Vilkommen till Ellen!

| Ellen kan ordnas familjetillstallningar som hor till kyrkliga forrattningar for medlemmar i
Kyrkslatts forsamlingar, till exempel dopkaffe, konfirmationsfester och minnesstunder.
Dessa tillstallningar ar avgiftsfria for forsamlingarnas medlemmar.

Ellen kan &ven bokas av personer som inte hor till forsamlingen. | dessa fall tas en hyra for
anvandningen av lokalet, 200 euro per tillstallning.

Bokningsbara dagar och tider:
o Fredagar: lokalen kan bokas for 5 timmar, bokningen ska avslutas senast kl. 16.
e Lordagar: entillstallning pa 5 timmar kan bokas mellan kl. 9-19.
e Sondagar: en tillstallning kan bokas mellan kl. 12-20, med en maximal langd pa 5
timmar.
Lokalen kan bokas for tillstallningar med hogst 30 personer.

Regler och anvisningar for Ellen

Nyckel och sdkerhet

Bokaren hamtar lokalens elektroniska nyckel fran pastorskansliet (Kyrkostallsvagen 2) under
samma vecka som forrattningen dger rum, ma-to.

(Kontrollera kansliets 6ppethallningstider vid behov (tfn 050 4631 482 / 040 350 8213 eller
kyrkslattsforsamlingar.fi med tanke pa eventuella avvikande 6ppettider).

Efter tillstallningen ska nyckeln utan drojsmal returneras till pastoskansliets postlada i ett
forslutet kuvert med bokarens namn angivet pa kuvertet (samma adress dar nyckeln
hamtades). Returkuvert ges i samband med utlamningen av nyckeln.

Bokaren ansvarar for sdkerheten under tillstallningen genom att halla dorrarna till lokalen
stangda, sa att obehoriga inte kommer in. Sidodorrens (nodutgangens) sakerhetslas ska
oppnas nar man anlander till lokalen och hallas 6ppet under hela tillstallningen.

| Ellen finns en larmknapp for vaktare i handelse av hotfulla situationer (i koksskapet ovanfor
mikrovagsugnen).

Efter tillstallningen ska bokaren slacka alla elektriska apparater och lampor samt lasa
dorrarna nar lokalen lamnas. Kom ocksa ihag att aktivera sakerhetslaset pa ytterdorren
(sidodorren).

Moblering, servis och bordsdukar

Bokaren ansvarar sjalv for eventuella andringar i mobleringen. Runda bord kan flyttas. De
stora rektangulara borden far inte flyttas. Efter tillstdllningen ska bord och stolar aterstéllas till
sina ursprungliga platser.

Bokaren kan vid behov ta med egna bordsdukar. Det &r ocksd mojligt att lana tygdukar fran
kyrkliga samfalligheten. Forsamlingarnas medlemmar far ldna dukarna avgiftsfritt. For bokare
som inte hor till forsamlingen ingar dukarna i hyresavgiften pa 200 euro.




Ljus

Vid dop far dopljuset vara tant under forrattningens gang.

Vid minnesstund far ett ljus vara tant pd minnesbordet.

Vid kaffebord och i 6vriga utrymmen anvands endast LED-ljus, vilka finns fardigt tillgangliga i
Ellen.

Anvandning av koket och stadning
Koket i Ellen mojliggor servering av kaffe samt uppvarmning av fardigt salt kaffebrod.
Matlagning ar inte mojlig och inte tillaten.

Bokaren ska stada lokalen sa att den ar i samma skick som vid bokningens borjan. Avfall ska
sorteras enligt anvisningarna och lamnas i koket. Kyrkliga samfalligheten ansvarar for att fora
avfallet till kbpcentrets avfallsutrymme. Blojavfall ska bokaren sjalv se till att fors bort fran
lokalen efter tillstallningen.

Servisen ska diskas under bokningstiden och goras klar fér nasta anvandare. Diskmaskin med

shabbprogram finns tillgdnglig, det tar cirka 5 minuter. Efter diskning och torkning ska
servisen placeras tillbaka pa sina platser.

En separat stadinstruktion delas ut i samband med att bokaren far nyckeln eller skickas per e-
postifdrvag nar bokningen har gjorts.

WC-utrymmen
WC-utrymmena i kopcentrets korridor star till forfogande. Koden till we:n fas i Ellen.

Priser for uthyrning av Ellen

Lokalen ges avgiftsfritt till medlemmar i Kirkkonummen suomalainen seurakunta eller
Kyrkslatts svenska forsamling for dop- och dopkaffen samt minnesstunder. Anvandningstiden
ar hogst 5 timmar per tillfalle.

Nar lokalen bokas for en tillstallning for personer som inte hor till forsamlingen tas en
anvandningsavgift pa 200 euro (inkl. moms) upp. Lokalen far anvandas i hogst fem timmar.
Dopfest ar alltid avgiftsfri.

Om lokalen lamnas ostadad debiteras anvandaren en avgift pa 200 euro. Om nyckeln inte
returneras debiteras en avgift pa 50 euro.

Nyttiga kontaktuppgifter

Viktare nas pa numret 020 491 2600. Vaktare tillkallas vid hotfulla situationer, i forsta hand
via den tidigare namnda larmknappen.

Jourhavande vaktmastare for centrumomradet: tfn 050 376 1481.

Det rekommenderas att bekanta sig med lokalen i forvag under de allmanna dppettiderna.
Ellens vardagsrum (pa finska) ar 6ppet tisdagar kl. 10-16, onsdagar kl. 10-16 samt torsdagar
kl. 10-13. Oppettiderna kan variera. Aktuell information kan kontrolleras bland annat hos
jourhavande vaktmastare for centrumomradet eller via pastorskansliet.



