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Johdanto

Opetus- ja kulttuuriministerié myénsi avustuksen Tyota teatterista -hankkeen toteuttamiseksi. Hanketta toteuttivat
4.11.2013-30.4.2014 lisalmen, Kiuruveden ja Lapinlahden kuntien kulttuuritoimet. Puolen vuoden aikana tavattiin
teatteritoimijoita, valitettiin tietoa teattereissa olevista tydmahdollisuuksista, ohjattiin tyottomia kulttuurialan osaajia
tyollistdmisen asiantuntijoiden seka teattereiden puoleen, jarjestettiin koulutusta ja annettiin tietoa mm. markkinoinnista,
tuotteistamisesta, tarjouksen tekemisesta ja hallinnon kehittdmisesta. Hankkeen aikana tehtiin yhteistyota Tuupa-
taan - ja Etappi Open -ty6llisyyshankkeiden kanssa. Yhtend isona osana hanketta oli yhteistyohon kannustaminen,
yhteistyon tyokalujen laatiminen teattereiden tyonantajavalmiuksien seka sisdisen toimintakulttuurin kehittamiseksi.

Tahan oppaaseen koottiin hankkeen aikana hyodylliseksi osoittautuneita tyokaluja ja vinkkeja,
joista voi olla hyotya myos tulevaisuudessa.

Kiitamme kaikkia mukana olleita teatteritoimijoita!

Sanna Marin-Kainulainen Kirsti Tiirikainen
kulttuuritoimenjohtaja kulttuurikoordinaattori
lisalmen kaupunki Lapinlahden kunta
Heidi Huhtilainen Marja Kettunen
kulttuurisihteeri projektityontekija
Kiuruveden kaupunki Tyota teatterista -hanke

lisalmen, Kiuruveden ja Lapinlahden alueella toimivat teatteritoimijat

ALAKULTTUURISEURA HIMMELI RY
www.himmeliry fi
himmeliry@gmail.com

ALAPITKAN NUORISO-
SEURAN KESATEATTERI

www.alapitkanns fi
posti@alapitkanns.fi

HEINAAHON NAYTELMAPIIRI
http://heinaahonnaytelmapiiri.bologspot fi
valtalisitsin.anneli@gmail.com

HULLUVIIMA RY
www.hulluviima.fi
hulluviima@gmail.com

IISALMEN TEATTERIYHDISTYS RY
www.iisalmenteatteri.fi
info@iisalmenteatteri fi

IN-TEATTERIYHDISTYS RY
www.inteatteri.fi
info@inteatteri.fi

KIURUVEDEN MAALAIS-
KAUPUNGINTEATTERI RY

www.kiuruvedenmaalaiskaupunginteatteri.fi

KORPITEATTERIYHDISTYS RY
www.korpiteatteri.fi

KULTTUURIKIEVARI RY
jarmoart@gmail.com

NUKKETEATTERI KEPPONEN
www.facebook.com/nukketeatterikepponen

PORSANMAEN NUORISO-
SEURAN TEATTERI

http://porsanmaki.net/

TANSSITEATTERI REITTULAN RIIHI
www.facebook.com/reittula
memavayr@gmail.com

TANSSITEATTERI WILLIWISIO RY
https://fi-fi.facebook.com/pages/
Williwisio/429355573814549
williwisio@gmail.com

TEATTERI NORSU
http://fi-fi.facebook.com/pages/
Teatteri-Norsu/142281719140878
teatterinorsu@gmail.com

VAARNIN PAPPILA OY
www.vaarninpappila.fi

info@vaarninpappila.fi




Apurahat ja avustukset

Hankkeen aikana koottiin lista teatteritoimijoille sopivista apurahalahteista. Listasta voi tarkistaa meneilldan olevat
apurahahaut, silla useimmat apurahoja jakavat rahastot ja sdatiot seka esim. valtio noudattavat suurin piirtein samaa
hakuajankohtaa. Lista l8ytyy hankkeen Internet-sivulta www.iisalmi.fi/tyotateatterista

KUKA VOI HAKEA JA MIHIN APURAHAA VOI HAKEA?
Yleensa apurahoja jakavat toimijat madrittelevat kuka voi hakea ja millaisiin hankkeisiin apurahaa voidaan myontaa.
Kannattaakin tutustua jokaisen toimijan maarittamiin saéntgihin tarkasti. Yleensa hakukelpoisia ovat esim. kunnat,

saatiot, yhdistykset, tyéryhmat (koostuvat yleensa joko kokonaan tai osittain alan ammattilaisista) ja yksityishenkilot.

TEATTERITOIMIJAT VOIVAT HAKEA

« toiminta-avustusta esim. kunta, Taiteen edistamiskeskus

- erityisavustusta esim. kehittamishankkeisiin, yhteistyohankkeisiin, kokeiluihin
- miksei my6s kaikkea tata yhdisteleviin uusiin asioihin

« pidempiaikaista apurahaa esim. kasikirjoittamiseen tms. taiteelliseen tydskentelyyn

+ matkakuluihin, materiaalikuluihin, kaluston hankintaan, palkkakuluihin jne. - yleensa ndama sisallytetaan koko
hankkeen kustannukseen ja eritelladn omana kustannuksenaan budjetissa. Yleensa haettu avustus ei voi koostua

pelkastaan esim. kaluston hankintakuluista ja joissakin hauissa kaluston hankinta ei ole laisinkaan hyvaksyttava kulu.

Naiden asioiden kohdalla kannattaa tutustua avustuksen myontoperusteisiin tarkasti!

MITEN LAATIA HYVA HAKEMUS
+ Hankkeella on iskeva tyénimi/otsikko/aihe, joka kertoo lyhyesti sen, mistd on kyse esim. "Improteatteria kyla-
yhteisoihin, Teatterityopaja maahanmuuttajanuorille, Ompelukoneen hankinta puvustuksen valmistamiseksi” tms.

« Kuten tarjouspyyntomenettelyssa myos apurahahauissa on tarkeda noudattaa annettuja kriteereja. Kannattaa esim.

tulostaa hakuteksti ja alleviivata tarkeimmat kohdat. N&in pysyy karryilla siind, mita hakemuksessa tulee huomioida

+ Hakemusteksti tulee olla hyvin muotoiltu ja helposti luettava - kielelliseen ulkoasuun kannattaa panostaa.

+ Hyvassa hakemuksessa on lyhyt johdanto, perustelut sille miksi haetaan rahoitusta, miten avustus
tullaan kayttamaan seka millaisella aikataululla ja rahoituksella tyo kokonaisuudessaan toteutetaan

+ Hakemuksen sisallon muotoiluun voi kdyttda perinteista kysymyspalettia: kuka, mita, miksi, missa,
milloin, kenelle, miten, kenen kanssa? Laadi teksti siten, kuin selittaisit asiaan perehtymattomalle.

« Lisaksi hakemuksessa kannattaa panostaa perusteluihin. Mita lisdarvoa hankkeemme kautta on tarjolla,
miksi tdman hankkeen on tarkeaa toteutua, jos rahoitusta ei saada, niin milla tavalla se vaikuttaa meihin
tai toimintaymparistoémme? Perustelut voivat nojata myds johonkin ajankohtaiseen aiheeseen,
johon halutaan omalta osalta olla tuomassa ratkaisua.

- Tarkeaa on tuoda selkeasti esille konkreettiset keinot hankkeen toteuttamiseen.

« Hyvassa hakemuksessa mainitaan tulevat yhteistydkumppanit ja selvitetdan mika on
heidan panoksensa hankkeessa. Hyvia yhteistydkumppaneita ovat mm. alan ammattilaiset.

MITA TULEE HUOMIOIDA

« Verotus - jos apurahaa hakee yksityishenkilo, vaikuttaa myodnnetty apuraha hanen henkilokohtaiseen verotukseensa.

+ Omarahoitusosuus - vaikka sita ei mainittaisi haussa erikseen, on hyva huomioida hankkeen valmistelussa se,
mitéd pystytaan itse kustantamaan.

- Selvitys kaytetysta apurahasta - Apurahan kaytto tulee yleensa myos raportoida rahoittajalle/avustuksen
myontajalle - kannattaa tutustua ennen hankkeen aloitusta selvityksentekolomakkeeseen ja ohjeisiin
ja varata aikaa selvityksen tekemiselle.

« Budjetti ja rahoitussuunnitelma - Kaikki tulot ja menot realistisesti ja oikein. Budjetin ja rahoitussuunnitelman
laadintaan kannattaa kdyttda aikaa. Kuluja ei keksitd, vaan ne vastaavat todellisuutta.

« Aikataulu - Hankkeen aikatauluun merkitaan alustavat tarkeimmat kaannekohdat esim. ensi-ilta,
valmisteluaikataulut, hankinta-aikataulut, toteutus pienine osineen - myds raportointi on hyva ottaa mukaan.

+ Riskit - tiedostetaan ja on otettu huomioon ne asiat, joiden takia hanke voi kaatua. Riskikartoitus ottaa huomioon
my®s riskienhallinnan eli miten védistamme tai minimoimme mahdolliset riskit.

« Resurssit - omat resurssit ja ulkopuoliset, rahalliset ja materiaaliset seka laskennalliset.

Esimerkki:

BUDJETTI RAHOITUSSUUNNITELMA
Palkkakulut 4560 € 3189 € / Omarahoitusosuus 25 %
Sivukulut (n. 35 %) 1596 € 9 567 € / Rahoittajan x avustus 75 %
Matkakulut 650 € 12756 € / Yhteensa

Kaluston hankinta 1500 €

Ostopalvelut 3000 €

Muut kulut 1450 €

Yhteensa 12756 €




Tarjouksen tekeminen

Lahes kaikki Yla-Savon seitseman kunnan kulttuuritoimea ovat ottaneet kayttéonsa yksinkertaisen tarjouslomak-
keen. Tarjouslomakkeella on mahdollista tarjota kulttuuripalveluita kunnille. Lomaketta voi kdyttdaa myos tarjotessa
palveluitaan muille kuin kuntatoimijoille. Lisaa silloin pohjaan vastaanottajan tiedot, eli tieto siitd, kenelle tarjous on

osoitettu.

MIKSI TARJOUSLOMAKETTA KANNATTAA KAYTTAA?
- tarjous on lain mukaan sitova
- tarjoaja on sitoutunut tuottamaan tarjoamansa palvelun esittamillaan ehdoilla
- on siis varteenotettava ehdokas, kun mietitaan palvelun hankintaa
- tarjouksia on helpompi vertailla keskenaan, kun tarjoajat kayttavat samanlaista pohjaa
- tarjouksen tekija harjaantuu tekemaan tarjouksia ja hinnoittelemaan palvelutuotteensa

MITA HYVIN TEHTY TARJOUS SISALTAA?

« tarjous on muotoiltu hyvin ja sita on helppo lukea

« tarjous sisaltaa palvelutuotteen hinnan ja ALV:n osuuden kokonaiskustannuksesta

- siind on mainittu tarjouksen tekijan tiedot oikein ja tarkasti

« sisdltaa laskutustiedot ja y-tunnuksen

« hyvin tehty tarjous vastaa tarjouspyyntéa kaikilta osin

- tarjous tulee jattaa annetussa ajassa, silla paatokset hankinnasta saatetaan tehda hyvinkin nopealla aikataululla

- jos tarjouspyynnossd sanotaan, ettd hankintaan varattuun hintaan tulee sisallyttaa kaikki kulut,
silloin tarjoajan kannattaa laskea pystyyko han tarjoamaan palveluitaan edellytetylld hinnalla

- tarjouksessa on otettu huomioon kohderyhma, aikataulut ja mahdolliset siirtymat

« hyvin tehty tarjous antaa sen lukijalle tarkan mielikuvan siita, mitd ostettava palvelu sisaltaa

« harhaanjohtava markkinointi on kielletty eli kaiken mita tarjotaan, tulee pitdad myos paikkansa

- tarjous on allekirjoitettu. Tarvittaessa voit tulostaa lomakkeen. Jos se pyydetaan ldhettdmaan sahkdisena,
skannaa allekirjoitettu lomake, tallenna pdf -dokumenttina ja ldheta se liitteineen.

TARJOUKSEN TEKSTI
- kdyta aikaa tarjouksen muotoiluun ja siihen, etta se on kirjoitettu ymmarrettavasti ja selkeasti.
Tarkista, etta teksti on kirjoitettu kayttden hyvaa didinkielta.
- jaa teksti kappaleisiin - tekstida on helpompi lukea, jos se on jaettu osiin
« kuten kaikissa teksteissa, myos tarjouksissa voi kayttaa apuna kysymyspalettia.
Teksti vastaa esimerkiksi kysymyksiin:
- kuka tekee ja kenen kanssa
- milla aikataululla
- milld hinnalla ja mita se sisaltaa
- kenelle tarjottava sisalté on suunniteltu
- millainen sisélto tarjottavassa palvelutuotteessa on, onko vaihtoehtoisia sisaltéja
- milla keinoilla sisalto aiotaan toteuttaa
- tarjoukseen voi sisallyttaa liitteita esim. CV (1-2 sivua), esite, kopio nimenkirjoitusoikeudesta tms.
Dokumentit ldhetetddn yhdessa erdssa tarjouspyynnon mukaista menettelya noudattaen.

Toiminnan kehittaminen
ja suunnittelu

MIKSI TOIMINTAA KANNATTAA KEHITTAA?
- yhdistyksen jasenet tietavat oikeutensa ja velvollisuutensa
« suunnitelmallisuus mahdollistaa jasenten aktiivisemman osallistumisen tai vaihtoehtoisesti
antaa mahdollisuuden toimia ns. kannattajajasenena
« jos kulttuurialan yhdistys tahtaa puoliammatillisuuteen tai ammattilaisuuteen,
toiminnan kehittdminen pitaisi olla mukana jo alusta asti
« kulttuurialan yhdistyksista lOytyy usein taidelahtoisen toiminnan kehittamisesta kiinnostuneita,
mutta yhdistyksissa tarvitaan myds hallinnon kehittdmisesta kiinnostuneita - toimintaa kehittamalla
ja suunnittelemalla varmistetaan yhdistysaktiivien [6ytyminen ja sitouttaminen toimintaan
« kehittaminen ei tarkoita periaatteista luopumista, vaan voidaan nahda tyokaluna periaatteita tukemassa
« toiminta on vakaampaa ja talous ei kaadu yhteen huonoon vuoteen. Pystytaan varautumaan
ja ennakoimaan sekda mahdollistamaan toiminnan jatkuminen myos vastaisuudessa
« hyvin suunniteltu on puoliksi tehty - jos tehtyja suunnitelmia noudatetaan,

voidaan my0s tavoitteet saavuttaa helpommin




MITA OSA-ALUEITA VOIDAAN KEHITTAA? ESIMERKKEJA:
- viestinta - sisdinen viestinta on usein ulkoista tarkeampaa. Sisaisella viestinnalla
varmistetaan hyvin toimiva organisaatio ja mahdollistetaan toimiva ulkoinen viestinta.
- viestintaketjujen tunnistaminen
- viestintavastaavan nimedminen
- ndiden yl6s kirjaaminen
« hallinto - hyvélla hallinnolla varmistetaan yhdistyksen sisdisen toimintakulttuurin toimivuus ja
ulkopuolista tyévoimaa palkatessa mahdollistetaan tyontekijan viihtyvyys ja perehdyttaminen
- tyollistdmisen ketju rekrytoinnista tyotodistukseen
- lomakkeiston tdydentaminen
- hallintoketjun seka eri vastuualueiden ja vastuunkantajien tunnistaminen ja tunnustaminen:
hallitus, jasenet, toimikunnat, vastaavat
- strateginen suunnittelu - strateginen suunnittelu kuuluu my6s yhdistyksen toimintaan.
Esimerkiksi varainhankintakeinoja miettimalld mahdollistetaan mm. uudet produktiot ja
kausiluonteisen tydvoiman saanti seka toiminnan vakaus ja jatkuvuus.
- varainhankinnan eri muodot
- visio, tavoitteiden maarittely ja toimintasuunnitelma
- markkinointisuunnitelma
- viestinta
- yhdistysaktiivien "rekrytointi”
- markkinoinnin suunnittelu uutta produktiota suunnitellessa
- produktiosuunnittelu hyvissa ajoin - ennakointi
- analyysit kehittamisen tukena esim. bencmarking ja SWOT-analyysi
« yhteisty6 ja muu verkostoituminen - yhteisty6ta tekemalld voidaan esimerkiksi saavuttaa sellaisia asioita, jotka
voisivat olla liian massiivisia ja hankalia yhden toimijan toteutettavaksi, voidaan saavuttaa saastoja markkinointi-
kuluissa, voidaan vaikuttaa imagoon seka voidaan kehittaa ja oppia uutta. Joskus eri alojen toimijat voivat loytaa
yhteistyosta uusia keinoja toiminnan kehittdmiseen.
- tarkeinta on lOytaa sopivimmat kumppanuudet
- pitaa paattaa yhteistyolle raamit esim. tavoitteet ja ne asiat, joita ei olla valmiita tekemaan, yhteistyon aikataulu
- toimia suunnitelmallisesti ja suunnitelman mukaan
- varmistaa oikein viestimalla yhteistyon sujuvuus
- pitaa aktiivisesti yhteytta yhteistydkumppaniin

Tyollistaminen kulttuurialan
vyhdistykseen

Hankkeen aikana visualisoitiin asiat, joita yhdistyksessa kannattaa miettia ennen tyéllistamistd. Kuviossa suunnitel-
mallisuus muodostaa sateenvarjon tyollistamisen prosessin aikana. Suunnitelmallisuudella varmistetaan, etta yhdis-
tyksen toiminta mahdollistaa ulkopuolisen tyontekijan palkkauksen, ja raha-asiat on mietitty. Yhdistyksessa on myos
huolehdittu siitd, etta ollaan valmiita toimimaan tydnantajina. Tama tarkoittaa, sitd ettd yhdistykselld on kunnossa
tyollistamiseen liittyva hallinto, vélineita tyodllistamisen toteuttamiseksi seka tarkoituksenmukainen tydympéristo.

Tyollistamisen prosessi kulttuurialan yhdistyksessa

SUUNNITELMALLISUUS

« yhdistyksen toiminta (perustoiminta, » yhteisty6 ja verkostojen rakentaminen
SWOT, muut analyysit) « markkinointi
- rahoitus (apurahat, kunnan avustukset, » yhdistyksen talousasiat
yhdistyksen muu varainhankinta) + halutaanko toimia tyénantajana
« tyénantajavalmiudet vai asiakkaana? tyésuhde vs. ostopalvelu
- tydvoiman tarve (talkoot ja palkatut) + saannot, ideologia

- tulevat produktiot (ennakointi 1,5-2 vuotta)

TEATTERI-
TOIMIJA

« nimenkirjoitusoikeus
» paatoksenteko
» yhdistyksen muoto
(ry ja y-tunnus)
- tydnantajavalmiudet
- rahatilanteen arviointi
- hallitus paattaa
» yhdistyksen
laatimat saannot
- yhdistyslaki

YHTEISTYO

+ muut saman
alan toimijat
« muut kulttuuri-
alan toimijat
» muut yhdistykset
« tyollistamisen asian-

tuntijat (esim. TE-toimisto,

tyollistamishankkeet)
» muut toimijat (yhdis-

tykset, yritykset, saatiot,

kunnat yms.)

TYONTEKIJA

- tarve (hallitus paattaa)

» yhteistyéverkostot
(esim. TE-toimisto,
tyollistamishankkeet,
muut)

» tyopaikkailmoitus

» haastattelu ja siihen
valmistautuminen

- valinta
(hallitus paattaa)

TYOSUHDE

» perehdyttaminen

« yhteistyéverkostot

» tyonjohto ja
ohjaaminen

- palkanmaksu ja
lakisdateiset maksut

- palkkatukitilitys

- tydsuhteen
paattyminen

- lait

TOIMINNAN SUUNNITELMALLISUUDELLA VARMISTETAAN TYOLLISTAMISEN KOKO PROSESSI

Tyonantajana toimiva tiedostaa velvollisuutensa ja oikeutensa tyéllistaessaan ulkopuolista tydvoimaa. Tydnantajan
taytyy huolehtia mm. lakisaateiset palkan sivukulut oikein. Sivukuluja ovat mm. eladkemaksu, tapaturmavakuutus-
maksu ja tyottomyysvakuutusmaksu. Yhdistyksessa arvioidaan mika on tyovoiman tarve - voimmeko hoitaa kaiken
yhdistyksen aktiivien tai talkoiden voimin, vai voisimmeko sittenkin tarvita ammattilaisen apua pariksi kuukaudeksi?
Suunnitelmallisuudessa térkeinta on ennakointi. Kun tiedetaan millaisia produktioita tehddan parin vuoden sisalla,
voidaan hahmottaa paremmin myos tuleva tyovoiman tarve. Niissa tapauksissa, joissa yhdistyksen omat voimavarat
ulkopuolisen tyévoiman palkkaamiseen eivat riitd, voidaan tehda yhteistydta muiden teatteritoimijoiden tai esimer-
kiksi tyopajatoimijoiden kanssa.

Kaavio perustuu jelli.fi:n 20 askelta palkkatukityollistamiseen sivuun.
http://www jelli.fi/valineita-jarjestotyohon/
jarjestoon-tyollistaminen/tyollistamisen-askeleet/
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Huolehtimalla markkinoinnista ja yhdistyksen talousasioista varmistetaan vakaa toiminta ja jatkuvuus sekd mahdolli-
nen ulkopuolisen tyévoiman kaytto. Jotkut ammattilaiset tekevat toita esim. osuuskuntajasenyyden kautta. Joissakin
tapauksissa voidaankin pohtia, voidaanko ostaa palveluita ulkopuolisen tyévoiman kdyttdmisen sijaan. Ostopalve-
lussa yhdistyksesta tulee asiakas ja kulttuurialan ammattilaisesta palvelun tuottaja, joista jalkimmainen huolehtii
normaalisti tyonantajalle kuuluvista maksuista kuten eldkemaksuista, veroista jne. Suunnitellessa ulkopuolisen tyo-
voiman palkkaamista olisi hyva viela peilata yhdistyksen sdéntoéja ja toiminnan taustalla olevaa ideologiaa - haluaako
yhdistys toimia tydnantajana ja mika toiminta-ajatus on. Mika visiommme on eli mihin pyritadan? Tarvitaanko ulkopuo-
lista tyévoimaa tavoitteiden toteuttamiseen?

HUOMIOI ERITYISESTI SEURAAVAT ASIAT:

- ry - yhdistyksen taytyy olla rekisterdityna, rekisteréimaton yhdistys ei voi toimia tydnantajana

« y-tunnus - aatteellinen yhdistys ei automaattisesti saa y-tunnusta yhdistyksen rekisteréinnin yhteydessa,
ilmoittautumalla esimerkiksi verottajan tydnantajarekisteriin saa y-tunnuksen

« yhdistyksen talous - pystyyko yhdistys palkkaamaan ketaan? Kestaisiko yhdistyksen talous, jos palkkaukseen
ei saataisikaan tukea? - Palkkatukea ei saa automaattisesti, vaan siitd paatetadn tapauskohtaisesti.

- palkkatuki - palkkatuen ensisijaisena tarkoituksena on parantaa ty6ttdoman henkildn mahdollisuuksia
tyollistya avoimille tydmarkkinoille

« hallitus - yhdistyksen hallitus paattaa rekrytoinnista seka tyontekijan palkkaamisesta

« yhteisty6 - voisiko osaajan tydpanoksen saada kayttoon muutenkin kuin palkkaamalla yhdistykseen?
Esimerkiksi ostopalveluna? Ostopalvelussa kulttuurialan yhdistys on asiakas, ei tydnantaja. Jos yhdistys ei voi
toimia tydnantajana, voisiko tyoéllistamiseen 6ytya valityollistaja esimerkiksi toinen yhdistys tai tyopajatoimija?

- perehdyttaminen - hyvastakin tyontekijasta voi jadda huono kuva, jos perehdytysta ei ole tehty huolellisesti.
Hyvin toteutetulla perehdytyksella varmistetaan mm. tyoturvallisuus, jaksaminen ja tydsta suoriutuminen
seka tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet.

- velvollisuudet - Tyénantajan velvollisuutena on toimittaa tyontekijalle palkkatodistus seka tydtodistus

- tyoterveyshuolto - Tydnantajan tulee huolehtia tyontekijoidensa tyoterveyshuollosta.

- tyollistamisen asiantuntijat - Apua tyontekijan rekrytointiin, palkkaukseen liittyviin asioihin
ja muihin kaanteisiin saa helposti ottamalla yhteytta tyollistamisen asiantuntijoihin

VINKKEJA TYOPAIKKAILMOITUKSEN LAADINTAAN
Jos yhdistys haluaa varmistaa osaavan tyévoiman saannin, voi se toteuttaa rekrytoinnin avoimella menettelylla.
Tyopaikkailmoituksen tekoon kannattaa uhrata hieman aikaa. Tyépaikkailmoituksessa kerrotaan esimerkiksi:
- tydnantaja - tarkeimmat seikat tyonantajasta mm. keita olemme, missa toimimme ja miten toimimme
- tyotehtava - tehtdva on kuvailtu selkeasti, siita kdy ilmi millaiseen tehtdvaan tai produktioon henkiloa haetaan
- tyotehtavan kesto - esim. 3 kk, noin x harjoituskertaa
- tieto palkkauksesta - palkkatoive, alan TES, etukateen maaritelty palkka tai palkkio
- tyontekija - tyontekijaltd odotetut ominaisuudet on kuvailtu selkeasti, mitd odotamme tyontekijalta
ja mita arvostamme esim. koulutus, tyékokemus, muut ominaisuudet
- yhteystiedot ja yhteyshenkilo - hakuilmoituksessa ilmoitetaan yhteyshenkild, yhteystiedot, hakuosoite ja liitteet
- hakuaika - lisaksi kerrotaan milloin haku paattyy seka mahdollinen tieto haastattelusta
- apua ilmoituksen laatimiseen - vinkkeja tyopaikkailmoituksen laatimiseksi voi kysya TE-toimistosta tai kayda selaile-
massa muiden laatimia tydpaikkailmoituksia. Samalla nakee milla tavalla hyvat tyépaikkailmoitukset erottuvat muista
- ilmoituksen julkaisu - tyopaikkailmoituksen voi jattaa TE-palvelujen nettisivuilla osoitteessa:
http://www.te-palvelut.fi/te/fi/erikoissivut/tyoantajan_sahkoinen_asiointi/index.html
Klikkaa linkkia "Ilmoita avoin tyopaikka” Valitse "Tyopaikkailmoitus ilman verkkoasiointisopimusta’.
Tyopaikkailmoituksen laatimiseen on aikaa 45 minuuttia, joten kannattaa luonnostella tarvittavat tiedot
etukateen ja siirtaa ne sitten lomakkeelle.

Markkinointi ja tiedottaminen

Yleisimmin markkinointi mielletadan sen nakyvimpéana osana eli mainontana.
Markkinointi pitaa kuitenkin sisalldan useita eri osa-alueita, joita voivat olla esimerkiksi:
- viestinta - miten, milloin ja kenelle viestitaan
- saavutettavuus - miten saavutamme asiakkaamme ja asiakkaamme meidat
- kohderyhmat - keitéd ovat asiakkaamme, yhteistydkumppanimme, yhdistyksen jasenet, sponsorit,
keita tavoittelemme ja miten heidan kanssaan toimimme
- imago ja maine - millaisena sidosryhmamme meidat nakevat ja millaisena yhdistys halutaan nayttaa sidosryhmille
- markkinointisuunnitelma - vastaa mm. kysymyksiin kenelle, mita, milloin, miten, milla resursseilla. Teatteri-
yhdistys voi saada markkinointisuunnitelman myas yhteistyon tuloksena esim. tarjoamalla opinnaytetyo-
aihetta liiketalouden opiskelijalle.

Kaikki edella mainittu kytkeytyy myos yhdistyksen toimintaan ja sen pitkajénteiseen suunnitteluun. Taman vuoksi
myo6s yhdistysten kannattaa pohtia ja kirjata ylos esim. miksi yhdistyksemme on olemassa, keitéd varten olemme,
keitd me olemme, miten pyrimme tavoitteisiin? Yksi keino on laatia oman teatteriyhdistyksen kasikirja, josta kaikki
nama ja muut tarkeat asiat selviavat.

MITEN PARANTAA NAKYVYYTTA JA SAAVUTETTAVUUTTA? ESIMERKIKSI:

- yhdistyksen omat Internet-sivut - kotisivu, Facebook-sivu, Twitter, blogi

- ajantasaiset yhteystiedot - virallisilla Internet-sivuilla on mainittu seka yhteyshenkilo,
johon ottaa yhteytta etta yhdistyksen virallinen séhképostiosoite, puhelinnumero tai vastaava

- produktioiden nakyvyys - esim. teatteritrailerit Vimeossa ja YouTubessa, harjoitusblogi,
Twitter -pdivitykset esityskaudelta, lehtijutut, mainokset

- lisalmi ja Tienoot - matkailusivusto

- Yla-Savon Teatterit - julkinen/markkinoinnillinen Facebook-sivu

- Lipputoimisto.fi - palvelu, jonka kautta voi saavuttaa asiakaskuntaa, joka kayttaa lahinna sahkoisia palveluita

- oman kunnan Internet-sivut - ndkyvyyden parantaminen oman kunnan alueella

- medianakyvyys - lehtijutut yhdistyksen toimintaa koskevissa uusissa kdédnteissa

VINKKEJA TIEDOTTEEN LAATIMISEEN
Tiedote on nimensa mukaisesti valine nopeaan tiedottamiseen. Hyva tiedote on
- nopea- ja helppolukuinen
- selkeasti otsikoitu - otsikko herattaa lukijan kiinnostuksen
- todenmukainen - ei mainosmainen
- selked ja lyhyt, maksimissaan A4-sivu
- vastaa kysymyksiin: kuka, missa, mita ja milloin
- laadittu ja lahetetty ajoissa
- sisdltda yhteyshenkilon nimen, tittelin ja yhteystiedot

Ennen tiedotteen ldhettdmista on yhdistyksessa sovittu kuka hoitaa tiedottamisen
- my6s mahdolliset yhteydenotot medialta ja sen milloin tiedote on julkaisuvapaa.

KIRJALLISUUSVINKKI Markkinoinnista on kirjoitettu useita kirjoja,
yhdistystoimijoillekin suunnattuja teoksia on saatavilla. Alla yksi lukuvinkki:
Vuokko, P. 2004. Nonprofit-organisaatioiden markkinointi. WSQOY. Porvoo.
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