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FORORD

Den har guiden har gjorts till stod for ditt larararbete. Guidens syfte &r att introducera dig i
medborgarinstitutet Almas verksamhet och praxis samt gora ditt arbete sa smidigt som magjligt.
Guiden hjalper ocksa den planeringsansvariga lararen att introducera dig, sa att du kan
koncentrera dig pa undervisningen.

1. MEDBORGARINSTITUTET ALMA—EN
LEVANDE MOTESPLATS

VALKOMMEN ATT UNDERVISA VID VASA MEDBORGARINSTITUT ALMA!

Varma lyckonskningar, vid Alma &r du i centrum av vdlmdende och livslangt larande. Vasa
medborgarinstitut Alma &r en del av ett valdigt brett ndtverk som tacker hela Finland och dar
178 medborgarinstitut ingar. Ett mer tackande servicenat har inte nagon annan
utbildningsform férutom grundskolan. Medborgarinstitutens kurser har arligen 6ver en miljon
deltaganden: vi ar en central och uppskattad del av den finlandska kulturen dar det har sitt
vdrde att ldra sig nytt.

Alma erbjuder arligen iform avolika kurser hundratals méjligheter for deltagarna att utveckla
sig sjdlva, lara sig nya kunskaper och fardigheter, bekanta sig med olika méanniskor och
revidera sin forhalining till varlden och sig sjdlva. Almas undervisningssprak ar finska och
svenska, men det finns tiotals olika modersmal i var mangfald av kunder. Alla &r vdlkomna
oberoende av alder, sprak, kultur eller bakgrund.

Almas varden, ”Alma spirit”, ar ett centralt rattesnére, som styr var verksamhet. Alma spirit
grundar sig pa dmsesidig respekt och likabehandling, férandringsférmaga och hallbar
utveckling. Alma spirit kan utkristalliseras i tre satser: Alma dr godkdnnande. Alma ar dkta. Alma
ar en mojliggorare.

Almas verksamhetsomrade ar omfattande saval innehallsmassigt som geografiskt. Verksamhet
finns forutom i Vasa ocksa i Laihela och Storkyro. Den innehallsméassiga mangfalden i Almas
verksamhet kan du bekanta dig med genom att bldddra i studieprogrammet eller vara
webbsidor eller bekanta dig med kursbeskrivningarna i Hellewi-programmet. Férutom att
ordna hobbykurser och kunskapsmassiga kurser har Alma i uppgift att ordna
finskaundervisning férinvandrare i enlighet med integrationsplanen. Vierbjuder ocksa
grundlaggande utbildning i konst for barn och vuxna samt grundskolestudier for vuxna. Alla
former av grundldggande utbildning ar flerariga studiehelheter som grundar sig pa en
laroplan. De 6vriga studiernas varaktighet och intensitet ar beroende av kurserna och
studerandena. Varje kursdeltagare stéller sjalv upp sina egna studiemal utgdende fran sina
egna forutsattningar.

Medborgarinstitutet dr vdlmaendeservice nar den ar som bast. Undersdkningar visar att en euro
som investeras i institutet ger t.o.m. 56 euro i nytta tillbaka i form av minskade
sjukvardskostnader och andra samhilleliga kostnader. Vid institutet far man rekreation och man
férnyar sig. Alma AR en méjliggdrare. Vi skapar stigar till livslangt ldrande och ett bra liv nu och
i framtiden.

Tack for att du ar en del av Alma och ett toppenteam av verkliga majliggorare!



2. HELTIDSANSTALLD PERSONAL TILL DIN HIALP

Rektor

E-post: fornamn.efternamn@edu.vaasa.fi

Ledande rektor
Sannasirkku Autio, tfn 0400 299 826

e Resultatomradesdirektor

e Rektor for medborgarinstitutet Alma, férperson for de bitrddande rektorerna,
planeringsansvariga lararna och expeditionsmastarna

e Ansvarsomraden: grundlaggande utbildning for vuxna, férelasningar for allmanheten

Bitradande rektorer
Marianne Waltermann, tfn 0405512 156

e Forperson for timldrarna och ndrmaste forperson for de
planeringsansvariga inom de omraden hon ansvarar for

e Ansvarsomraden: grundlaggande utbildning for vuxna (tillsammans med ledande
rektorn), sprak, musik, ord- och scenkonst, hélsa och valmaende, datateknik och trafik,
samhilleliga @mnen

Mia Wiik, tfn 0400256 961

e Forperson for timldararna och narmaste férperson for de
planeringsansvariga inom de omraden hon ansvarar for

e Ansvarsomraden: kok, bildkonst och formgivning, hantverk, barn och unga, dans och
motion, TaiKon samt Svenska teamet

Planeringsansvariga larare

En planeringsansvarig larare ar en heltidsanstalld larare, som svarar for ordnandet av
undervisningen pa det egna undervisningsomradet. Den planeringsansvariga ldraren inom ditt
undervisningsomrade &r din ndrmaste forperson och din kontaktperson i fragor som géller
undervisningen.

DEN PLANERINGSANSVARIGA LARAREN

e informerar dig om institutets verksamhetssatt, lokaler och
sakerhetsforeskrifter.
reserverar de lokaler som behovs for din kurs.
* kommer 6verens med dig om anskaffning och anvdandning av

undervisningsmaterial och utrustning.
e kommer 6verens med dig om din 16n, som grundar sig pa ikraftvarande kollektivavtal
och din utbildning.
for ett responssamtal med dig i anslutning till din kurs. Syftet med den konstruktiva
responsen ar att utveckla ditt arbete och ditt lararskap. Du kan ocksa sjdlv ge respons till
den planeringsansvariga lararen om ramarna och samarbetet i friga om ordnandet av
kursen.
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De planeringsansvariga lararnas

undervisningsomraden och kontaktuppgifter E-post:
fornamn.efternamn@edu.vaasa.fi

KOK
Kok: ansvarig larare Kati Kallman, tfn 040 849 5409

SPRAK
Marika Bostrém, tfn 040 6194 788
SariIsokangas, tfn 040 5385 891

BILDKONST OCH FORMGIVNING
Maija Minni, tfn 040 5373 106

HANTVERK
Vasa: Teija Ohvo, tfn 040 5360 846, Marko Rautakoski, tfn 040 5421 924
Kyrénmaa: Helka Makinen, tfn 040 6352 905

MUSIK
Linda Ronnholm, tfn 040 6840 913

ORD- OCH SCENKONST
Riikka Paakkunainen, tfn 040 5386 564

DANS OCH MOTION
Vasa, Laihela och Storkyro: Satu Ronnlof, tfn 040 5416 047

HALSA OCH VALMAENDE
Satu Ronnlof, tfn 040 5416 047

DATATEKNIK OCH TRAFIK
Datateknik: Marianne Waltermann, tfn. 040 5512 156
Trafik: Riikka Paakkunainen, tfn 040 5386 564

SAMHALLELIGA AMNEN
Riikka Paakkunainen, tfn 040 5386 564
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Grundlaggande utbildning for vuxna

E-post: fornamn.efternamn@edu.vaasa.fi

FINSKSPRAKIG GRUNDLAGGANDE UTBILDNING FOR VUXNA

Studiehandledare
Elena Puumalainen, tfn 040 193 6434

Kurator
Miska Kinnarinen, tfn 040 136 9426, miska.kinnarinen@ovph.fi

Hélsovardare
Hanna Vanhatupa, tfn 040 5498 826, hanna.vanhatupa@ovph.fi

GRUPPHANDLEDARE

STIG3

3A:Juha Lamminaho, tfn 040 689 5939
3B: Elina Elomaa-Hakala, tfn 040 162 7047
STIG 2

2A: Hanna Juhaninmaki, tfn 040704 5543

2B: Mervi Kurunsaari, tfn. 040 593 2193

STIG 1

1A: Hanne Luttinen, tfn 040 687 2173
1B: Pia Siltala, tfn 040 484 0598

1C: Susanna Takaluoma, tfn 040 726 5545

Expeditionsmdstare
E-post: fornamn.efternamn@edu.vaasa.fi Telefonservice:
man-—tors kl. 8-20, fre kl. 8-16

e Alma: Harry Sihvonen, Natalia Syring, tfn 0400 868 110 / 040 1981 261

e Kasernomradet och Kyrkoesplanaden 15, Kalle Halme, tfn 040 614 8628
e Kyrkoesplanaden 15, kl. 10-14, tfn 040 6299 133

e Sma anskaffningar som t.ex. kanslitillbehor skots av expeditionsméstarna
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Sekreterarservice
E-post: fornamn.efternamn@edu.vaasa.fi

Telefonservice: man—tors kl. 10-14

Anne Aho, tfn 040 1839 966
e Lonedrenden
® Reserakningar alma.matkalaskut@edu.vaasa.fi
® Hellewi-anvdndarkoder
® Redogorelser for veckotimmar
Janika Osterholm, tfn 040 4826 464

¢ Behandling av inkopsfakturor, utanordningar, faktureringsuppdrag

Piia Rantaniemi, tfn 040 6194 692
e Kundkommunikation alma@edu.vaasa.fi och elektronisk kundtjanst
* Kontaktperson i drenden som géller stadskortet
® Resesekreterarens uppgifter
® Telefon- och postansvarig
Johanna Jarvimaki, tfn 040 6327 266

e Skolsekreterare for den grundlaggande utbildningen for vuxna
® Beredning av arbetsavtal
e Inskrivning av utbildningar i Utbildningsprogrammet

Kommunikation
Rektor Sannasirkku Autio ansvarar fér information om medborgarinstitutet. Medborgarinstitutet
anvander:

* Webbsidor: www.vaasa.fi/alma
® |nstagram: instagram.com/alma_vaasavasa
® Facebook: www.facebook.com/alma.vaasavasa
Nér du vill géra reklam for din kurs i forvag eller berdtta om din kurs ska du kontakta:
-~ Kommunikationskoordinator Hannele Kyronlahti,
tfn 040 5390 093, hannele.kyronlahti@edu.vaasa.fi
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3. TIMLARARE VID MEDBORGARINSTITUTET

Undervisning ar vaxelverkan: att tala och att lyssna. Det ar ocksa att ta i beaktande och
respektera olika manniskor. Vid medborgarinstitutet Alma accepterar vi varje inlarare som en del
av var gemenskap.

Planering och forverkligande av kursutbudet

Kontakta den planeringsansvariga lararen i tid nar du har en idé till en kurs. Féljande lasars
kurser planeras i mars—april. Undervisningsprogrammet férnyas varje ar med beaktande av
studerandenas 6nskemal. Observera att en timlarares anstallningsforhallande eller en enskild
kurs inte fortsdtter automatiskt foljande lasar.

e Planerakursplats, tidpunkt och timantal i samarbete med den
planeringsansvariga ldraren.
e Berdtta hurdin kurs framskrider motinlarda saker och eventuellt en
utstallning, ett evenemang eller en férestallning. Limna in en
kursbeskrivning till den planeringsansvariga lararen. Anvisningar for att utarbeta
kursbeskrivningen far du av den planeringsansvariga larare som ansvarar for amnet.

Minimideltagarantalet for att din kurs ska kunna starta ar i Vasa tio personer. Pa en
fortsattningskurs racker det med atta anmalda. | Laihela, Storkyro och Lillkyro &r minimi-
deltagarantalet atta personer. Den planeringsansvariga lararen meddelar kurslararen om
kursen startar eller blir installd.

Planering av kursen och undervisning

Undervisning ar vaxelverkan och att beméta studeranden pa ett genuint, godkdnnande satt.
Véxelverkan gynnas av att du berattar om kursens struktur, innehall och mal samt kommer
Overens om arbetssatten redan i borjan av kur- sen. En bra plan ger sdkerhet i undervisningen
och gor din kurs intressant.

En bra plan

® harett mal for kursen,

e gor undervisnings- och arbetssatten varierande,

e utnyttjar olika informationskallor och -kanaler for undervisningen och
e Grflexibel i enlighet med situationen.

I en bra lektionsplan ingar exempelvis foljande

® Vack gruppens uppmarksamhet.

® Repetera det tidigare inlarda, presentera nytt och foga det nya till det tidigare inlarda.
* Delaupp det som ska laras in. Askadliggor.

e Vilj hjdlpmedel och 6vningar pa ett mangsidigt satt.

e Stod kamratinldrning fran en kursdeltagare till en annan.

® Motivera och ge feedback.

® Ge tydlig information om eventuella hemuppgifter eller 6vningar.

Beréatta for den studeranden

e kursens inlednings- och avslutningsdatum, antal ganger och semesterperioder.
0 Obs! Undvik att andra pa kursplats och tidpunkt. Om du blir tvungen att géra
andringar sa meddela den planeringsansvariga lararen



om dem i tid. Hen férmedlar informationen till bade studerandena och
forvaltningspersonalen och gor en @ndringsanmalan om dndringar, inhiberingar
och flyttningar av undervisningen. Se till attinformation om en dndringi barn-
och ungdomsgrupperna dven formedlas till kursdeltagarnas foraldrar.

kursens tidtabell (i tre timmars undervisning ingar en paus pa 15 minuter).
kursrabatter, olika betalningsmedel och sarskilda situationer i fraga om kursavgifter.
utrymningsvagar och samlingsplats i handelse av alarm. Ga igenom de
verksamhetsstallesspecifika foreskrifterna. Raddningsplanerna finns pa hemsidorna.
Mer information om sdkerheten i kapitel 4.

Arbetsredskap och material

Berdtta for studeranden vilka arbetsredskap och material som anvands pa kursen. De
material som ingar i kursens pris anskaffas fran medborgarinstitutets sida. Kom 6verens om
de har anskaffningarna med den planeringsansvariga lararen i forvdag. Om du skaffar
material som inte ingar i kurspriset sa betalar du materialfakturorna sjalv. Du kan inte styra
fakturor till institutet. Skot om insamling av pengar i din grupp och bokfér inkomster och
utgifter. Visa din bokforing for studeranden, om hen begar det.

Skapa en bra inlarningsatmosfar

Arbetsgladje skapas och bevaras nar du bekantar sig med studerandena och lyssnar pa deras
onskemal om kursen. Personlig handledning, feedback och uppmuntran skapar en bra
atmosfar for inldrning. Var ocksa sjalv redo att ta emot respons och handla i enlighet med den.

Den elektroniska dagboken Hellewi

Hellewi &r en elektronisk dagbok dar du hittar kursuppgifter och namnen pa de anmélda
studerandena. Varje larare som har minst 12 undervisningstimmar far en anvandarkod till
Hellewi.

AntecknaiHellewi

e innehall for den timme du hallit for varje enskild sammankomst
® narvaroanteckningar.
o Ndrvaroanteckningarna kan géras med dator eller smarttelefon. Du kan ladda
ner Hellewi-appen till din smarttelefon for att géra narvaroanteckningar.

Bara de timmar som antecknats i den elektroniska dagboken raknas med i lararens 16n.
Anteckna dina undervisningstimmar i Hellewi veckovis, sa att de hinner mediden gangna
manadens |6nerdkning. Den manatliga tidtabell som géller I6ner finns pa anslagstavlan pa
Hellewis ingangssida. Undervisningstimmarna, vilka anges efter de uppgivna datumen,
overfors for betalning till féljande manads 16n. Den elektroniska dagbokens
narvaroanteckningar har ocksa samband med sdkerheten i lararens arbete. For att trygga
sakerheten maste lararen veta och anteckna antalet narvarande studerande.

Anvandarkoder och introduktion till Hellewi ger Anne Aho,

- tfn 040183 9966, man-torskl. 1014,
Till Hellewi loggar du in pa adressen: vaasa.opistopalvelut.fi
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Kursrespons

Medborgarinstitutet Alma ber alla deltagare om respons efter en kurs, for kursresponsen ger
viktig information for utvecklandet av verksamheten. Efter kursen skickas en responsblankett
fran Hellewi till studerandenas e-post. Om en studerande inte har en e-postadress kan hen ge
responsen som pappersversion. Responsblanketter i pappersform far du fran servicestallet
(Radhusgatan 31).

Nér kursen slutar ar det bra att anteckna ocksa dina egna tankar och utvecklingsatgarder. Det
har ar till hjalp vid planeringen av en ny kurs. Respons for dina egna kurser kan ses via Hellewi.

Utstallningar och evenemang

Medborgarinstitutet Almas utstallningar samlar de teman som inlarts under lasaret, fardiga
elevarbeten och arbetsprov. Vi ordnar tillfalliga utstaliningar pa institutets hela
verksamhetsomrade. Att sammanstélla en utstallning ar en del av kursen och pa sa satt en
gemensam uppgift. Ta med studerandena for att planera, hdnga upp arbeten i
utstallningslokalen och ta bort utstallningen.

For de tillfalliga utstallningarnas turer svarar

¢ Vid Radhusgatans verksamhetsstélle
planeringsansvarig larare Maija Minni, tfn 040537 3106
* Vid Kyrkoesplanadens verksamhetsstalle
bitradande rektor Mia Wiik, tfn 0400256 961
e Vid Kyrénmaas verksamhetsstalle
planeringsansvarig larare Helka Méakinen, tfn 040 6352 905

Berdtta om din kurs

Det som blivit inlart pa kurserna fortjanar att lyftas fram. Uppmuntra dina studerande att visa
upp sina arbeten pa evenemangen, eller foresla pa vilket satt dina kursdeltagare skulle kunna
upptrada. Ta bilder och videor for delning i sociala medier. Pa det har séttet blir de som inte
annu kanner till medborgarinstitutet bekanta med Almas verksamhet. Formed|a bilder, videor
och texter:

@ Kommunikationskoordinator Hannele Kyronlahti,

tfn 040 5390 093, hannele.kyronlahti@edu.vaasa.fi

4. PRAXIS OCH PRAKTISK HJALP

Det artill allas fordel att verksamheten I6per bra. Tveka inte att be om hjilp om nagot &r oklart
eller inte fungerar.

Klassrum och nycklar

Hamta nycklarnaigod tid innan kursen borjar, och forsakra dig om att férhallandena i
undervisningslokalen &r i skick.

e Hamta nycklar av expeditionsmastaren vi respektive verksamhetsstélle (Radhusgatan
31 och Kyrkoesplanaden 15)

e Laihela, skolorna: nycklarna léses ut mot en pantsumma i kommunkansliet (Laihelavagen
50).
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e Laihela, 6vriga verksamhetsstéllen: kontakta Helka Makinen, 040 6352 905

e Storkyro: kontakta Helka Makinen, 040 6352 905

e Vahakyro-talo: nycklarna fas fran samserviceenheten i Lillkyro i
Vahakyro-talo (Lillkyrovagen 11).

e Lillkyro, 6vriga verksamhetsstallen: kontakta din ansvariga planeringslarare.

Efter varje undervisningsgang

¢ setillattundervisningslokalen lamnasisnyggt skick och att
moblerna ar pa sina platser

stang fonstret, slack lamporna och las doérren

e |dmna klassrummet sist av alla

stang ytterdorren.

Kopiering

For de kopior som hor till kursen samlas ingen avgift in. Den &r inkluderad i kursens pris.
Observera principerna for hallbar utveckling: undvik onodig

kopiering och ta dubbelsidiga kopior. Bekanta dig med Kopiostos anvisningar:
kopiosto.fi/kopiosto/teosten-kayttajille/julkaisujen-ja-teosten-kopiointi

Kopieringsmaskinernas placering

e Radhusgatans verksamhetsstalle: kopieringsrummet pa 2:a vaningen bredvid
servicestallet. Expeditionsvakterna hjalper dig i fragor som géller anvandningen av
kopieringsmaskinen.

Kyrkoesplanadens verksamhetsstélle: kopieringsrummet pa 1:a vaningen.

Be om en kopieringskod av din planeringsansvariga larare.

Laihela: kopieringsmaskinen vid huvudverksamhetsstallet.

Storkyro: Ikolan koulu, kopieringsmaskinen i korridoren pa 2:a vaningen.

Lillkyro: kopiering ar maojlig under samserviceenhetens 6ppettider.

Edu-anvandarkoder, Edu-e-post, tradlost natverk och IT-stéd

Medborgarinstitutet Alma anvander i likhet med Vasa stads bildningssektor Microsoft office-
applikationer i edu-natet. Fér anvandningen av det rekommenderas webbldsaren Chrome.
Edu-anvandarkoderna ger mgjlighet att utnyttja Microsoft Office 365:s applikationer. Du kan
anvanda t.ex. e-posten Outlook, molntjansten OneDrive och den digitala anteckningsboken
OneNote. Anvisningar for anvandningen av applikationerna hittar du pa e-forumet: eforum.fi

Edu-e-post

Edu-e-post, dvs. Outlook, anvands for kontakt och information. Timlarare som har flera kurser
och/eller undervisning hela lasaret far tillgang till edu-anvandarkoder. E-postadresserna ar i
formen fornamn.efternamn@edu.vaasa.fi

e Anvand alltid adressféltet Dold kopia vid séandning av e-postmeddelanden da det &r fraga
om studerandenas personliga e-postkoder.
Medborgarinstitutet Almas intranet finns i SharePoint-applikationen. Dar hittar du viktig
gemensam information, arbetsplatsmotenas protokoll mm.

* Oppna din edu-e-post > valj “rutfalt-ikonen” frdn Outlook-balken uppe pa sidan ”App
launcher” - menyn > valj SharePoint > sok "AlmaP&at

13
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Edu-ndtet
Vid medborgarinstitutet Almas verksamhetsstéllen ar de datorer som lararna anvander

anslutna till edu-natet. Fran det yttre natet loggar du in pa edu-natet via adressen:
outlook.com/edu.vaasa.fi

Losenordet kan du byta via applikationsmenyn i Outlook innan det forfaller:

e Alla applikationer > byt l6senord
® |T-forvaltningen sdander meddelande per e-post om l6senordets forfallodatum.

Edu-koden sdnds och anvandningshandledning ges av:

() Pekka Tikkanen, tfn 040 539 8277, pekka.tikkanen@edu.vaasa. i

Inloggning pa dator

Lararna loggarin pa datorn med sina egna edu-koder. Om man inte har nagon edu-kod kan man
anvanda gast-koden:

Anvandarnamn: opisto.talo Losenord: opisto

Ocksa kursdeltagarna kan vid behov anvanda gast-koden: Da ar det viktigt att minnas och
paminna om att ocksa féljande anvandare kommer in pa datorn med samma koder. Det vill
saga att uppgifter som eventuellt sparats pa datorn ocksa kan ses och bearbetas av andra.

IT-stod

Datatekniska fragor och problem far du hjalp med fran ServiceDesk. Vasa stads IT-stod
(Kuntien Tiera) svarar for underhall, férvaltning, datasakerhet och dataskydd vad géller
institutets utrustning, samt for institutets interna och tradlésa natverk.

-~ Service Desk: tfn 0206 198 085, m&—fre kl. 8-16
Serviceportalen: vaasa.tiera.fi

Sakerhet

Medborgarinstitutet Alma forutsatter att ldraren tar ansvar for sékerheten i arbetet och for att
anvisningarna foljs.

e Klargor sdkerhetsanvisningarna for din grupp och berétta var fastighetens utrymningsvagar
finns.
® Vidalarm, dirigera studerandena ut ur byggnaden via en markerad
utrymningsvag. Avldagsna dig sjalv till sist.
e Forflytta er till samlingsplatsen och invanta fortsatta anvisningar.
o Samlingsplats for Radhusgatans verksamhetsstélle ar parkeringsplatsen pa
bakgarden till Raddhusgatan 29. Reservsamlingsplats &r gardsomradet
bakom institutets tomt,


mailto:pekka.tikkanen@edu.vaasa.fi

Handelsesplanaden 22.
o Samlingsplats for Kyrkoesplanadens verksamhetsstalle dr Vasa évningsskolas
lekplats.

Sakerhetsanvisningarna for Storkyro, Laihela och Lillkyro finns vid verksamhetsstallena.
Information om féreningars och byagardars sakerhetsanvisningar och larmsystem far du fran
ifragavarande platser av fastighetsdgarna. Alla rdddningsplaner finns att lasa ocksa pa
medborgarinstitutets hemsidor.

Meddela medborgarinstitutets personal om du upptécker nagon brist i arbetssakerheten.
Arbetsolyckor och néra 6gat-situationer ska du utan dréjsmal meddela din planeringsansvariga
larare. | skadeersattningsfall ska du kontakta:

-~ Ledande rektor Sannasirkku Autio, tfn 0400299 826
sannasirkku.autio@edu.vaasa.fi

Fastighetsskotsel
Vasa stads fastigheter: TeeSe Botnia Oy Ab

e Radhusgatan 31: Tuukka Rantanen, tfn 040 8418 488
e Kyrkoesplanaden 15: Jori Stahl, tfn040 5153 088
® Journummer utanfor tjanstetid: NYQS Botnia Oy Ab, tfn 020 7616 300

Laihian opistotalo: Marko Ranne, tfn 050 5837 378
Storkyro, lkolan koulu: Emil Svenns, tfn 045 8711 863
Vahakyro-talo: Matti Verto, tfn 050 5472 366

Parkering

Radhusgatan 31 och Kyrkoesplanaden 15

e Parkering artillatet pa innergarden vardagar mellan kl. 8-16 endast med parkeringslov.
e Elplatserna ar reserverade dygnet runt till de anvéandare som hyrt dem.
® Parkering langs gatan enligt Vasa stads anvisningar.

Kasernomradet

® Vid parkeringlangs gatan kan man parkera 3 h med parkeringsskiva.
e Omradet mellan Kaserngatan och Korsholmsesplanaden: avgiftsfri parkering.
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5. INFORMATION | ANSLUTNING TILL
ANSTALLNINGSFORHALLANDET

Loner och intyg

Foérléneutbetalning ska de nya timlararna fyllai en blankett fér personuppgifter. Aven vikarier
ska fylla i denna blankett. Returnera blanketten for personuppgifter till din egen
planeringsansvariga larare.

Skattekort

* Nya personer ska alltid Idmna sitt skattekort till Ionerdkningen.

e Ett dndringsskattekort ska alltid lamnas till Ionerdkningen.

e Skattekorten 6verfors som direktoverforing fran Skatteforvaltningen endast i borjan av

aret och bara for de personer som har variti Vasa stads anstallningsforhédllande 31.12.

Avloningen av timlarare grundar sig pa det ikraftvarande kollektivavtalet och lararens
utbildning. Den 16n som intjanas under en kalendermanad betalas i efterskott den 15:e i féljande
manad. Lonen baserar sig pa antalet hallna timmar. Grunden for timlénen ar 60 minuter, varav
undervisning 45 minuter. | [dnen ingar forutom undervisning ocksa forberedelser for
undervisning samt annat arbete i anslutning till undervisningen, t.ex. deltagande i hostinfo. En
elektronisk I6nespecifikation kommer till din ndtbank och dess operatér ar CGI. Dina l6ner
uppges pa samma I6nespecifikation, aven om du jobbar vid flera av institutets och / eller
TaiKons verksamhetsstallen.

Av l6nesekreteraren kan du vid behov bestilla I6ne- och/eller tjanstgoringsintyg.

‘(3 Léneavdelningens kundservice: tfn 020 619 8078, ma—fre kl. 9-11
palkat.vaasa@micobotnia.fi

Arbetsintyg samt nodvandig utredning for fackférbundet om veckoarbetstimmarna kan du

bestalla av:

-~ Servicesekreterare Anne Aho,
tn 040 183 9966, man.—tors. kl. 10-14, anne.aho@edu.vaasa.fi

Reserakningar

Aktuell info om timlararnas rese-ersattningar fran hemmet till laroanstaltens undervisningsplats
och hem tillbaka. Se aktuell information: Kommunalt tjanste- och arbetskollektivavtal for
undervisningspersonal UKTA del F, bilaga 12.

Om du returnerar reserakningen senast den 20:e i manaden sa hinner betalningen komma med i
dinféljande 16n. Ldimna in reserdkningarna senast inom tva manader efter resan pa adressen:

alma.matkalaskut@edu.vaasa.fi
eller Vasa medborgarinstitut Alma / Reserdkningar
Kyrkoesplanaden 15, 65100 Vasa

Anvisningar och blanketter i anslutning till reserdkningar far du av:

@ Servicesekreterare Anne Aho,
tfn 040 183 9966, man.—tors. kl. 10-14, anne.aho@edu.vaasa.fi
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Nar lararen ar sjuk

Om du blir sjuk ska du genast meddela det till din planeringsansvariga larare och till den
dmnesansvariga bitrddande rektorn. Med lov av den @mnesansvariga bitrddande rektorn kan
du vid pl6tsliga sjukdomsfall vara franvarande 1-5 dagar en gang under en tidsperiod pa 30
dagar och tre ganger under ett halvt ar. Vid sjukdomsfall kan du anvédnda tjansterna pa
halsocentralen i ditt eget omrade samt Vasa regionala foretagshalsovards tjanster om
sjukdomen har samband med ditt arbete.

® Foretagshalsovardens mottagning med tidsbestallning
(Storalanggatan 35, 65100 Vasa)

® Foretagshalsovardarens telefonradgivning, 06 521 5502, man.—fre. kl. 8-10

* Kundbetjaning, tfn 06 521 5500, ma—fre kl. 8-16

* Webbtidsbokning: ttbotnia.fi
Ldmna ett sjukledighetsintyg till din @mnesansvariga bitradande rektor senast inom en vecka
efter intygets underskriftsdatum. Annars ar sjukledighetens forsta dag oavlénad.
Malet ar att din planerade kurs forverkligas i sin helhet. Den planeringsansvariga lararen eller
bitradande rektorn kan skaffa en vikarie for dig. Lektioner som du inte hallit pa grund av
sjukdom kan du flytta och for att halla senare under samma termin.

Utbildning och formaner

Medborgarinstitutet Alma erbjuder i man av mojlighet fortbildning som ordnas saval av staden
som av institutet at larare. Fortbildning pa eget initiativ ar ocksa mojligt, och fér det kan man
ansoka om understdd. Ansokningarna riktas till rektorn.

Vasa stads anstéllda har olika personalformaner

® Varje anstélld har ratt till en avgiftsfri sprakkurs i finska eller svenska.

e Ett anstallningsforhéllande pa minst 6 manader beréttigar till ett stadskort, som ar
personalkort for Vasa stads anstéllda och identifikation for att man ska fa formaner. En
timlarare kan fa ett s.k. 6ppet kort, utan betalningsegenskap. Blanketten fér stadskortet
kan hamtas fran kansliet (Kyrkoesplanaden 15).

e Personalférmanerna far du merinformation om frandin
planeringsansvariga larare som ansvarar for dmnet.

Du kan ocksa utnyttja medborgarinstitutets kursutbud. Nar du har ett arbetsavtal i kraft far du
50 % rabatt pa en kurs per lasar. Kom ihdg i samband med din kursanmélan att nédmna att du vill
anvanda din férman.

Bekanta dig med Medborgarinstitutens forbunds webbmaterial och bestéll medlemsbrev. Pa MiF:s
webbsidor far du rikstdckande information om fragor, handelser och utbildningar inom det fria
bildningsarbetet:  kansalaisopistojenliitto.fi

Tystnadsplikt och GDPR-férordningen

Som larare ar du bunden av tystnadsplikten. Utnyttja inte nagon information ianslutning till
de studerande eller laroinrattningen utanfor ditt arbete. Studerandenas adressuppgifter far
inte ges ut eller anvandas utan vederb6rande persons tillatelse. Saker i anslutning till
lararens anstallningsférhallande eller arbetsgivare ska inte diskuteras med studerandena.



GDPR-forordningen ar EU:s allmanna dataskyddsforordning. Syftet med den &r att starka
individens rattigheter och friheter samt att starka fértroendet for

IT-tjanster. GDPR-forordningen galler ocksa medborgarinstitutet Alma. Du kan se en video (pa
finska) om GDPR-férordningen via den héar lanken: urly.fi/10TO

Las ocksa Vasa stads dataskyddsanvisningar:
vaasa.fi/tietosuoja-vaasan-kaupungilla

Mer information om GDPR-férordningen ger stadens dataskyddsansvarig.

@ Tanja Markkula, tietosuojavastaava@vaasa.fi

Hallbar utveckling

Vasa stad som organisation har forbundit sig ekologiskt, socialt och kulturellt till en hallbar
utveckling. Vi i Vasa stads institut gar in for hallbar utveckling med konkreta handlingar i
studerandenas, ldrarnas och hela personalens verksamhet. Hallbar utveckling ar bland annat
en genomtdnkt anvandning av material, lokaler och energi, likabehandling av méanniskor i
mojligaste man med tanke pa tillganglighet samt en langsiktig verksamhetsplanering med hog
kva- litet. Jamstéalldhets- och likabehandlingsplanen hittar du pa Almas webbsidor.

6. DEN STUDERANDE I INSTITUTET

Vart medborgarinstituts dorrar ar 6ppna for alla. For oss ar varje studerande vardefull
oberoende av alder, kén, utbildningsbakgrund eller nationalitet. Vi glader oss 6ver allas vilja
att delta, lara sig och utveckla sig sjalv. Bemot dina studerande pa ett Oppet satt.
Studerandenas olikheter och malens mangfald &r en rikedom &ven fér lararen.

Anmalan till kurs

Kursanmalan kan goras elektroniskt pa adressen uusi.opistopalvelut.fi/vaasa eller per telefon
under dppettiderna vid medborgainstitutet Aimas servicestalle. Anmalan ar bindande. En
separatinbjudan till en kurs sénds endast om man &r pa reservplats och far en kursplats. Om inte
tillrackligt manga deltagare har anmalt sig till en kurs en vecka innan den borjar sa inhiberas
kursen. Om en person har obetalda kursavgifter kan hen inte anméla sig till nagon kurs.

Om en studerande som inte har anmalt sig via webben eller per telefon kommer till en kurs

e gehenenanmalningsblankett om det finns plats pa kursen, eller
¢ behen anmila sig pa adressen: uusi.opistopalvelut.fi/vaasa

Anmalningsblanketter fas fran medborgarinstitutet Almas servicestalle och fran
samserviceenheten i Lillkyro. | Laihela och Storkyro finns blanketter i undervisningslokalerna.
Blanketten kan returneras till den planeringsansvariga lararen eller

® jVasatill institutets servicestdlle.

e jlaihela i medborgarinstitutets postlada nere vid bibliotekets trappa.
e jStorkyro i postladan inne i Ikolan koulu

e jLillkyro till samserviceenheten.
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Annullering avanmalan

EN KURSANMALAN KAN ANNULLERAS

o elektroniskt uusi.opistopalvelut.fi/vaasa

e eller genom att ringa till institutets servicestalle.
o Alma, tfn 0400 868 110 / 040 1981 261
o Kasernomradet och Kyrkoesplanaden, tfn 040 614 8628
o Kyrkoesplanaden 15, kvallstid, tfn 040 658 7773

Studeranden ska annullera anmaélan senast fyra vardagar fore kursens bérjan, annars uppbars
en avgift pa 20 euro. Om studeranden annullerar deltagandet i kursen efter att den bérjat
eller Iater bli att annullera sa faktureras hela kursavgiften av studeranden. Om en kurs
inhiberas pa grund av litet deltagarantal sa returneras kursavgifterna. Kontakta
medborgarinstitutets kansli for aterbetalning av avgiften:

@ Janika Osterholm, tfn 040 482 6464, alma@edu.vaasa.fi

Kursavgifter och rabatter

Narstuderanden anmaler sig férbinder hen sig att betala kursavgiften. Kursavgiften kan betalas
i samband med anmalning via webben (Hellewi / Paytrails betalningssatt). Om kursavgiften
inte betalas som natbetalning sands en faktura till studeranden per post inom 2-3 veckor efter
att kursen har bérjat. Om kursen inhiberas pa grund av litet deltagarantal sa returneras
betalda kursavgifter.

Kursavgiften kan inte betalas via webben

1. omen person ar berattigad till arbetsloshets- eller studeranderabatt. Till de som ar
berattigade till rabatt sands en faktura.
2. om riktade betalningsmedel anvdnds for betalning.

Riktade betalningsmedel, med vilka man fér narvarande betalar med pa féljande stéllen

1. Medborgarinfo, (Biblioteksgatan 13, Vasa)
2. Samserviceenheten i Lillkyro, (Lillkyrovagen 11, Lillkyro)

® |nstitutets presentkort

® Tyky+sedel

e Smartum idrotts- och kultursedlar
® Smartumpay betalning

e ePassi ndtbetalning

e Edenred kort

Mer information: vaasa.fi/alma

Pensionarer och seniorer

Studiesedelsrabatter &r fardigt inrdknad i kurspriset.
Det star i kursbeskrivningen ifall rabatten ingar i kurspriset.
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Arbetslosa

En arbetslos arbetssokande beviljas 50 % rabatt pa kursavgifter. En rabatterad kursavgift kan
inte betalas som natbetalning i samband med anmaélan utan skickas till studeranden per post.
Den arbetsl6sa arbetssokanden ska senastinom en vecka efter att kursen har borjat uppvisa ett
verifikat som visar att skanden omfattas av férmanen. | annat fall fakturerar vi for hela
kursen. Verifikatet uppvisas

¢ vid medborgarinstitutet Almas servicestalle (Radhusgatan 31, 2:a van.),

e eller skickas pa adressen alma@edu.vaasa.fi

e eller bifogas med hjalp av "elektroniska tjanster”-lanken: asiointi.vaasa.fi/ lomake

Hogskolestuderande

En hogskolestuderande far 10 % rabatt pa kursavgifter. En rabatterad kursavgift kan inte
betalas som natbetalning i samband med anmalan utan skickas till studeranden per post.
Studiekortet bor uppvisas senast inom en vecka efter att kursen har borjat. 1 annat fall
fakturerar vi for hela kursen. Studiekortet uppvisas

e vid medborgarinstitutet Almas servicestalle (Radhusgatan 31, 2:a van.),

e ellerskickas i skannad form eller som skarmdump pa adressen
alma@edu.vaasa.fi
eller bifogas med hjalp av “elektroniska tjanster”-lanken: asiointi.vaasa.fi/ lomake

Deltagarintyg for studerande

Om en studerande 6nskar fa ett intyg 6ver det ganga lasarets kurser kan det fas. Intyget bestalls
med en blankett som fas fran servicestallet (Radhusgatan 31) eller per telefon. Intyg fran tidigare
l&sar fas ocksa, och da kostar intyget 15 €.

@ Piia Rantaniemi, tfn 040 6194 692, alma@edu.vaasa.fi

Studerandeféreningen — Vaasan Tyovaenopiston Opiskelijat r.y.

Alla som studerar vid institutet kan hora till studerandeféreningen. Anmalningsblanketter for
medlemskap finns i institutshusets lararrum. Du kan dela ut dem pa dina kurser. Féreningen
uppratthaller sommarhemmet Pohjanpirtti i Sundom. Det kan anvdndas av institutets
personal och studerande dven for kursverksamhet. Vaasan Tyévaenopiston Opiskelijat r.y.
hittar du pa adressen: vaasanopistolaiset.fi

Café Almatar, som drivs av studerandeféreningen, finns pa Radhusgatan 31 i
bottenvaningen. Information om kaféets 6ppettider och utbud hittar du pa féreningens
Facebook-sidor.

@ Studerandeféreningens ordférande: Ritva Vainio, ritvahelena.vainio@gmail.com
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7. VERKSAMHETSTIDER,
VERKSAMHETSSTALLENAS ADRESSER

Undervisningens tidpunkter och lov ldsaret 2024-2025

® Hostterminen

o Alma 9.9.-13.12.2024
o TaiKon 19.8.-20.12.2024
o Aipe 12.8.-20.12.2024

e Varterminen

o Alma & TaiKon Varterminen borjar 7.1.
Lasaret avslutas i april-maj beroende pa undervisningsamne
o Aipe 7.1.—30.5.2025
Lovtider
e Hostlov 14.-18.10.2024
® Sportlov 24.-28.2.2025
VAAANY

Verksamhetsstéallen och adresser

Huvuddelen av verksamheten vid
medborgarinstitutet Alma sker vid verksamhetsstallena

® Ma-to kl. 8-20, fr kl. 8-16

e Radhusgatan 31, tfn 0400 868 110/ 040 198 1261

e Kasernomradet och Kyrkoesplanaden 15, tfn 040 614 8628
Traslojdslokaler

® YA Campus Kungsgarden: Kungsgardsvagen 30, 65380 Vasa

e Stalli: Vastra Kaserntorget 8-10, 65100 Vasa
Motionslokaler

® Artellgranden 4, Vasa 65100

Huvudverksamhetsstalle i Laihela
* Laihelavdagen 39 C, 66400 Laihela
Huvudverksamhetsstélle i Storkyro
e Koulukatu 2, 61500 Storkyro
Vahakyro-talo
e Lillkyrovagen 11, 66500 Lillkyro
TaiKon
e Kasern 11, Ostra Kaserntorget 7-9, 65100 Vasa
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