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Studentkaren vid Helsingfors universitet
Anvisningar for Alina-salens anvandare
September 2021

Inledning

Valkommen att anvanda Alinasalen! Alinasalen ar Studentkaren vid Helsingfors universitets
(HUS) festlokal i Nya studenthusets tredje vaning och hyrs ut till féreningarna. | det har haftet
har vi samlat de viktigaste anvisningarna som géller Alinasalens anvandning for att hjalpa dig
att ordna ett lyckat evenemang.

Las den har guiden och bilagorna noggrant redan innan evenemanget och tveka inte att ta
kontakt i oklara fall med kontaktpersonerna pa sidan 12. Vi har uppdaterat guiden under aret
2021.

Ha ett trevligt evenemang och lyckade arrangemang!
HUS féreningssektor
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Lokalbokningar

Att gora bokningar

Du kan boka Alinasalen for féreningens evenemang under bokningsrundorna som ordnas tva
ganger per ar-hdstens bokningsrunda for turer under varterminen och varens bokningsrunda
for turer under hostterminen. Vi ger féreningarna anvisningar och informerar om
bokningsrundorna per e-post nar de narmar sig.

Utanfor bokningsrundorna kan du fraga om lediga turer pa HUS servicebyra pa adressen
toimisto@hyy.fi. Du kan kontrollera bokningslaget i lokalbokningskalendern som finns pa
adressen tilavaraus.hyy.fi.

Bokningsvillkor

Beakta foljande villkor nar du bokar:

e Hogst 80 sittande personer ryms i salen samtidigt, staendes hogst 100 personer.

e Du kan boka Alinasalen for din férening tva ganger per termin, dvs. hogst fyra ganger
per lasar.

e Lokalen ar endast avsedd for foreningar som verkar inom HUS och hyrs inte ut for
privatbruk &ven om salen bokats i foreningens namn.

e Din férening ska lasa anvisningarna for Alinasalen innan avtalet fér anvandning av
lokalen undertecknas.

e Foreningen maste utse fyra ordningspersoner som undertecknar Alinasalens
ordningspersonférbindelse samtidigt som man hamtar ut nycklarna. Alla
ordningspersoner ska vara fortrogna med Alinasalens anvisningar och
sakerhetsprinciper.

e Lokalbokningen bdrjar kl. 12:00. Intradet boér upphdra senast 4:30 och hela
tillstallningen senast kl. 4:00. Lokalen ska vara stadad och tdmd senast kl. 6:00.

e Om foreningen maste avboka sin tur, kom ihag att géra det i tid, senast tva veckor
fore det planerade evenemanget. For avbokningar som gors senare an det kravs
boter.

Du kan lasa villkoren i sin helhet i "Anvandningsvillkor fér anvandning av Alinasalen”.


mailto:toimisto@hyy.fi
http://tilavaraus.hyy.fi/day.php?day=27&month=06&year=2019
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Prisinformation

Den ersattning som tas ut for anvandningen av Alinasalen uppgar till 70 euro. Nar du betalar
ska du beakta att servicebyran endast tar emot kortbetalningar.

| samband med betalningen har du mdjlighet att hamta en koksredskapskorg, den ska
lamnas tillbaka i samband med att nycklarna returneras.

Om det anda uppstar problem med bokningen kan en sanktion uppbaras enligt féljande:

Om nycklarna inte lI6ses ut inom utsatt tid eller lamnas tillbaka férsenat-35 euro

Avbokningen sker mindre an 14 dagar innan bokningen-70 euro

Nyckeln tappas bort-35 euro

Stadningen ar bristfallig eller ett foremal ar trasigt-extra kostnader for att anstalla

stadare eller priset pa en ny ersattande apparat debiteras varutéver aven

utrymmespanten innehalls.

e Ett borttappat tilloehor ur redskapskorgen-5 euro/st., utom Fiskars sma knivar 15
euro/st och stora knivar 23 euro/st.

Du kan lasa om eventuella sanktioner och féljder i ’Anvandningsvillkor for anvandning av
Alinasalen”.
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Tillganglighetsinformation?!

Alinsalen ar inte en hinderslds lokal. Ingang sker via trappor. Lokalen ar anda utrustad med
en rullstol vars nycklar fas pa servicebyran samtidigt som nycklarna loses ut. Dessutom finns
ocksa en inva-WC i lokalen. Ovriga toaletter &r unisex-toaletter.

Vi lanar aven en portabel induktionsslinga gratis till foreningarna. Induktionsslingan ar ett
hjalpmedel for personer som anvander horapparat med vars hjalp ljudet 6verfors tradlost och
forstarkt till horapparaten. Att anvanda induktionsslinga ar enkelt sa var inte blyg for att
informera om majligheten! Las mer om induktionsslingan pa adressen
hyy.fi/fi/oppaat/tavarat-varaukset.

Bast kan anvandarnas olika behov tas i beaktande genom att ge ut tillganglighetsinformation
pa forhand. Du kan till exempel anvanda foljande text. Kom aven ihag att ge
kontaktuppgifter till en kontaktperson som deltagaren kan kontakta pa férhand for att fa mer
information.

Alinasalen ar en festlokal i Nya studenthusets tredje vaning. Alinasalen &r inte
tillganglig for réorelsehammade. | utrymmet finns en rullstol vars nyckel man far
samtidigt som man I6ser ut nyckeln till salen samt mdjlighet att anvanda
induktionsslinga. | lokalen finns en tillganglig toalett. | Alinasalen anvands inte
konstgjord rok men blinkande ljus kan férekomma. Assistanshundar och ledarhundar
far folja med in i lokalen.

1 Tack till Condus ry fér sammanstaliningen av tillgénglighetsinformationen.


https://hyy.fi/fi/oppaat/tavarat-varaukset
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Fore tillstallningen

Att I6sa ut nycklar

Du kan lésa ut nycklarna till Alinasalen pa HUS servicebyrd, Brunnsgatan 10 A (tillfallig
lokal), andra vaningen under 6ppettiderna — kom ihag att kontrollera dppettiderna pa forhand!
For bokningar under vardagar ska nycklarna hamtas samma dag, medan nycklarna for
bokningar under veckoslut eller en festhégtid hamtas féregaende vardag.

Du far ett exemplar av nycklarna per bokning. Samma nyckel passar bade till Alinasalen och
nedre dorren till A-trappan. Till avfallsrummet gar man via dérren pa Mannerheimvagen 3 B,
som ocksa nyckeln passar till, samt till varuhissen i trappan.

| samband med att du hamtar nycklarna betalar du anvandningsersattningen och en pant for
anvandning av lokalen, lamnar in en ordningspersonforbindelse undertecknad av fyra
ordningspersoner till HUS och undertecknar lokalens anvandningsavtal. Utéver nycklarna far
du aven for- och slutgranskningslistorna, en férsta hjalpen vaska samt koksredskapskorgen
och nycklarna till koksskapet om de behdvs.

Du kan skriva ut ordningspersonférbindelsen pa adressen hyy.fi/fi/oppaat/tilat-varaukset.

Forgranskning

Kom ihag att utfora forgranskningen genast nar du anlant innan ni borjar med 6vriga
forberedelser. Anvand minneslistan fér forgranskningen, som du fick nar du léste ut
nycklarna. | samband med férgranskningen kontrollerar och godkéanner féreningen att ta
ansvar for lokalen i det skick den &r da den 6verlats. Samtidigt I6nar det sig att kontrollera
att apparaterna fungerar om de kommer att anvandas, eftersom du annu hinner fraga om
hjalp pa servicebyran for anvandningen, nar de har 6ppet.

Om du upptéacker brister eller skador ska du dokumentera dem. Anmal stérre brister till
servicebyran genast nar de har 6ppet. Om mindre brister kan namnas efter tillstallningen nar
nycklarna lamnas tillbaka.


https://hyy.fi/fi/oppaat/tilat-varaukset
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Under tillstaliningen
Sakerheten pa evenemanget

| HUS lokaler ska ingen diskrimineras och alla ska kunna kanna sig trygga. Som arrangor
har du ansvar for sdkerheten pa evenemanget. Redan nar evenemanget planeras ar det bra
att ga igenom var utrymningsvagar och nddslackningsutrustning finns med de andra
arrangorerna samt eventuella faroplatser. Det &r aven bra att diskutera hur man ska agera i
nodd- och stérningssituationer.

Det rekommenderas att det utbver ordningspersonerna finns minst en person som latt kan
kontaktas under tillstallningen i stérningssituationer. Hen kan till exempel vara en av
ordningspersonerna. Personen far inte vara berusad och ska alltid kunna nas av deltagarna
under hela tillstallningen.

Samtidigt som nycklarna till Alinasalen hamtas ut ges en forsta hjalpen vaska. Dessutom har
anvandarna nodslackningsutrustning till sitt forfogande: en slackningsfilt i anden av kdket
samt tva brandslackare, en i var &nde av aulan.

Nodutrymningsvagarna har markts ut med gréna skyltar. Som arrangor ser du till att
nodutrymningsvagarna alltid ar tillgangliga.

A
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Nod- och stérningssituationer

Ibland gar saker inte till som man tankt sig oberoende av planering och forsiktighetsatgarder,
och under tillstallningen kan exempelvis intraffa:

trakasserier

drogmisstanke

berusade minderariga

sjukdomsanfall

| ndd- och stérningssituationer ska du inte tveka att ringa vaktare eller kalla pa ambulans,
polis eller brandkar om situationen kraver det. Vaktarna nas dygnet om och ingen nod ar for
liten for att be om hjalp. Du kan be véktaren om hjalp t.ex. om:

festen sparar ur

den stérande personen trots upprepade uppmaningar inte gar med pa att avliagsna

sig fran evenemanget

diskmaskinen gar sénder

for vilken som helst annan stérande situation

Det ar bra att informera HUS sa snart som mgjligt om eventuella materiella skador,
personskador eller om nagot annat avvikande har intraffat. | forsta hand anmals handelserna
samtidigt som nycklarna lamnas tillbaka eller pa adressen toimisto@hyy.fi, men den
foreningssakkunniga eller HUS styrelsemedlem med foreningsansvar passar likval- det
viktigaste ar att ditt budskap nar fram. Vi hor hellre om evenemanget direkt av arrangoren &n
via omvagar och en anmaélan leder inte till en omedelbar sanktion.

Passerkontroll

Grundprincipen for passerkontrollen &r att om intradet till eller fran evenemanget ar aktivt sa
maste det finnas passerkontroll vid dorren. Som evenemangsarrangor ar det alltid bra att
vara medveten om vem som slapps in i lokalen. Eftersom Nya studenthuset &ar en privatlokal
behdver man inte sl&ppa in vem som helst.

Om folk annu kommer till tillstallningen efter att nedre dorren gatt i Ias sa ar det bra att ge
deltagarna ett telefonnummer eller ha dorrvakter vid nedre dérrarna. Kila anda inte upp
ytterdorrarna eller dorrarna som leder ut till trappan. Du kommer val ihdg att bokningen
enbart galler Alinasalen med garderob, sa trappuppgangen ar enbart till for intrade, inte for
att vistas .

Ovriga féreningar som anvander lokalerna pa tredje vaningen i Nya studenthusets A-trappa
ar de som hor till Kannuklusteri. Beakta det som evenemangsarrangor och forhindra inte
tillitrade till de 6vriga lokalerna i vaningen.


mailto:toimisto@hyy.fi
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Regler for anvandning av lokalen

Det ar forbjudet att ha dppen eld. Det ar aven forbjudet att anvanda rokmaskin i
utrymmet.

Rokning ska endast och enbart ske i rokrummet, aldrig i utrymmen utanfor, t.ex. i
trappuppgangen.

Fonstren kan dppnas for ventilation nar lokalen anvands-stang dem efter er.

Det ar forbjudet att hanga ut saker ut genom fonstret.

Dekorationer far enbart fastas pa reserverade underlag (tralister pa vaggen) och
varken ventilationstejp eller forpackningstejp far anvandas.

Om en elapparat inte fungerar eller propparna gar ska du inte forsoka reparera det
sjalv utan kontakta servicebyran eller vaktaren.

Mot stdd av radddningslagen (379/2011) ar det absolut forbjudet att réra
brandslackningsutrustning, nodutgangsskyltar o.dyl. utan vagande skal.
Nodutrymningsvagarna ska alltid hallas tillgangliga.

Sortera avfallet.

Hall golvtvattvattnet i toalettstolen.

Sta inte pa bord eller stolar.
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Utrustning

Kok
e tva induktionsspisar (inkl. ugn), kaffekokare (kompatibel med pumptermosarna),
vattenkokare, varmeskap, en galet snabb diskmaskin, kylskap, kallskap och frys.
e Vid begéran far du dessutom:

o Ett karlskap; tva kastruller som lampar sig for induktionsspis (i dem far man
inte koka risgrynsgrot, den branner fast!), tva stora stekpannor som lampar sig
for induktionsspis, 3 pumptermosar, 4 ugnsformar, 2 metallskalar, 1 durkslag,
4 skarbraden, 1 enlitersmatt.

o Koksredskapskorg: 2 skarknivar, en stor skarkniv, 1 skalkniv, 2 metallslevar
(en fast och en med hal), 1 djup slev, 1 tragaffel, 1 plastgaffel med
silikonkanter, 1 visp, 1 rivjarn, 1 stekspade, 1 konservdppnare, 1 silikonpensel,
2 kokshanddukar, mattsatt.

Stadskapet
e finns i anslutning till inva-WC
e allt som behdvs for stddning (moppar, sopborstar och -skyfflar, trasor, tvattmedel
osv.), dock ingen dammsugare.
Salen
e bord: sits for 80 personer
e stolar: sits for 80 personer

Teknik i salen:
e ljudatergivningsanlaggning (bruksanvisning till forstarkaren, bilagor)
e DJ-mixer (Pioneer DIJM-600)
e ljusutrustning (ljusbord Stairville LED-Commander 16/2 bruksanvisning, bilagor)
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| slutet av tillstallningen

Utfor slutgranskningen med hjalp av granskningsblanketten du fick nér du l6ste ut nycklarna.

Stadning av lokalen

Alinasalen, hallen, koket, rokrummet och trapphuset ar rena och tomma néar ni avlagsnar er
senast kl. 06.00. Inga saker far kvarlamnas, alltsa inte heller saker som hyrts fran HUS, om
inte servicebyran for foreningar har gett andra instruktioner. Stadskapet i Alinavaningen finns
i &ndan av den stora toaletten. Dar finns mera information om stéadredskapen och
ansvarsomraden vid stadningen.

En vasentlig del av Alinas uppsnyggning ar avfallssortering. | koket finns flera behallare som
kan anvandas for sortering. Sorteringen sker enligt alternativen i soprummet: energiavfall,
bioavfall, glas, metall, kartong, papper och plast. Om du inte ar séker pa ratt sorteringssatt
kontrollera da sorteringsanvisningarna pa HRM: s webbplats.

Foljande ska goras efter varije tillstélining, oavsett vad det har varit for evenemang

e Avfall: allt skrap har samlats ihop och det som ska atervinnas (metall, bioavfall, glas,
dryckeskartonger, papper) har forts till kallaren och placerats i ratt karl. Bioavfall
laggs i behallaren HUS Fastigheter

e Sal och mobler: bord och stolar har torkats av med fuktig stadtrasa, golven har sopats
och vattorkats noga, vin- och 6lflackar och ev. utséndringar har stadats bort. For detta
andamal finns det Yka-uppsugningspulver i stadskapet.

WC:erna har stadats noga (ytor, toalettstolar, pissoarer, lavoarer).

Alla egna inredningselement och fastanordningar har avlagsnats.

Koket: golv, arbetsytor och handfat har torkats av, kylskapen har torkats ur och tomts
pa era egna saker. Lat strommen vara pa i kylskapen. Ugnar, spisar och
kaffebryggare har rengjorts och torkats av (rengor ugnarna ocksa inuti! ).

e Diskmaskinen har tvéttats, tomt pa vatten och kranarna stangts. Slangar/ror far inte
tas loss ur maskinen. Ta loss diskmaskinens sil och avloppsror och lamna dem pa
tork.

Trappan: skrap, flaskor, skéarvor, klibb, m.m. har stadats bort fran trappuppgangen.
Stadredskap: efter stadningen har stadredskapen forts tillbaka till sin plats, stadtrasor
och moppar har skoljts noga och hangts pa tork.

e Om det finns brister i stadredskapen ska ni meddela servicebyran nar ni lamnar
tillbaka nycklarna.

e Till sist ska lamporna slackas och dorrarna till trappan lasas (ocksa sakerhetslasen!)

10
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Hittegods

Ta med er ev. hittegods och forsok hitta dgaren t.ex. genom foreningens e-postlista.

Hittegods kan ocksa foras till servicebyran for féreningar. Ta med dig alla saker som lamnats

i salen och hallen och foérsok hitta ratt agare. Vid behov kan du lamna in vardeféremal till
servicebyran eller polisen.

Efter bokningen

Lamna in den ifyllda slutgranskningsblanketten samtidigt som du lamnar tillbaka nycklar,
reflexvastar och forsta hjalpen-vaskan till servicebyran féljande vardag under
oppethallningstiderna. Kom aven ihag att lamna tillbaka saker som du lanat sdsom
koksredskapskorgen.

Meddela om eventuella skador eller brister som ni markt, till exempel trasiga mobler,

borttappade kdksredskap eller stopp i avioppet samtidigt som ni [amnar tillbaka nycklar etc.

Er respons ar ett valkommet inslag for att kunna utveckla servicen.

11
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Kontaktinformation

Adress

Alina: Mannerheimvagen 5 A, 3 vaningen, 00100 Helsingfors (Nya studenthuset)
Servicebyran (tillfallig lokal): Brunnsgatan 10 A, 2 vaningen, 00100 Helsingfors (nara
sparvagnshallplatsen)

Felanmalningar
HUS servicebyra for foreningar
Byrasekreterare Tiina Petdja: 050 551 6145, toimisto@hyy.fi

Oppettider (kontrollera undantag pa natet)
ma 10.00-16.00
tis-fre  10.00-15.00

Stérande av ordning och dvriga akuta problem
Securitas Oy:s vaktare

e dagtid, kl. 7.00-16.00 040 585 0791

e kvall/natt, kl. 16.00-7.00 040 581 7574

Allmant nédnummer
112


mailto:toimisto@hyy.fi
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Bilagor

Bruksanvisningar for ljus- och ljudanlaggningar

AV-utrustningen finns pa ett eget bord i salen. Ta inte loss nagra sladdar om det inte &r
nodvandigt — om du gor det ska du efterat satta tillbaka dem for féljande anvandare. Aven
om du sjalv kan anvénda apparaterna betyder det inte att nasta anvandare kan det.

QSC GX3 -forstarkare, grundlaggande anvéndning

1. Kontrollera att VOLUME-reglagen &r i nollage for bada kanalerna. Kontrollera att
forstarkarens POWER-knapp ar i OFF-laget.

2. Kopplain en ljudkalla, t.ex. iPod, dator, med RCA-sladden, men sétt inte igdng musiken
annu.

3. Sla pa strommen i forstarkaren genom att satta POWER-knappen i ON-lage.

4., Satt pa musiken i ljudkallan.

5. Oka volymen genom att langsamt dra upp volymreglagen.

Om forstarkaren inte far strom:
e Kontrollera att den svarta elsladden pa forstarkarens bakpanel sitter fast i
forlangningssladden.
e Kontrollera att forlangningssladden ar inkopplad i vagguttaget.

Om det inte hors nagot ljud, trots att forstarkaren ar pa och du har foljt dessa anvisningar:
e Kontrollera att RCA-sladden som du kopplade in i ljudkallan sitter fast i forstarkarens
bakpanel.

Om du bara hor hoga toner fran en hogtalare och laga toner fran den andra:

e Kontrollera att knappen pa forstarkarens bakpanel ar i laget FULL RANGE och inte i
laget CROSSOVER

13
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Ljusbordet Stairville LED-Commander 16/2, grundlaggande anvandning:

1. Sla pa strommen pa vanster sida pa bakpanelen.
2. Sla pa fargljusen och satt dem i rorelse, t.ex. med knappen FULL ON.
3. Du kan byta program med knapparna, FULL ON aterstaller ljusen till standardprogrammet.

Om ljusbordet inte far strom:
e Kontrollera att den svarta elsladden pa ljusbordets bakpanel ar inkopplad i
forlangningssladden.
e Kontrollera att forlangningssladden &r inkopplad i vagguttaget.

Om ljusen inte tands, trots att ljusbordet &r igdng och du har foljt dessa anvisningar:
e Kontrollera att det gar en XLR-kabel fran utgangen pa ljusbordets bakpanel (pa hoger
sida av bakpanelen) och att kontakten sakert &r i.

Bruksanvisning for diskmaskinen

1. Satt skrapsilen och avloppsroret pa plats.

2. Starta maskinen genom att trycka pa startknappen, maskinen tar in vatten och varmer det
nagra minuter.

3. Starta diskprogrammet genom att trycka in START-knappen ungefar en sekund.
Diskningen tar ungefar tre minuter, temperaturer och program ar fardigt instéllda.

4. Diskmaskinen doserar disk- och skdljmedel automatiskt.

5. Tém maskinen genom att trycka pa tomningsknappen i flera sekunder.

6. Stang av maskinen genom att trycka pa startknappen.

Diskmaskinen maste tvattas invandigt, sa den ar ren och snygg for féljande anvandare. Du
kan lagga avloppsroret mellan diskmaskinslocket sa att luften cirkulerar och maskinen torkar
inifran. Meddela servicebyran om disk- eller skoljmedlet &r slut. Diskmedelsflaskorna finns i
skapet till vanster om diskmaskinen

Om du anvander karl som har egna diskbackar ska du se till att de inte blandas med Alinas
egna diskbackar. | sidan pa Alinas backar finns "HUS” ingraverat.
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