
Välkommen till Ellen!  
 
I Ellen kan ordnas familjetillställningar som hör till kyrkliga förrättningar för medlemmar i 
Kyrkslätts församlingar, till exempel dopkaƯe, konfirmationsfester och minnesstunder. 
Dessa tillställningar är avgiftsfria för församlingarnas medlemmar. 
 
Ellen kan även bokas av personer som inte hör till församlingen. I dessa fall tas en hyra för 
användningen av lokalet, 200 euro per tillställning. 
 
Bokningsbara dagar och tider: 

 Fredagar: lokalen kan bokas för 5 timmar, bokningen ska avslutas senast kl. 16. 
 Lördagar: en tillställning på 5 timmar kan bokas mellan kl. 9–19. 
 Söndagar: en tillställning kan bokas mellan kl. 12–20, med en maximal längd på 5 

timmar. 
Lokalen kan bokas för tillställningar med högst 30 personer. 
 
 
Regler och anvisningar för Ellen 
 
Nyckel och säkerhet 
Bokaren hämtar lokalens elektroniska nyckel från pastorskansliet (Kyrkostallsvägen 2) under 
samma vecka som förrättningen äger rum, må–to. 
(Kontrollera kansliets öppethållningstider vid behov (tfn 050 4631 482 / 040 350 8213 eller 
kyrkslattsforsamlingar.fi med tanke på eventuella avvikande öppettider). 
 
Efter tillställningen ska nyckeln utan dröjsmål returneras till pastoskansliets postlåda i ett 
förslutet kuvert med bokarens namn angivet på kuvertet (samma adress där nyckeln 
hämtades). Returkuvert ges i samband med utlämningen av nyckeln. 
 
Bokaren ansvarar för säkerheten under tillställningen genom att hålla dörrarna till lokalen 
stängda, så att obehöriga inte kommer in. Sidodörrens (nödutgångens) säkerhetslås ska 
öppnas när man anländer till lokalen och hållas öppet under hela tillställningen. 
 
I Ellen finns en larmknapp för väktare i händelse av hotfulla situationer (i köksskåpet ovanför 
mikrovågsugnen). 
 
Efter tillställningen ska bokaren släcka alla elektriska apparater och lampor samt låsa 
dörrarna när lokalen lämnas. Kom också ihåg att aktivera säkerhetslåset på ytterdörren 
(sidodörren). 
 
 
Möblering, servis och bordsdukar 
Bokaren ansvarar själv för eventuella ändringar i möbleringen. Runda bord kan flyttas. De 
stora rektangulära borden får inte flyttas. Efter tillställningen ska bord och stolar återställas till 
sina ursprungliga platser. 
Bokaren kan vid behov ta med egna bordsdukar. Det är också möjligt att låna tygdukar från 
kyrkliga samfälligheten. Församlingarnas medlemmar får låna dukarna avgiftsfritt. För bokare 
som inte hör till församlingen ingår dukarna i hyresavgiften på 200 euro. 
 
 



Ljus 
Vid dop får dopljuset vara tänt under förrättningens gång. 
Vid minnesstund får ett ljus vara tänt på minnesbordet. 
Vid kaƯebord och i övriga utrymmen används endast LED-ljus, vilka finns färdigt tillgängliga i 
Ellen. 
 
Användning av köket och städning 
Köket i Ellen möjliggör servering av kaƯe samt uppvärmning av färdigt salt kaƯebröd. 
Matlagning är inte möjlig och inte tillåten. 
 
Bokaren ska städa lokalen så att den är i samma skick som vid bokningens början. Avfall ska 
sorteras enligt anvisningarna och lämnas i köket. Kyrkliga samfälligheten ansvarar för att föra 
avfallet till köpcentrets avfallsutrymme. Blöjavfall ska bokaren själv se till att förs bort från 
lokalen efter tillställningen. 
 
Servisen ska diskas under bokningstiden och göras klar för nästa användare. Diskmaskin med 
snabbprogram finns tillgänglig, det tar cirka 5 minuter. Efter diskning och torkning ska 
servisen placeras tillbaka på sina platser. 
En separat städinstruktion delas ut i samband med att bokaren får nyckeln eller skickas per e-
post i förväg när bokningen har gjorts. 
 
WC-utrymmen 
WC-utrymmena i köpcentrets korridor står till förfogande. Koden till wc:n fås i Ellen. 
 
Priser för uthyrning av Ellen 
Lokalen ges avgiftsfritt till medlemmar i Kirkkonummen suomalainen seurakunta eller 
Kyrkslätts svenska församling för dop- och dopkaƯen samt minnesstunder. Användningstiden 
är högst 5 timmar per tillfälle. 
 
När lokalen bokas för en tillställning för personer som inte hör till församlingen tas en 
användningsavgift på 200 euro (inkl. moms) upp. Lokalen får användas i högst fem timmar. 
Dopfest är alltid avgiftsfri. 
 
Om lokalen lämnas ostädad debiteras användaren en avgift på 200 euro. Om nyckeln inte 
returneras debiteras en avgift på 50 euro. 
 
Nyttiga kontaktuppgifter 
 
Väktare nås på numret 020 491 2600. Väktare tillkallas vid hotfulla situationer, i första hand 
via den tidigare nämnda larmknappen. 
 
Jourhavande vaktmästare för centrumområdet: tfn 050 376 1481. 
Det rekommenderas att bekanta sig med lokalen i förväg under de allmänna öppettiderna. 
Ellens vardagsrum (på finska) är öppet tisdagar kl. 10–16, onsdagar kl. 10–16 samt torsdagar 
kl. 10–13. Öppettiderna kan variera. Aktuell information kan kontrolleras bland annat hos 
jourhavande vaktmästare för centrumområdet eller via pastorskansliet. 
 


