Zarzadzenie nr 4§143
Dyrektorki TR Warszawa
z dnia 27244, 2019 .

w sprawie: wprowadzenia instrukcji planowania wewnetrznego kalendarza

wydarzen realizowanych w TR Warszawa

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Teatru Rozmaito$ci, wprowadzonego Uchwalg
nr LVII/1494/2017 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 17 listopada 2017 roku
w sprawie zmiany statutu Teatru Rozmaitosci, postugujgcego sie nazwg TR Warszawa
(dalej: , Teatrem”) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Niniejszym wprowadzam instrukcje (proces) planowania wewnetrznego kalendarza
wydarzen realizowanych w TR Warszawa, ktérej tre$¢ stanowi Zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.
1. Zobowigzuje sig Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz podlegtych
im pracownikéw do niezwtocznego zapoznania sig z treécig niniejszego Zarzadzenia
i jego bezwzglednego stosowania.
2. Niewykonanie, badZ nienalezyte wykonanie postanowiefi niniejszego Zarzadzenia
stanowi naruszenie przez pracownika obowigzkéw  pracowniczych
oraz obowigzujgcego w TR Warszawa porzadku i dyscypliny pracy.

3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania.

Natalia Dzieduszycka
Dyrektorka
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WYDARZENIE
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INSTRUKCJA NR 1/2019 DOT. KALENDARZA WYDARZEN TR WARSZAWA

_DEFINICIE

sprzgtanie scen,

prasowe, wywiady,

5 s:.n._.nnz_m ua\ae.ﬂnm (spektakl, kancert, E_E filmu itp.) Tub ﬂ<==an_ izdarzenia prowadzqce do jego powstania (préba, monta2, %32_5 au.r in;mm:.nm:n-ns:n. mnaaa_._z wewnetrzne z udzialem wigkszego
i I remonty,

.a_ﬂ_.mzn._pwn

it Google - kaidy typ

majq dostep wszystkie osoby pracujgce w TR Warszawa

Y ma swé] osabny kalendars, da ktdrega istnieja dwa rodzaje dostepu: petny (z opcla edycfl), do ktérego majq dostep wybrane osoby oraz w tryble "tylko do odczytd', do Ktérega

adres mailowy @tr

.pl lub @gmail.com),

ich daty, godziny rozpocz¢cia oraz przestrzenie, w ktérych s organirowane,

.m..__mmqmﬁsz. PLA Dokument w formacie POF | w wersji papi j, ktéry zawiera infc ] iach w danym miesigeu - tytuty, daty, godziny r ia oraz w ktérych sg

EKSPLOATACI]

PLAN P Dokument w formacie POF i w wersji papierowej, ktéry zawiera informacje o w dwut ym okresie, sig po Euﬂnsnma petnego tygodnia od tygodnia, w
_usa._.ﬁmo_uz_ ktdrym jest ogloszony. Przyjmuie sie, fe plan dwutygodniowy obejmuje ckres od vosmnnzur: do drugle] nledzieli od jego wiacznie. Plan d dniowy takie, jak tytuly/nazwy wydarzer,

STATUS

POTWIERDZONY

NIEPOTWIERDZONY/

wyniku procedur p

wydarzer iy

Statusy w kalendarzu wpisuje m_a na koricu tytulu danege wydarzenia. Status NIEPOTWIERDZONY oznacza robocz propozycle wydarzenia w danym miejscu | terminie. Zmiana statusu na POTWIERDZONY nastepuje w
i dla &;

|proces¢

infarmarcie frodicwe o jest
potizebne, by viuchomi¢ <7

Wydarzenie lub jego proporycia do 2arezerwowania w przestrzeni TR Warszawa

Flag -

1. UZGODNIENIE TERMINU | PRZESTRZENI
Osoba cdpowiedzialna za wprowadzenie danego wydarzenia do kalendarza (zob. "0soba odpowiedzialna” w etapie [}

ey p

celowosd, moliwodcl technicnych i o

ch do zaistnienla

mode sig odbyt w danym terminie i przestrzeni, t]. potwierdzenle, te w tym czasie | miejscu nie ma wpisanych w kalendarzu Innych wydarzed.
nizacylnych (w tym finansowych | strategiczaych} niezl

- |Nie dotyczy

1l. WPROWADZANIE WYDARZEN

Jai taty TRWarszawa  |Spektakle TR Warszawa - wyjardy  [Wydarzenia d (Wyd Montaz, Préby dod {w tym yir dia kani Y y, k e il préb na Wilcze),
produkeyjne (repertuar blesgey), Koncerty, Filmy, iani . [pracownikdw dyrekeja (odbywajace sie |prasowe [sprzatanie scen, remonty
préby wznowieniowe goicinne, Crytania, Debaty) proby techniczne {odbywajace siew  |w h
artystycznych)
002 odpowiedaalng Kierowniczka Dzialu Produkeji  |Kierowniczka Dzialu 1 Keordynatorka Zespolu Projekidw]|? h (Klerownik Dzialu Koordynator Pracy Koord) (Glowna dyrekefl prasowa Gléwny specjalista [Klerownik Dzlatu Administrac]l
Pl 1 Ek i {Migdzynarodowych Technicznego Artystycznej Zespolu Edukac|l jds. HR |ds. Inwestycii
2 Tour Manages/producent/si
[3 Kistownicrka Driaty Produkey o _.323=¢E wytartenia
Coce N b T
Coynnose w kalencarou: . Wpr nt. ad 1. Wpi ds ni fad1 nt. d Wp w Infe nt.
produkc]iz informaci nt. spektakll  [spektakdi ych ze ydarzef koncertéw, informacil nt. montaiu (nt, nt. nt. i nt. nt. nt. l h ‘wynajmu
TR Warszawa, préb NIEPOTWIERDZONY, &) ¢ fitmow, spektakli gocinnyeh, czytar, | demontaiu dekorac]i, [A. naglych préb oz i/ spotkaf . |spotkati z komercyjnego, sprzatanta scen,
- terminy (t] zakres dat od-do} |wznowienlowych (). debat m NIEPOTWI INY, ti | Justawlania Swiatet, B. zaplanowanych préb terminy Mama, Tata |rozwojowych: (superstatus, zebrania z n.Su.n.i blokady sall préb na Wilcze] (dotyczy
trwania produkcji z terminem  |préb 2 petnym - tytul spektakiu i i < i préb technicznych (2 Esnvuﬁ:u.w.da do Teatru: zespotu aktorskiego, nunﬁ?:_:ﬁ sytuacl gdy korzystanie z sali préb
jpremiery oraz datami spektakll | przebiegiem) araz préb |- terminy wyjadu ebay terhnicaney if- termin it} dato sydarzenia i tylko 4 (z udzialem - terminy {data, prezentacje Itp.): - terminy (t]. data, |przy ul Wilcze] nie jest motliwe 2e
ych ¥ artyztéw, spektakli rozbite na [ewentuainych préb. - p e obsady |- terminy (t]. data, gadziny od-do - terminy (t]. data, godziny od-do} wigledu na wynajem pokol dla
o |- tytul/nazwisko redysera, nzobne dni feddnelne wydarzenia), | nazws wytarzenia bez k oraz godziny od-do) - nazwa szkolenia |- terminy (t). data, godziny od-do) - nazwa |aktoréw lub innych pracownikéw
148 przestrzef (scena) spektaklu |- terminy {tj. data, - iejsce (natwa instylug, mizsto} |- rodza) wydarzenis .23..5:?: =v zespolu aktorsklego):  |prdb adaptacyjnych: |- nazwa wydarzenia |- przestrzed szkolenla lgodziny od-do) - nazwa Y
- wpisywanie i zarzgdzanie godziny od-do) grania spektakie scenariusz wydarzenia w palu "Opi - przestrzend - wplsywanle i - rodzaj/nazwa - przestrzef iﬁmnﬂ._u - przestrzed
statusem 2aplanowanych spektakii i 2 - terminy (¢fata, godziny |- terminy (t]. data, godziny  |wydarzenia s d statusem fwy plsy - terminy (). data, godziny od-do)
NIEPOTWIERDZONY/POTWIER |i préb wraz z tytulami od-do) lod-do) - wplsywanie i NIEPOTWIERDZONY/ |- przestrzer wydarzenia |zarzgdzanie mﬁ»:«u:. plsy i - nazrwa wyd:
DZONY oraz Infermacjg o scenie - tytul/nazwa - tytul spektaldu d statusem (POT Y - whpl. le i NIEPOTWIERDZONY/POT |zarzadzanie - przestrzed wydarzenla
© |- kluczowe informacje - wpisywanie i wydarzenfa |- przestraed spektakliy INIEPOTWIERDZONY/P 7arzqdranie statusem  [WIERDZONY - i d; statusem
dotyczace harmonogramu |zarrgdzanie statusem |- - obsada {w préb |[OTY INY T DZONY/POT NIEPOTWIERDZON z_mvo._.i_nwnNoz.e.nD«iﬁmzwmoz.q
produkeji - daty wejécia na NIEPOTWIERDZONY/POT [3d 2 danychdot [ad 2. Zmi; ZNIEPCY 2astepstw) 'WIERDZONY Y/POTWIERDZONY
sceng, montaiu scenografii, WIERDZONY rodzin prob i spektakli, skiad n_au.< ne INY, o Infoo - wpisywanle | zarzadzanie
plandw filmowych etc. zawarte wyiazdawe) el z i statusem
w opisie wydarzenia aniﬂﬂ:ﬂ wskazanle uanin:ﬂ.._u NIEPOTWIERDZONY/POTWIE
fwydarzenia w polu "Opk”. RDZONY
e e e &
ad 3 Zmiana strtusu » jad 3. Euaiuﬂo:_n dodatkawyeh
NIEPOTWIERDZONY a; infarmac]l nt. wydarzen parinerskich,
POTWIERGZONY, usuwanie nfoo . [kancertw, filmow, spektakii getcinnych,
wyjefdzie § kalendaraw czytad, debat ze statusem
i - ro np
R X
termin (t). godziny od daj wydarzenia
ewentuainych préb
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Termin zatwierdronia - Status NIEPOTWIERDZONY - w [Najpdniej do 25 katdego [ad 1 Najpéinie) da ostatmiego dnia _zanom;_n.. do 25 kaidego m-cana2 m-ce |Dane wpisywane do 5 |ad A. Nie péinie] niz 48 3 dy 3tygodnle  |Najpéénie] 3 tygodnie 3 [ Dane do 5 dnl
|wydarzed : momencie potwierdzeniz m-ca na 3 m-ce przed riesrgea na weedd missieoy pried przed wydarzeniem (np. do 20.01~ dni roboczych po godzin przed planowang katdego m-ca na 2 m- |przed przed (w (preed s tygodnie przed |roboczych po wplsaniu spektakly,
Ly terminéw zgodnie 2 spektaklem (np. do 25 wyjazdem (np. do 30 09 - wyiazdy w fwydarzenia grane w marcu) - status wpisaniu spektaklu do  |préby ce przed spektaklem  |(w trybie planu tryble planu trybie planu wydarzenlem (w  |préby lub innego wydarzenla do
lobowizzujaeq procedurg stycznia — spektakle styciniu nasigpnego fokuj - status  [POTWIERDZONY oraz uzupeinione kalendarza ad B. Najpéinie] do 25 (np. do 25.01 - d ) - - d go) - tryble planu kalendarza; Remonty: nafpéinie] 3
Status POTWIERDZONY - w grane w kwietniu) - status|HIEPOTWIERDZONY wszystkie informacje o wydarzeniu katdego m-ca na 2 m-ce Ispektakle grane w status status POTWIERDZONY  [status POTWIERDZONY ygodnle przed (w
momencie potwierdzenia POTWIERDZONY przed spektaklem [np. do imarcu] - status POTWIERDZONY - status tryble plany dwutygodniowego}
budzetu produkeji 25.01 - spektakle granew  |POTWIERDZONY POTWIERDZONY  |Sala préb Wilcza:
ad I Najpdinie) do 15 kazdepo m-ca Imareu) - status
na I m-te prred spairakler Inp. de POTWIERDZONY
25.01 - spektaile grane w marcu)
status POTWIERDZONY
ad 3. Najpodnie) do 25 kardego m-ca
na 2 m-ee pried spekiaklem (np do
25 01 ~ spektakle prane w marcuj -
status PO’ ZONY
1) Przekredlone miejsce/sala oznacza, ie praestrzed w tym czasie jest ju zajgta | nie moina tam wprowadzié kelejnego wydarzenia,
)W dkuy, gdy termin ia wy i wypada w lipcu lub sierpniu, za termin przyjmuje sig dzied 25 erwea (dotyczy to wszystkich wydarzer majacych miejsce w patdzierniku i I ie oraz wydarzer majgcych miejsce we wrzedniu).

i, UZUPELNIANIE WYDARZEN W KALENDARZU O NAPISY OBCOJEZYCZNE, POLSKOJEZYCZNE | AUDIODESKRYPCIE

2. Asystent ds.

1. Zespolu Edukaci

h bol

ad 1, Przesianie inf o

pisach

ad 2. Przestanie informacji o planowanych napisach obco]

i ypcli mejlem d
czn!

Do 20 katdego m-ca na 3 m-ce pr2ed spektaklem {np. do 20,01 — spektakle grane w kwletniu)

Kaniecnodé uzupelnienia danych Brak konlecznoée uzupelnienia danych
o Daiatu Pi; 1 Eksply Brak
ia | Eksploatacji
In/d

h mejlem do kierowniczki Dalsiu

e i i 4
Etap - IV, ZAMKNIECIE KALENDARZA
[Cs0ba orpowicdalra | Kierowniczka Dzialu Planowania i Eksploatacji
Caynnost igcie mi ego kall
A. Brakinformacji o napisach oznacza, e napisy nie bedg wyéwietlane w trakcie danego wydarzenia (tm. nie maina ich péiniej dodaé do zamknigtego kalendarza).
B. Wydarzenia o statusie POTWIERDZONY zostajq w kalendarzu, Wydarzenia, ktdre majq status NIEPOTY Y w dniu k powinny ¢ igte z kall przez osobe pr l23cq wyd; przez osobg od| d: za prowadzone wydarzenle sq usuwane bez konsultac)i przez klerowniczke Dziatu

Termin/cias twania

~ |Ostatniego dnia katdego m-ca na 2 m-ce

2ed spektaklem

np. 31.01 — zamkni

ty kalendarz na marzec).

b=

B

Warant

Wszystkie dane wprowadzone w terminie

Rk Brak wprawadzonych danych LUB/I
|dane wprowadzone po terminie LUB/|
dane sq niek
- |Proszg przef$ do etapu V. (Wydarzenie nie wchodzi da
kalendarza, nastepuje brak 2gody na
ego realizacjg.

V. MIESIECZNY PLAN EKSPLOATACII

Usoba otnowiedziain

Crynnose

Koordynator Pracy Artystyczne|

Etap

Osoba odpuwiedziuing

Ceynnoké.

Termin/cias trwania

© |A. Praygotowanie i wyslanie miesigcznego plany
nego planu eksploatacii s,

krakll oraz

U eksploatacji w formacie PDF na adres all@trwarszawa.pl
ji darzreft dodatkowych na tablicach informacyjnych w teatrze w siedzibie przy ul. Marszalkowskie] 8.

V1. PLAN DWUTYGODNIOWY

ﬂ..ﬁ;..num troania ¢

Koordynator Pracy Artystycznej

8. Wystanie plany

na adres

A. Opracowanie {na podstawie kalendarza) planu dwutygodniowego zawierajacego ugadinione dane z kalendarza t). © godzi

C. Wywieszenie planu dwu!

sodnowego na tablicach informacycjn

-l

w teatrze.,

h préb

wych,

h, 2astepstwa, spektakli, wydrzer dodatkowych, warsztatéw.

Opracowanie merytoryczne: Malgorzata Mazur
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