TUOTANNON SANASTOA — Aakkosjarjestyksessa

Budjetti
(tybkalu 7)

Dokumentointi

Fasiliteetit

Graafiset

Hallitus

Johtaminen - johtaja

Kirjanpito

Kohdeyleis6analyysi

Kokonaistuotto
Kriitikko, kritiikki
Kululasku
(tybkalu 6)
Lehdistotiedote

Lupa-asiat

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, eli
esimerkiksi tallentaa asiakirjoja ja vaikkapa valokuvia

Tilan varustelu ja ominaisuudet

Esimerkiksi keittid, kahvinkeitin, vessa, vessapaperit, saippuat

Markkinoinnissa kaytettavat painotuotteet, joilla on visuaalinen ilme

Esimerkiksi juliste, flyeri eli “lentolehtinen”, kasiohjelma

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 ylds tuloja ja menoja sitd mukaa kun niita tulee

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

Kaikki produktion tulot yhteenlaskettuna

Esityksestd voidaan kirjoittaa paikalliseen lehteen arviointi, kritiikki,
jonka tekee lehdessa tyoskenteleva kriitikko

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

Lehdistolle lahetettdva tiedote, joka pyrkii saamaan lehteen jutun

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



Markkinointi

Markkinointitiedote

Nimenkirjoitusoikeus

Palveluprosessi

PR, public relations

Pressikuvat

Projektisuunnitelma
(tybkalu 10)

Rahoitushakemus

Roudaaminen

Sisdinen viestinta

Esimerkiksi lupa yleisotilaisuuden jarjestamisestd, meluilmoitus seka
huvilupa

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

Esimerkiksi julisteet, flyerit, markkinointitempaukset, Facebook

Lédhetetddn suoraan mahdollisille asiakkaille, esimerkiksi
sahkopostilistojen kautta

Yhdistys mydntaa 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 pyritdan saamaan aikaan nakyvyytta
mediassa: lehtijuttuja, radiopatkia, blogiteksteja

Esimerkiksi: lehdistdtiedote, joka lahetetdaan paikallislehden
kulttuurisivuille ja toivotaan, etta sen perusteella julkaistaan lehtijuttu.

Valokuvia esityksestd, joita voidaan kayttaa viestinnassa ja
markkinoinnissa, esimerkiksi lehdistotiedotteen liitteena tai
nettisivuilla

Kirjallinen suunnitelma, josta kay ilmi projektin tavoite,
tyosuunnitelma, aikataulu, tydnjako, mita projektin toteuttamiseksi
tarvitaan, mahdollisten riskien arviointi, tietoa projektin
dokumentoinnista ja siitd tiedottamisesta seka tiivistelma, jossa
selvennetdan lyhyesti lahtokohdat: mita tehdaan ja miksi

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

Teknisten tavaroiden siirtdmista ja kasaamista

Produktion tuotantoryhman ja muun tyéryhman seka mahdollisen
taustaorganisaation valilla tapahtuvaa viestintaa

Ks. ulkoinen viestintd



Sisalto - sisaltdvastaava

Skenografia

Sopimus

Sponsorointi

Taiteellinen tyoryhma

Talous - talousvastaava

Taustaorganisaatio

Tekijanoikeus

Tekniikka - tekniikkavastaava

Tekninen tyoryhma

Tiedote
(tybkalu 5)

Tilitoimisto

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 tehtavasta asiasta tai
toiminnasta, mielellaan kirjallisena

Esimerkiksi: rahoitussopimus, sponsorisopimus, tydsopimus,
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 rahankayton suunnittelu, rahoituksen
jarjestaminen, rahankayton seuraaminen

Yhdistys tai muunlainen yhteisd, jonka nimissa ja alaisena produktio
toteutetaan

Esimerkiksi teatteriyhdistys, nuorisojarjesto, kulttuuriosuuskunta

Taideteoksen tekijalla on oikeudet omaan teokseensa: pdattda missa
sitd ndytetadn, esitetdadn tai soitetaan, seka saada rahaa siita

Vastuualue: teknisestd tyoryhmasta ja toteutuksesta huolehtiminen

Taiteellisten suunnitelmien tekniset toteuttajat

Esimerkiksi lavastaja, puvustaja, valojen ajaja, miksaaja

Kirjallinen dokumentti, joka kertoo muutaman olennaisimman seikan
produktiosta: kuka tekee, mitd tehddan, milloin, missa ja miksi

Tarjoaa yrityksille ja yhdistykselle taloushallinnon palveluja

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



Toimintakertomus

Toimistokulut

Tulos

Tuottaja

Turvallisuussuunnitelma

Ulkoinen viestinta

Viestinta - viestintavastaava

Viestintdsuunnitelma
(tyokalu 4)

Yhteistydkumppani

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

Organisaation kulut, jotka eivadt 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, mita vain produktio tarvitsee

Dokumentti, jossa selvennetdan produktion perustiedot ja sen aikana
mahdollisesti eteen tulevat riskit, sekd miten riskeihin varaudutaan

PR:3a ja markkinointia, eli tydryhman ja yhteistyotahojen ulkopuolelle
suuntautuvaa viestintaa

Ks. PR, markkinointi, sisdinen viestintd

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

Ks. sisdinen viestintd, ulkoinen viestintd, PR, markkinointi

Sisaltad mahdollisimman yksityiskohtaisesti viestinnan ja markkinoinnin
tavoitteet ja kaytdanndn toimenpiteet seka tydnjako ja kdytossa oleva
rahasumma

Taho, jonka kanssa tehdaan jonkinlaista yhteistyotd, kuten lainataan
tarpeistoa, markkinoidaan toinen toista, saadaan ilmaiseksi
maskeeraustarvikkeet



