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9830 INTERN RUTIN FOR HANTERING AV ANMALNINGAR
Kursanmélningar tas emot vid personligt besok, per post, fax, e-post eller per telefon.

Uppgifter som tas upp vid telefonanmélan:
kursnamn

namn

ev. ovrig kursspecifik information

adress

telefon (hem och till jobbet)

e-postadress (bara om de faktiskt anvander den!)
arbetsplats (for fortbildningskurserna)

ev. kursénskemal

Vid sjofartskurs tas &ven upp:
e Defattning
e fartyg/rederi

Alla anmélningar ska vara i skriftlig form och laggs i kronologisk ordning pa
hdgskolesekreterarens bord, senaste anmalan éverst.

Anmélningarna beaktas i den ordning de kommit in.

Specialrutin nar anmalningstid borjar:
(galler ej sjofartskurser, se nedan)

Anmalningar som inldamnats fore aktuellt forsta anmalningsdatum behandlas som om
de kommit med posten forsta anmalningsdagen kl. 13.00.

Inkomna anmalningar skrivs in i studeranderegistret av i forsta hand
hogskolesekreteraren, som ocksa skriver in kurskoderna i Kompletta listan.

Om en populdr kurs har begransat antal deltagare gor hogskolesekreteraren en lista
dar anmalningarna kan antecknas i den ordning de kommer in (registreras ocksa i
studeranderegistret). Denna manuella lista inbegriper dven véntelistan.

Om vintelistan ar lang utsands samtidigt uppmaning till de antagna att bekréafta att
studieplatsen kommer att utnyttjas.

Efter registreringen l4ggs anmalningarna i en hog till hoger om hogskolesekreterarens
dator. Resp. planerare gar igenom dem och tar till vara 6nskemalen varefter de
makuleras.
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Hogskolesekreteraren fyller varje torsdag pa anmalningssiffrorna i Kompletta listan
och &ndrar samtidigt uppdateringsdatum.

Senast nar anmalningstiden till en kurs gar ut utsands till de anmalda information om
kursen, ett sk. valkomstbrev. | detta brev informeras dven om férekomsten av ev.
vantelista.

Information om kursplats och ev. andringar (t.ex. om kursen blivit installd eller
flyttad) skickas endast till anmalda.

Anmalan till fortbildningskurs ar bindande efter att anmalningstiden gatt ut. Vid
forhinder aterbetalas inte kursavgiften, men platsen far 6verlatas till en annan person.

Den som anmélt sig till kurs men inte &mnar delta bor senast sista anmélningsdagen
ovillkorligen annullera sin anmalan till kansliet. Om annullering inte gors i tid eller
man uteblir fran kurs fakturerar hogskolesekreteraren betr.

- subventionerad kurs 10€

- fortbildningskurs full kursavgift

En kurs som inte far tillrackligt med anmalningar inhiberas. Alla anmélda far
meddelande om detta genast nar anmalningstiden gatt ut — jfr kvalitetsdokument 3140.

Sjofartskurser

Information om arets kurser skickas ut hosten innan. Anmalningar kommer in via
Alands sjosakerhetscentrum eller direkt till kursplaneraren, som bekréftar, oftast via
e-post, att hon mottagit dem och meddelar att hon aterkommer en manad fore
kursstart.

Om en populdr kurs har begransat antal deltagare gor kursplaneraren en lista dar
anmalningarna kan antecknas i den ordning de kommer in (registreras ocksa i
studeranderegistret). Denna manuella lista inbegriper dven véntelistan. Vid tilldelning
av kursplats tas i beaktande deltagarens behov av kursen.

En manad fore kursstart skickas, oftast per e-post, ett informationsbrev ut till alla
anmalda med kursbeskrivning, tid, plats, avgift, kladsel, boende etc. samt sista
annulleringsdag.

Om ndagon avanmaler sig efter sista annulleringsdag tas i beaktande orsak till
avanmalan. Om végande skél, t.ex. &ndrade arbetsturer, foreligger upptas ingen avgift.
I annat fall uppbérs full kursavgift.

En kurs som inte far tillrackligt med anmalningar inhiberas. Alla anmélda far
meddelande om detta genast nar anmalningstiden gatt ut — jfr kvalitetsdokument 3140.




