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Vinkkejä asukasfoorumien viestintään

Espoon asukasfoorumit ovat avoimia tilaisuuksia, joihin kuka tahansa oman alueensa kehittämisestä kiinnostunut voi osallistua. Asukasfoorumit järjestää kunkin alueen valmisteluryhmä.
Espoon kaupunki on koonnut tähän dokumenttiin valmisteluryhmän jäsenille vinkkejä helpottamaan tapahtumien viestintää ja järjestämistä.
Viestinnän yhteyshenkilöt
Asukasfoorumisivun päivitys, Espoo-lehden takakansi ja www.facebook.com/espoonkaupunki -sivun päivitykset:
Viestintäsihteeri Ona Sarjanen
p. 043 825 1182
ona.sarjanen@espoo.fi 

Neuvot asukasfoorumien viestinnän kehittämiseen:
Viestintäpäällikkö Johanna Pellinen
p. 043 824 5394
johanna.pellinen@espoo.fi
Verkkosivut
Asukasfoorumeilla on verkkosivut osoitteessa: http://www.espoo.fi/asukasfoorumit 
Voit täydentää oman alueesi asukasfoorumisivulle haluamiasi tietoja, kuten valmisteluryhmän jäsenten yhteystiedot sekä esimerkiksi asukasfooruminne Facebook-sivut, mahdolliset muut sivut, pidettyjen asukasfoorumien ohjelman ja aineistot ja teille tärkeitä muita linkkejä. 
Muista myös asukasfoorumin ruotsinkieliset sivut! Tällä hetkellä niillä on näkyvissä pitkälti vain yhteystiedot ja linkit. 
Lähetä päivitettävät tiedot osoitteeseen ona.sarjanen@espoo.fi.
Verkkosivujen Tapahtumat-osio
Jotta tapahtumanne näkyy espoo.fi-verkkosivuilla, täytä tapahtuman tiedot lomakkeeseen:
http://www.espoo.fi/fi-FI/Espoon_kaupunki/Ajankohtaista/Ehdota_tapahtumaa
Lomakkeeseen tarvitsee täyttää minimissään vain tapahtuman nimi, aika ja paikka. 
Sen jälkeen kun olet painanut lomakkeen Tallenna-painiketta, verkkosivujen ylläpitäjä hyväksyy tapahtuman ja sijoittaa sen sopiville paikoille espoo.fi-sivuille kuten sivuston etusivulle, Tapahtumat-sivulle ja asukasfooruminne sivulle. Kaikkien foorumitilaisuuksien olisi hyvä näkyä espoo.fi-sivujen tapahtumissa.
Kaupungin Facebook- ja Twitter-sivut
Kaupunki vinkkaa asukasfoorumitapahtumista mielellään myös sosiaalisen median kanavissaan kuten www.facebook.com/espoonkaupunki ja www.twitter.com/EspooEsbo. Lähetä tiedot osoitteeseen ona.sarjanen@espoo.fi.
Espoo-lehti
Espoo Esbo -lehti on kaupungin neljä kertaa vuodessa ilmestyvä tiedotuslehti espoolaisille. Espoo-lehden takakannessa kerrotaan yleisiä kaupungin tapahtumatietoja, joiden joukkoon asukasfoorumien infot sopivat hyvin.

Lähetä asukasfoorumin tapahtumatiedot (minimissään tapahtuman otsikko, aika ja paikka) osoitteeseen ona.sarjanen@espoo.fi. Tiedot tulee lähettää noin kuukautta ennen lehden julkaisemista, jotta ne ehtivät mukaan.

Jos sinulla on juttuvinkkejä tai -toiveita lehden tekijöille, lähetä niitä osoitteeseen lukijapalaute@espoolehti.fi. 

Kopiointi ja taitto

Espoon kaupungin painatuspalvelut kopioi, tulostaa ja painaa materiaalia maksua vastaan. Ilmoitukset, julisteet, kutsut, jne. 

Kaupungin asukasfoorumitoiminnalle myöntämät pienet määrärahat on tarkoitettu esimerkiksi tällaisia kuluja varten.

Esimerkiksi 100 kpl mustavalkoista kopiota A4-kokoisesta ilmoituksesta maksaa noin 5 euroa (+ALV + 5 euron laskutusmaksu). Värillinen sadan kopion pino vastaavasti noin 62 euroa. 

Painatuspalvelujen hinnasto: http://www.espoo.fi/download/noname/%7BE60188E0-1B81-4B9E-B3D9-8A14E85634C1%7D/49803 

Painatuspalvelujen graafikko Minna Konttinen myös taittaa materiaaleja maksua vastaan. Kysy hintaa tai tarjousta Painatuspalvelujen palvelupäällikkö Petri Tuomiselta, petri.tuominen@espoo.fi, puh. 050 525 3711. Tilauksessa hän tarvitsee nämä tiedot: yhdistyksen Y-tunnus tai tilaajan sotu-numero, toimitus- ja laskutusosoite.

Länsiväylän ilmoitukset

Paikallisen Länsiväylä-lehden ilmoitushinnoista on neuvoteltu asukasfoorumeille sama 50 % alennus, joka on ollut jo aiemmin espoolaisilla kaupunginosa- ja omakotiyhdistyksillä.

Hinnat, ilmoitusten koot, toimitusosoitteet, aikataulut ja yhteystiedot voi katsoa Länsiväylän mediakortista: http://www.lehtiyhtyma.fi/mediatiedot/lansivayla/ 

Tilojen vuokraus

Espoon kaupungin tilat, joita asukkailla ja yhdistyksillä on mahdollisuus vuokrata käyttöönsä, on koottu yhteen nettisivulle:
http://www.espoo.fi/fi-FI/Espoon_kaupunki/Yhteystiedot/Vuokrattavat_tilat 

Valitettavasti kaupungilla ei ole ainakaan vielä käytössä mitään kaikkien koulujen, kirjastojen jne yhteistä varausjärjestelmää, vaan kunkin tilan kohdalla täytyy ottaa yhteyttä sen haltijaan.

Apua oman alueen mahdollisten tilojen hahmottamiseen voi saada esimerkiksi pääkaupunkiseudun palvelukartasta: http://www.hel.fi/palvelukartta/?city=49&lang=fi 

Jokaisella suuralueella on käytössään ainakin yksi maksuton koulutila asukasfoorumien tilaisuuksien järjestämistä varten. Kysy lisätietoa tiloista ja niiden varaamisesta: kirsi.antikainen@espoo.fi 

Kaupungin logo

Asukasfoorumit eivät käytä Espoon logoa. Asukasfoorumien toiminta on asukkaiden omatoimista ja vapaaehtoista kansalaistoimintaa, jossa on hyvä pitää selvänä kaupungin rooli asukasfoorumitoiminnasta erillisenä: toiminnan pienimuotoisena rahoittajana ja kumppanina.

Valokuvia Espoosta, joita media tai asukasfoorumit voivat käyttää, on poimittavissa Espoon aineistopankista: http://aineistopankki.espoo.fi/?cart=399-ccgkgfkkei&l=FI 

Muita kanavia
· Alueen jokin muu Facebook-sivu tai -ryhmä
· Alueen asukasyhdistysten, omakotiyhdistysten ja muiden paikallisjärjestöjen ja -yhdistysten esitteet ja lehdet sekä muu tiedotus
· Alueen kirjastojen, kauppojen ja muiden toimijoiden ilmoitustaulut
· Ilmoitukset suoraan postilaatikoihin
Lisää ideoita?
Laitetaan tiedotusideat jakoon! Lähetä käyttämänne hyvät viestintäkanavat tai -keinot osoitteeseen johanna.pellinen@espoo.fi, niin täydennämme tätä vinkkilistaa.
(28.4.2015, Johanna Pellinen)
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