Frågor som tas upp vid aktörssamtal/-avtal 


Handledning


Utbyte av tjänster
Kunde vara bra att definiera hur många ggr aktören under en viss tidsperiod ska tillföra projektet sin kompetens/tjänst. 


Se kommunikationsmanualen på google docs, i mappen information och marknadsföring för detaljerad info om kommunikationsverktygen. 

Hemsidan
Aktörer
Koordinatorn skapar sida för presentation på hemsidan. Rätt att synas under 3 rubriker. Aktören ansvara själv för sin presentation och uppdateringen, och gör det själv. 
användarnamn: aktorer@produforum.fi
lösenord: uppdatering
Gemensamt för alla aktörer. 

Evenemang
Fasta aktörerna har rätt till synlighet på hemsidan, under evenemang. 
Aktörerna beställer själva användarkoder från info@evenemax.fi och sköter själva om inmatning av information. För att få evenemangen synliga också på hemsidan, ska aktören meddela sitt/sina arrangörsnamn som personalen lägger upp på google docs, mappen Evenemax, dokumentnamn Arrangörsnamn. Informatören beställer uppdatering av arrangörsnamnen av Evenemax. 
Handledning i inmatning kan vid behov ges av koordinator eller informatören. 

Annonser
Fasta aktörer har rätt till synlighet i annonser.  Annonseringsplan görs halvårsvis, och antal annonser och annonsdatum meddelas fasta aktörerna per e-post. 
Kontakt: Paola Dadda

Kultupost
Fasta aktörer har rätt till utskick med Kulturpost. Handledning i kulturpost och lösenord ges av koordinator. Kan också beställas av Produforums informatör. 
Kontakt: Greta Storlund

Kulturforum
Koordinatorn presenterar kort kulturforum.fi, kollar om aktören redan är länkad. Kort presentation och handledning vid behov. Handledning kan också beställas av Produforums informatör. 
Kontakt: Greta Storlund

Arbetsutrymmet på Korjaamo
Rätt till användning av arbetsutrymmen: utrustning och principer för arbetsutrymmen.
Koder för kopiering beställs av projektledaren.
Rätt till användning av mötesutrymmen. Genomgång av bokningssystemet.
Aktörens e-postadress meddelas till Korjaamo för deras nyhetsbrev. 

Samarbetsprojekt med Produforum
Om aktören arrangerar något i samarbete med Produforum, ska Produforums logo vara synlig i deras marknadsföring. Greta dubbelkollar med finansiären om också alla EU-loggorna ska vara synliga. Alla logon hittar man på Produforums hemsida under rubriken Arkiv -> Logon och grafiska element.
