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H Modw,

Medborg institutet Glém inte att lamna in
b : skattekortet till Linda

Dahlblom innan kursstart via
mail eller post!

Valkommen som

Medis hosten 2025!

Gemenskap, gladje i onto pd MEDIS.AX (Min sida) ar ditt

OCh |iv5|5ngt viktigaste verktyg utéver din

e undervisning for att gora ett gott jobb
larande! VIshing 1of att gora et 9ot
som timlarare 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 16senord.

Vi behover ha korrekta kontaktuppgifter, ditt skattekort och noggrant ifylld kursdagbok (framfor 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). Kontakta kansliet om det strular.

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
I6neutbetalning. Har du bytt kontonummer ska detta meddelas till Medis ekonomiadministrator
linda.dahlblom@edu.mariehamn.ax.

2. Skicka aven in ditt SKATTEKORT till linda.dahlblom@edu.mariehamn.ax fore kursstart. Om du inte
ldmnar in ett skattekort i tid, avvaktar [6nekontoret med I&neutbetalningen i en manad, och sedan
utbetalas [6n minus 60 % skatt.
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3. Har du kandidat- eller magisterexamen eller ar larare — skicka in examensbevis, sa far du en nagot
hogre timlon. Vi korrigerar inte timldnen retroaktivt sa det ar viktigt att du lamnar in ditt
examensbevis i god tid fore Ioneutbetalningen, som sker den 15. paféljande manad.
Ersattning per hallen lektion &r for narvarande mellan 30 € och 35 €.

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

»
E Kurser Om Medis Praktisk information ¥ Swedish for immigrants ¥  Kontakt ¥  Minsida ¥  Kursforslag  Erasmus+
Medborgarinstitutet

Min sida Mina kurser som larare

For att se deltagarlista och fylla i narvaro mm. tryck pa @ till vanster om aktuell kurs.
» Mina kurser
Nu kan du fylla i reserakningen har under respektive kurs.

} Minﬂ kurser som ‘arﬂre -
OBS! Du maste ange exakt resrutt (gatuadress).

¥ Kursplaneringsblankett Du kan fylla i dina resor fortlopande men skicka in reserakningen forst efter kursens slut.
» Kalender Vi betalar ut reseersattningarna efter avslutad kurs.
» Meddelanden (51) Infoblad for timlérare uppdaterad 24.3.25
¥ Min familj
» Mina kontaktuppgifter Period
B e e osen T
» Logga in / registrera
¥ Logga ut Kurskod Kursnamn Plats Lediga Barjar Slutar
platser
T 000014 Upplevelseresa till Kokar - Hamno och Kakar Led: 20 / 20 30.08.2025 30.08.2025
— Forneldarnas natt
120103 Storytelling - vad vill du beratta? (F) Mariehsmn  Led: 20 /20 25102025 02.11.2025

5. Om du har mer &n 20 km enkel vdg hemifran till kurslokalen kan du anséka om reseersattning.
Anvand formularet pa din kurssida, och fyll i strackans langd tur-retur med exakta gatuadresser. (Se
bilden nedan som visar alternativen for varje kurs).

Skicka in reserakningen EFTER att kursen avslutats. Observera att du bara far ersattning for den
stracka som dverstiger 20 km. Ovriga resekostnader ersitts enligt tidigare éverenskommelse mot
originalkvitton pa skild reserakning via Medis kansli.

Deltagarlista Skicka meddelande Skicka SM5 Kursdagbok Reserakning Sammanfattning

Kursutvardering

OVRIG PRAKTISK INFORMATION

Fyll i narvarolista efter varje kurstillfdlle — det gar latt att gora i mobil, pa padda eller dator — och skicka in
kursdagboken for granskning, tryck Spara och Skicka. Det ar for att vi kan kunna félja med och kontakta
personer som anmalt sig men inte dyker upp alternativt deltar ytterst sallan.

‘ ’
) Medis MARIEHAMNS
1 Medborgarinstitutet STAD




Uppdaterad 12.8.25

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

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

Det finns mojlighet att I1dna elevdatorer, om de behdvs i undervisningen. Dessa behdver bokas i forhand, ta
kontakt med IT-ansvariga emelie.laine@edu.mariehamn.ax.

Medis tar garna emot foton fran kurser. Kom ihag att be om tillatelse att fotografera, och skicka bilderna
till medis@mariehamn.ax. Vi anvander bilderna ansvarsfullt i var marknadsféring.

Du far giarna marknadsféra dina kurser pa sociala medier och tagga oss: @Medborgarinstitutet pa Aland
och #medisaland.

OBS! En kursdeltagare kan INTE avanmaila sig via dig. Det gar alltid via kansliet.

Om du é&r sjuk anmaler du sjukfranvaro till kansliet genom att i férsta hand maila medis@mariehamn.ax och
i andra hand ringa (018) 531 625 mellan kl. 8 och 10.

Efter kl. 10 ska du anvdanda Medis vanliga telefonnummer (018) 531 620.
Har du en vikarie, sa ge vikariens kontaktuppgifter till Medis kansli s att personen noteras i kurssystemet.

Om du inte lyckas ordna en vikarie forsoker Medis hitta en. Om det inte lyckas, stélls lektionen in. Om du &r
langvarigt sjukskriven kan kursen komma att avslutas.

Installda lektioner tas i allmanhet inte igen. Kontakta Medis kansli om du har fragor.

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

Las igenom villkoren for deltagande i Medis kurser, sa att du ar medveten om vad som gaéller. Villkoren hittas
pa var webbplats: https://medis.ax/praktisk-information/villkor/ .

Efter avslutad kurs skickas en digital kursutvardering ut till deltagarna via systemet.

Tveka inte pa att hora av dig, om du har fragor!

Kontaktuppgifterna hittar du pa var webbplats www.medis.ax.
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