Villkoren hittas
pa var webbplats: https://medis.ax/praktisk-information/villkor/ . Vi har ocksa lagt till dem nedanfor i den

praktiska informationen for dina kursdeltagare.

Efter avslutad kurs skickas en digital kursutvardering ut till deltagarna via systemet. Den kan du lasa dar.

Medis personal finns har for att hjalpa dig:

e Kansliet svarar pa frdgor om administration och 16n.

e IT-lararen hjalper dig med allt som galler www.medis.ax (din sida) eller andra IT-relaterade fragor.
e Medis heltidslarare hjalper dig om du behover ett pedagogiskt bollplank.

e Kontaktpersonen ansvarar for bokning av kurslokal i kommunen och andra praktiska fragor.

Tveka inte pa att hora av dig! Kontaktuppgifter hittar du pa var webbplats www.medis.ax.
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Har finns information som galler dina kursdeltagare.

Medis verksamhet riktar sig i huvudsak till vuxna. Sarskilda kurser for vuxna tillsammans med barn arrangeras
och markeras med ett (B). Se mer information nedan.

Kursdeltagare ar inte forsakrade via Medborgarinstitutet i Mariehamn.
Kontrollera att du har en egen giltig olycksfallsforsakring.

Kom ihag att en kursanmélan ar bindande, nér du anméler dig. Det innebar att du ska vara beredd att betala
for kursen och eventuellt kursmaterial/ingredienser.

Du maste avboka din plats till kansliet senast en vecka fore kursstart, helst via epost. medis@mariehamn.ax.
Om du inte har avbokat din plats i tid, maste du betala kursavgiften. Vi behover veta att en kurs har
tillrackligt med deltagare for att fa starta och fortsatta. Kom déarfér ihag att inte vanta med din anmalan!
Populéra kurser har ko, sa avboka sa fort som mojligt om du inte kan delta, sa att fler kan fa plats fran borjan.

Om du har anmalt dig till fel kurs, exempelvis fel niva pa en sprakkurs, flyttar vi dig till ratt niva om det finns
platser kvar eller till en helt annan kurs som du kan tanka dig.

Om du far forhinder, ska du avboka sa snabbt som majligt. Kurser kan avbokas avgiftsfritt upp till sju (7)
dagar fore kursstart.

Avbokningen kan goéras inom utsatt tid

1. via webben ("Mina kurser”)
2. via e-post till medis@mariehamn.ax
3. via telefonsamtal till Medis kansli (det ar dock mer osékert eftersom personal inte alltid ar pa

plats/kan svara)
OBS! En avbokning via en kursledare/larare ar inte giltig!

Att avanmala sig nar man far "Valkommen till kurs”-meddelandet ar for sent. Da har vi redan réknat med dig
infor kursstart, och du far betala for kursen.

Kurser dér det ar fa deltagare raknas som smagrupp och far ett hogre pris i katalogen. Det ar for att vi garna
vill erbjuda méanniskor en meningsfull aktivitet, ocksa fastdn gruppen inte far tillrackligt antal deltagare enligt
vara principer. Blir gruppen normalstor, sjunker priset. Det hdgre priset galler ocksd dar kursen till sin natur ar
sadan att den bara tar emot ett litet antal deltagare.
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Det finns enstaka kurser dar det forsta tillfallet ar ett Prova pa-tillfalle. Du anmaler dig som vanligt till den
kursen. Om du marker att kursen INTE passar dig, skall du avboka den direkt till Medis kansli fore nasta
tillfalle. Annars har du tagit emot din plats och kommer att faktureras.

Kursavgifterna baserar sig i huvudsak pa antalet lektioner och antal deltagare. For specialkurser som ar dyrare
att arrangera an vanligt fakturerar vi en hégre avgift.

De faststéllda kursavgifterna galler fér personer som &r bosatta pa Aland. Fér 6vriga deltagare hojs avgiften
med 20 procent.

Den som pabdrjat en kurs debiteras for hela kursavgiften. Betalda avgifter aterbetalas inte.

Om du hoppar in pa en kurs som redan pagatt en tid, kan du fa reducerad avgift baserad pa resterande
lektioner enligt prislistan. Kontakta kansliet efter att du anmalt dig, sa att rétt pris blir noterat i ditt
kundkonto.

Principerna for avgifterna ar faststallda av Bildningsnamnden i Mariehamn.

Kursavgifterna betalas via faktura som du far per post eller som e-faktura. OBS! Aktivera gédrna Medis for e-
faktura i din internetbank, nér du far din forsta faktura! Skickade fakturor krediteras endast vid felaktighet
fran Medis sida.

Meddela kansliet, om du &r borta fran ett kurstillfalle. Om du har uteblivit vid de tva forsta tillfallena utan att
anmala till kansliet, riskerar du att férlora din plats. Kursavgiften maste dnda betalas, fastan du avbryter
kursen.

Avdrag pa kursavgift p.g.a sjukdom sker endast mot uppvisande av sjukintyg. Meddela din sjukfranvaro
eller avboka din plats pa kursen. Skicka in en kopia pa sjukintyget eller kom in och visa det i receptionen
inom tva veckor. Annars finns risk att du faktureras full avgift. Vi noterar sjukfranvaron men sparar inga intyg.
Belopp lagre an 15 euro aterbetalas inte.

Om lararen ar sjuk forsoker vi i forsta hand hitta en vikarie. Om det inte lyckas stélls kurstillfallet in. Enstaka
kurstillféllen tas inte igen. Enstaka avbokade eller instéllda kurstillfallen dterbetalas inte. Vid larares langre
sjukdom aterbetalas den del av kursen som inte utnyttjats, men antalet kurstillfallen som aterstar ska da
Overskrida 1/3 av kursen.

Om lararen ar sjuk eller far forhinder ska kursdeltagaren fa alternativ lektionstid under terminen eller
motsvarande avdrag pa kursavgiften. Ansvarig larare informerar kansliet om vad som galler.

Vill du ha ett kursintyg 6ver genomférda kurser hos Medis, kontaktar du Medis kansli.
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MEDIS KANSLI

Kansliets 6ppettider:

Skarpansvagen 32
ma-to 10-17, fre 10-12

22100 Mariehamn

Tel. (018) 531 620
Begrédnsade oppettider under

medis@mariehamn.ax terminsuppehall och skollov.

www.medis.ax

www.facebook.com/medis.ax

Instagram: medisaland
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