Zatacznik do Zarzadzenia nr ........

Dyrektorki TR Warszawa nr ...

INSTRUKCJA NR 1/2019 DOT. KALENDARZA WYDARZEN TR WARSZAWA

WYDARZENIE \Wydarzenie artystyczne (spektakl, koncert, pokaz filmu itp.) lub czynnosci i zdarzenia prowadzace do jego powstania (préba, montaz, demontaz itp.), warsztaty edukacyjne, spotkania wewnetrzne z udziatem wigkszego
grona pr iko ie scen, remonty, je prasowe, wywiady.

KALENDARZ Kalendarz Google - kazdy typ wydarzeri ma swdj osobny kalendarz, do ktérego istnieja dwa rodzaje dostepu: petny (z opcja edycji), do ktérego maja dostep wybrane osoby oraz w trybie "tylko do odczytu", do ktérego
maja dostep wszystkie osoby pracujace w TR Warszawa (posiadajace adres mailow:

MIESIECZNY PLAN Dokument w formacie PDF i w wersji papierowej, ktory zawiera informacje o wszystkich wydarzeniach w danym miesiacu - tytuty, daty, godziny r ia oraz pr w ktorych sg

EKSPLOATACII

PLAN Dokument w formacie PDF i w wersji papierowej, ktory zawiera informacje o wszystkich wydarzeniach w iowym okresie, r sig po petnego tygodnia od tygodnia, w

DWUTYGODNIOWY ktorym jest ogtoszony. Przyjmuje sig, ze plan dwutygodniowy obejmuje okres od poniedziatku do drugiej niedzieli od jego rozpoczecia wiacznie. Plan dwutygodniowy zawiera informacje takie, jak tytuty/nazwy wydarzen,
ich daty, godziny rozpoczecia oraz przestrzenie, w ktérych sg organizowane.

STATUS Statusy w kalendarzu wpisuie sie na koficu tytulu danego wydarzenia. Status NIEPOTWIERDZONY oznacza robocza propozycje wydarzenia w danym miejscu i terminie. Zmiana statusu na POTWIERDZONY nastepuje w

NIEPOTWIERDZONY/ wyniku procedur potwierdzania wydarzen wiasciwych dla danego dziatu/stanowiska.

POTWIERDZONY

Informacje zrédfowe
potrzebne, by uruchomi¢
proces?

Wydarzenie lub jego propozycja do zarezerwowania w przestrzeni TR Warszawa

0

I/

Eta
Osoba odpowiedzialna:

|. UZGODNIENIE TERMINU | PRZESTRZENI
Osoba odpowiedzialna za wprowadzenie danego wydarzenia do kalendarza (zob. "Osoba odpowiedzialna" w etapie )

Czynnosci:

A. Sprawdzenie czy planowane wydarzenie moze sig odby¢ w danym terminie i przestrzeni, tj. potwierdzenie, ze w tym czasie i miejscu nie ma wpisanych w kalendarzu innych wydarzen.

dotyczace harmonogramu
produkgji - daty wejécia na
scene, montazu scenografii,

planéw filmowych etc. zawarte

w opisie wydarzenia

zarzadzanie statusem
NIEPOTWIERDZONY/POT
WIERDZONY

- przestrzen wydarzenia

ad 2. Wprowadzanie danych dot.
godzin préb i spektakli, sktad ekipy
wyjazdowej.

ad 2. Zmiana statusu z NIEPOTWIERDZONY
[na POTWIERDZONY, usuwanie info o

iuz w jego
e

lwydarzenia w polu "Opis".

ad 3. Zmiana statusu z
NIEPOTWIERDZONY na

ad 3. Wprowadzanie dodatkowych

i nt.

POT infoo

filméw, spektakli goscinnych,

)
wyjeidzie z kalendarza w
jego It

czytan, debat ze statusem
POT Y, np..:

- termin (tj. godziny od-do) wydarzenia i
lewentualnych préb

- obsada (w przypadku préb
zastepstw)

- wpisywanie i zarzadzanie
statusem
NIEPOTWIERDZONY/POTWIE
RDZONY

OTWIERDZONY

NIEPOTWIERDZONY/POT
'WIERDZONY

B. i ie celowosci, i organizacyjnych (w tym finansowych i strategicznych) niezbednych do zaistnienia wydarzenia, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i standardami.
Termin/czas trwania: Nie dotyczy
I/
|Etap: 11 WPRC WYDARZEN
Kategoria Produkcja i warsztaty Spektakle TR Warszawa [Spektakle TR Warszawa - wyjazdy ~ |Wydarzenia dodatkowe (Wydarzenia Montaz, demontaz, Préby dodatkowe (w tym Warsztaty ia dla ia wewnetrzne z |Wywiady, j Zarzadzanie salg préb na Wilczej,
\wydarzenia/ pr j (repertuar biezacy), partnerskie, Koncerty, Filmy, Spektakle ie Swiatet, pracownikéw dyrekcja (odbywajace sig |prasowe sprzatanie scen, remonty
proby wznowieniowe goscinne, Czytania, Debaty) proby techniczne jace sigw w pr i
h arty
artystycznych)
Osoba odpowiedzialna: Kierowniczka Dziatu Produkcji |Kierowniczka Dziafu 1. ynatorka Zespotu 1.P ik dyrekcji ds... ych |Kierownik Dziafu Koordynator Pracy Koordynatorka Glowna specjalistka |Sekretariat dyrekcji Rzeczniczka prasowa Gtéwny specjalista |Kierownik Dziatu Administracji
iai i odowych Technicznego Artystycznej Zespotu Edukacji ds. HR ds. inwestycji
2. Tour Manager/producent/ki 2. Kierowniczka Dziatu Produkcji
3. Kierowniczka Dziatu Produkcji 3. Producent/ka wydarzenia
C; w jint. ad 1. Wp jint. Jad 1. Wp jint. P P P ji nt.
informacji nt. spektakli i wyj ych ze statusem par i ji nt. montazu |nt. ji nt. ji nt. ji nt. y ji nt. ji nt. wynajmu
TR Warszawa, préb NIEPOTWIERDZONY, tj.: [filméw, spektakli i czytan, i #u dekoracji, |A. nagtych préb oraz koler/ spotkari ji spotkan z komercyjnego, sprzatania scen,
- terminy (tj zakres dat od-do) |wznowieniowych (tj. debat ze statusem NIEPOT INY, tj.: ia $wiatet, B. préb terminy Mama, Tata y zebrania ywi z aktorami, il blokady sali préb na Wilczej (dotyczy
trwania produkcji z terminem |préb z petnym - tytut spektaklu préb technicznych (z  |zastepstwa, préb do Teatru: zespotu aktorskiego, artystami itp. sytuacji gdy korzystanie z sali préb
premiery oraz datami spektakli |przebiegiem) oraz préb |- terminy wyjazdu ekipy technicznej if- termin (tj. data) wydarzenia i tylko il (z udziatem - terminy (data, prezentacje itp.): - terminy (tj. data, |przy ul Wilczej nie jest moiliwe ze
przedpremi ych artystow, spektakli rozbite na lewentualnych préb i j obsady - terminy (tj. data, godziny od-do) - terminy (tj. data, godziny od-do) wzgledu na wynajem pokoi dla
- tytul/nazwisko rezysera, osobne dni (oddzielne wydarzenia), |- nazwa wydarzenia bez iej oraz godziny od-do) - nazwa szkolenia - terminy (tj. data, godziny od-do) - nazwa aktoréw lub innych pracownikéw
- przestrzen (scena) spektaklu |- terminy (tj. data, - miejsce (nazwa instytucji, miasto) |- rodzaj wydarzenia (film/koncert itp.) zespotu aktorskiego): |préb adaptacyjnych: - nazwa wydarzenia |- przestrzen szkolenia |godziny od-do) - nazwa wydarzenia \wydarzenia artystycznych):
- wpisywanie i zarzadzanie godziny od-do) grania spektaklu. - scenariusz wydarzenia w polu "Opis" - przestrzen - wpi e - rodzaj - przestrzen wydarzenia |- przestrzert
statusem zaplanowanych spektakli - terminy (data, godziny |- terminy (tj. data, godziny  |wydarzenia zarzadzanie statusem |wydarzenia - wpisywanie i wydarzenia - terminy (tj. data, godziny od-do)
NIEPOTWIERDZONY/POTWIER |i préb wraz z tytutami od-do) od-do) - wpisywanie i NIEPOTWIERDZONY/ |- przestrzer wydarzenia |zarzadzanie statusem |- wpisywanie i - nazwa wydarzenia
DZONY oraz informacjg o scenie - tytut/nazwa - tytut spektaklu zarzadzanie statusem |POTWIERDZONY - wpisywanie i NIEPOTWIERDZONY/POT |zarzadzanie - przestrzer wydarzenia
- kluczowe informacje - wpisywanie i wydarzenia - przestrzen spektaklu NIEPOTWIERDZONY/P zarzadzanie statusem | WIERDZONY statusem - wpisywanie i zarzadzanie statusem

NIEPOTWIERDZON
Y/POTWIERDZONY

NIEPOTWIERDZONY/POTWIERDZONY
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Termin zatwierdzania
wydarzen:

Status NIEPOTWIERDZONY - w

momencie potwierdzenia
terminéw zgodnie z
oobowigzujaca procedurg
Status POTWIERDZONY - w
momencie potwierdzenia
budzetu produkcji

Najpdzniej do 25 kazdego
m-ca na 3 m-ce przed
spektaklem (np. do 25
stycznia — spektakle
grane w kwietniu) - status
POTWIERDZONY

ad 1. Najpdzniej do dnia

miesigca na szes¢ miesigcy przed
\wyjazdem (np. do 30.09 - wyjazdy w
styczniu nastepnego roku) - status
NIEPOTWIERDZONY

jpdiniej do 25 kazdego m-ca n

wszystkie informacje o wydarzeni

ad 2. Najpdziniej do 25 kazdego m-ca
na 2 m-ce przed spektaklem (np. do

przed wydarzeniem (np. do 20.01 -
\wydarzenia grane w marcu) - status
POTWIERDZONY oraz uzupetnione

a2m-ce [Dane wpisywane do 5
dni roboczych po
wpisaniu spektaklu do
kalendarza

iu

ad A. Nie pdzniej niz 48
[godzin przed planowang
proba

ad B. Najpozniej do 25
kazdego m-ca na 2 m-ce
przed spektaklem (np. do
25.01 — spektakle grane w
marcu) - status
POTWIERDZONY

do 5 dni

25.01 - spektakle grane w marcu) -
status POTWIERDZONY

ad 3. Najpdzniej do 25 kazdego m-ca
na 2 m-ce przed spektaklem (np. do
25.01 — spektakle grane w marcu) -
status POTWIERDZONY

jpoiniej do 25 jpdiniej 3 tygodnie [Najpdiniej 3 tygodnie jpozniej 3 tygodnie jpoiniej 3 ie: Dane wpisy
kazdego m-ca na 2 m- przed wydarzeniem |przed wydarzeniem (w  |przed wydarzeniem (w  [tygodnie przed roboczych po wpisaniu spektaklu,
ce przed spektaklem trybie planu trybie planu wydarzeniem (w  [préby lub innego wydarzenia do

(np. do 25.01 —
spektakle grane w
marcu) - status
POTWIERDZONY

(w trybie planu

status
POTWIERDZONY

status POTWIERDZONY

status POTWIERDZONY

trybie planu
dwutygodniowego)
- status
POTWIERDZONY

kalendarza; Remonty: najpdiniej 3
tygodnie przed wydarzeniem (w
trybie plany dwutygodniowego)
Sala préb Wilcza:

Uwagi: 1) Przekreslone miejsce/sala oznacza, ze przestrzer w tym czasie jest juz zajeta i nie mozna tam wprowadzi¢ kolejnego wydarzenia.

2) W przypadku, gdy termin zatwierdzania wydarzen wypada w lipcu lub sierpniu, za termin przyjmuje sig dzieri 25 czerwca (dotyczy to wszystkich wydarzeri majacych miejsce w pazdzierniku i li ie oraz wydarzen ych majacych miejsce we wrzesniu).

=

Etap: 1ll. UZUPEENIANIE WYDARZEN W KALENDARZU O NAPISY OBCOJEZYCZNE, POLSKOJEZYCZNE | AUDIODESKRYPCIE
Osoba 1. y ka Zespotu Edukacji

2. Asystent ds. literackich
Wariant: Konieczno$¢ ia danych Brak $ ia danych
Czynnosé: ad 1. Przestanie informacji o napisach j i ypcji mejlem do kierowniczki Dziatu Planowania i Eksploatacji Brak

ad 2. Przestanie informacji o napisach mejlem do kierowniczki Dziatu ia i ji

| Termin/czas trwania:

Do 20 kazdego m-ca na 3 m-ce przed (np. do 20.01 — spektakle grane w kwietniu)

n/d

=

Etap: V. IE KALENDARZA
Osoba Ki iczka Dzialu ia i
Czynnodé: Zamkniecie miesigcznego kalendarza:

A. Brak informacji o napisach oznacza, ze napisy nie beda wyswietlane w trakcie danego wydarzenia (tzn. nie mozna ich péniej doda¢ do zamknigtego kalendarza).

B. Wydarzenia o statusie POTWIERDZONY zostaja w kalendarzu. Wydarzenia, ktére maja status NIEPOTWIERDZONY w dniu zamknignia powinny zosta¢ usuniete z kalendarza przez osobg prowadzaca wydarzenie. Wydarzenia

Planowania i Eksploatacji.

przez osobe

za pr

wydarzenie sq usuwane bez konsultacji przez kierowniczke Dziatu

[ Termin/czas trwania:

Ostatniego dnia kazdego m-ca na 2 m-ce przed spektaklem (np. 31.01 — zamkniegty kalendarz na marzec).

I/

Wariant: 'Wszystkie dane wprowadzone w terminie Brak wprowadzonych danych LUB/I

dane wprowadzone po terminie LUB/I
p dane s3 ni

Efekt: Prosze przej$¢ do etapu V. 'Wydarzenie nie wchodzi do
kalendarza, nastepuje brak zgody na
jego realizacj

=

Etap: V. MIESIECZNY PLAN EKSPLOATACII

Osoba Koordynator Pracy Artystycznej

Czynnosc: A. Pr ie i wystanie planu ji w formacie PDF nal

B. Wy planu ji spektakli oraz wydarzen w teatrze w siedzibie przy ul. Marszatkowskiej 8.

| Termin/czas trwania:

Pierwszy roboczy dzier: kazdego miesiaca

=

Etap: VI. PLAN DWUTYGODNIOWY
Osoba Koordynator Pracy Artystycznej
Czynnosc: A. Opracowanie (na planu dane z kalendarza tj. informacje o préb ych, kor spektakli, wydrzer dodatkowych, warsztatow.

B. Wystanie planu dwutygodniowego na adre:
C. Wywieszenie planu dwutygodnowego na tablicach informacycjnych w teatrze.

[ Termin/czas trwania:

10 dni przed poczatkiem danego planu do godziny 14.00

=

uzupetniony i dostepny wszystkim z:

\Wydarzenia potwierdzone i wpisane do planu eksploatat .ompletny kalendarz wydarze teresowanym

esieczny plan eksploatacji oraz plan dwutygodniowy gotowe

ostepne wszystki

Opracowanie merytoryczne: _
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