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Lukuohje:

Saat oppaasta enemman irti, kun tutustut ensin huolellisesti Esitysproduktion kulku -taulukkoon
(kuviot 1 ja 2, s. 8-10). Avaa taulukko Excel-tiedostona Jyvaskylan Nuorisoteattereiden nettisivulta:

http://www.jyvaskylannuorisoteatterit.fi/. Kayta taulukkoa sisallysluettelona tdman oppaan luvuille

Johtaminen, Viestinta, Talous, Tekniikka ja Sisalto.


http://www.jyvaskylannuorisoteatterit.fi/

ALKUSANAT

ETEEN: Esityksen tuotanto-opas nuorille (tuttavallisemmin ETN, eli ETEEN) on suunnattu kaikille
esittavista taiteista kiinnostuneille — erityisesti nuorille. Olit sitten tekemassa isoa tai pienta, yksin

tai porukalla, itsendisesti tai yhdistyksen kanssa, voit taman oppaan avulla tuottaa oman esityksen.

Opas on osa opinndytetyota, jonka tein Humanistisen ammattikorkeakoulun kulttuurituotannon
koulutusohjelmassa. Opinnadytetyon tilasi jyvaskylaldainen Kulttuuriyhdistys Varistys ry, jonka alla
toimi oppaan tekemisen aikana nuorisoteatteritoiminnan koordinointihanke. Hankkeen myo6ta
perustettiin Jyvaskyldn Nuorisoteattereiden yhteiset nettisivut, josta tama opaskin [0ytyy. Opas ja
siihen  kuuluvat  tyokalut ovat vapaasti ladattavissa  kenen  tahansa  kayttéon:

http://www.jyvaskylannuorisoteatterit.fi/.

Opasta kootessani kdytin omien tietojeni ja oppieni lisdksi useita lahteitd, jotka listaan seuraavalla
sivulla.  Suosittelen ehdottomasti tutustumaan. Lahteiden lisaksi hyddynsin  kokonaista
ihmisjoukkiota — tuottajaopiskelijoita, lehtoreita, teatterialan osaajia, nuoria teatterinharrastajia
seka asiasta mitaan tietdvia ystavia — kiitoksia kaikille avusta. Tarkempi kuvaus oppaan tekemisesta

ja pohdintaa teatterin tuottamisesta |0ytyy opinnaytetyostani, joka l6ytyy Theseus-sivustolta.

Tuottamaan oppii tekemalld, joten kdy toimeen! Suunta on eteenpdin ja esille yleison eteen.
Produktion aloittaminen on rohkea pdatos, joten pidd omat ja produktion tavoitteet realistisina.
ltsekaan en ole koskaan onnistunut hoitamaan kaikkia tdssa oppaassa lueteltuja tyotehtavia yhden
produktion aikana. Muista, ettd tuottajatkin ovat vain ihmisia ja tekevét virheitd — kaikkea ei voi

ehtia, osata eika hallita.

Anna Huotari


http://www.jyvaskylannuorisoteatterit.fi/
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ESITTAVAN TAITEEN TUOTTAMINEN

Esittdvissa taiteissa on piirre, joita muissa taiteissa ei ole: taiteellinen teos on esitys, joka tapahtuu
ajassa, paikassa ja kontaktissa yleison kanssa. Esitysta ei voi ripustaa seinalle ja katsoa milloin
haluaa. Esittavan taiteen tuotantoproduktion tavoitteena on siis tuottaa itse teoksen lisaksi myos
esittdmisen hetki — oli kyse sitten teatterista, tanssista, musiikista, performanssista, stand-upista tai
runonlausunnasta. Esitystapahtuma kestda hetken ja sitten se loppuu, mutta usein sama esitys
esitetdan useammankin kerran. Kun esityksia ei enda ole, produktio on ohi. Esittdvan taiteen
tuottaja mahdollistaa siis yhdelle teokselle useita hetkid, joiden kulku on yhtdldinen. Katsojalle

esitys on aina ainutlaatuinen.

Tuottaja on taiteen tekijoiden tuki. Hanet koetaan ldhestulkoon valttamattémana osana
esitysproduktion tyéryhmaa. Tyonkuva voi vaikuttaa ristiriitaiselta, silla tyoskentelyareena on seka
taiteellinen etta liiketaloudellinen. Jotkut taiteilijat pelkdavat tuottajan héiritsevdn omaa tyétdan
laittamalla taiteen tekemiselle liian tiukat ohjeet ja raamit. Tuottajan ei kuitenkaan ole tarkoitus
viedd taiteilijalta hdnen luovuuttaan tai komennella, vaan tarjota taiteilijalle hyvat
tyoskentelymahdollisuudet. Tuottajan ei ole tarkoitus osallistua taiteen tekemiseen, ellei se ole
erikseen sovittua. Tassd oppaassa puhutaan tuottajasta erillisend henkiléna, ja se on kannattavaa

myds valtavan tydmaaran vuoksi.

Jos katsotaan tuottajan tyotd otsikkotasolla menemattd tydkalutasolle, vastuut vaikuttavat
valtavilta. Ei ole oikeastaan mitdan, mita tuottajan ei tarvitsisi osata. Tuottajan on kaaoksenkin
keskelld pidettava paa kylmana ja patistettava muu tydoryhma hengahtamaan. Mutta tuottaja ei tee
kaikkea itse! Projektinjohtajana hanen taytyy kuitenkin olla perillda kaikesta — my6s muiden
tekemisistd. Suunnittelu on tarkeaa: tehtavat eivat ole ydinfysiikkaa, mutta ne pitda tehda ajallaan.
Tyota on paljon, joten kaiken muistaminen vaatii listoja, Post-it-lappuja, kaavoja ja kannykan
muistutuksia. Tarkeimmat tyovalineet ovat kalenteri, tietokone, puhelin ja oma paa! Avuksi on myos

tama tuotanto-opas.



Tuottajalla ja ohjaajalla on yleensd eri vastuualueet. / \
. . . . . ESIME I tyonjaosta:
Vaikka tuottaja onkin periaatteessa produktion RKKI tyon)

ohjaaja...
johtaja, ei hadnelld ole itsemadraamisoikeutta eika = vetas ja suunnittelee treenit
esityksen taiteellinen tulos ole hanen kasissaan. = vastaa lavasteiden ja
Ohjaaja ja tuottaja tyoskentelevat pikemminkin .pukujensuunnittelusta
tuottaja...

tyoparina kuin toinen toisen alaisena. Yhteistyon = j4rjestdd harjoittelutilan

tulee olla saumatonta ja sita helpottaa, kun alusta asti » vastaa lavasteiden ja
kummallakin on selvilld& oma vastuu. Tatd voi \ pukujen toteutuksesta /

helpottaa tekemalla konkreettiset listat.

Jos produktiolla on tausta-organisaatio, niin tuottajan rooli saattaa sopia organisaation hallituksen
toimenkuvaan. On kulttuuriyhdistyksia, joissa hallituksen jasenet hoitavat koko tuotannon, mutta
joissain yhdistyksissa hallitus taas valvoo toimintaa osallistumatta siihen. Jos hallituksen tyonkuvaan

sopii osallistua tuotantoon, niin vahintaan yksi jasen on syytad nimeta produktion “paadvastaavaksi”.

Esitysproduktion kulku viitena osa-alueena

Esitysproduktion kululla ei ole olemassa vakiokaavaa, silld jokainen produktio vaatii omansa verran
aikaa ja toimenpiteitd. Kun produktiota lahdetaan tekemaan, sille luodaan projektisuunnitelma
(tyokalu 10). Projektisuunnitelmasta kay ilmi produktion tavoite, tydsuunnitelma, aikataulu ja
tyonjako. Lisaksi suunnitelmaan kirjataan, mita projektin toteuttamiseksi tarvitaan, riskien arviointi
seka suunnitelma dokumentoinnista ja tiedottamisesta. Projektisuunnitelman alussa on tiivistelma,

johon selvennetaan lyhyesti projektin lahtokohdat: mita tehddan ja miksi.

Koska tuotantoproduktio on hankalaa hahmottaa yhtena isona kokonaisuutena, on hyodyllista jakaa
se osiin. Tuotannon nakokulmasta kaikki projektit voidaan ajatella viitena eri osa-alueena, jotka ovat
johtaminen, viestinta, , ja sisalto. Jokaisessa produktiossa on naiden osa-alueiden alle
jakautuvia tehtavia, jotka etenevat yleensd suunnilleen samassa jarjestyksessa. Kaikki osa-alueet

kommunikoivat myds keskenaan.



Isossa produktiossa voi olla viisi eri vastuuhenkiloa tai tiimiad. Johtaminen tarkoittaa muiden osa-
alueiden ja kokonaistilanteen tarkkailua seka vastuuta saantdjenmukaisesta toiminnasta esimerkiksi
lupiin ja sopimuksiin liittyvissa asioissa. Viestintd on sisdisen ja ulkoisen viestinndn suunnittelua, eli
markkinoinnin ja PR:n hoitamista. Talous tarkoittaa budjetin laatimista ja rahoituksen hankkimista.
Tekniikka jarjestelee esimerkiksi esitystilaan ja lavasteisiin liittyvia asioita. Sisaltd toimii lahelld

ohjaajaa ja huolehtii, etta esitys etenee taiteellisten suunnitelmien mukaisesti hyvaan suuntaan.

4 )

ESIMERKKI.

Pienessa produktiossa produktion tuottaja, ohjaaja ja mahdollinen

valosuunnittelija , , _ . . o
taustaorganisaation hallitus voivat hoidella tuotannon osa-alueita ristiin.
(ja niiden ajaja) e . :
Yhdella ihmisella voi olla monta osa-aluetta vastuunaan — joskus jopa

hankitaan usein o S . . , . .
kaikki. Vastuu ei kuitenkaan tarkoita, etta kyseisen henkilon on osattava ja

erikseen, silla o o o ) ) o ) o
tehtdva kaikki tehtdvat. Hanelld on vastuu siitd, ettd kaikki tulee

siihen tarvitaan . . ) . ) o
hoidetuksi, mutta han voi tarpeen tullen my6s antaa tehtavia eteenpain,

osaamista ja . . o e e o .
eli delegoida. Joskus pitda hankkia lisda tyoryhmaa, joskus riittad joku, joka

kokemusta. e an e -
j voi tehtdvaan opettaa. Ammattityot kuitenkin kuuluvat ammattilaisille.

Esitysproduktion kulku -taulukko

Seuraavilla sivuilla on kaksi taulukkoa (kuviot 1 ja 2), joissa esitelladn yksi mahdollisuus hallinnoida
esittdvan taiteen produktiota. Kuviot ovat saman sisaltoiset, mutta kuviossa 1 aika kulkee ylhaalta
alas ja kuviossa 2 vasemmalta oikealle — joskin kuvio on nyt sivuttain. Taulukot on taman oppaan
sisallysluettelo, ja jompikumpi kannattaa avata lukemisen rinnalle Excel-dokumenttina (sis.

kummatkin versiot) osoitteesta http://www.jyvaskylannuorisoteatterit.fi/. Samasta osoitteesta

/ VINKKI: taulukk\

|oytyvat myos oppaan lopussa olevat tyokalut omina tiedostoinaan.

o
Taulukkoon on merkattu jokaisen osa-alueen kohdalle suunnilleen kannattaa tulostaa tai
aikajarjestyksessa, mita produktion edetessa pitaisi milloinkin hoitaa. piirtaa isolle paperille,
Kaikki alkaa ideoinnista ja paatoksesta produktion toteuttamisesta ja jotta kokonaisuus
loppuu ndytdskauden jalkeen produktion pdatdkseen. Taulukossa on pysyy mielessa

lukuohjeistuksia, jotka nakyvat paremmin Excelissd avattaessa. K produktion aikanaj

7


http://www.jyvaskylannuorisoteatterit.fi/

Lihavoidut tehtdvat koskevat kaikkia viitta osa-aluetta. Suluissa tehtavien lopussa on osa-alue, jos

tehtava suoritetaan jonkin osa-alueen kanssa, ja alleviivattu osa-alue on tehtdvan hoitamisesta

vastuussa. Taulukon toimenpiteet on Kkirjoitettu tdssa oppaassa auki, kukin osa-alue omassa
luvussaan. Oppaassa puhutaan selkeyden vuoksi siten, kuin tuottamassa olisi viisi ihmista: johtaja ja

eri osa-alueiden vastaavat. Lopusta |6ytyy tuotannon sanastoa (tyokalu 1) sekd muita tyokaluja.

Taulukossa ja oppaassa paatds produktion tekemisestd — “go”-pdatds” — on sijoitettu jo ideoinnin
jalkeen (ks. kuvio 1, punaisella viivattu rivi), vaikka esimerkiksi alustavaa budjettia ei produktiolle ole

vield laadittu. Ajatus on, ettd ideointivaiheessa tehddan projektisuunnitelma, joka sisaltaa yleista

-

ESIMERKKI:

\ arviota kaikista osa-alueista. Ideointivaihe on laitettu

sisaltovastuun alle, mutta sekin koskettaa kaikkia osa-

tekijanoikeusmaksuja ei aina . . : . b s
alueita. On hyvd muistaa, ettd vaikka ”"go”-padtds tehdaan

saa niiden maksamisen jalkeen o ] ) ) . Y
aikaisin, sen ei tarvitse olla lopullinen. "No go”-padatos

takaisin, jolloin esityksen ) . o e el e .
voidaan tarvittaessa tehda vield 1dhelld ensi-iltaa. Kannattaa

peruminen tulee kalliiksi.
\ / asettaa piste, jonka jalkeen produktiota ei enda voi perua.

Kuvio 1. Esitysproduktion kulku / versio 1 (avaa Excel: http://www.jyvaskylannuorisoteatterit.fi/.)

Johtaminen Viestintd Talous Tekniikka Sisilto
Idea: ohjaus, teksti, porukka ->
projektisuunnitelma
P&atos produktiosta Paatos produktiosta Paatos produktiosta Paatos produktiosta Paatos produktiosta
Tyéryhman yhteisten palaverien Harjoittelukauden fasiliteetit
jarjestiminen Sisdisen viestinnal i jetin laadinta Harjoittelukauden fasiliteetit (sisélto) ( )
Kohdeyleisbanalyysi - misséd kannattaa
Prosessin tarkkailu ja dokumentointi viestia? Rahoitusmahdollisuuksien etsiminen Vuokrasopimukset (johto) Tekijanoikeudet (johto)
Haut: julkiset rahat, saatiot, Taiteellisen tydryhman tysopimukset
Yhteys muihin ryhmiin: Viestintdsuunnitelma jarjestat, ... Esitystila ja -ajat (johto, )
Yhteistyokumppaneita tai

Tekijanoikeudet (siséltd) Mihin raha riittaa? sponsoreita? (johto) Vuokrasopimukset (johto) Treenikausi

Yhteistyékumppaneita tai Taiteellisen tydryhman tyésopimukset Ohjaajalla vastuu, tuotanto

sponsoreita? ( ) Tiedotteiden suunnittelu (johto, siséltd) Kustannusten listaus ( ) varmistamassa

Vuokrasopimusten Sisallosta tiedottaminen

allekirjoittaminen ( ) Graafisten jarjestiminen Budjetin tarkistus ( , johto) (viestintd)

Rahoitushakemusten Néytelmasta perilla pysyminen Lippujen hintojen lukkoon Turvallisuussuunnitelma ja

hyvaksyminen ( ) (sisalto) lydnti (johto) esteettomyys (johto)

Taiteellisen tydryhman Skenografian suunnittelu

tydsopimukset (sisalto, ) Markkinointi ja PR Rahoituksen jarjestaminen Skenografian suunnittelu (sisaltd) ( )

Sponsori- ja

yhteistydsopimukset ( ) Yhteistyokumppaneille (johto) Rahoitushakemukset (johto) Jarjestelyjen aikataulutus

Lipunvarauksen ja -myynnin Sponsorisopimusten lukkoon

suunnittelu (viestinta) Kohdeyleisolle lyonti (johto)

Turvallisuus ja esteettomyys Lipunvarauksen ja -myynnin avaus Teknisen tyéryhman tydsopimukset

( ) (johto) (johto, ) Logistiikan suunnittelu

Mahdolliset rahoitussopimukset Teknisen tyéryhman tydsopimukset

Lupa-asiat (johto) (johto, )

Teknisen tydryhman tyo-

sopimukset ( , ) Pressikuvat (sisaltd) Skenografian toteutus Pressikuvat (viestintd)

Mahdolliset

rahoitussopimukset ( ) Lehdistétiedotteen ldhettdminen Kulujen seuraaminen Treenitahti tihenee
Meneekd kaikilla kaikki hyvin? Tulojen kirjaaminen Tyoryhman fasiliteetit ( )
Naytoskausi Naytoskausi Naytoskausi Néytoskausi Naytoskausi

Markkinointi jatkuu Kirjanpito Kasaus Palautteen keruu
Tarvittavat fasiliteetit
Tarvittavat fasiliteetit yleisolle
Lipunmyynnin ja kahvion
jarjestaminen ( ) Lipunmyynnin ja kahvion Lipunmyynnin ja kahvion
) tilinpito (johto) pyorittdminen (johto)

Palkanmaksu ( ) Palkanmaksu ja laskut (johto) Purku

Toimintakertomus Jalkitiedottaminen Tilinpaatos Lopullinen purku Pal; jaar
Rahoitusten tilitys Skenografian varastointi / kierrétys



http://www.jyvaskylannuorisoteatterit.fi/

MITEN TATA LUETAAN?

Aika kulkee vasemmalta oikealle

Kunkin tuotannon osa-alueen (johtaminen, viestintd, talous, tekniikka ja sisalt6) sarakkeessa on suuntaa antavassa jarjestyksessa lueteltuna toimenpiteité ja huomioitavia asioita
Punaisella ja vihredlld maalatut kohdat ovat kaksi térkead virstanpylvasta: padtos produktion toteuttamisesta ja ndytoskauden alkaminen (ensi-ilta)

Lihavoidut toimenpiteet vaikuttavat kaikkiin viiteen osa-alueeseen

Sulkeissa oleva osa-alue toimenpiteen perdssa tarkoittaa, etta toimenpide vaatii kommu
Jos sulkeissa oleva osa-alue on alleviivattu, on sen osa-alueen pdavastuuna hoitaa asia
Kaikki toimenpiteet eivat valttamatta tule kysymykseen kaikissa produktioissa!

ointia kyseisen osa-alueen kanssa (esimerkiksi johdolta tarvitaan yleensa allekirjoitus / yhteyshen

Tyoryhman Prosessin Yhteys muihin ryhmiin: Meneeko
produktiosta yhteisten tarkkailu ja Tekijan- Yhteistyo- Vuokra- Rahoitus- Taiteellisen  Sponsori-ja  Lipun- Turval Tekniset luvat Teknisen Mahdolliset  kaikilla kaikki
palaverien dokumen- oikeudet kumppaneita sopimusten  hakemusten tyoryhman yhteistyo- varauksen ja- suuden varmis-( ) tyoryhman tyo- rahoitus- hyvin?
Johtaminen jarjestaminen tointi (sisdlto) tai allekirjoitta-  hyvaksymi- tyosopimuk-  sopimukset  myynnin taminen sopimukset  sopimukset
sponsoreita? minen nen ( ) set(sisaltd,  ( ) suunnittelu  ( ) ( , ( )
( ) ( ) ) (viestint&) )

5s en Kohdeyleis6- Markkinointisuunnitelma Naytelmasta  Markkinointi ja PR Lipun- Pressikuvat  Lehdisto-
produktiosta  viestinnan analyysi - Mihin raha Tiedottaeiden Graafisten perilla Yhteistyo- varauksen ja - (sisalto) tiedotteen
suunnittelu  missa riittaa? suunnittelu riestdminen pysyminen kumppaneille myynni hettdminen
Viestinta kannattaa (sisaltd) (johto) avaus (johto)
viestia?
Paatos Alustavan Rahoitusmahdollisuuksien etsiminen Taiteellisen  Budjetin jestaminen Teknisen Mahdolliset o koko produktion ajan
produktiosta budjetin Haut: julkiset Yhteistyo- tyoryhman tyo- tarkistus Lippujen Rahoitus- Sponsori- tyoryhman tyo- rahoitus- Kulujen Tulojen
Talous laadinta rahat, s. t, kumppaneita sopimukset  ( , hintojen hakemukset sopimusten  sopimukset  sopimukset seuraaminen kirjaaminen
jarjestot, ... tai (johto, sisaltd) johto) lukkoon lyonti (johto) lukkoon lyonti (johto, (johto)
sponsoreita? (johto) (johto) )
{iohto)
Paatos Harjoittelukauden fasiliteetit Esitystila ja -ajat Kustannusten Turvallisuus-  Tekniset luvat Skenografian suunnittelu Logistiikan Teknisen Skenografian
produktiosta Vuokra- Vuokra- taus ( ) suunnitelma (johto) Jarjestelyjen suunnittelu  tyoéryhman tyo- toteutus
Tekniikka sopimukset sopimukset ja aikataulutus sopimukset
(johto) (johto) esteettomyys (johto, )
(johto)
Idea: ohjaus, P&atos Harjoittelu-  Tekijan- Taiteellisen  Treenikausi Treenitahti Tyéryhman
teksti, produktiosta kauden oikeudet tyoryhman tyo- Ohjaajalla Sisallosta Skenografian Pressikuvat  tihenee fasiliteetit
sisilts porukka -> fasiliteetit (johto) sopimukset vastuu, tiedottaminen suunnittelu (viestintd) ( )
projek ( ) (johto, ) tuotanto (viestintd) ( )
suunnitelma varmista-
massa
c
o
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Naytoskausi Toiminta-
Lipunmyynnin Palkanmaksu kertomus
ja kahvion ( )
jarjestdminen
( ,
)
Naytoskausi Jalk
Markkinointi tiedottaminen
jatkuu
Naytoskausi Tilinp&aatos Rahoitusten
Kirjanpito Lipunmyynnin Palkanmaksu
ja kahvion jalaskut
tilinpito (johto)
(iohto)
Naytoskausi Lopullinen Skenografian
Kasaus Tarvittavat Tarvittavat Lipunmyynnin Purku purku varasti /
fasiliteetit fasiliteetit ja kahvion kierratys
tyoryhmalle  yleisolle pyorittdaminen
(sisalto) (johto)
Naytoskausi Palautteen ja
Palautteen arvostelujen
keruu

kasittely

Kuvio 2
... loput
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JOHTAMINEN VASTUUALUE:

varmistaa, etta kaikki sujuu ja hoidetaan, kutsua tyoryhman

palaverit koolle, ongelma- ja riitatilanteiden hoitaminen.

Johtajan tarkein tehtava produktiossa on varmistaa, etta kaikki sujuu ja tulee hoidettua. Jos jostain
asiasta ei paasta yhteisymmarrykseen, on johtajan tehtava ratkaista asia. Johtaja on myos ikdan kuin
puheenjohtaja: han jarjestaa yhteiset palaverit ja huolehtii, ettd niiden aikana pysytaan asiassa ja

kaydaan lapi kaikki tarvittava.

( \ Johtaja voi olla linkki muiden osa-alueiden vililla, mutta
VINKKI: Google Drive on , Y e .
pidemman paélle se on epakdytannollistd. Sujuvampaa on, jos

Kitevs “kaa s3hkdists
ateva tapa Jakaa sahkolsta johtaja pidetaan karryilla esimerkiksi sahkoisten muistioiden

materiaalia useammalle _ . L o L
avulla. Kaikki sopimukset, muistiot ja muut tadrkeat asiakirjat

ihmiselle. Tarkeimmista . . . . . . s
kulkevat johtajan kautta, joten johtaja myo6s pitda huolta

asioista kannattaa hankkia L . T )
arkistoinnista. Produktiolla on harvoin niin iso tuotantoryhma,

paperiset versiot vaikka . . - . ip
ettd joku olisi vastuussa vain johtamisesta. Tahan ei pienissa

kulmalukkokansioon. .
produktioissa ole tarvettakaan.

Johtajalla voi olla ainoana produktiossa nimenkirjoitusoikeus, mika tarkoittaa tiivistd yhteydenpitoa

muihin osa-alueisiin. Tama opas on kirjoitettu niin, ettd johtaja allekirjoittaa kaikki sopimukset. On
mahdollista, ettd produktion taustaorganisaatio ei voi antaa nimenkirjoitusoikeutta kenellekdan

produktion jasenelle, se riippuu organisaation saanndista. Johtajan tehtdva on selvittaa asia.

Prosessikuvaus

Ennen kuin paatods produktiosta tehdaan, kaikki tuotantovastaavat osallistuvat yhteiseen ideointiin
sisdltdvastaavan johdolla. Projektisuunnitelma laaditaan ainakin luonnoksen tasolla. Paatosta ei siis

tehda taysin kylmiltaan.
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Johtaja lyo paatoksen luultavasti virallisesti lukkoon. Paatoksessa pitad kuitenkin olla mukana koko

tyoryhman ehdoton tuki, jotta kaikilla on sama motivaatio tehda.

Prosessin tarkkailu ja dokumentointi

Johtaja seuraa, miten prosessi etenee kokonaisuutena. Pitkin produktiota on suositeltavaa tallentaa
asiakirjoja ja vaikkapa valokuvia, eli dokumentoida asioiden sujumista. Dokumentoinnissa ja monissa
muissakin asioissa voi kayttaa aikataulutustyokalua (tydkalu 2). Produktion loputtua on helpompaa

karsia dokumentoitua materiaalia kuin muistella, mita kolme kuukautta sitten tapahtui.

Tydryhmdn yhteisten palaverien jérjestdminen

Sopivien palaveriaikojen ehdottaminen ja paattaminen, tilan jarjestdminen, koolle kutsuminen,
puheenjohtajan tehtava ja muu aikataulullinen huolehtiminen ovat johtajan vastuulla. Palavereilla
taytyy olla aina selked tarkoitus, jottei niitd pidetd turhaan, ja jotta ne pysyvat selkeind ja
tehokkaina. Ne ovat hyvia yhteishengen luojia ja saavat asioita tapahtumaan tehokkaammin, kuin
sahkoisesti kaytavat keskustelut. Palautteen antaminen on tarkea osa kaikkien vastaavien tehtavia.
Yleinen kaytantd on, ettd positiivista palautetta voi ja kannattaakin antaa muidenkin kuullen,
esimerkiksi ndissa yhteisissa palavereissa. Sen sijaan negatiivinen palaute annetaan aina kahden
kesken, eikd sitd sen jalkeen tarvitse jaada vatvomaan. Ristiriitoja tulee aina, mutta kuten

muutenkin tydeldmassa: asiat riitelevat, eivat ihmiset.

VINKKI: kiteva tyokalu
Yhteys muihin ryhmiin:
palaveriaikojen sopimiseen

www.doodle.com

Tekijénoikeudet (sisdlto)

Sisdltovastaava selvittda tarkemmin, mitd kaikkia esityslupia produktiossa tarvitaan liittyen

taiteelliseen sisaltoon. Johtaja on tdssa apuna.

Yhteistybkumppaneiden ja sponsoreiden etsiminen ( )
Johtajan vastuu on pohtia ja etsid sopivia yhteistyokumppani- ja sponsoriehdokkaita produktiolle
(tyokalu 3). Johtajalla on kokonaisvaltaisin tietamys produktiosta, jolloin hanen on helpointa pohtia
produktiosta mahdollisesti kiinnostuvia tahoja. Sponsoreiden ja yhteistydkumppaneiden kysely vie

aikaa. ltseenséa ei pida ottaa, jos vastaukseksi tulee "ei”, silla myyntitydssa joutuu kuulemaan "ei”
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noin 50 kertaa, ennen kuin joku sanoo “kylld”. Onnistumisen mahdollisuuden voi moninkertaistaa
pohtimalla tarkkaan esityksen teemoja ja aiheita. Mistd esitys kertoo, mitd elementteja siind on,
mihin / kehen ne voisi liittaa? Liittyykd produktion aihe hyvantekevaisyyteen, jota yrityskin tekee?
Yllattavaa kylla, etenkin pienilla paikkakunnilla pienet toimijat saattavat lahted helpommin mukaan
kuin isot, mikali jokin selked yhteys loytyy. Talousvastaavan kanssa neuvotellaan, millaisia

sopimuksia tarjotaan ja paljonko milldkin summalla voi antaa nakyvyyttd, mutta johtajan on hyva

lahestya kumppaniehdokkaita avoimella mielelld. Yhteistyo

(ESIMEHKKI: esityksessa on\

voi olla niin paljon enemmankin kuin vain rahoitusta —

aljon kukkia, ja paikallinen
esimerkiksi  esityksen  kasiohjelmassa ndkyvd mainos pal Jap

kukkak t
yrityksen toiminnasta. Hkakauppa suostul

toimittamaan esityksen kukat

: . , maksutta mainostilaa vastaan.
Vuokrasopimusten allekirjoittaminen

( )

Tekniikkavastaava etsii  sopivat harjoitus- ja esitystilat, minka jilkeen johtaja hoitaa

vuokrasopimukset kuntoon tekniikkavastaavan asettamien raamien mukaan.

Rahoitushakemusten hyvdksyminen ( )
Talousvastaava etsii rahoitusta myodntavia tahoja ja laatii rahoitushakemuksen. Johtajan vastuulla on
kdyda se tarkkaan ldapi ja hoitaa nimet alle. Yleensa hakemuksiin tarvitaan nimetty produktion
johtaja ja yhteyshenkild. Mikali produktiolla on taustaorganisaatio, sopimusta varten voidaan tarvita

nimenkirjoitusoikeudellisen tiedot.

Taiteellisen tyéryhmdn tydsopimukset (sisdlto, )
Sisaltdvastaava ja talousvastaava hoitavat taiteellisen tydoryhman tydsopimukset. Johtaja varmistaa
sopimusten laillisuuden ja allekirjoittaa ne. Johtaja, talousvastaava ja tyontekijat saavat kopiot

valmiista tydsopimuksista.

Lipunvarauksen ja -myynnin suunnittelu (viestintc)
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K \ Kun talousvastaava ja johtaja ovat neuvotelleet
VINKKI: mieti...

. , sopivat hinnat lipuille, on aika pohtia lipunvarauksen
" miten lippu varataan:

puhelin, netti, paikanpaalta... ja -myynnin jarjestamista. Palveluprosessi tulee

* miten lippu maksetaan: selvittdd ennen markkinoinnin kdynnistdmista, jottei
kdteinen, kortti, lasku, . . . il e
asiakas ensimmadisen julisteen ndhtydan mene

etukateen, kulttuurisetelilla...

= mihin mennessa varaus pitas esityksen nettisivuille vain saadakseen tietdd, etta

\ lunastaa liput voi varata julisteessa ndkyvadsta numerosta, eika

ennakkoon maksetun lahjakortin tilaaminen ystavalle
ole mahdollista. Tilitysta ajatellen on ehdottomasti helpointa, jos yleisd6 maksaa péadasiassa
kateiselld. Taustaorganisaation kanssa selvitetdan, onko organisaatiolla sopimus kulttuuriseteleitd

tarjoavan palvelun kanssa (kuten Smartum).

Sponsori- ja yhteistyésopimukset ( )
Jos etsinnan aikana 18ytyy kiinnostuneita sponsoreita tai yhteistydkumppaneita, tulee johtajan laatia
sopimukset. Talousvastaava on apuna. Sopimusta laatiessa pohditaan kiinnostuneen tahon kanssa

vhdessa, mika yhteistydmuoto olisi heille realistinen.

Turvallisuus ja esteettémyys ( )
Tekniikkavastaava laatii harjoituksia ja esityksia varten turvallisuussuunnitelman. Joskus

turvallisuussuunnitelma taytyy tarkistuttaa viranomaisella, ja johtaja ottaa tasta vastuun.

Lupa-asiat (

. . . . . VINKKI: lupia voi tarkistaa netistd, esimerkiksi:
Johtaja selvittdd, mitd lupia tarvitaan

= poliisin nettisivuilta www.poliisi.fi/luvat

esityksen jarjestamiseen. Esityskayttoon
. . o ) =  KUPOLA-sivustolta (tarkistettu 22.10.2015)
tarkoitetuissa tiloissa luvat ovat yleensa

kupolahumak.wordpress.com/lupa-asiat
jo valmiina. Lupa-asioita ovat esimerkiksi \ )

lupa vyleisttilaisuuden jarjestamisesta sekda meluilmoitus, ja ne kannattaa selvittda ajoissa, silla
niiden kasittelyyn voi menna aikaa. Perusproduktiossa kuitenkin yleensa riittda pari kuukautta.
Niihin saatetaan tarvita johtajan allekirjoituksia, mutta joka tapauksessa johtajan on syyta kayda ne

lapi. Olennaisin lupa on ilmoitus yleisotilaisuudesta, joka tehdadan poliisin nettisivuilla.

Teknisen tyéryhmdén tyésopimukset ( : )
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Mikali tarvitsee palkata teknistd osaamista,
ESIMERKKI: pukusuunnittelija ei ehdi

esimerkiksi lavastussuunnittelijan lisaksi myos
ompelemaan yksin kaikkia pukuja, joten . B o

lavastaja, tekniikkavastaava neuvottelee heidan

tekniseen tydryhmaan palkataan ompelija. o .
kanssaan  tydsopimukset kuntoon. Johtaja

allekirjoittaa ne, ja johtaja, talousvastaava ja tyontekijat saavat niista kopioit.

Mahdolliset rahoitussopimukset ( )

Talousvastaa hoitaa mahdolliset rahoitussopimuksen kuntoon johtajan avustuksella.

Meneeké kaikilla kaikki hyvin?

Tama toimenpide ei tapahdu vain kerran produktion aikana, vaan sen tulee olla johtajan yleinen
tehtdva alusta loppuun saakka. Usein riittda, etta saannollisissa yhteisissa palavereissa kdydaan lapi
asioita, mutta johtajan kannattaa kysellda muissakin tilanteissa kuulumisia ja jaksamista. Nain syntyy

valittdva, keskusteleva ja avoin ilmapiiri. Etenkin nuorten kanssa jaksamisesta huolehtiminen on

tarkeaa.
VINKKI: myyjid voi muistuttaa positiivisuudesta ja heidan
tarkedsta roolistaan — myyja on ensimmainen tyontekija, jonka
_ katsoja tapaa, ja voi vaikuttaa katsojan fiilikseen paljonkin.

Lipunmyynnin ja kahvion jrjestdminen ( )

Johtaja vastaa siitd, etta joku on nadytdsten aikana myymassa lippuja ja pyorittdméassa mahdollista
kahviota. Jos naytoksia on monta, kannattaa jo ajoissa valmistella tydvuoro- ja tehtavalistat lipun- ja
kahvionmyyjille. Paikalla voi olla esimerkiksi vuorotellen johtaja tai talousvastaava sekd pari muuta
myyjaa. Johtaja tai talousvastaava on paikalla pitémassa huolta rahaliikenteestd sekd vastaamassa

kiperiin kysymyksiin, ja tekniikkavastaava huolehtimassa tilojen siisteydesta ja turvallisuudesta.

Palkanmaksti (1/o.:)

Talousvastaava hoitaa rahaliikenteen. Johtaja varmistaa, ettd kaikki ovat saaneet palkan tyostaan.

Toimintakertomus

Toimintakertomus on kirjallinen, myos virallisesti pateva kertomus siitd, mita tehtiin, milloin ja

miten se sujui. Johtajan vastuulla on kerdtd produktion
VINKKI: johtajan ty6 helpottuu,

jos kaikki tyoryhmalaiset 15

kirjoittavat itse, mita ovat tehneet.




aikana toimintakertomukseen onnistumisen ja epdonnistumisen hetkia, ja lopuksi kirjoittaa

toimintakertomus puhtaaksi seka arkistoida se.
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VIESTINTA VASTUUALUE:

tyoryhman sisdisen viestinnan jarjestaminen ja

organisointi, ulkoinen viestinta eli PR ja markkinointi.

Viestintdvastaava on kaikista itsendisin. Han tekee yhteistyotd padasiassa vain johtajan ja
sisdltdvastaavan kanssa — talousvastaava saattaa antaa budjetin viestinnalle. Viestintd on osa-
alueena laaja ja siksi sitd ei aina edes mielletd tuotantoprosessin osaksi. Voidaan ajatella, ettd
tuotanto ja viestintd ovat omia sarakkeitaan, jolloin tuotannon alle tulevat muut nelja osa-aluetta ja
viestintdsarakkeen alle tulevat viestinnan eri muodot. Viestinndsta voisikin tehda kokonaan oman

kaavionsa, mutta tassa on lueteltuna joitain esittavan taiteen tuotantoihin liittyvia seikkoja.

Viestinta jaetaan sisdiseen ja ulkoiseen: sisdinen viestinta tarkoittaa produktion koko tyoryhman
sekda mahdollisen taustaorganisaation valilla tapahtuvaa viestintda. Ulkoinen viestinta sisaltaa
tiedottamisen ja markkinoinnin, eli kaytannossa viestitadan medioille ja asiakkaille. Markkinoinnin
vanhan kaavan mukaan ostaja tarvitsee useamman darsykkeen, ennen kuin tekee ostopaatoksen.
Katsoja ei valttamatta vielda yhden julisteen nahtyaan saa aikaiseksi varata lippuja. Toisaalta taas liika

viestinta voi tuntua drsyttavalta kenesta tahansa.

Prosessikuvaus

Ennen kuin paatds produktiosta tehdaan, kaikki tuotantovastaavat osallistuvat yhteiseen ideointiin

sisaltdvastaavan johdolla.

Viestintdvastaavan osuus paatoksen teossa on melko vahdinen. Joissain tapauksissa kokenut viestija
tai markkinoija voi nahda heti, jos produktiolle ei 10ydy yleis6a. Todennakoisesti myds muu

tuotantoryhma osaa arvioida sita.
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Sisdisen viestinndn suunnittelu

Miten tuotannon kaikki eri tiimit saadaan viestimaan keskenaan parhaiten? Sisdista viestintda on
vaikea suunnitella ja vield vaikeampaa saada ihmiset toteuttamaan sitd, mutta aina kannattaa
yrittda sopia yhteisesti muutama padviestintavdline ja miten niitd kdytetdan. Viestintdvastaavan
kannattaa johdonmukaisesti kayttda yhdessa sovittua vélinettd esimerkkindg muille. Tarvittaessa
valinettd voidaan yhteisestd sopimuksesta vaihtaa. Yleisid sisdisen viestinnan valineitd ovat
esimerkiksi sahkopostit ja Facebook-ryhmét. Akillisid tilanteita varten voidaan sopia soittorinki tai

luoda Whatsapp-keskustelu. Yhteystietolistaan kerdtaan jokaisen tiedot ja se jaetaan kaikille.

6NKKEJK sisdiseen viestintaan sahkopostitse: \

= Eriaiheet kannattaa jakaa eri sahkodposteiksi — ndin yhdessa sahkopostiketjussa

voidaan keskustella puvuista ja toisessa lavasteista

=  Kannattaa valillda muistuttaa, etta vastataan kaikille viestin saaneille, ei vain
lahettajalle

= Jos produktiolle perustetaan sahkdpostitili, jota kayttaa useampi ihminen, sovitaan
kayttdohjeet. Seuraava ei huomaa uuden viestin tulleen, jos joku lukee viestin eika

reagoi siihen. Viestin voi tarvittaessa merkata lukemattomaksi.

k = Kannattaa merkita tahdella viestit, joissa on tallessa tarkeita tietoja /

/\HNKKEJK Facebook-viestintdan:

= Sisdinen viestinta pidetaan tiiviina, jottei tieto huku massaan
® Eriaiheet voidaan laittaa eri julkaisuiksi, joita kommentoida

= Tykkdyssivun suhteen sovitaan, ketka tyoryhmasta tarvitsevat kayttooikeudet ja kuka

on paavastuussa paivittamisesta

. J

Kohdeyleiséanalyysi — missd kannattaa viestid ?

Viestintdd ei kannata tehdd, jos ei ensin mieti, kenelle se tdhdatddn. Vaikka muut
tuotantoryhmalaiset sanoisivat, etta esitys sopii ihan kaikille, on viestintdvastaavan silti maariteltava

kohdeyleisd joillain tavalla. “lhan kaikille” ei voi suunnata tiedotetta, mutta esimerkiksi ”ala-
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asteikaisille” voi. Jos esitys sopii todella erilaisille kohderyhmille, voi kohdeyleisén jakaa muutamaan

rajattuun ryhmaan, joille viestiminen toteutetaan eri tavoin.

Viestintdsuunnitelma

Viestintdsuunnitelman laatiminen on ldhes yhtd mittava prosessi, kuin projektisuunnitelman
laatiminen, ja koko tydéryhman on hyva osallistua siihen. Suunnitelmaan kirjataan mahdollisimman
yksityiskohtaisesti viestinnan ja markkinoinnin tavoitteet, toimenpiteet ja tyonjako (tyokalu 4). Tassa
vaiheessa on tarkead pohtia ndytelman sanomaa, teemoja ja mielikuvaa, joka viestinnalld halutaan
luoda esityksestd. Suunnitelmaan kannattaa sisallyttaa jonkinlainen kalenteri kuukausittaisten tai
viikoittaisten toimenpiteiden hoitamisesta, esimerkiksi aikataulutustytkalua hyédyntaen (tydkalu 5).

Aikataulutustyokalua voi kdyttda myos viestinnan toteutumisen seuraamisessa.

(VINKKI: kannattaa hyédyntéé\

Mihin raha riittddé?

T tyoryhman omia verkostoja:
Talousvastaavan asettama alustava budjetti ei ole

e e L koulut, harrastukset, tydpaikat,
valttamattd ehdoton totuus, mutta se ainakin antaa

perhetutut, taustaorganisaation

yhteistvékumppanit.j

suuntaviivoja. Viestintdan ei yleensd ole paljoa rahaa,

mutta onneksi on olemassa erilaisia ilmaisia \

viestintdkanavia. Yleisimpia viestinndn ja markkinoinnin kanavia ovat lehdisto, paikallisradio, omat
verkostot, nettisivut, netissa olevat tapahtumakalenterit sekd sosiaalinen media, eli esimerkiksi
Facebook, Instagram, Twitter ja blogit. Kekselidisyys ja erottuminen ovat kuitenkin valttia

markkinoinnissa. Viestinnan ja markkinoinnin suunnittelu vaatii tuotannolta eniten luovuutta!

Tiedotteiden suunnittelu

/ \ (Tyokalu 5) Kun tuotanto ldhenee loppuaan, on
ESIMERKIKSI: yleensa kaikilla kiire paalla. Siksi on hyvd, jos jo

PR on sitd, kun tehdaan

viestintasuunnitelmaa laadittaessa on etsitty ja

lehdistotiedote, lahetetddn se mietitty  valmiiksi  muutama  tiedotepohja.

paikallislehden kulttuuriosastolle ja Tiedotteita tulee olla erilaisia. Ensimmaiseksi

toivotaan, etta siita tehdaan lehtijuttu. mietitaan, onko tiedote mediaa vai asiakasta varten

Markkinointitiedote lahetetaan — eli onko se PR:3a (public relations) vai

suoraan mahdollisille asiakkaille,

Qmerkiksi sahkopostilistalle. J

markkinointia. PR pyrkii saamaan aikaan lisaa
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viestintaa, eli esimerkiksi lehtijuttuja, kun taas asiakkaille tarkoitetut markkinointitiedotteet pyrkivat
saamaan aikaan ”ostamista” — katsojia esitykselle. Erilaisille kohderyhmille sopivat erilaiset
tiedotteet: esimerkiksi lehdistdtiedotteen ulkoasun ja sisallon kannattaa olla virallinen, mutta

markkinointitiedotteessa kiinnostava ulkoasu on tarkeampi.

Graafisten jérjestdminen
Graafisilla  tarkoitetaan tdssa markkinointimateriaalia, esimerkiksi julisteita, flyereita el
“lentolehtisia” ja kdsiohjelmaa, mahdollisesti myods nettisivuja. Jos produktion tydryhmassa ei ole
omasta takaa graafisen alan osaajaa, on syytd alkaa jo aikaisin etsimdan sopivinta vaihtoehtoa
graafisten suunnitteluun. Kovin aikaisessa vaiheessa graafisia suunnitelmia ei kannata kuitenkaan
lyoda lukkoon, silla sisaltdo- ja tekniikkavastaavien kannattaa pohtia nadytelman tunnelmaa ja
suunnitella skenografiaa eli naytelman visuaalista ulkoasua ensin. Jos graafisiin suunnitellaan
kaytettavaksi valokuvia, on tdssa vaiheessa vield hyvin aikaa suunnitella puvustusta valokuvausta
varten. Graafisen ulkoasun tulee olla linjassa keskendan ja ndytelman visuaalisen ilmeen kanssa (tai

harkitusti ei-linjassa?), ja sen tarkoituksena on herattaa katsojan mielenkiinto.

Ndytelmdstd perilld pysyminen (sisclto)
Viestinnan perussaantd on tietda, mista viestitdan. On tarkeda tietda, mistd esitys kertoo, mutta
esityksen syvempi teema tai aihe on markkinoinnin nakdkulmasta kiinnostavampi kuin itse juoni.

Viestintdvastaavan taytyy myos olla perilld, jos sisadlléssa tapahtuu muutoksia harjoituskaudella.

Markkinointi ja PR

Markkinointi tarkoittaa (maksettua) mainontaa tai tiedottamista, joka suoraan pyrkii lisddmaan
myyntia. Tama tarkoittaa esimerkiksi paikallislenteen maksettua mainosta, sahkopostilistoille
lahetettyja markkinointitiedotteita tai Facebook-tapahtumaa. PR (public relations) tarkoittaa
tiedottamista, joka pyrkii herattamaan median kiinnostuksen, esimerkiksi lehdistotiedotteita tai
lehdistotilaisuuksia. Markkinoinnin ja PR:n aloittamista ei lykdtda tuotannossa tahdnkaan asti,
todellisuudessa jo produktion alkamisesta |ahtien kannattaa hiljalleen laittaa tietoa ainakin omiin
kanaviin. Markkinointi ja PR tiivistyvat ja lisdantyvat esityskauden |dhestyessd — myds sen aikana.

Toisaalta jos viestinnan aloittaa liian aikaisin, ehtii viesti jo kulua ja menettaa merkityksensa.
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Yhteistyékumppaneille (johto) ( \
ESIMERKKI:

Yhteistyokumppanit ovat yhteisoja, jotka tukevat toimintaa tavalla

oL o L ) last ityk
tai toisella. Yhteistydkumppanit voivat olla mukana siitakin syysta, astenesityksen

ettd kuulisivat asioista ensin. Tiedottamista suunnitellessa on syyta yhteistySkumppaniksi

o e . . _— lahtenyt nuortenjarjesto
miettia, pitadkd jollekin taholle tiedottaa ennen virallisen antenyt nuortenjarjesto

tiedottamisen alkamista, ikddan kuin sisdisen viestinnan tyyliin. haluaa varata

o , e : : I nnakkoon jasenilleen
Yhteistyokumppaneiden lisaksi tallaisia voivat olla esimerkiksi ennakkoon Jasenitiee

sponsorit ja taustaorganisaation kannattajajasenet. \ oman naytokseu

Kohdeyleisélle

( Kohdeyleisolle tiedottaminen tarkoittaa kdytannossa

ESIMERKKI: esitys on suunnattu
ulkoista markkinointia ja PR:da, jota kuvattiin jo edella.
nuorille musiikinharrastajille, joten
Kaikki viestintda suunnataan erikseen maaritellyille

julisteita laitetaan paikallisen o o
kohdeyleisoille. Viestintavastaavan tehtavana on tutustua

musiikkiopiston ilmoitustauluille.
\ ) kohdeyleisoon, ja miettia mista heidat tavoittaa.

Lipunvarauksen ja -myynnin avaus (johto)
Markkinointia ei kannata aloittaa, ennen kuin asiakkaan on myos mahdollista varata tai ostaa liput.
Palveluprosessin  suunnittelussa auttaa mielikuvamatka asiakkaan nakdkulmasta. Ohjeet

lipunvarauksesta ja -myynnista tulee olla selvasti nakyvilla kaikessa mainonnassa.

Pressikuvat (sisdlto)

Ennen naytoskauden alkua skenografian valmistuttua voidaan ottaa pressikuvia. Pressikuvia voi
julkaista omilla tiedotuskanavilla, esimerkiksi nettisivuilla tai Facebookissa, tai laittaa esimerkiksi
lehdistotiedotteeseen. Valokuvat kiinnostavat yleensd enemman kuin kuviot tai piirretyt kuvat,
joten niihin kannattaa panostaa. Valokuvauksen harrastaja saattaa ottaa pressikuvat vapaalippua
vastaan, mutta ammattimaisen valokuvaajan palkkaamista voi harkita. Kuvaajan nimi on tarkeaa
mainita aina kuvien julkaisun yhteydessd. Ennen kuvauksen suunnittelua nayttelijoiltd on
varmistettava kuvauksiin suostuminen, ja ohjaajan ja puvustajan kanssa sovitaan, milloin kuvia voi

tulla ottamaan.

21



Lehdistétiedotteen Iéhettdminen
Lahes poikkeuksetta jokaisessa produktiossa lahetetdan ainakin yksi tiedote, jossa kerrotaan
esityksen ensi-iltaan tulosta. Tama lehdistotiedote lahetetdan yleensa kaksi viikkoa ennen ensi-iltaa

— ei lilan aikaisin eika liian mydhaan.

Ndytoskausi

Markkinointi jatkuu
Kriitikon kutsuminen ensi-iltaan on kohteliasta ja yleensd hyvda mainosta, kun saadaan arvio
naytelmasta paikalliseen lehteen. Kriitikko tosiaan pitda kutsua paikalle, mielelldan jo ensi-iltaa
edeltavalla viikolla. Naytoskauden aikana viestintdan voi lisdtd yleison ja median kommentteja

esityksestd. Hyvat kommentit voi julkaista esimerkiksi lainauksina Facebook-sivuilla.

Jélkitiedottaminen

Jalkitiedottaminen ei tuo lisaa katsojia, mutta auttaa esityksen jarjestdjia jaamaan mieleen.
Jalkitiedottamisen ei tarvitse olla suurta, kiitokset omiin viestimiin, yleisélle ja tyoryhmalle riittaa.
Jos toinen produktio on tiedossa, kannattaa siitd mainita. Jalkikdteenkin on mahdollista saada

lehtijuttu, jos jotain erikoista tapahtui — kuten harvinaisen suosittu esitys tai ajankohtainen aihe.
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VASTUUALUE:
budjetin ja rahankdytdn suunnittelu, rahoituksen

jarjestaminen, rahankayton seuraaminen.

Talousvastaavan toimenkuva on melko selkea: han vastaa rahankayton suunnittelusta, rahoituksen
jarjestamisestd, rahankdytdsta ja sen seuraamisesta. Kaikki rahaliikenteeseen liittyvat sopimukset ja
tilitykset ovat osaltaan my06s talousvastaavan heinia. Tehtava mukailee kirjanpitajan tydnkuvaa,
mutta taloushallinnon hoitoon kannattaa hankkia myds ammattimainen tilitoimisto, silla raha-

asioilla ei parane leikkia.

Talousvastaava ei todenndkoisesti tee kaikkia hankintoja

ESIMERKK: itse. Siksi on tarkeaa, ettd alusta asti luodaan

kdytetaanko palkkojen rahaliikenteelle ja hankintojen tekemiselle systeemi, joka

maksuun taustaorganisaation tehdaan selvaksi kaikkien tydryhmaldisten kanssa. On

tilid vai perustetaanko hyvin yleistd, etta tyoryhmaldiset paatyvat tekemdan

produktiolle oma tili? Onko hankintoja myds omasta pussistaan, joten on syyta luoda

taustaorganisaatiolla ostokortti selked menetelma takaisinmaksuun ja ohjeistaa sen kaytto

ldhimpaan Supermarkettiin — koko tyoryhmalle. Tahan sopii esimerkiksi kululaskupohjan

tai tukkukortti? kaytto (tyokalu 6).

Palkkasummia pohtiessa on tdrkeaa muistaa, etta tyonantaja maksaa palkoista myds sivukuluja.
Niista tulee lisdkuluja noin 30 % palkan suuruudesta (ks. tyokalu 7, ”sivukulut prosentilla”).
Palkanmaksu on tassa sijoitettu vasta ndytdskauden jalkeen. Se voi kuitenkin tulla kyseeseen jo
aiemmin, jos esimerkiksi jokin rahoitushakemus menee lapi. Tarkeintd on, ettei luvata palkansaajalle

maksua ennen kuin voidaan varmaksi tietda, etta tililld on sovittuna aikana katetta.

Ennen kuin paatods produktiosta tehdaan, kaikki tuotantovastaavat osallistuvat yhteiseen ideointiin

sisaltdvastaavan johdolla.
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Talousvastaava arvioi ndppituntumalla, onko produktion mahdollista onnistua taloudellisesti. Onko
sen tekemiseen varaa? Kuinka suuria kuluja alustavassa ideoinnissa on pyoritelty? Onko

produktioon endad mahdollista hakea mitdan rahoitusta?

Alustavan budjetin laadinta

(Tyokalu 7) Alustava budjetti laaditaan sen mukaan, mita tuotannosta vastaavat arvioivat syntyvien
kulujen olevan. Yleisesti kannattaa ennemmin vyliarvioida kuin aliarvioida kuluja, mutta budjetti
tehdadan niin tarkaksi kuin mahdollista, jotta valtytdaan yllatyksiltd. Budjettiin voi luoda kaavoja, joilla

ennustaa tuloja. Suunnittelussa tahdataan siihen, etta

produktio saa katettua kulut pelkdstaan lipputuloilla ja VINKKI: lipputuloja voi
omalla rahalla, jos sitd on, koska rahoituksen saaminen ennustaa kertomalla yhteen
muualta on yleisesti ottaen epavarmaa. Budjettiin kannattaa lipun keskimaaraisen hinnan,
merkitd myos sellaiset kulut, joita ei tarvitse maksaa rahana mahdollisen yleisokeskiarvon
— etenkin, jos haetaan jotain rahoitusta. Jos esimerkiksi ja esitysten lukumaaran —
tilavuokraa ei tarvitse maksaa, sen voi silti laittaa menoihin ja maaria muuntelemalla
sama summa tuloihin yhteistyona tai lahjoituksena — saadaan arvio, kuinka vahan
millainen sopimus vuokraajan kanssa onkaan tehty. Jos tai paljon rahaa voisi tulla.

organisaatiolla tai ryhmaélld on paljon toimintaa, yksittaisille

produktioille kannattaa luoda omat budjetit. Sellaiset kulut, jotka koskettavat koko organisaatiota,
voi ottaa mukaan joko produktioiden budjettiin eriytettyind tai pitda kirjaa erikseen yhteisista
kuluista. Naita ovat esimerkiksi palkanmaksussa eteen tulevat tyonantajakulut seka toimistokulut:
paperi, teipit, niitit, tulosteet ja niin edelleen. Budjetti kannattaa kdyda lapi koko tuotantoryhman

kanssa.

Rahoitusmahdollisuuksien etsiminen

Kulttuurialan ikuisuuskysymys on, ettd mistd saadaan rahaa. Varsinkaan yhdistyspuolella sitd ei ole
melkein koskaan omasta takaa. Budjetti on pitda siis luoda siten, etta siina on liikkkumavaraa, mikali
rahoituskanavaa ei yksinkertaisesti |0ydy. Rahoituksen jarjestaminen ulkopuolelta on yleistd ja

sithen onneksi onkin olemassa erilaisia vaihtoehtoja. Pohtiminen on syyté aloittaa niin aikaisin, kuin

24



mahdollista, silla hakeminen on aikaa vievd prosessi.

VINKKI: rahankeruussa saa . . . o .
Toisaalta jos rahaa ei hae, ei sitd varmasti saakaan —

olla luova: jarjestetaan . o . o B B
vaivannako siis kannattaa, jos vain joku siihen ehtii.

kirpputori, teetetdan tuotteita . o ) S
Rahoituksen etsimisessa kannattaa ottaa kaikki ideat

(esim. kangaskasseja tai pipoja) o . o o
kdyttdoon, mutta omaa rahaa esitykseen ei laiteta kiinni!
myytavaksi esitysten aikana...
Haut: julkiset rahat, sddtiét, yhteisot, ...
Sopivien rahoituksenmyontdjien loytdaminen, hakemusten tayttdminen ja hyvaksymiseen johtava
arviointi vievat helposti vahintaan puoli vuotta. Koska rahoitushaku on melko ty6lasta (tosin silloin
tulee samalla katevasti suunniteltua produktiota kokonaisvaltaisesti) kannattaa miettia tarkkaan,
mistd rahaa voisi tulla. Miten toiminta on erikoista tai ainutlaatuista? Mitd yhteiskunnallisesti
merkittdvaa tehddan? On hyva muistaa, ettd valitettavan monet isommat saatiot ja rahastot
myontdvat rahaa vain todella isoille produktioille. Kannattaa myo6s tarkistaa oman kunnan
avustuksia esimerkiksi kunnan kulttuuritoimesta. Myos
VINKKI: rahoituksen myontajia

nuorisotydn puolella voi olla tietoa pienemmista

. o etsiessa Aurora-tietokanta auttaa
avustuksista nuorten omaan toimintaan.

http://www.aurora-tietokanta.fi

Yhteistyékumppaneita tai sponsoreita? (johto)
Talousvastaava istuu alas johtajan kanssa pohtimaan mahdollisia ehdokkaita yhteistyokumppaneiksi
tai sponsoreiksi. Talousvastaavalla on realistisin kuva siitd, paljonko rahaa tarvitaan ja kuinka paljon
mikdkin taho pystyisi antamaan. Johtaja kuitenkin hoitaa varsinaisen yhteydenpidon, silla
sponsoroinnin sijaan kiinnostusta voi loytya muunkinlaiseen hyvaan yhteistydhon. Johtajalla on

todennakoisesti paras kokonaiskuva produktion tilanteesta ja mahdollisuuksista.

Taiteellisen tyéryhmdn tydsopimukset (johto, sisdlto)

Taiteellisen  tyoryhman  tyosopimusten  rungon  laativat
HUOMIO: lisdtietoja

sisdltdvastaava ja talousvastaava yhdessa. Talousvastaavan taytyy
loytyy netistd esimerkiksi

tehdd selvaksi, mitd voidaan ja mitd ei voida maksaa, seka

= www.palkka.fi . . o
huolehtia, ettd tydsopimuksessa on kaikki palkanmaksuun

= www.palkkaus.fi

tarvittavat tiedot. Sisaltévastaavan tehtdvana on etsia taiteellinen
tyoryhma ja neuvotella heiddn kanssaan talousvastaavan antamien palkkaraamien mukaan.

Talousvastaava hoitaa kaikki palkanmaksuun tarvittavat tiedot, eli nimi, henkilétunnus, osoite,
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tilinumero seka tyontekijan verokortti. Johtaja allekirjoittaa tydsopimukset. Talousvastaava, johtaja
ja tyontekijat saavat kopiot allekirjoitetuista tydsopimuksista — paperisina, silla henkilotietoja ei ole

sopivaa laittaa sahkopostitse ilman henkilon lupaa.

Budjetin tarkistus ( , johto)

Kun tekniikkavastaava on varmistanut tilavuokrat seka kenties jo tehnyt tarkan arvion skenografian
kuluista, kannattaa alkuperaisen budjetin rinnalle luoda paivitettava tulomenotaulukko (tyékalu 8).
Tulomenotaulukkoon kirjataan kaikki rahaliikenne. Budjetin tarkistus silloin talldin on hyva, silla
myds tydsopimusten myota siind voi tapahtua muutoksia. Johtajalla pitaa aina olla paivitetty versio

budjetista. Koko tydryhmalle kannattaa ilmoittaa isoista muutoksista.

Lippujen hintojen lukkoon lyénti (johto)

: . . . INKKAI: on kohteliasta
Heti budjetin varmistuttua talousvastaavan tulee yhdessa v

johtajan kanssa lyoda lukkoon esityksen lippujen hinnat. Lipun tarjota alennettu hinta

. . . L. . ) iskelijoill ottomille |
hintaan vaikuttavat aiempi hinnasto, muiden vastaavien opiskelijoilie, tyottomille Ja

. . . . . lakelaisille. Yl 3
teattereiden hinnastot, muiden alueen teattereiden hinnastot clakelalsiie. fleensa

. . . . . . . avustaja, esimerkiksi
seka etenkin naytelman kulut. Lipun hinta kannattaa pohtia 12

samalla, kun laatii budjettia (tyokalu 7, katso liitteen lIkuntarajoitteisen

loppupuolella Lipputulot-osio). katsojan avustaja,

padstetdan maksutta.
Rahoituksen jérjestdminen
Kaytannossa etenkin rahoitushakemusten suhteen on mahdollista, ettei rahaa tule viela silloin, kun
sitd konkreettisesti tarvittaisiin. Jos omaa rahaa ei ole ennestdan yhtaan, on rahoituksen etsiminen

ja jarjestaminen aloitettava todella aikaisin, joskus jopa ennen varsinaista paatosta tehda produktio.

Rahoitushakemukset (johto)
Rahoitushakemusten tayttdminen kannattaa tehda huolella. Jos tayttda monta hakemusta, ei pida
kopioida tekstia hakemuksesta toiseen, silla eri tahot etsivat eri asioita. Tiivistelma voi pysya
samana. Myontéajatahosta riippuen budjetin tulee olla tarkka jo hakemusvaiheessa — hakemuksessa
saatetaan kysya, mitd aiotaan hankkia, jolloin pelkkad sana ”lavasteita” ei riitd. Kannattaa huomioida
myoOs rahoituksen myodntamisen ajankohta: jos hyvaksymispaatos tulee lahelld ensi-iltaa, mihin

silloin vield tarvitsee rahaa? Talousvastaava muistaa laittaa hakemukseen my®6s tilinumero.
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Sponsorisopimusten lukkoon lyénti (johto)
Jos jokin yritys tai muu organisaatio innostuu ldhtemaan sponsoriksi, sopimusneuvottelut hoitaa

johtaja. Talousvastaava ohjeistaa rahaliikenteen kulun — mille tilille maksetaan ja niin edelleen.

Teknisen tyéryhmdn tyésopimukset (johto, )
Tekniikkavastaava etsii budjetin antamilla raameilla teknista henkilokuntaa. Johtaja tekee
tyosopimukset ja allekirjoittaa ne, talousvastaavalle tulee palkanmaksuun tarvittavat tiedot. Kopiot

tyosopimuksista tulevat johtajalle, talousvastaavalle ja tyontekijoille.

Mahdolliset rahoitussopimukset (johto)
Mikdli jokin rahoitushakemuksista menee ldpi ja rahaa tulee, seuraa ilon ja onnen lisdksi
jonkinasteinen selvittelyvaihe. Se voi kaytannossa tarkoittaa esimerkiksi myontajan sahkoisesti
lahettdamada sopimusta, jonka johtaja allekirjoittaa ja ldhettda takaisin. On mahdollista, etta
hakemukseen ehdotetaan muutoksia, jotka taytyy hyvaksya sopimusta allekirjoittaessa — esimerkiksi
myontaja voi kehottaa pyrkia vuokraamaan kalusteet eikd hankkimaan omia. Sopimus sisaltaa
selkedt toimintaohjeet esimerkiksi kuittien sailyttamisesta. Vaikka talousvastaava olisi
yhteyshenkil®, on johtaja luultavasti se, joka laittaa nimen alle. Talousvastaavan tdytyy olla tietoinen
esimerkiksi siitd, milloin raha tulee tilille. Talldin voidaan suunnitella, mihin raha sijoitetaan.
VINKKI: Jyvaskylan alueella
Kirjanpito koko produktion ajan
tilitoimistopalveluja tarjoaa esimerkiksi Keski-
Useimmiten organisaatioilla ja myds vapailla
Suomen Yhteisojen Tuki / KYT ry:n tilitoimisto

ryhmilla on erikseen palkattu tilitoimisto,
http://www.kyt.fi/index.php/kyt-tilitoimisto

joka hoitaa virallisen kirjanpidon.
Tilitoimistoja l0ytyy joka kaupungista kaikenlaisiin tarpeisiin. Siksi tdssa oppaassa ei avata
taloushallinnon toimenpiteitd laajasti. Talousvastaavan kannattaa kuitenkin olla tietoinen siita,
mihin rahaa kuluu ja kuinka paljon. Aiemmin mainittu tulomenotaulukko (tyokalu 8) on yksi keino
pysya perilld rahatilanteesta. Tilin katetta pitda myos seurata, etenkin jos tilia kayttdaa useampi

henkild — ndin varmistetaan, etta tililla on aina riittdvasti rahaa hankintojen tekemista varten.
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Kulujen seuraaminen
Kuitit talteen, niista paperiset kopiot (monta samalle sivulle jotta
paperia sdastyy) ja summat ylés tulomenotaulukkoon. Kuitit
kannattaa saastda, silla rahoituksen myontdjat saattavat tehda

tarkistuksia myos produktion loputtua.

Tulojen kirjaaminen
Toteutetaan samoin kuin kulujen seuraaminen: summat ja
tulonlahde ylds tulomenotaulukkoon.

Ndéytoskausi

Kirjanpito

Kirjanpitoa jatketaan samalla tavalla naytdoskaudellakin. Erona on,

ESIMERKKI: suurin

ettd ndytoksista tulee jatkuvasti

osa esityksen lipuista

myytiin opiskelija-

tilinpitolomakkeita (tyokalu

alennuksella —
seuraavan vastaavan
produktion mainonta

osataan kohdentaa

silla ndin saadaan myos selville, mitkd ryhmat olivat esityksesta

opiskelijoille. L . .
P J erityisen kiinnostuneita.

Lipunmyynnin ja kahvion tilinpito (101 )

Esityksen loputtua lipunmyynnissa ja kahviossa tyoskennelleet henkilot tekevat tilinpidon
naytoksesta. He laskevat rahat ja myydyt liput, ja kirjaavat sitten esimerkiksi ylld kuvailemalleni
tilinpitolomakkeelle, kuinka paljon tuli lipputuloja ja paljonko kahvilatuloja. Lippujen myynti on
helpointa (ja halvinta) jarjestda kateiselld, jolloin rahat talletetaan pankkiin esitysten jalkeen pankin

ohjeistuksen mukaan — jos siis produktiolla on pankkitili. Tilityksessa kannattaa olla joko johtaja tai

talousvastaava varmistamassa, etta kaikki sujuu.

ESIMERKKI:
harjoituskauden alussa
taustaorganisaatio
maksaa laskuja ja tili
menee nollille —
tyéryhma ei voi ostaa
suunnitelmiensa
mukaan kenkia jo

harjoituskaudelle.

lippu- ja

Lipputulojen ja kahvilan kirjanpitoa varten voi tehda myyjille
Niihin merkataan
kokonaiskavijamaara, lippuhinnoittain myydyt maarat (jos lippuja
myydadn useammalla hinnalla) ja mahdolliset vapaaliput, seka

kahvilatuotto. On tédrkeaa seurata lippuhinnoittain myytyja maaria,

kahvilatuloja.



ESIMERKKI: i ol
Palkanmaksu ja laskut (/0/:0) SIMERKKI: ei ole

. . e kohteliasta, jos omasta
Kun naytokset ovat loppuneet ja lipputulorahat ovat tililla, voidaan

. . . o pussistaan kankaita
palkat ja muut laskut laittaa maksuun. Jos on erikseen kirjanpitaja,

. o . . ostanut puvustaja
joka maksaa palkat, talousvastaava toimittaa kaikki tarvittavat P )

. . L oy = . . g joutuu odottamaan
tiedot hanelle. Viimeistaan tdhan mennessa tyoryhmaldisten

. . e takaisinmaksua pitkdaan
omien ostojen kululaskut pitda myds toimittaa talousvastaavalle.

produktion jalkeen.
Tilinpddités
Tilinpdatos on syyta tehda myos produktion sisaisesti, vaikka kirjanpitaja olisi erikseen. Tilinpaatos
hoituu yksinkertaisimmillaan niin, etta tulomenotaulukkoon (tydkalu 8) merkitaan ja eritellaan kaikki
tulot ja menot niin tarkkaan kuin mahdollista. Ndin saadaan selville kokonaistuotto (kaikki tulot
yhteenlaskettuna) ja tulos (tuloista miinustetaan menot). Niista voi arvioida, miten hyvin esitys myi,

missa olisi voitu nipistad ja mihin taas panostaa ehkda enemmankin.

Rahoitusten tilitys
Mikali saatiin rahoitusta, tulee ne tilittda produktion loputtua. Eri rahoituskanavilla on tilitykseen
erilaiset ohjeet. Tarkeintad on olla tarkka seka sadstda kuitit ja muut mahdolliset lomakkeet, silla niita

voidaan tarkastaa vielad produktion jalkeen, eikd maksun nakyminen tiliotteella valttamatta auta.

29



VASTUUALUE:
teknisesta tydryhmasta ja toteutuksesta

huolehtiminen.

Tekniikkavastaavan toimenkuvaan kuuluvat kaikki tuotannon tekniikkaan liittyvat osa-alueet.
Vastuussa olevan henkilon ei valttamatta tarvitse itse osata itse tehda ja toteuttaa kaikkea.

Tarkeinta on, etta joku vastaa asioiden hoitamisesta.

Skenografialla tarkoitetaan esityksen esillepanoa. Kaytannossa

VINKKI: teknisen .. . L . -
siis kaikkea, mitd vyleis6 nakee: puvut, lavasteet, rekvisiitta,

vastaavan ei tarvitse itse ) o ) ) ]
tarpeisto, maskeeraus. Jotta kaikki tulee varmasti hoidetuksi,

osata kayttaa poraa, vaan . i .
kannattaa tekniikkavastaavan ja sisaltovastaavan sopia omat

hankkia joku, joka osaa — ) . . . . .. .
: J vastuualueet  produktiokohtaisesti.  Esimerkiksi niin, ettd

Ja se pora myos. sisaltdvastaava suunnittelee skenografian ja tekniikkavastaava
hankkii / toteuttaa parhaansa mukaan — nain suunnittelijat ovat osa taiteellista tydoryhmaa ja tekijat
teknista tyoryhmaa. Sellaiset asiat, joihin ei tarvita isoa teknistd toteutusta, voidaan sopia
kuuluvaksi sisaltévastaavalle, esimerkiksi maskeeraus ja hiukset. Kaikesta kannattaa sopia

produktiokohtaisesti: joskus tarpeistokaan ei vaadi rakentamista, vaan etta joku sen jostain hankkii.

Pitkadan toimineet organisaatiot ja vakituiset ryhmat voivat omistaa joitakin teknisia tarvikkeita,
kuten valoja. Omista teknisista tarvikkeista kannattaa olla saannollisesti paivitettava lista. Tama
helpottaa produktion alussa sekd budjetin ettd skenografian suunnittelua: listan voi ottaa mukaan

suunnitteluun antamaan ideoita ja samalla voidaan selvittaa, mita kaikkea pitaa viela hankkia.

Ennen kuin paatds produktiosta tehdaan, kaikki tuotantovastaavat osallistuvat yhteiseen ideointiin

sisaltévastaavan johdolla.
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Tekniikkavastaavalla ei valttamattd ole tdhan paljoa sanottavaa. Aivan alussa on vaikeaa ennustaa

skenografiaa ja sen vaatimia resursseja.

Harjoittelukauden fasiliteetit (sisdlto)
Fasiliteetit tarkoittavat varustelua ja ominaisuuksia. Harjoittelukaudella on yhtd ja toista pienta,
mitd esityksen tyéryhma tarvitsee. Niista ensimmadisena tietenkin tila harjoitella. Jos harjoitellaan
jotain erikoista, voi vaatimuksiin sisaltya esimerkiksi 50 tuolia. Sisdltdvastaava etsii sopivia tiloja ja
tekniikkavastaava vuokraa tilan ja jarjestda tarvittavat

fasiliteetit. ESIMERKKI:
harjoittelutilassa tarvittavia
Vuokrasopimukset (johto) fasiliteetteja ovat ainakin

Johtajaa voidaan tarvita allekirjoittamaan vuokrasopimukset. vessa, vessapaperi, puhdas

vesi, kahvinkeitin, jadkaappi...
Esitystila ja -ajat
Tilasuunnittelussa kannattaa kaikkien tahojen olla keskustelemassa. Suunnitellaan sitd, missa
esitetaan, milloin esitetdan, mita kaikkea mahdollisesti tullaan tarvitsemaan, kuinka paljon se saa
maksaa... Kun kaikki tyoryhmalaiset ovat pddsseet yhteisymmarrykseen ehdoista ja listattua
muutaman vaihtoehdon, tekniikkavastaava jarjestaa tilan. Kaytannossa se hoituu soittamalla tilojen

vastaaville ja neuvottelemalla vuokrausajasta ja -hinnasta.

Vuokrasopimukset (johto)

Vuokrasopimuksiin tarvitaan jalleen johtajan allekirjoitus.

Kustannusten listaus ( )
Tekniikkaryhman tehtdavana on arvioida, miten paljon skenografiaan tulee todellisuudessa kulumaan
rahaa. Summaan vaikuttaa esimerkiksi montako (ei nayttelijaa, vaan) asukokonaisuutta naytelméssa

on, mahdollisten lavasteiden maara ja koko seka tarvittava tekniikka.

Turvallisuussuunnitelma ja esteettémyys (johto)
Turvallisuussuunnitelma taytyy tehda jokaiselle yleisétapahtumalle ja se kannattaa tehda myds

harjoitusten ajaksi. Laajimmillaan se on pienten teknisten yksityiskohtien erittelyd, suppeimmillaan
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lista asioista, jotka taytyy muistaa onnettomuuden sattuessa. Onko treenitilassa jossain ensi-
aputarvikkeita? Usein tiloilla on valmiina olemassa oma turvallisuussuunnitelma, jolloin riittda kun
yksi vastuuhenkilé (esimerkiksi ohjaaja) tietda, miten toimitaan. Turvallisuussuunnitelmalle 16ytyy
mallilomakkeita netista, yleensa myos kyseessa olevan kaupungin sivuilta [0ytyy heidan
standardiensa mukainen suunnitelmarunko. Valmis suunnitelma kdydaan lapi tydryhman kanssa ja
isommissa turvallisuuteen liittyvissa riskeissa, kuten pyrotekniikan kaytossa, se kannattaa
tarkistuttaa paikallisella viranomaisilla. Onko esityksessa sellaisia riskeja, joiden tdhden tyoryhmalle
olisi syyta hankkia vakuutukset? Myds esitystilan esteettomyytta on syyta tutkia: padaseeko paikalle
pyordtuolilla? Onko sielld inva-vessa? Naistd asioista kannattaa myds tiedottaa esimerkiksi

produktion nettisivuilla.

VINKKI: tapahtumien turvallisuussuunnitelmamalleja 16ytyy runsaasti netistd, esimerkiksi

http://toiminta.partio.fi/dokumentit/turvallisuussuunnitelma-tapahtumalle-pohja

Skenografian suunnittelu (sisdlto)

Skenografian suunnittelu ja toteutus vaativat tiivistd yhteistyotd tekniikka- ja sisdltovastaavilta.
Kaytannossa sisaltovastaava vastaa mielikuvasta ja visuaalisesta suunnittelusta ja tekniikkavastaava
hankkii tarvikkeet ja jarjestada toteutuksen. Jotkut osa-alueet skenografiasta voi selkeasti jattda vain

sisaltéryhmalle, kuten esimerkiksi maskeeraus ja hiukset.

Jarjestelyjen aikataulutus
Kaikkien skenografisten asioiden jarjestelyt kannattaa aikatauluttaa — etenkin, jos tyota on paljon.
Aikatauluun vaikuttaa ensi-illan lisaksi esimerkiksi harjoitusaikataulu, pressikuvien ottamiset ja se,

miten paljon minkakin valmistelu vie aikaa. Tassakin aikataulutustyokalu (tyokalu 2) voi olla tarpeen.

Logistiikan suunnittelu
Mikali tarvitsee roudata jotain, kannattaa sekin suunnitella etukdteen. Roudaaminen tarkoittaa
tavaran kuljettamista paikasta toiseen tai ennen ja jalkeen esitystd lavalle ja sieltd pois. Kuka hakee,

mistd, milld, miten, milloin, mihin se tuodaan, miten se kasataan ja puretaan...
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Teknisen tyéryhmdén tyésopimukset (johto, )

Tekniikkavastaava hankkii teknisen tyoryhman, yleensad talkoohengessa. Jos huomataan, etta
tarvitsee palkata selkeasti teknista tyoryhmaa suunnittelevan taiteellisen porukan lisaksi — kuten
lavastaja, puvustaja, valojen ajaja, miksaaja — tulee tekniikkavastaavan etsia sopivia tyyppeja ja
neuvotella tydryhman kanssa tyosopimuksista. Talousvastaava antaa raameja ja laatii sopimukset.

Johtaja allekirjoittaa ne, ja johtaja, talousvastaava ja tyontekija saavat niista kopiot.

Skenografian toteutus
Skenografian toteutus kannattaa aloittaa ajoissa, silla melkein aina tulee kiire. Siita on myos etua

esiintyjille ja ohjaajalle — he saavat jo ajoissa ndhda ja tunnustella, milta esitys tulee nayttamaan.

Ndéytoskausi

Kasaus
Voi olla, ettda kasaaminen tehdaan vain kerran, ja naytoskaudella lavasteita ei tarvitse siirtaa. Jos
kuitenkin jokaisen esityksen jdlkeen tarvitsee purkaa koko setti ja kasata se uudestaan ennen
naytosta, tulee tekniikkavastaavan hoitaa asia — ei valttamatta olla aina itse paikalla, mutta
varmistaa, ettd joku sen tekee. Kasaamiseen kannattaa varata aikaa niin, ettei tule kiire. Joissain

tiloissa katsomokaan ei ole kiinted, joten joskus senkin kasaukseen ja purkuun tulee varata aikaa.

Tarvittavat fasiliteetit tyéryhmdille (<</10)
Sisaltovastaava kertoo, mita esiintyjat saattavat tarvita esityksen aikana ja tekniikkavastaava
huolehtii ne paikalle. Se voi tarkoittaa kahvia, vesipulloja ja vessapaperia. Tietysti kannattaa

keskustella, minka kaiken sisaltdvastaava tai jopa tydryhma itsekin voi huolehtia.

Tarvittavat fasiliteetit yleisélle

o , o . VINKKEJA katsojakokemuksen
On erittdin tarkeda varmistaa, etta yleisolla on kaikki

. o , , , parantamiseen: kunnolliset opasteet,
tarvittava. Mikali asiakkaalle tulee jossain vaiheessa

. . siisti vessa, lyhyet jonot, vastakeitetty
epamukava olo, se vaikuttaa koko

, ] , , , valiaikakahvi, erityisruokavalioiden
katsojakokemukseen. Asiakas ei ole aina oikeassa,

S o , huomiointi, mukavat penkit...
mutta pienilld asioilla voi vaikuttaa paljon.
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Lipunmyynnin ja kahvion pydrittdminen (101 0)
Tekniikkavastaava on melko luontevasti paikalla esityksissa varmistamassa, etta kaikki tekniset asiat

toimivat. Tarvittaessa tekniikkavastaava voi avustaa myos lipunmyynnissa ja kahviossa.

Purku
Setin purku ei ole pakollinen jokaisen esityksen jalkeen, mutta joka tapauksessa taytyy varmistaa,
ettd paikat jadvat siistiin kuntoon seuraavaa esitysta tai tilankdyttajaa varten. Paikalle on
mukavampaa tulla, jos esiintyjien pukuhuoneessa ei ole homeisia ruokia. Jos kaytetaan tilaa, jossa
jarjestetddan muutakin kuin esitystoimintaa, on purusta ja siisteydesta huolehdittava erityisen

tarkkaan.

Lopullinen purku

Kun esityskausi on ohi, taytyy esityspaikka saada tyhjaksi ylimaaraisesta tavarasta tilan omistajan
kanssa sovittuun pdivdaan mennessa. Tama unohtuu helposti ja purkuun menee lopulta yllattavan
paljon aikaa. Isot lavasteet taytyy mahdollisesti purkaa ja pistaa osiksi. Purkuun kannattaa pyytaa

mukaan koko tyéryhma.

Skenografian varastointi / kierrdctys

Mita esityksen jalkeen tapahtuu setille? Missa sdilytetdan valoja? Keneltd oli lainassa itdmainen
matto? Varastointi olisi tietysti jatkuvan toiminnan nakokulmasta fiksua, silld joitakin asioita
tarvitsee aina. Kannattaa silti pohtia, tuleeko varaston ylldpitdmisesta liian kallista ja kerdantyyko

silloin kaikkea turhaa pydrimaan nurkkiin. Varastoidessa voi paivittaa teknisten tarvikkeiden listan.
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SISALTO - VASTUUALUE:

esityksesta ja taiteellisesta tydryhmasta huolehtiminen seka

skenografian suunnitteluun osallistuminen.

. J

Sisdltovastaavan vastuualueena on itse esityksestd ja taiteellisesta tydryhmastd huolehtiminen.
Tehtdvankuva ei ole monimutkainen, mutta vaatii jonkin verran aikaa. Sisdltdvastaavan ei tarvitse
varsinaisesti osallistua luovaan suunnitteluun, mutta hdanen on hyva tuntea kyseessa olevaa taiteen
alaa yleisesti. Toki han voi olla myds osa taiteellista tyoryhmaa. Sisaltévastaavan roolina on pitaa

esitys tuotanto-organisaation asettamilla uomilla ja osallistua prosessiin ohjaajan oikeana katena.

Prosessikuvaus

Idea: ohjaus, teksti, porukka = projektisuunnitelma

Sisaltovastaavan tyd alkaa jo ennen varsinaista paatdsta produktion toteuttamisesta. Hanen
tehtavansa on pohtia teemoja, sopivia ohjaajia, miten mikakin voitaisiin kenties toteuttaa. Tassa
vaiheessa my0s aletaan jo kasata taiteellista tydoryhmaa, ohjaaja luonnollisesti ensimmaisena. Aivan
aluksi luovuutta ei kannata saastelld, mutta kirjalliseen projektisuunnitelmaan (tyokalu 10) on syyta
eritellda mahdollisimman tarkkaan kaikki teknisetkin seikat. Talldin huomaa helposti mahdollisia

kompastuskivid, ja paperinen suunnitelma vaikuttaa toteuttamiskelpoisemmalta kuin kasa ajatuksia.

_ / VU‘NKKI:\

ideasta voi tehdd myods SWOT-analyysin,

Sisdltovastaava on jattanyt ehdotuksen ilmoille.

. . . eli arvioida sen vahvuudet, heikkoudet,
Tassd vaiheessa han vain perustelee ehdotustaan.

mahdollisuudet ja uhat (strenghts,

weaknesses, opportunities, threats).
Harjoittelukauden fasiliteetit ( ) \ PP )/

Sisaltovastaavan tulee tietda, mita esityksen harjoittelua varten tarvitaan. Han keskustelee ohjaajan
kanssa ja he sopivat raamit, ja pohtivat hyvia tiloja ja tarvittavia fasiliteetteja. Tilan taytyy olla oikean
kokoinen, sijaita jarkevalla paikalla, kenties sisaltaa vessa, ensiaputarvikkeet, keittio ja kahvinkeitin.

Sisaltdvastaava listaa sopivat tilat ja tarvittavat fasiliteetit, ja tekniikkavastaava hankkii ne.
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Tekijéinoikeudet (johto)

7 Jo esitysta paatettdessa on otettava huomioon, tuleeko sen
HUOMIO: tekijanoikeusasioista
kanssa olemaan tekijanoikeuskysymyksia. Tekijanoikeusasiat

loytyy tietoa netistd esimerkiksi
voivat liittyd esimerkiksi tarinaan, tekstiin tai musiikkiin:

www.tekijanoikeus.fi

alkuperadisella tekijalla on aina oikeudet omaan teokseensa.

Mikali paatetdan kirjoittaa itse kansansadun pohjalta tanssiteatterindytelma, ei ongelmaa synny —
paitsi jos jokin muukin taho on tehnyt siita naytelman, silloin nimen ja yhtenevaisyyksien kanssa on
oltava tarkkana. Mikali kdytetaan olemassa oleva teosta, jonka tekijd on kuollut véhemman kuin 70
vuotta sitten, tulee tekijanoikeudet tarkistaa. Lisdksi jos kayttaa olemassa olevia teoksia, ei niihin
valttamatta saa tehda paljoa tai lainkaan muutoksia. Ndiden asioiden kanssa on aina parempi
tarkistaa ennakkoon ja konsultoida ammattilaisia. Tekijanoikeudet voivat maksaa paljonkin, joten ne
kannattaa selvittda ajoissa. Olisi kurjaa vasta loppuvaiheessa kuulla, ettei oikeuksia saada tai pystyta

maksamaan.

Taiteellisen tyéryhmdén tysopimukset (johto, )

Joskus produktioon tarvitsee palkata erikseen taiteellisen tydn tekij6itd, jos vapaaehtoisia
innokkaita tai osaajia ei 10ydy. Talousvastaava madrittelee, mita tyosopimuksissa seisoo, mutta
sisaltOdvastaava vastaa neuvotteluista taiteellisen tyoryhman kanssa. Taiteelliseen tyoryhmaan
kuuluvat esimerkiksi ohjaaja, koreografi, musiikinohjaaja, saveltdja ja suunnittelijat (puvustus,
lavastus, valot ja danet). Kun sisdltovastaava padsee sopimuksen sisalloistd sopuun taiteellisen
tyoryhman kanssa, talousvastaava laati sopimukset ja jarjestda niihin tarvittavat tiedot tyéryhmalta.

Johtaja allekirjoittaa sopimukset, ja johtaja, talousvastaava ja tyontekija saavat kopiot sopimuksista.

-

) ) HUOMIO: sisdltovastaava ei voi
Treenikausi

. : ) . . _ olettaa olevansa aina tervetullut
Taiteellinen ryhma harjoittelee ohjaajan johdolla.

o . ) ) ] treeneihin, vaan asiasta sovitaan
Sisaltdvastaavalla on myo6s vastuita treenikauden aikana.

ohjaajan kanssa.

\

Ohjaajalla vastuu, tuotanto varmistamassa
Ohjaaja vastaa taiteellisuudesta eikd tuotantotiimin ole kohteliasta puuttua jokaiseen paatdkseen.
Sisaltdvastaavan on kuitenkin hyva kayda seuraamassa, milta treeneissa nayttdad. Tydryhma saa

esittdaa kysymyksia ja sisaltovastaava voi tehda muistiinpanoja ja ehka esittaa omia ideoitakin.
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Sisdllésté tiedottaminen (viestintd)
Viestintdvastaava tarvitsee padivittelya siita, miten produktio etenee taiteellisesti. Sen perusteella

suunnitellaan markkinointia ja viestintaa.

Skenografian suunnittelu ( )
Skenografian suunnittelu toteutetaan yhdessa tekniikkavastaavan ja taiteellisen ryhman kanssa. Osa
skenografiasta jakautuu myds sisaltovastaavalle, esimerkiksi maskeeraustarvikkeiden hankinta ei
vaadi suuria teknisia ponnistuksia. Yhteisymmarrys vastuualueista on tarkeintd, jotta asioida ei

hoidella paallekkain.

Pressikuvat (viestintd)
Pressikuvien aikana osan skenografiasta taytyy olla joko valmiina tai ainakin korvattavissa. On melko

yleista, etta pressikuviin tallentuu vasta kokeiluja siitd, mita esityksessa tulee nakymaan.

Treenitahti tihenee

Ensi-illan |ahestyessa treenitahti tihenee ja menosta voi tulla hektista. Sisaltovastaavan kannattaa
pitaa treeniaikataulu ylhaalla ja olla tarvittaessa kaytossa niiden aikana. Usein ensi-iltaviikko menee
pelkdstdan teatterin maailmassa, myos harrastajapuolella. Kenraaliharjoituksessa, eli viimeisessa
harjoituksessa ennen ensi-iltaa, kaiken tulisi jo olla valmiina. Tuottajan ja ohjaajan on tarkeaa
huolehtia tyoryhmalaisten jaksamisesta ja pitda riittavasti taukoja seka kokonaisia valipdivia. Jos

produktiossa on mukana nuoria, eivdt treenit saa kestda tuhottoman myodhaan.

Tyéryhmdn fasiliteetit ( )
Tata ei kannata jattda ennakkoa edeltavalle paivalle. Sisaltdvastaava selvittda kaikki mahdolliset

fasiliteetit, joita tydryhma voi esitysten aikana tarvita. Tekniikka hankkii isommat tarvikkeet.

Ndytoskausi

Palautteen keruu
Naytoskauden aikana sisaltovastaavan tehtavana on seurata yleistd meininkid esityksissa. Miten
yleiso esitykseen suhtautuu, kirjoitetaanko siita lehdissa (viestinta tai sisdltd kutsuu kriitikon ensi-

iltaan), tuleeko nettisivuille tai Facebook-tapahtumaan palautetta ja niin edelleen. Yleisolle on hyva
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jarjestda yksinkertainen ja nopea tapa antaa palautetta esityksestd. Se voi olla kirjallinen tai jotain
luovaa ("kuvaa katsojakokemustasi hymidlla”). Hyvaa palautetta voi hyddyntaa markkinoinnissa.

Palautetta keratessa voi myds katevasti ohjata katsojan nettisivuille tai littymaan sahkopostilistalle.
Palautteen ja arvostelujen kdsittely

Naytoskauden jalkeen tydryhman on hyva kasitelld saatua palautetta yhdessa. Siita kannattaa myds

tehda kirjallinen kooste osaksi toimintakertomusta.
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TYOKALUT

1 Tuotannon sanastoa

Aakkosjarjestyksessa

Budjetti
(tybkalu 7)

Dokumentointi

Fasiliteetit

Graafiset

Hallitus

Johtaminen — johtaja

Kirjanpito

Kohdeyleistanalyysi

Kokonaistuotto

Kriitikko, kritiikki

Produktion alussa tehty laskelma, jossa arvioidaan kaikki menot ja
tarvittavat tulot — tavoitteena aina nollatulos, joten jos arvioidaan
tuloja jaavan yli, niiden kayttd merkataan myds budjettiin

Kirjataan muistiin produktion kulkua toimintakertomusta varten, el
esimerkiksi tallentaa asiakirjoja ja vaikkapa valokuvia

Tilan varustelu ja ominaisuudet

Esimerkiksi keittio, kahvinkeitin, vessa, vessapaperit, saippuat

Markkinoinnissa kdytettavat painotuotteet, joilla on visuaalinen ilme

Esimerkiksi juliste, flyeri eli “lentolehtinen”, kdsiohjelma

Taustaorganisaatiolla on todennakdisesti sen jasenista valittu hallitus,
joka valvoo organisaation toimintaa ja tekee viralliset paatokset

Vastuualue: varmistaa, ettd kaikki sujuu ja hoidetaan, kutsua
tyoryhman palaverit koolle, ongelma- ja riitatilanteiden hoitaminen

Kirjataan ylos tuloja ja menoja sita mukaa kun niitd tulee

Pohditaan, kenelle esitys on suunnattu, ketka siita nauttisivat ja miten
kyseiselle kohderyhmalle kannattaa viestia

Kaikki produktion tulot yhteenlaskettuna

Esityksesta voidaan kirjoittaa paikalliseen lehteen arviointi, kritiikki,
jonka tekee lehdessa tyoskenteleva kriitikko
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Kululasku
(tybkalu 6)

Lehdistotiedote

Lupa-asiat

Markkinointi

Markkinointitiedote

Nimenkirjoitusoikeus

Palveluprosessi

PR, public relations

Pressikuvat

Projektisuunnitelma
(tybkalu 10)

Rahoitushakemus

Kun tyéryhman jasen ostaa jotain produktiolle omasta pussistaan, han
tekee kululaskun, jonka pohjalta hanelle maksetaan takaisin

Lehdistolle lahetettava tiedote, joka pyrkii saamaan lehteen jutun

Tapahtuman jarjestamiseen liittyy erilaisia lupia, jotka sovitaan poliisin
tai muun viranomaisen kanssa

Esimerkiksi lupa yleisotilaisuuden jarjestamisesta, meluilmoitus seka
huvilupa

Asiakkaille tiedottaminen, eli pyritdan saamaan aikaan “ostamista” —
tdssa tapauksessa katsojia

Esimerkiksi julisteet, flyerit, markkinointitempaukset, Facebook

Lédhetetdan suoraan mahdollisille asiakkaille, esimerkiksi

sahkopostilistojen kautta

Yhdistys myontaa jonkun hallituksen jasenelle nimenkirjoitusoikeuden,
ja hanen allekirjoituksena patee virallisissa yhteyksissa

Asiakkaan nakokulma siitd, kun han tulee katsomaan esityksen:
lipunvaraus, lippujen ostaminen, teatterin fasiliteeti, esitys itse...

Medialle tiedottaminen, eli pyritdadan saamaan aikaan nakyvyytta
mediassa: lehtijuttuja, radiopatkia, blogiteksteja

Esimerkiksi:  lehdistotiedote, joka lahetetaan  paikallislehden
kulttuurisivuille ja toivotaan, etta sen perusteella julkaistaan lehtijuttu.

Valokuvia esityksestd, joita voidaan kayttdd viestinndssd ja
markkinoinnissa,  esimerkiksi  lehdistotiedotteen  liitteend  tai
nettisivuilla

Kirjallinen  suunnitelma, josta kdy ilmi projektin  tavoite,
tyosuunnitelma, aikataulu, tyonjako, mitd projektin toteuttamiseksi
tarvitaan,  mahdollisten  riskien  arviointi,  tietoa  projektin
dokumentoinnista ja siitd tiedottamisesta seka tiivistelmd, jossa
selvennetdan lyhyesti lahtokohdat: mitd tehdadan ja miksi

Rahoitusta myontavalle taholle, kuten saatiolle, rahastolle tai kunnalle
tarkoitettu hakemus, jossa kerrotaan, miksi produktio tarvitsee rahaa
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Roudaaminen

Sisdinen viestinta

Sisalto — sisaltdvastaava

Skenografia

Sopimus

Sponsorointi

Taiteellinen tyéryhma

Talous — talousvastaava

Taustaorganisaatio

Tekijanoikeus

Tekniikka — tekniikkavastaava

Tekninen tyoryhma

Tiedote

Teknisten tavaroiden siirtdmista ja kasaamista

Produktion tuotantoryhman ja muun tydoryhman seka mahdollisen
taustaorganisaation valilla tapahtuvaa viestintaa

Ks. ulkoinen viestintd

Vastuualue: esityksesta ja taiteellisesta tydryhmasta huolehtiminen
seka skenografian suunnitteluun osallistuminen

Esityksen esillepano — kaikkea, mita yleisd ndkee: puvut, lavasteet,
rekvisiitta, tarpeisto, maskeeraus, valot

Kahden tahon valinen sopimus yhdessa tehtdvasta asiasta tai
toiminnasta, mielellaan kirjallisena

Esimerkiksi: rahoitussopimus, sponsorisopimus, tyGsopimus,
vuokrasopimus

Jokin taho lahjoittaa produktiolle rahaa tai tavaraa esimerkiksi
mainostilaa vastaan

Esityksen taiteellisesta puolesta vastaavat henkilot

Esimerkiksi ohjaaja, koreografi, musiikinohjaaja,  saveltdjs,
suunnittelijat (puvustus, lavastus, valot, danet)

Vastuualue: budjetin  ja rahankadyton suunnittelu, rahoituksen
jarjestaminen, rahankayton seuraaminen

Yhdistys tai muunlainen yhteisd, jonka nimissad ja alaisena produktio
toteutetaan

Esimerkiksi teatteriyhdistys, nuorisojarjesto, kulttuuriosuuskunta

Taideteoksen tekijalla on oikeudet omaan teokseensa: paattdaa missa
sitd naytetdan, esitetdan tai soitetaan, seka saada rahaa siité

Vastuualue: teknisestd tyoryhmasta ja toteutuksesta huolehtiminen

Taiteellisten suunnitelmien tekniset toteuttajat

Esimerkiksi lavastaja, puvustaja, valojen ajaja, miksaaja

Kirjallinen dokumentti, joka kertoo muutaman olennaisimman seikan
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(tyékalu 5)

Tilitoimisto

Toimintakertomus

Toimistokulut

Tulos

Tuottaja

Turvallisuussuunnitelma

Ulkoinen viestinta

Viestintd — viestintavastaava

Viestintasuunnitelma
(tyokalu 4)

Yhteisty6kumppani

produktiosta: kuka tekee, mita tehdaan, milloin, missa ja miksi

Tarjoaa yrityksille ja yhdistykselle taloushallinnon palveluja

Esimerkiksi kirjanpito, budjetointi, talousseuranta, palkanlaskenta,
maksuliikenne, tilitykset rahoittajille

Arkistoitava ja virallinen, mutta usein vapaamuotoinen dokumentti
produktion kulusta: mita tehtiin, miten se sujui, tekstina ja kuvina

Organisaation kulut, jotka eivat suoranaisesti liity produktion
toteuttamiseen, vaan yleisesti organisaation toimintaan

Esimerkiksi paperi, teipit, niitit, tulosteet

Kokonaistuotosta miinustetaan menot

Ks. kokonaistuotto

Produktion organisoinnin johtaja, rahoituksenhankkija, markkinoija,
tekninen tuki, ylimaarainen kasipari, mitd vain produktio tarvitsee

Dokumentti, jossa selvennetaan produktion perustiedot ja sen aikana
mahdollisesti eteen tulevat riskit, seka miten riskeihin varaudutaan

PR:34 ja markkinointia, eli tydryhman ja yhteistyotahojen ulkopuolelle
suuntautuvaa viestintaa

Ks. PR, markkinointi, siscéinen viestintd

Vastuualue: tyoryhman sisdisen viestinnan jarjestaminen ja
organisointi, ulkoinen viestinta eli PR ja markkinointi

Ks. sisdinen viestintd, ulkoinen viestintd, PR, markkinointi

Sisaltdad mahdollisimman yksityiskohtaisesti viestinnan ja markkinoinnin
tavoitteet ja kdytannon toimenpiteet seka tyonjako ja kdytdssad oleva
rahasumma

Taho, jonka kanssa tehdadn jonkinlaista yhteistyota, kuten lainataan
tarpeistoa, markkinoidaan toinen toista, saadaan ilmaiseksi
maskeeraustarvikkeet
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2 Aikataulutustyokalu

Kopioi taulukosta niin monta kuukautta, kuin produktiosi tulee todennakoisesti kestamaan

(esimerkiksi huhtikuusta helmikuuhun). Tayta mielelldan joka viikolle jotain.

Kayts

esimerkiksi:

produktion ajan

projektisuunnitelman osa, markkinointisuunnitelman osa,

dokumentointi

Viikko

Toimenpide

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

- mI»umMmxRARcCcOoO-HdATTcIr>»rIrmIIzZ > -

1 vk

2 vk

3 vk
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4 vk

or m2z

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

co-d|dAxTcIxr>Pr>rIZrMIIZI>» A rTcCcO—|2®I>IPAROCNK<<W®L

1 vk

2 vk

3 vk
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4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

Orr mi iz — mI >»™>um=x|=x

1vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk

rCQO“=|™®@>B®®P>IPAROMOLI<<WL

1 vk

2 vk

3 vk

4 vk
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3 Sponsoreiden hankinta

Sponsoreiden kysely vie aikaa, mutta onnistuessaan myds tuottaa tulosta. Ei-vastausta ei tarvitse

saikahtad — tuloksettoman 49 soiton jalkeen 50. tavoiteltava vastaa lopulta kylla.

Tarkeimmat tyokalut ovat sahkoposti ja puhelin. Paikan paalla kdayminen on myo6s hyva konsti.
Yleensd nama kaikki tulevat kyseeseen jollakin tavalla, sillda sponsoreita ja yhteistyokumppaneita

etsiessa mieleen jaaminen on tarkeaa. Yksi soitto sponsorille perjantaina iltapaivalla ei riita.

Sponsoriksi kannattaa kysya ennen kaikkea yrityksia, joilla olisi jotain yhteistd esityksen tai

organisaation kanssa.

Ensimmadinen yhteydenotto riippuu sponsoriksi haettavasta yrityksestd: onko yritys iso vai pieni?
Onko vyrityksellda monta toimipistetta? Onko yritys paikallinen vai maanlaajuinen? Pieneen, vain
yhden toimipisteen omaavaan yritykseen voi menna hyvantuulisesti kdymaankin. Isommat yritykset
tavoittaa kenties helpommin puhelimitse tai sahkopostitse. Jo ensimmaiselld yhteydenotolla
kannattaa tavoitella sellaista tyontekijaa, joka vastaa raha-asioista ja voi jo silloin alkaa pohtia asiaa.

Jos yrityksessa tyoskentelee joku tyéryhman tuttu, kannattaa hdaneen olla ensin yhteydessa.

Alla on esimerkki sponsoreiden hankinnasta. Homman oppii kuitenkin parhaiten itse kokeilemalla.
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ESIMERKKITAPAUS: Tapahtuma Mahtava X, sponsoriksi Autokoulu X

Porukka opiskelijoita jarjesti viikonlopputapahtumaa. Tapahtumalla ei ollut rahaa
omasta takaa eikd rahoituksen hakeminen onnistunut, silla hakuja ei ollut kdynnissa.
Osa tapatumasta oli suunnattu nuorille, eikd nuorilta haluttu peria paasylippuja.
Tapahtuma piti siis rahoittaa padosin sponsorituloilla. Opiskelijat olivat eri tavoin
yhteydessa sponsoreihin.

Erds sponsoreista lahti mukaan nain:
1) ensimmainen sahkoposti (seuraavalla sivulla)
2) soitto toimitusjohtajalle:
=  ”“Hei, soitin vain varmistaakseni, onkohan sahkdpostini tullut perille?
Kyseessa on tapahtuma nimeltd Mahtava X, jarjestamme toimintaa
nuorille ja tarvitsemme sita varten rahaa.”
= "Ette ole ehtinyt lukea? Tiivistetysti: tavoitteemme on saada paikalle
nimekas artisti ja keradmamme rahat menevat palkanmaksuun.
Olimme teihin yhteydessd, silla nuoret ovat kohderyhmaanne ja
voisitte hydtya mainostilasta tapahtumassa.”
= ”“Mainostilaa on tarjolla netissd, flyerissa seka tapahtumapaikalla
haluamallanne tavalla. Esimerkiksi julisteita tai omalla jalallaan seisova
banneri?”
= “Mahtavaa ettd haluatte lahted mukaan! En osaa sanoa vield tarkkaa
summaa, selvitan asian. Laitan viela sahkdpostia, mihin osoitteeseen?”
3) toinen sahkdposti: muistio puhelimella sovituista asioista
4) toinen soitto toimitusjohtajalle:
= ”“Hei, keskustelimme tuotantoporukalla summasta ja olemme
pyytaneet keskiverroin XX e kultakin sponsorilta. Milta kuulostaa?
= “Haluatte tukea isommalla summalla? Todella mahtavaa! Laitan
sahkopostilla sponsorisopimuksen tarkistettavaksi ja tulen kdymaan.”
5) vierailu toimistolla: sponsorisopimuksen allekirjoitus ja kumpikin osapuoli saa
oman kappaleen, lasku paperilla toimitusjohtajalle kateen, sovitaan bannerin
noudosta ladhempana tapahtumaa

6) sponsorisumma tulee tapahtuman tilille
7) TAPAHTUMA-AIKA: banneri noudetaan toimistolta
viimeinen sahkoposti: kiitos mukanaolosta tapahtumassa ja mukavaa jatkoa!
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Ensimmainen sahkdposti:

Autokoulu X yhteistybkumppaniksi nuortentapahtumaan?
Heil

Jarjestamme kotikaupungissamme Mahtava X -tapahtuman XX.-XX. xx-kuuta.
Tapahtuma koostuu monipuolisesta ohjelmasta kulttuurin, vapaa-ajan ja hyvinvoinnin
parissa.

Perjantaina 27.11. kotikaupunkimme Nuortentila X:Ila jarjestetaan nuorille suunnattua
toimintaa katukulttuurin hengessa. Nuortentila X on nuorille suunnattu vapaa-ajan
tila.

[ltapaivalla kdynnistyy rdppipajoja, joissa nuoria kannustetaan kdyttdmaan omaa
luovuuttaan, tai sitten nuori voi vain rentoutua ja hengailla, nauttia Kahvila X:n
tuotteista katsellen skeittileffoja tai pelailla kavereiden kanssa. Rappi-iltaan haluamme
my0s esiintymaan paikallisen rap-artistin, jota nuoret paasisivat maksutta
kuuntelemaan.

Lahestymme teit3, sillda tahdomme tarjota kotikaupunkimme yrityksille mainostilaa ja
nakyvyytta illan tapahtumassa. Monet tapahtumaan tulevista nuorista (n. 15-20)
miettivat varmasti ajokortin hankkimista ja Autokoulu X:std on ainakin itsellani
erinomaisia kokemuksia (kiitoksia vain ©)!

Nakyvyyttd vastaan toivomme sponsoriavustusta, jotta saisimme palkattua nimekkaan
artistin esiintymaan. Nimekas artisti toisi varmasti myds paikalle nuoria, jotka muuten
eivat Nuortentila X:lla ole kdyneet.

Kiinnostaisiko teita tukea paikallisten nuorten toimintaa ja lahtea kanssamme
jonkinlaiseen yhteistyohon?

Ystavallisin terveisin,

Etunimi Sukunimi
[puhelinnumero]
[sahkoposti]

[tapahtuman jarjestava taho]
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4 \iestintasuunnitelma

Esityksen kuvaus
= juoni/ mistd esitys kertoo
®"  mitd teemoja se kasittelee?
= mika siind on ajankohtaista?
= mika siind on kiinnostavaa — mihin lehdisto voisi tarttua?

Kohderyhman rajaus
= kuka / ketka esityksesta nauttisivat?
= kenelle esitysta tehdaan?

Tavoitteet
= yleisotavoite
=  mihin medioihin halutaan paasta nakyville?
= muita tavoitteita?

Tuotteen hinnan arviointi
= [ipun hinta ja perustelu
= kuka pystyy maksamaan lipun hinnan ja kuka ei?

Kaytettavat resurssit
= vjestintddn varattu rahasumma
= mitd viestintavaylia organisaatiolla/ryhmalla on omasta takaa?

Riskit
= miksi viesti ei valttamatta mene perille?
= miksi esitysta ei valttamatta tulla katsomaan?

Toimintasuunnitelma ja aikataulu
= miten ja mista viestitdan medialle (PR)?
=  miten ja mistd viestitaan yleisolle (markkinointi)?
=  mitd vaylid kdytetaan?
=  milloin tehdaan mitakin?
= viikkokohtainen suunnittelu — joka viikolle jotain, ks. aikataulutustyokalu

Tyonjako
= kuka tekee mitdkin?



5 Tiedotteen tekeminen

Hyva tiedote on

Hyva tiedote noudattaa uutisen rakennetta,
= Lkirjoitettu asiat tarkeysjarjestyksessa:

joka on karjelldan seisova kolmio:

tiivis ja asiallinen tarkein asia kerrotaan ensin

= kieliopillisesti pateva

ja vahiten tarkedammat

= visuaalisesti miellyttava yksityiskohdat

= ajankohtainen ja mielenkiintoinen viimeisens

= sekd PDF ettd Word-tiedostona

Tiedotteen laatiminen
Vaikka koko tiedottamisen tavoitteet olisikin mietitty, myos yksittaiselle tiedotteelle on mietittava

tavoite ja kohderyhma. Eri kohderyhmat ottavat vastaan erilaisia viesteja ja kdyttavat eri kanavia.

Vaikka kohderyhma olisi laaja, kuten
VINKKI: tarkempia ohjeita [0ytyy netistd, esimerkiksi

mediat, ei silti kannata lahettaa
https://moodle.metropolia.fi/pluginfile.php/311317/m

samaa tiedotetta jokaiseen lehteen.
od resource/content/1/Tiedottajan ABC.pdf

Eri lehdilla on omia painotusalueita.

Tiedotteen kieliasu ja pituus
= toteava ja uutismainen, ei tarvitse olla tylsd, mutta ei lilan luova ja mielikuvituksellinen
= neutraalia kieltd (markkinointiylistys koetaan ammattitaidottomaksi)
= selkeda ja hyvaa kieltd, ei vaikeita ja pitkia sanoja
= syora sanajarjestys, eli pilkun sijasta piste — lauseista ei tule pitkia ja vaikeasti ymmarrettavia
= vastaanottajat eivat ole asiantuntijoita, joten perussanastoa
= riittdvasti kappalejakoja ja valiotsikointia

= ejtdytesanoja (tiedotteessa ei ole tarkeda maara vaan laatu ja sisalto)

= pituus maksimissaan yksi sivu (puolikas A4) 4 N\

= oikolue, kannattaa tarkistuttaa jollakulla Tdssd on tiedotuksen ammattiniksi:

Mité, kuka, milloin, missd ja miksi

\_ J
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https://moodle.metropolia.fi/pluginfile.php/311317/mod_resource/content/1/Tiedottajan_ABC.pdf
https://moodle.metropolia.fi/pluginfile.php/311317/mod_resource/content/1/Tiedottajan_ABC.pdf

Tiedotteen rakenne, sisaltd ja ulkoasu

1 Otsikko

= mihin lukija ensimmaiseksi kiinnittdad huomiota — ratkaisee, luetaanko tekstia vai ei
= |yhyt ja napakka, mutta lukijan kiinnostusta herattava (ei vakisin nokkela)
= kertoo mahdollisimman selvasti ja lyhyesti sen, mita tiedote kasittelee
= erityistd huomiota sahkopostilla ldhetettdvien tiedotteiden kohdalla: jo viestin
otsikkoon selkedsti ja lyhyesti se, mistd tiedotteessa on kyse (ei otsikkoa “tiedote”)
2 Ingressi eli karki
= kerrotaan tiedotteen paaasiat lyhyesti ja ymmarrettavasti.
= ohjenuora: ingressistd on mahdollista ymmartda asia nopealla silmailylla
= rakenne noudattaa samaa kaavaa kuin uutisen: mita, kuka, milloin, missa ja miksi
= tdydentaa tiedotteen otsikon
3 Leipéateksti
= oleellinen tieto pitaa sisaltya leipatekstin ensimmaiseen kappaleeseen
= tarkemmin ja laajemmin tiedotettavan asian yksityiskohtia ja taustoja
= yksityiskohtaisesti esimerkiksi mihin ja miten asia vaikuttaa, miksi aihe on
ajankohtainen juuri nyt
= asiantuntijoiden ja organisaation henkilokunnan haastatteluotteita ja lausuntoja
4 Toimijoiden esittely
= |yhyt toimijoiden, esimerkiksi ryhman tai taustaorganisaation, esittely leipatekstin
yhteyteen tai tiedotteen loppuun
= voi kertoa lyhyesti esimerkiksi organisaation tausta- ja historiatiedot, toimialan,
tuotteet ja palvelut
= hyodyllisia tietoja toimittajille, jotka eivat tunne organisaatiota entuudestaan
5 Lisatietojen antaja
= henkil®, joka on varmasti tavoitettavissa, kun tiedote julkaistaan

= koko nimi, titteli (esim. tuottaja) puhelinnumero, sahkopostiosoite
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6 Kululaskupohja

Toimita kululasku ja kuitit: (talousvastaava)

Maksaja

Maksun saaja

Tilinumero

Laskun aihe

[organisaatio tai ryhma]

[nimi]

[osoite, postinumero, postitoimipaikka]
[puhelinnumero]

[sahkdposti]

[IBAN-muodossal]

[produktion nimi, lyhyt kuvaus]

Selvitys kuluista — kuitit liitteena

PVM HANKINTA SUMMA
YHTEENSA
PVM Allekirjoitus

(Nimenselvennys)
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7 Budjettipohja

(Tama myos

Excel-tiedostona)

Organisaatio
PRODUKTIO - VUOSILUKU
Budjetti

Ald muuta vérilliselld pohjalla olevia!

Menot Summa

Tilavuokrat
Esitystilojen vuokrat
Harjoittelutilojen vuokrat

Palkat
Ohjaajan palkka
Musiikinohjaajan palkka
Koreografin palkka
Valosuunnittelijan palkka
Valojen ajajan palkka
Aanisuunnittelijan palkka
Aanien ajajan / miksaajan palkka
Puvustajan palkka
Maskeeraajan palkka
Lavastajan palkka
Bandi / orkesteri (hl6*summa*esityksia)
Kaikki sivukulut yhteensa

Skenografia
Valot (vuokra / hankinta)
Aanet (vuokra / hankinta)
Puvut
Maskeerausvalineet
Lavastus
Tarpeisto

Markkinointi
Graafinen suunnittelu
Julisteiden painatus
Kasiohjelmien painatus
Muu markkinointi

Toimisto, matkat, vakuutukset
Matkakulukorvaukset
Vakuutukset
Tekijanoikeudet yms.
Tulosteet (kasikirjoitukset)
Toimistokulut

Muut
Kahviomyyntiin hankittavat
Virkistystoiminta (karonkat)

Tulot Summa
Lipputulot
Tuki 1
Tuki 2
Kahviotuotto (ka*yleiso)

Sivukulut prosentilla (esim. 15 %)
Lipputulot

Lipun hinta (ka)

Esityksia

YleisOa per esitys (ka)

o o

0 summa

O OO OO0 oo o oo oo

o O O o O O o o oo

O O O o o

0 euroa

0 ka

O O O o o

euroa

0%

0
0
0
0 euroa

0 hld

(6)]
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8 Tulomenotaulukko

(Tama myos

Excel-tiedostona)

Organisaatio
PRODUKTIO - VUOSILUKU
Tulomenotaulukko

Ald muuta vérilliselld pohjalla olevia!

Menot Summa

Tilavuokrat
Esitystilojen vuokrat
Harjoittelutilojen vuokrat

Palkat, sisaltden sivukulut
Ohjaajan palkka
Musiikinohjaajan palkka
Koreografin palkka
Valosuunnittelijan palkka
Valojen ajajan palkka
Aanisuunnittelijan palkka
Aanien ajajan / miksaajan palkka
Puvustajan palkka
Maskeeraajan palkka
Lavastajan palkka
Bandi / orkesteri

Skenografia
Valot (vuokra / hankinta)
Ainet (vuokra / hankinta)
Puvut
Maskeerausvilineet
Lavastus
Tarpeisto

Markkinointi
Graafinen suunnittelu
Julisteiden painatus
Kasiohjelmien painatus
Muu markkinointi

Toimisto, matkat, vakuutukset
Matkakulukorvaukset
Vakuutukset
Tekijanoikeudet yms.
Tulosteet (kasikirjoitukset)
Toimistokulut

Muut
Kahviomyyntiin hankittavat yhteensa
Virkistystoiminta (karonkat)

Tulot Summa
Lipputulot yhteensa
Tuki 1
Tuki 2
Kahviotuotto yhteensa

Lipputulot
Lipunhinta x * katsojia yhteensa
Lipunhinta x * katsojia yhteensa
Lipunhinta x * katsojia yhteensa

o o

O O OO O oo oo oo

0 summa 0 hlo

O O O o O O o o oo

O O O o o

0 euroa

O O o oo

euroa

0 0 summa
0 0 summa
0 0 summa
0 euroa

0 katsojia
0 katsojia
0 katsojia



9 Tilinpitolomake

Esityksen nimi

Naytospaiva

Katsojia Yhteensd
Peruslippu: € hl6 3
Alennettu hinta: € hlo €
Alennettu hinta: € hlo €
Vapaalippu: hlo
YHTEENSA: hlo €

Kahvion tuotto:

KOKO TUOTTO:

Vakuutamme antamamme tiedot oikeiksi:

Allekirjoitus

Nimenselvennys

Allekirjoitus

Nimenselvennys
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10 Projektisuunnitelma

Tiivistelma
= |yhyesti ja ytimekkadsti projektin sisaltd — mitd, missa ja milloin?

Projektin toteuttajien kuvaus
= kuka tekee?

=  miksi juuri tama taho tai ndma toimijat tekevat?

Projektin tavoitteet
= miksi tehdaan?
= mitd tavoitellaan valittémasti?
=  mita tavoitellaan pitkalla aikavalilla?

Toimintasuunnitelma ja aikataulu
=  miten tehdaan?
= millaisella aikataululla (viikoittainen suunnitelma, ks. aikataulutustyokalu)?
= kuka tekee mitdkin?

Budjetti
= mihin rahaa kuluu?
= mista sita tulee?
=  miten sita hallitaan?

Riskit
=  mita heikkouksia ja riskeja projektin toteutuksessa on?
®" miten todenndkdisid ne ovat ja milla toimenpiteilld niitd voidaan minimoida?
=  miten selvitdan, jos ne toteutuvat?

Mahdollisuudet
= mitka ovat projektin vahvuudet?
= mitd voidaan saavuttaa?

Viestinta
=  mitd projektista kerrotaan?
= kuka on kohderyhma — kenelle projektista kerrotaan?
= miten projektista kerrotaan?
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