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m MANTSALA 31.1.2025

1. Yleisohje

Voit tehdd Mdntsalan kunnan tilavarausjarjestelmdsta tila- tai aluevarauksia joko henkildkohtaiseen tarpeeseen tai
organisaation (esim. seura, jarjesto, yhdistys tai yritys) puolesta. Tilavarausjarjestelmdn kautta voit varata kunnan
etatyotiloja, kokoustiloja, liikuntatiloja, koulutustiloja, kulttuuri- ja tapahtumatiloja, ulkotiloja, toripaikkoja ja viljelypalstoja.
Lisaksi voit hakea vakiovuoroja, kun hakuaika on kunnassa ensin avattu. Alla tarkemmat ohjeet siihen, miten tdma
kaytdnnossa tapahtuu.

Tilavarauksista perittavat paivittyvat hinnat 16ytyvat kunnan kotisivuilta Tekninen ja elinvoimapalvelujen hinnastot -
Mantsalan kunta. Paasaantoisesti yksittdiset varaukset maksetaan erillisen maksulinkin kautta, jonka saat sahkopostiisi,
kun varauksesi on kunnassa vahvistettu. Jalkikateen laskutetaan toistuvaisvaraukset seka yrityksien tekemat varaukset.

Muistathan, ettd kun teet varauksen, sitoudut samalla tilojen kdyttdon liittyvien varausehtojen noudattamiseen.
Noudattamatta jattdminen voi johtaa sanktioihin.

Kunta pyrkii tiedottamaan tilassa tapahtuvista muutoksista tilakohtaisessa info-osassa.

Tarvittaessa saat tukea sovelluksen kayttdmiseen alla olevilta

/ Lisdtietoa \

Palvelupiste Vinkki, puh. 0403145273
Sdhkoposti: tilat@mantsala.fi tai
tori@mantsala.fi

Osoite: Heikinkuja 4,04600 Mdntsala

- /



https://www.mantsala.fi/asuminen-ja-ymparisto/tekninen-ja-elinvoimapalvelut_asiointi/hinnasto/
https://www.mantsala.fi/asuminen-ja-ymparisto/tekninen-ja-elinvoimapalvelut_asiointi/hinnasto/

MANTSALA

2. Tilavarauksen tekeminen tilavarausjarjestelmalla

Vaihe 1 Kirjautuminen (vahva tunnistautuminen) ja tilaryhmadn/tilan valitseminen

2.Valitse oikea
tilakategoria

L

MANTSALA

1 Kirjaudu
kauppaan suomi.fi-
tunnistautumisella.

a tilat on tarkoitettu etatyota tekeville etatyotiloiksi

o\ Liikuntatila > Linja-autoaseman (Etanan) tiloihin ei tarvitse tilata oven avauspalvelua, koska saat erillisen PIN-koodin, jolla paaset tiloihin varauksen ajan

Kokous- ja-Koulutustilat >
Kulttuuri- ja tapaptumatilat >

Toripaikat

: S Linja-autoasema 2rs
Viljelypalstat . v
¥ Etana-etatyétila kesa (huone 2) 216

Kirjaudu sisaan B e
Uusi vuorohakemus 3, [
} J ¥ o

Tietosuojaseloste =i | g

Saauntattaviiccalncta

Huom! Jos asioit organisaation puolesta:

1) kirjaudu sisa@dn verkkokauppaan omana itsendsi vahvalla
tunnistautumisella

2) ensimmaisella kayttokerralla ota kirjautumisesi jalkeen yhteys
Mdntsdldn kunnan yhteyshenkil6ihin. limoita organisaation
(yritys, yhdistys jne) osalta seuraavat tiedot: virallinen nimi, y-
tunnus, laskutusosoite/verkkolaskutusosoite. Kunta yhdistad
jarjestelmdssa Sinun tietosi organisaation tietoihin, jonka jalkeen
voit jatkaa varausten tekemistd organisaation nimissd alla olevien
ohjeiden mukaisesti. Vaihtoehtoisesti voit tehdd
asiointiroolihakemuksen suoraan jarjestelmdn kautta omat tiedot-
valikon avulla, jos organisaatio on jo perustettu (ks. erillinen ohje
omat tiedot)

3) toisella kayttokerralla voit henkilokohtaisen kirjautumisesi
jalkeen siirtyd suoraan varauksen tekemiseen.

TUTYSTU JA VARAA B

ne 3) 217

iTU JA VARAA B

! é Etana-etityotila kevat (huone 1) 215

Ohje
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3.Valitse haluamasi tila
painamalla "Tutustu ja
varaa"- painiketta

Lisatietoa

Palvelupiste Vinkki, puh. 0403145273
Sdhkopostit: tilat@mantsala.fi tai
tori@mantsala.fi

Osoite: Heikinkuja 4,04600 Mdntsala

~

/
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Vaihe 2 Tila- tai aluevalinta/Tilatietoihin tutustuminen (1/3)

Paasivu Kulttuuri- ja tapahtumatilat

Kunnantalon ala-aula 7,53 €, 25,5 % ALV
KUNNANTALO
INFO KUVAT HINNAT TITIEDOT

Tila, jota vo -
varauksesi pu
Varaathan tilaisuuttasi varten kokonaisuudessaan sen ajan, jonka tarvitset mukaan lukien ovien avaamiseen ja sulkemiseen
tarvittavan ajan
Huomi

v

a» 100 henkiloa

B Nayttelytoiminta, Tapahtuma
4.Voit tutustua tilakohtaisiin tietoihin

! Varaus\vaatiiyliapidon vahvistuksen tarkemmin ndytén yldosasta [dytyvdsta info-
osuudesta. Siitd 16ytyvat mm. hinnat, sijainti
ja kuvat sekd muu tilaa koskeva
ajankohtainen info.
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Vaihe 2 Tila- tai aluevalinta/Tila- tai aluevarauksen madarittely (2/3)

=] o
KALENTERI HAKEMUKSET
“ 2511, - 1.12.2024 0 E

2000

Huom! Jos asioit organisaation puolesta:
4) Valitse asiointirooli-valikosta se
organisaatio, jonka puolesta teet varausta
5) Tee tilavaraus muutoin annettujen
yleisohjeiden mukaisesti

\

Testi Asiakas

Testi Yritys Oy

VARAUKSEN AJANKOHTA

T varsusajankoha: 28012034

Tapahturmat Maksuluokks 2 vieraspaikkakuntalaiset ja kaupalliset :ﬁ'rN

Testi Aziskas
LISAA VARAUKSELLE

B OVIEN AVAUS

Walitse LM “ovien avaal

O Piano

LTaAam YvANRAUYVRRIELLLD

Ohje
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5. Voit valita tdstd, onko varaus yksittdinen
vai toistuva. Kun valitset "toistuva", avautuu
Sinulle tdman jalkeen uusi valikko, josta voit
tehdd toistuvaisvarauksen varausmadrittelyt.
Kaikissa tiloissa toistuvaisvaraus ei ole
mahdollista. Katso toistuvaisvarauksen
erillisohje seuraavalta sivulta.

6. Valitse varauskalenterista haluamasi
varaus ajankohta, joka siirtyy automaattisesti
oikealle "varausajankohdaksi" tai kirjoita
suoraan varauksen alku- ja loppuajankohdat
"varauksen ajankohta"- tietoihin. Huomaa,
ettd kalenterissa nakyvid harmaita aikoja ei
voi varata. Tiloihin saattaa liitty& myods
vahimmadis- tai enimmaistuntimdadrid, jotka
saattavat estdd varauksen.

7. Valitse tilan kayttétarkoitus ja
hinnoittelukategoria varauksesi mukaisesti.
Kirjoita arvio tilaisuuteen osallistujien
madrista.

Asiointirooli -valikko tulee ndkyviin vain, jos
sinulla on oikeus tehdd jonkin organisaation
puolesta varauksia.

Lisdd varaukselle- kohdassa voit valita
lisdpalveluita tilaan esim. ovien avaukset tai
pianon lisdys.

8. Kun varauksen tiedot ovat kunnossa, paina
"lisdd ostoskoriin".
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Vaihe 2 Tila- ja aluevalinta/Erillisohje toistuvaisvarauksen laatimiseen (3/3)

VARAUKSEN A

ANKOHTA

2

V22024

Btz
avitain vilkkoa
Viikeittain

Sunnuntai

b Perjantai Lauantai

-

Kuukausittain

1. Valitse "Toistuva" varaus

3.jatkuu
Kun valitset toistumiseksi pdivittdin, varaus

toistuu joka pdiva valitsemallasi ajanjaksolla

2. Valitse varauksen alkupdivad ja loppupdi
sekd aloitus ja pddttymisajankodat.

va samalla kellonajalla. Voit muokata

toistuvuusvalid myos siten, ettd kirjoitat siihen

esim. 2 jolloin varaus toistuu joka toinen pdiva.

L

3. Valitse varauksen toistumistapa. Tdssa
vaihtoehtoina ovat pdivittdin, viikoittain ta
kuukausittain

Kun valitset toistumiseksi viikoittain, varaus

i toistuu joka viikko samaan aikaan valitsemasi
varausajan. Viikkokohtaisesta listasta voit
valita haluamasi viikonpdivat tai -pdivan.

X
Alkaisin mandollinen varausajankonta: 30.1.2024 13:58
-
L . -
Tapahtumat Maksuluckka 2 vieraspaikkakuntalaiset ja kaupalliset toimijat

LISAA VARAUKSELLE

OVIEN AVAUS

I Valitse tar
o

sikkeavina ajankohtina

D Piano
Nimike Yhteensa (alv 0%) Kokonaishinta
Kunnantalon ala-aula 800 € 2259€

000 € 0,00 €
Yhteenveto 18,00 € 2259 €

Vilkoittain

Maananta lestal Keskiviikko \/ Torstai

Parjantai

Toistuvuusvdliin voit kirjoittaa esim. 2, jolloin
varauksesi toistuu haluttuina viikonpdivind tai
-pdivana joka toinen viikko.

Jos valitset toistumiseksi kuukausittain,
toistuvuusa@danto pitdd valita esiin tulevan
Lausnesi ¢ valikon kautta. Myos kuukausittaisessa

- toistuvuudessa voit muokata toistuvuusvdlic
| LISAA

kuten viikko- tai pdivakohtaisissa varauksissa.
»

JOULUKUU 2024 >

K P 5 ‘ausajankonta: 30.11.2024 13:58

¢ kakuntalaiset ja ka
23 24 25 26 27 28 29
e 8 @
3 31
0 [}

4. Poikkeuspaivdkalenterista ndet vihredlla
omat toistuvaisvarauksesi. Jos haluat, voit
poistaa tietyt varaukset hakemukseltasi. Mene
talléin poikkeuspdivat- valikkoon ja hae
kalenterista ne pdivat, jolloin et tarvitse tilaa ja
paina "Lisaa".
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Vaihe 3 Ostokori ja maksamiseen siirtyminen

Ostoskori X

9. Ostoskori avautuu erilliseen
ikkunaan kuvaruudun oikeaan

Etana-otatyoihe laitaa. Voit vield tdssd
kesa (huone 2) 215 . . ca e e
vaiheessa poistaa vadrddn

varauksen, valitsemalla

"Poistar

Varausaikaa jaliells 14:45 %X

10. Jos varaus on oikein,
paina "Siirry maksamiseen" -
L i i painiketta ja siirryt
Huom! Jos asioit organisaation puolesta: .
L . o / seuraavaan vaiheeseen.
6) Toimi tassd annettujen yleisohjeiden .
Kqisesti i ) N K Huomaa, ettd varauksen
mubkaisesti ja paina siirry maksamaan - . . .
ikett jap Y tekemiseen on 15 minuuttia
ainiketta. b . .
P o S e aikaa, jonka jdlkeen varaus
FATIAOSTOKSIA poistuu automaattisesti.

SIIRRY MAKSAMAAN
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Vaihe 4 Maksaminen 1/3

Ostoskori

€@ Korin s‘.iséltv:'i;o

Varauksessa

Etana-etatydtila (i ]
kesa (hucn >

Lisatietoja

T119.11.2024 9:00 - 13:00

HIENNA KORI

60,24 € (sisalv255%) X

Varausaikaa jaliella 14:22

Ohje
31.1.2025
—#]Kirjaudu sissan  supmi !‘

11. Voit peruuttaa tilauksen viela
tdsta (tyhjennd kori). Tastd ndet myods
ostoskorin voimassaoloajan.

Tahan voi tarvittaessa kirjoittas lisatietoja varauksesta Mantsalan kunnalle.

Huomioithan, etta tilavarauksissa on erikseen tilattava paacvien ja mahdcllisten valiovien avaamispalvelu. (Ei linja-autoaseman
tiloissa). Merkitse siis allz olevaan kenttaan haluamasi ovien avaus- ja sulkemisajankohdat. Tarvittasssa erottele ovien avaus-

ja sulkuajankohdat esim. tilaisuuteen osallistuville henkilcille seka tilaisuuden jarjestajille, mikali nama poikkeavat toisistaan.

Muistathan, etta varaaja vastaa tiloista ovien avausajankohdan ajan.

- ]

L: ]

12. Kirjoita tahan tilaisuuden nimi
vapaamuotoisesti, mutta
mahdollisimman kuvaavasti.

<
)

JATKA OSTOKSIA

Huom! Jos asioit organisaation puolesta:
7) Toimi tdssa annettujen yleisohjeiden
mukaisesti ja paina "seuraava" -painiketta.

SEURAAWA

13. Kirjoita tdhan vapaamuotoisesti
pddovien ja mahdollisten vdliovien
avaustarve. Tarvittaessa erottele
tilaisuuteen osallistuvien seka
jarjestdjien oven avaustarpeet. Mikali
ovien avaustarpeita ei tallenneta
téhdn, ovet ovat suljettuina. Huom!
Ovien avauspalvelu on oltava
valittuna myds tadman ohjeen vaiheen
2 Tila- ja aluevarauksen mddrittelyn
"Lisdd varaukselle"- kohdassa

14. Etene varauksessa seuraavaan
vaiheeseen painamalla "seuraava "
tai "kirjaudu sisdan", jos et ole vield
kirjautunut sisadn.
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Vaihe 4 Maksaminen 2/3
Ostoskori

& Korin sisa Iton

© Varaustiedot

a jaljella 09:43 X

" Lol R
/ﬂ:l:l\ul.u] Tyneysteaor

Etunimi Sukunimi
etunimisukunimi@grmail com

O50M2222

\_

Heikinkuja 4

[aFATala]

Varausehdot

O olen luken tga hyvaksyn varausehdot
|

Kayttajat ietAéivitys

O Tallenna muutckset kayttajatietoihin

Ohje
31.1.2025

15. Tarkista, ettd tassd kohdassa ovat
oikeat tietosi ja laskutusosoitteesi.
Vinkki: Voit tallentaa téssd kohdassa
osoitetietosi mahdollisia tulevia
varauksia varten, valitsemalla
"Muokkaa" laskutus/yhteystiedot -osion
yldoikealta ja valitsemalla tdman jalkeen
alhaalta "Tallenna muutokset
kayttdjatietoihin"

ﬂuom! Jos asioit organisaation puolesta: \

o

8) Tarkista, ettd laskutustiedoissa (varaustieto-vdalilehden oikealla
puolella) on organisaation virallinen nimi seké osoite ja y-tunnus oikein.
Tarvittaessa ole yhteydessa kunnan yhteyshenkil6ihin. Laskutustiedot
ml. verkkolaskutusosoitetiedot on viety tilavarausjdrjestelmaadn
organisaatiotiedoiksi samalla kun Sinut ja organisaatio on yhdistetty.
Tarkista vield lopuksi, ettd (varaustieto-valilehden vasemmalta
puolelta), ettd myods omat tietosi ovat oikein.

9) Toimi muutoin annettujen yleisohjeiden mukaisesti ja paina
"seuraava" -painiketta.

/

LINEN SEURAAVA

16. Hyvdksy varausehdot
painamalla "Olen lukenut ja
hyvaksyn varausehdot” edessa
olevaa laatikkoa ja valitsemalla
avautuvaan kyselyyn Hyvdaksyn.
Jos valitset En hyvdksy- varaus
peruuntuu.

17. Siirry seuraavaan vdlilehteen
painamalla Seuraava.

10
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Vaihe 4 Maksaminen 3/3

Ostoskori

& Korin sisaltc-o
& varaustiedot

© VYhteenveto - Siirry maksamaan

Yhteyshenkilo
Etunimi Sukunimi
0502222

etunimisukunimi@gmail.com
Nimikkeet

Nimike

Etana-etatyotila kesa (hucne 2) 216
Kokonaishinta

Yhteensa: 60,24 €

Kﬂuom! Jos asioit organisaation puolesta: \

10) Tarkista, ettd laskutettavat tiedot ovat
oikein ja paina "Vahvista ja maksa".
Varauksesi siirtyy kunnalle vahvistettavaksi.
11) Saat vahvistusviestin seka tilan
sisaanpddsyohjeet kunnalta, kun varaus on
lopullisesti vahvistettu. Epdselvissa

JATKA OSTOKSIA

tapauksissa ole yhteydessd Mdntsdldan
Qunnon yhteyshenkil6ihin.

/

Varausa

Laskutustiedot

Heikinkuja 4

04600 Mantsala

Varaus Hinta Alv 0% Alv % Alv €

112112024 9:00 - 13:00 4800 € 265 224 €

Ohje

31.1.2025

kaa jaliclla 14:47 R

Hinta sis.alv

B0V £

18. Saat vield lopuksi, tilavarauksesta riippuen,
sd@hkoépostiisi joko maksulinkin, jonka kautta
tilavarauksen maksu on maksettava ennen
varauksen voimaantuloa tai sitten erillisen laskun
fyysiseen osoitteeseen tai
verkkolaskutusosoitteeseen. Maksulinkkid
kaytetaan yksityisten henkiléiden yksittaisissa
varauksissa.

19. Talta valilehdeltd ndet vield koontina
laskutustiedot, varauksen suuruuden ja
maksutavan.

EDELLINEN WAHVISTA JA MAKSA

Jos tiedot ovat oikein, valitse vahvista ja
maksa. Tdmdn jalkeen varaus lahtee
kunnalle vahvistettavaksi.

11
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Vaihe 5 Varauksen vahvistaminen tai hylkddminen

Varauspyynto lahetetty

Saat tietaa sahkopostitse kun yllapito vahvistaa varauksesi.

Varauksessa

Kulttuuri- ja
tapahtumatilat
Kunnantalon ala-
aula

Lisaresurssit: OVIEN AVAUS

(i ] To 28.11.2024 12:00 - 20:00

Lisdtietoa

Palvelupiste Vinkki, puh. 0403145273
Sdhkopostit: tilat@mantsala.fi tai
tori@mantsala.fi

Osoite: Heikinkuja 4,04600 Mdntsala

~

/

0,00 €

Ohje
31.1.2025

20. Sovellus ilmoittaa Sinulle, ettd varaustarpeesi on nyt
IGhetetty kuntaan ja saat téstd myoés sdhkopostiisi
ilmoituksen.

Kun kunta on kasitellyt varaustarpeesi, saat joko
vahvistussdhkopostin sekd sisddnpddsyohjeistuksen
tilaan tai vaihtoehtoisesti jos varausta ei ole voitu
kunnassa vahvistaa, niin saat varauksen
hylkdysilmoituksen.

Mikali vahvistussdhképostissa ei ole mainintaa tilaan
sisddnpddsystd ja avainten noudosta, ole yhteydessa
koulujen ja pdivéakotien osalta suoraan koulu- ja
paivakotiyksikdihin seké muiden tilojen osalta Mdéntsdldn
kunnan Palvelupiste Vinkkiin (puh. 040-314 5273,
palvelupiste@mantsala.fi).

12
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Vaihe 6 Omat tiedot (mm. asiointiroolin haku, PIN-koodin tarkistus, oman varauksen peruutuspyynto)

Omat tiedot-valikko tulee nékyviin, kun on kirjautunut sisdlle verkkokauppaan vahvalla tunnistautumisella. Varaajan on mahdollista katsoa
omia varauksiaan tai tarkistaa oman varauksen PIN-koodin tai tehdd peruutuspyyntd omat tiedot- valinnan kautta. Lisdksi voit hakea
asiointiroolia myds tata kautta.

1

MANTSALA

Omat tiedot

OMAT VARAUKSET ODOTTAVAT VARAUKSET OMAT HAKEMUKSET YHTEYSTIEDOT

A Paisivu HAKUEHDOT
L[] Etatyotilat
£% Liikuntatila > - KAIKKI - | MENNEET PAIVAMAARAVALI [ Peruutetut varaukset
l Kokous- ja koulutustilat >
w® Kulttuuri- ja tapahtumatilat > Nayta
Kaikki -
% Ulkotilat o
oy Toripaikat
& Viljelypalstat PYYDA PERUUTUSTA [] Naytd PIN-koodit
=, Uusi vuorohakemus
. .
= Omat tiedot oz 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19

Asiointiroolin haku onnistuu helposti omat tiedot-valikon kautta. Tarkedd on ensin kirjautua vahvaa tunnistautumista kayttaen sisdlle
verkkokauppaan. Kirjautuminen tapahtuu joko ndyton yldoikealla olevasta Kirjaudu sisdan- valinnasta tai vasemmalla olevasta

13
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31.1.2025

palveluvalikon Kirjaudu sisddn -kohdasta. Kirjautumisen jalkeen ndkyviin tulee Omat tiedot-valikko, josta yldosasta avautuu seuraavat
vdlilehdet: omat varaukset, odottavat varaukset, omat hakemukset, yhteystiedot sekd asiointiroolit. Valitse asiointirooli. Hae asiointirooli-
ndkymassa se organisaatio, jonka puolesta haluat varausjarjestelmadn oikeuden. Huomaa, ettd organisaation tulee olla perustettuna
Mdantsaldn kunnan tilavarausjarjestelmadn jo ennakkoon, jotta oikeuksia voidaan hakea. Kun oikea organisaatio on valittuna, valitse tdmadn
jalkeen se rooli, jolla toimisit organisaation puolesta tilavarausjdrjestelmdssad. Valittavissa olevia rooleja on kolme:1) Luku - rooli tarkoittaa
sitd, ettd pddset vain katsomaan organisaation nimissa tehtyja varauksia. 2)Luku ja kayttd- mahdollistaa varausten tekemisen. 3)

Organisaation yllapitdjand voit antaa toisille oman organisaatiosi jasenille roolioikeuksia. Voit myds kirjoittaa avoimeen kenttddn, miksi haet
roolia. Paina lopuksi Hae asiointiroolia-painiketta.

Omat tiecot

HAKEMUKSE HTEYSTIEDO ASIOINTIROOLIT
MYONNETYT ASIOINTIROOLIT

Organisaatio Kuvaus

HAETUT ASIOINTIROOLIT

Organisaatio Kuvaus

HAE ASIOINTIROOLIA

Hae organisaatiota virallisella nimella tai y-tunnuksella
Mantsala m

Tietoja

Luku ja kayttd

Luku
Luku ja kaytto

Crganisaation yllapitaja
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3. Vakiovuorojen haku

Ohjeistus tulossa.

4. Ohjeistus tekstimuotoisena

Ylla oleva ohjeistus on myds avattu tahdn tekstimuotoisena.

Yksittaisen tai toistuvan varauksen tekeminen

1.Kirjaudu verkkokauppaan suomi.fi-tunnistautumisella Kirjaudu sisadn-toiminnon avulla.
2.Valitse vasemmalta valikosta oikea tilakategoria
3.Valitse tilakategorian sisdltd haluamasi tila painamalla tilan kohdalta "Tutustu ja varaa"- painiketta

4.Voit tutustua tilakohtaisiin tietoihin tarkemmin tilakohtaisen nayton yldosasta I0ytyvasta info-osuudesta. Siitd [0ytyvat mm. hinnat,
sijainti ja kuvat sekd muu tilaa koskeva ajankohtainen info.

5. Voit valita tilakohtaisesta naytdstd, onko varaus yksittainen vai toistuva. Kun valitset "toistuva", avautuu Sinulle tdman jalkeen
uusi valikko, josta voit tehdd toistuvaisvarauksen varausmadrittelyt. Kaikissa tiloissa toistuvaisvaraus ei ole mahdollista.
Toistuvaisvarauksista on erilliset ohjeet.

6. Valitse tilakohtaisesta varauskalenterista haluamasi varaus ajankohta. Ajankohta siirtyy automaattisesti oikealle puolelle nayttod
"varausajankohdaksi". Vaihtoehtoisesti voit kirjoittaa suoraan varauksen alku- ja loppuajankohdat "varauksen ajankohta"- tietoihin.
Huomaa, ettd kalenterissa nakyvid harmaita aikoja ei voi varata. Tiloihin saattaa liittyd myods vahimmadis- tai enimmadistuntimadria,
jotka saattavat estdd varauksen. Tarvittaessa ole yhteydessd kunnan yhteyshenkildihin.
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7. Valitse tilan kayttotarkoitus, tilaisuuden nimi ja hinnoittelukategoria varauksesi mukaisesti. Kirjoita arvio tilaisuuteen
osallistujien madrista.

Lisaa varaukselle- kohdassa voit valita lisGpalveluita tilaan esim. ovien avaukset tai pianon lisdys. Lisdpalveluiden tilaus on
tilakohtaista.

8. Kun varauksen tiedot ovat kunnossa, paina "lisaa ostoskoriin".

9. Ostoskori avautuu erilliseen ikkunaan kuvaruudun oikeaan laitaa. Voit vield tassd vaiheessa poistaa vaaradan varauksen,
valitsemalla "Poista".

10. Jos varaus on oikein, paina "Siirry maksamiseen" - painiketta ja siirryt seuraavaan vaiheeseen. Huomaa, ettd varauksen
tekemiseen on 15 minuuttia aikaa, jonka jalkeen varaus poistuu automaattisesti.

11. Voit peruuttaa tilauksen vield tassa vaiheessa kayttamalld Tyhjennd kori- toimintoa.

13. Kirjoita maksuvaiheen ensimmdiseen osaan vapaamuotoisesti padovien ja mahdollisten vdliovien avaustarve kellonaikoina.
Tarvittaessa erottele tilaisuuteen osallistuvien sekd jarjestdjien oven avaustarpeet. Mikali ovien avaustarpeita ei tallenneta tahan,
ovet ovat suljettuina. Huom! Ovien avauspalvelu on oltava valittuna myos tdmadn ohjeen vaiheen 2 Tila- ja aluevarauksen madrittelyn
"Lisad varaukselle"- kohdassa

14. Etene varauksessa seuraavaan vaiheeseen painamalla "seuraava ".

15. Tarkista, ettd tdssd kohdassa ovat oikeat tietosi ja laskutusosoitteesi. Vinkki: Voit tallentaa tdssa kohdassa osoitetietosi
mahdollisia tulevia varauksia varten, valitsemalla "Muokkaa" laskutus/yhteystiedot -osion yldoikealta ja valitsemalla tdman jalkeen
alhaalta "Tallenna muutokset kayttajatietoihin”

16. Hyvdksy varausehdot painamalla "Olen lukenut ja hyvdksyn varausehdot” edessa olevaa valintalaatikkoa ja valitsemalla
avautuvaan kyselyyn Hyvaksyn. Jos valitset En hyvaksy- varaus peruuntuu.

17. Siirry seuraavaan vdlilehteen painamalla Seuraava.
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18. Saat vield lopuksi, tilavarauksesta riippuen, sdhkdpostiisi joko maksulinkin, jonka kautta tilavarauksen maksu on maksettava
ennen varauksen voimaantuloa tai sitten erillisen laskun fyysiseen osoitteeseen tai verkkolaskutusosoitteeseen. Maksulinkkia
kaytetdan yksityisten henkildiden yksittdisissa varauksissa.

19. Lopuksi ndet vield koontina laskutustiedot, varauksen suuruuden ja maksutavan. Jos tiedot ovat oikein, valitse vahvista ja maksa.
Tdman jalkeen varaus ldhtee kunnalle vahvistettavaksi.

20. Sovellus ilmoittaa Sinulle, ettd varaustarpeesi on nyt ldhetetty kuntaan ja saat tastd myos sdhkodpostiisi ilmoituksen.

Kun kunta on kasitellyt varaustarpeesi, saat joko vahvistussahkopostin sekd sisddnpddsyohjeistuksen tilaan tai vaihtoehtoisesti jos
varausta ei ole voitu kunnassa vahvistaa, niin saat varauksen hylkaysilmoituksen.

Mikali vahvistussdhkopostissa ei ole mainintaa tilaan sisddnpddsysta ja avainten noudosta tai muusta mieltdsi askarruttavasta
asiasta, ole yhteydessad koulujen ja pdivdakotien osalta suoraan koulu- ja pdivakotiyksikoihin seké muiden tilojen osalta Mdntsaldan
kunnan Vinkkiin (puh. 040-314 5273, palvelupiste@mantsala.fi) tai aiemmin tdssa ohjeessa todettuihin yhteyshenkil6ihin.

Lisatietoa
Palvelupiste Vinkki, puh. 0403146090 Sdhkopostit: tori@mantsala.fi tai tilat@mantsala.fi
Osoite: Heikinkuja 4,04600 Mdantsala

Asiointirooli (varauksen tekeminen organisaation puolesta)

1) kirjaudu sisadan verkkokauppaan omana itsendsi vahvalla tunnistautumisella

2) ensimmadiselld kayttokerralla ota kirjautumisesi jalkeen yhteys Mdntsalan kunnan yhteyshenkil6ihin. llmoita organisaation
(yritys, yhdistys jne) osalta seuraavat tiedot: virallinen nimi, y-tunnus, laskutusosoite/verkkolaskutusosoite. Kunta yhdistdd
jarjestelmdssa Sinun tietosi organisaation tietoihin, jonka jdalkeen voit jatkaa varausten tekemistd organisaation nimissa alla olevien
ohjeiden mukaisesti. Vaihtoehtoisesti voit tehda asiointiroolihakemuksen suoraan jdarjestelmdn kautta omat tiedot-valikon avulla,
mikali organisaatiosi on jo perustettu.

Asiointiroolin haku onnistuu helposti omat tiedot-valikon kautta. Tarkedd on ensin kirjautua vahvaa tunnistautumista kayttaen
sisdlle verkkokauppaan. Kirjautuminen tapahtuu joko ndyton yldoikealla olevasta Kirjaudu sisddn- valinnasta tai vasemmalla
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olevasta palveluvalikon Kirjaudu sisddn -kohdasta. Kirjautumisen jalkeen nakyviin tulee Omat tiedot-valikko, josta yldosasta
avautuu seuraavat vdlilehdet: omat varaukset, odottavat varaukset, omat hakemukset, yhteystiedot sekd asiointiroolit. Valitse
tasta asiointirooli. Hae asiointirooli- nakymdssd se organisaatio, jonka puolesta haluat varausjarjestelmdadn oikeuden.
Huomaa, ettd organisaation tulee olla perustettuna Mdntsalan kunnan tilavarausjdrjestelmadn jo ennakkoon, jotta oikeuksia
voidaan hakea. Kun oikea organisaatio on valittuna, valitse tdman jalkeen se rooli, jolla toimisit organisaation puolesta
tilavarausjarjestelmassa. Valittavissa olevia rooleja on kolme:1) Luku - rooli tarkoittaa sitd, ettd pddset vain katsomaan
organisaation nimissd tehtyja varauksia. 2)Luku ja kayttdé- mahdollistaa varausten tekemisen. 3 Organisaation yllGpitdjana
voit antaa toisille oman organisaatiosi jasenille roolioikeuksia. Voit myds kirjoittaa avoimeen kenttadn, miksi haet roolia. Paina
lopuksi Hae asiointiroolia-painiketta.

Lisatietoa

Palvelupiste Vinkki, puh. 0403145273
Sdhkopostit: tori@mantsala.fi tai tilat@mantsala.fi
Osoite: Heikinkuja 4,04600 Mantsdla

3) Toisella kayttokerralla voit kirjautumisesi jalkeen siirtyd suoraan varauksen tekemiseen.
4) Voit tehda tilavarauksen kuten edelld mainittu yleisohjeistus ohjaa huomioiden alla olevat seikat:

- Tilavaraus nakymdssa Asiointirooli -valikko tulee nakyviin vain, jos sinulla on oikeus tehdd jonkin organisaation
puolesta varauksia. Valitse talloin asiointirooli-valikosta se organisaatio, jonka puolesta teet varausta.

- Tarkista, ettd laskutustiedoissa on organisaation virallinen nimi sekd osoite ja y-tunnus oikein. Laskutustiedot mukaan
lukien verkkolaskutusosoitetiedot on viety tilavarausjarjestelmaan organisaatiotiedoiksi samalla kun Sinut ja
organisaatio on yhdistetty. Tarkista viela lopuksi, ettd (varaustieto-vdlilehden vasemmalta puolelta), ettd myods omat
tietosi ovat oikein. Tarvittaessa ole yhteydessa kunnan yhteyshenkilihin.

- Varmista lopuksi, ettd maksutavaksi on valittu lasku. Organisaatioilla tdma on usein sopivin tapa.

- Saat lopuksi vahvistusviestin sekd tilan sisddnpddsyohjeet kunnalta, kun varaus on lopullisesti vahvistettu. Epdselvissa
tapauksissa ole yhteydessd Mdntsaldn kunnan yhteyshenkil6ihin.
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Toistuvaisvaraus

1. Valitse "Toistuva" varaus
2. Valitse varauksen alkupdiva ja loppupdiva sekd aloitus ja padttymisajankodat.

3. Valitse varauksen toistumistapa. Tdssd vaihtoehtoina ovat pdivittdin, viikoittain tai kuukausittain

Kun valitset toistumiseksi pdivittain, varaus toistuu joka pdiva valitsemallasi ajanjaksolla samalla kellonajalla. Voit muokata
toistuvuusvalid myds siten, ettd kirjoitat siihen esim. 2 jolloin varaus toistuu joka toinen pdiva. Kun valitset toistumiseksi viikoittain,
varaus toistuu joka viikko samaan aikaan valitsemasi varausajan. Viikkokohtaisesta listasta voit valita haluamasi viikonpdivat tai -
pdivan. Toistuvuusvadliin voit kirjoittaa esim. 2, jolloin varauksesi toistuu haluttuina viikonpdivind tai -pdivana joka toinen viikko.

Jos valitset toistumiseksi kuukausittain, toistuvuusadnto pitdd valita esiin tulevan valikon kautta. My6s kuukausittaisessa
toistuvuudessa voit muokata toistuvuusvalia kuten viikko- tai pdivakohtaisissa varauksissa.

4. Poikkeuspadivdkalenterista ndet vihredlld omat toistuvaisvarauksesi. Jos haluat, voit poistaa tietyt varaukset hakemukseltasi. Mene
talldin poikkeuspaivat- valikkoon ja hae kalenterista ne paivat, jolloin et tarvitse tilaa ja paina "Lisaa".

Omat tiedot (asiointiroolin haku, omien varauksien hallinta)

Omat tiedot-valikko tulee ndkyviin, kun on kirjautunut sisdlle verkkokauppaan vahvalla tunnistautumisella. Varaajan on mahdollista
Omat tiedot -valinnasta tarkistaa esim. omia varauksiaan tai oman varauksen PIN-koodin tai tehdd peruutuspyyntoja. Lisdksi voit
hakea asiointiroolia myods tata kautta.

Asiointiroolin haku onnistuu helposti omat tiedot-valikon kautta. Tarkedd on ensin kirjautua vahvaa tunnistautumista kayttden sisdlle
verkkokauppaan. Kirjautuminen tapahtuu joko ndyton yldoikealla olevasta Kirjaudu sisddn- valinnasta tai vasemmalla olevasta
palveluvalikon Kirjaudu sis@an -kohdasta. Kirjautumisen jalkeen ndkyviin tulee Omat tiedot-valikko, josta ylGdosasta avautuu
seuraavat vdlilehdet: omat varaukset, odottavat varaukset, omat hakemukset, yhteystiedot sekd asiointiroolit. Valitse tasta
asiointirooli. Hae asiointirooli- ndkymdssa se organisaatio, jonka puolesta haluat varausjdrjestelmdadn oikeuden. Huomaa, ettd
organisaation tulee olla perustettuna Mantsaldn kunnan tilavarausjarjestelmdadn jo ennakkoon, jotta oikeuksia voidaan hakea. Kun
oikea organisaatio on valittuna, valitse tdman jalkeen se rooli, jolla toimisit organisaation puolesta tilavarausjdrjestelmassa.
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Valittavissa olevia rooleja on kolme:1) Luku - rooli tarkoittaa sitd, ettd padset vain katsomaan organisaation nimissa tehtyja
varauksia. 2)Luku ja kayttd- mahdollistaa varausten tekemisen. 3 Organisaation yllGpitdjana voit antaa toisille oman organisaatiosi
jasenille roolioikeuksia. Voit myos kirjoittaa avoimeen kenttadn, miksi haet roolia. Paina lopuksi Hae asiointiroolia-painiketta.
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