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Muutokset mahdollisia. Kayttoohjeita paivitetaan tarpeen mukaan.
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Alava-talon vuokraaminen

Vakiovuorojen hakeminen

Mista haen: Tutustu Alava-taloon kuopio.fi -sivustolla.

Miten haen: Tayta Alava-talon kuopio.fi -sivulta |6ytyva e-lomake ja ilmoita, mitd aikoja haet
vakiovuoroiksi.

Milloin haen: Vakiovuorot ovat haettavissa kevaisin. Seuraa ilmoituksia ja aikataulua Alava-talon
kuopio.fi -sivulla.

Mita voin hakea: kerhohuone, kokoussali & kahvio, liikkuntasali.

Mista tiedan, sainko vuoron: Sinulle Iahetetdan kevadn aikana varausvahvistus osoitteesta:
tilavaraukset@kuopio.fi

Tilan varaaja sitoutuu tdssa dokumentissa listattuihin vastuisiin, kohdassa “tilojen kayttdohjeet”.

Yksittaisvuorojen varaaminen

Mista naen varaustilanteen: Tutustu Alava-talon varauskalenteriin kuopio.fi -sivustolla. Valitse
haluamasi vapaa aika ja tila.

Miten varaan: Lahetd sahkopostilla toivomasi aika ja tila sekd omat tietosi osoitteeseen:
tilavaraukset@kuopio.fi

Milloin varaan: Arkisin tapahtuvan pdivavarauksen voi tehda viela saman pdivan aikana. Ilta- ja
viikonloppukayttda varten varaus on hyva tehda edeltavana arkipdivana, jotta varaajalle saadaan
jarjestettya oven avaus.

Mita voin varata: kerhohuone, kokoussali & kahvio, liikuntasali.

Tilan varaaja sitoutuu tassa dokumentissa listattuihin vastuisiin, kohdassa “tilojen kayttéohjeet”.

Vuorojen peruminen

Miksi minun kannattaa perua varaus: Kun et kayta tilaa ja et halua maksaa siita turhaan. Esim.
olet varannut vakiovuoron, jonka varaus osuu pyhapdivalle, jolloin ette kdyta tilaa. Muistathan itse
perua varauksen!

Milloin voin perua varauksen: 7 vuorokautta ennen varausta. Poikkeustilanteissa (esim. vetdjan
sairastuminen) peruminen on mahdollista myds lyhyemmalla varoitusajalla.

Miten voin perua varauksen: Lahetd sahkdposti varauksen tiedoilla osoitteeseen:
tilavaraukset@kuopio.fi

Maksukaytanteet

Milloin vakiovuorot ja yksittaisvuorot pitaa maksaa: Laskutus lahtee aina takautuvasti
seuraavan kuukauden alussa. Pienet summat (esim. alle 10 euroa) voidaan yhdistda seuraavaan
laskutukseen.

Miten maksan varauksen: Saat laskun siihen osoitteeseen, jonka olet antanut
Tilavarauspalveluille tilausvaiheessa. Voit maksaa laskun normaalisti verkkopankissa.
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Hinnoittelu

Hinnaston [6ydét kuopio.fi -verkkosivuilta.

Tilojen kayttoohjeet

Tiloihin paasy

Mista saan Alava-talon avaimet: Alava-talon ovet ovat auki arkisin klo 8-16, jolloin tilaan paasee
ilman avainta. Jos teilld on vakiovuoro ndiden aikojen ulkopuolella, saatte tilan avaimen
kayttoonne ottamalla yhteytta Tilavarauspalveluihin tilavaraukset@kuopio.fi. Yksittaisille ilta- ja
viikonloppuvuoroille Tilavarauspalvelut kutsuu vartiointiliikkeen avaamaan oven, eli et tarvitse
avainta.

Mista saan Alava-talon ovikoodin: Alava-talon kokoushuoneen ovessa on ovikoodi, joka
|ahetetaan sinulle varausvahvistuksen yhteydessa.

Mista saan kayttooni kaapin: Alava-talolla on muutamia kaappeja, joita vakiovuorolaiset voivat
tiedustella kayttoonsa Kuopion kaupungin Yhteisopalveluista. Huom. Alava-taloon ei saa tuoda
omia kaappeja.

Vastuut

Avaimen/avainkoodin vastaanottaja on vastuussa, ettei avainta/avainkoodia luovuteta eteenpain
muille osapuolille. Vastaanottaja on vastuussa avaimen havidmisestd aiheutuvista mahdollisista
kustannuksista. Avaimen haltija ei saa ottaa kayttoonsa muita kuin omaan varaukseen kuuluvia
tiloja.

Jos epailet avaimen tai avainkoodin joutuneen vaariin kasiin, otathan valittomasti yhteytta
Tilavarauspalveluihin tilavaraukset@kuopio.fi

Tilan varaaja tarkistaa poistuessaan, etta tila on siistitty ohjeiden mukaisesti, sammutettu valot,
ikkunat ja sahkolaitteet ovat suljettu, tilasta ovat poistuneet kaikki henkil6t seka ovet on lukittu.
Kokoussalin ja kahvion varaaja vie roskat pihalla olevalla roskakatokseen, avain [0ytyy keittiosta.

Jos kdyttdja aiheuttaa tahallisesti vahinkoa kiinteistdlle, valineistdlle tai muulle tilaa luovuttavan
tahon omaisuudelle, peritaan vahingosta aiheutuneet kaikki kulut vahinkoa aiheuttaneelta.

Tilan varaaja seka kayttajat ovat vastuussa henkilokohtaisesta omaisuudestaan - Kuopion
kaupunki ei korvaa varastettua tai vahingoittunutta omaisuutta.

Tilan varaaja ja kayttavat sitoutuvat noudattaa turvallisen elon ja olon periaatteita.

Turvallisuus

Turvallisuudesta huolehtiminen

Pelastussuunnitelmaan ja toimintaohjeisiin voit tutustua Alava-talolla tai pyydettdessa
sahkopostitse (tilavaraukset@kuopio.fi)

Kokoontumispaikka: parkkipaikka, joka sijaitsee Alavan kirkon puoleisessa paadyssa.
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Defibrillaatori sijaitsee 1. kerroksen aulatilassa, hissin vieressa.
Ensiapulaukut sijaitsevat 1. kerroksen kahviotilassa ja 2. kerroksen aulatilassa.

Tiloissa liikkuu sadnndllisesti erilaisia varaajaryhmia seka palveluasumisen asukkaita ja hoitajia.
Toisiimme tutustumalla pidamme yhdessa huolta tilojen turvallisuudesta.

Turvallisuudesta huolehtiminen hata- ja poikkeustilanteissa

- Jostiloissa liikkuu asiattomia henkil6ita, voitte soittaa vartiointiliike Securitaksen
kiertavalle vartijalle: 0400 271 116.

- Uhkaavassa tai hatatilanteessa poistu tilasta ja soita yleiseen hatdnumeroon 112.

HATATILANTEESSA SOITA 112

Osoite: Alava-talo
Siikaniemenkatu 4, KUOPIO

Tilojen huolto ja siivous

Tilojen puhtaanapito ja siivous

Huolehdithan kdyton jalkeen tilan siistiin kuntoon seuraavalle kayttajalle.
Ylimaaraisesta siivouksesta laskutetaan tilan varaajaa.

Tilan varaaja vastaa tilassa jarjestetysta toiminnasta ja siitd, etta tila on asianmukaisessa kunnossa
kayton jalkeen.

Kaupungin kahvin- ja vedenkeitin on kaikkien kaytossa. Muiden tilankayttajien tavaroita ei voi
lainata.

Servica huolehtii tilojen (liikuntasali, juhlasali, kerhotila, wc-tilat) puhtaanapidosta.

Kiinteistonhuolto

Mita teen, jos huomaan puutteita tai korjattavaa?

Kiinteistonhoitaja p. 044 426 020.

Palvelupyynt6: www.kuopio.fi/kuopionkaupunki/tilapalvelut/palvelupyynnot

Esimerkiksi: kiinteiston rakenteissa tai laitteissa on vikaa, puhtaudessa on toivomisen varaa, liukkaus
huolestuttaa, lammitys ja ilmanvaihto ei toimi, valaistus ei toimi.

Mita teen, jos tapaus on kiireellinen?
Kiireellisissa tapauksissa, joista aiheutuu valitonta vaaraa ihmisille tai omaisuudelle, kuten esim. vesi- ja
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viemadrivuodot tai sahkdviat ota yhteys kiinteistdjen LVIS-paivystdjdan, p. 044 426 0400 tai yleiseen
hatanumeroon 112.

Tilojen tekniikka

Kokoussali 1. kerros
¢ Mita tilassa on?

- Videoprojektori ja valkokangas
- Mikrofoni ja kaiutinjarjestelma tilassa
* Virta
- Kaynnista virta valkoisen kaapin takana olevasta jatkojohdosta.
* Mikrofoni tilassa puhumiseen ja kaiutinjarjestelma
- Ota mikrofoni esiin ruskeasta kaapista.
- Laita mikrofoni paalle painamalla sen virtanapista.
- Jos liitat tietokoneen kiinni johdolla (HDMI-johto), danet kuuluvat kaiuttimista

- Muista sammuttaa virta jatkojohdosta tilaisuuden paatteeksi, laita mikrofoni pois paalta ja
palauta se ruskeaan kaappiin.

* Videoprojektori
- Laita paalle ruskeasta kaapista |6ytyvalld kaukosdatimelld
- Odota, etta lamppu lampenee ja kuva alkaa nakya

- Jos liitat tietokoneen kiinni johdolla (HDMI-johto), tietokoneen naytté kuva alkaa nakya
projektorista.

* Tietokoneliitanta

- HDMI-johto. Ruskeasta kaapista l6ytyy myds D-portti-liitin

Kerhohuone 2. kerros
e Mita tilassa on?

- TV
- Kokouskamera ja kokousmikrofoni
* Tietokoneliitanna
- USB-johto, jolla voi saada toimimaan mikrofonin ja videokameran.
- HDMIl-johto, jolla voi saada nakyviin kuvan ja kuuluviin danen.
* Modbiililitanta tapahtuu sovellusten kautta. Lataa laitteeseen joku naista, jotta

- Yealink Wireless Presentation Pod



KUOPIO

Sivistystoimiala
Yhteisopalvelut

- Miracast

- AirPlay

- Google Cast
- Samsung DeX

* Miten saan kayttoon kokousmikrofonin, kameran ja TV:n
(Televisio toimii nayttona ja tarvitsee tietokoneen, tabletin tai kannykan toimiakseen)

- Kaynnistyvat, kun TV:n virtajohto on seindssa ja USB-johto seka HDMI-johto ovat
tietokoneessa kiinni.

- Mikrofoni, kamera ja TV yhdistyvat tietokoneeseen automaattisesti, kun HDMI-johto ja
USB-johto laitetaan kiinni.

- Eitarvitse sammuttaa, sammuu itsestdaan! Muista vain irrottaa johdot!

Turvallisemman elon ja olon periaatteet
Kunnioita ja huomioi toisia.
Kohtaathan arvostavasti ja ota huomioon, ettd olemme yksil6ita ja ainutlaatuisia.

Pyri olemaan avoin ja ennakkoluuloton
henkil6itd ja asioita kohtaan. Ethdn tee oletuksia toisen ominaisuuksien perusteella.

Ethan kiusaa, syrji tai nolaa
ketdan puheillasi tai teoillasi.

Reagoi ja ilmoita
henkilokunnalle, mikali havaitset tai koet asiatonta kaytosta.

Muistathan kuunnella.
Jokaisella on oikeus mielipiteeseensa ja vastuu sanomisistaan.

Pyyda ja anna anteeksi,
jos olet loukannut tahallisesti tai tahattomasti muita.

Olethan armollinen
itsedsi ja muita kohtaan.
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