Izabela Kosowska

ORGANIZACJA FESTIWALU NA PRZYKLADZIE
III LETNIEGO FESTIWALU MALYCH FORM
TEATRALNYCH W TEATRZE BAGATELA W KRAKOWIE!

Festiwale to zazwyczaj atrakcyjna oferta dla mieszkancéw i turystow odwiedzaja-
cych Krakéw. Jednak dla teatrow zorganizowanie festiwalu w lecie stanowi duzy prob-
lem ze wzgledu na czas przerwy repertuarowej, urlopow artystow oraz ekipy techniczne;.
Teatr Bagatela kierowany prosbami i sugestiami widzoéw, zdecydowat si¢ na zorganizo-
wanie festiwalu w wakacyjnym okresie.

Letnie imprezy w Teatrze Bagatela zostaty zlecone przez Wydzial Kultury i Dzie-
dzictwa Kulturowego Miasta Krakowa, ktoremu zalezato na promocji kulturalnej mia-
sta w czasie wakacji.

W sierpniu 2004 roku zostat zainaugurowany I Letni Festiwal pod nazwa Letnia
Scena kabaretowa. Poczatkowo Festiwal byt skromny w formie i opierat si¢ tylko na so-
botnich imprezach: kabarecie, komedii, recitalu kabaretowym. Letnie imprezy cieszyly
si¢ jednak ogromna popularnoscia i dlatego Letni Festiwal zostat powtorzony.

Edycja 2005 zostata bardziej rozbudowana i nosita tytut: ,,Uwaga talent!!!” II Letni
Festiwal Matych Form Teatralnych Teatru Bagatela. Propozycja byta réznorodna i po-
zwolila potencjalnemu widzowi na wybor pomigdzy kilkoma spektaklami, recitalami
czy typowymi kabaretami. Zaprosilismy mtode i uznane gwiazdy polskiej sceny teatral-
nej m.in. Agate Slazyk, Sebastiana Pawlaka, Marka Sitarskiego i Aling Czyzewska. Po
raz pierwszy w ramach festiwalu postanowiliS§my zorganizowaé tydzien monodramu.
Chcielismy w ten sposob zaznaczy¢ obecnos¢ tej formy teatralnej w naszej codziennosci
repertuarowej oraz umozliwi¢ widzom poznanie aktoréw mtodego pokolenia. Wybrane
monodramy byly nagradzane na réznych festiwalach teatralnych. Byta to jedyna okazja,
by zobaczy¢ je w Krakowie.

W 2006 roku postanowilismy pokazaé konfrontacje spektakli granych przez uznane
gwiazdy teatru polskiego: Katarzyne Figure, Gabrielg Kownacka, Joanng Szczepkow-
ska, z mtodymi, acz bardzo zdolnymi artystami: Joanna Liszowska, Kamila Klimczak,
Joanng Stowinska. ZaprosiliSmy réwniez Dorot¢ Mickiewicz i artystow z Teatru Pol-
skiego z Bielska-Biatej Katarzyn¢ Skrzypek, Tomasza Lorka i Roberta Talarczyka. Let-
ni estiwal uswietnity tez kabarety, Kwartet Okazjonalny i Grupa Rafata Kmity. Formuta

! Praca pochodzi z edycji studiow podyplomowych 2005/2006.
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Festiwalu pozostata ta sama, widz moze wybiera¢ pomigdzy spektaklem, koncertem czy
typowym kabaretem.

Festiwal 2006 byt najwigkszy sposrdd dotychczasowych, mial najbogatszy program,
najwigksza kampani¢ promocyjna, najwigksza frekwencje i oczywiscie najwigkszy bu-
dzet. Teatr nie moglby zorganizowac 111 Festiwalu bez do§wiadczen dwoch poprzednich
edycji, ktore pomogly zaistnie¢ wydarzeniu w §wiadomosci mediéw i widzow, co z kolei
bardzo utatwito pozyskanie srodkow finansowych od Wydzialu Kultury i Dziedzictwa
Kulturowego Miasta Krakowa oraz sponsorow komercyjnych. Letni festiwal organizu-
jemy, gdyz naszym celem jest wychodzenie naprzeciw oczekiwaniom widzow oraz pro-
mowanie mlodych zdolnych i poczatkujacych aktorow, a takze tych znanych i uznanych
rezyserow, jak rowniez grup kabaretowych i muzycznych.

Faza przygotowawcza

Pierwsze przygotowania do III edycji festiwalu rozpoczety si¢ zaraz po zakoncze-
niu II festiwalu, czyli w sierpniu 2005. Jednak praca nabrata tempa, kiedy rozpoczgliSmy
rozmowy z artystami w styczniu 2006 roku.

Rozpoczynajac przygotowanie do festiwalu musimy okreslié, jakiego rodzaju ma to
by¢ przedsigwzigcie. Pierwsza i najwazniejsza sprawg jest ustalenie terminu oraz pro-
gramu.

Druga rzecza jest wybor repertuaru. W tym miejscu nalezy zrobié tak zwang burze
moézgdw 1 spisaé wszystko, co przychodzi na mysl. Potem wybraé najciekawsze pozy-
cje. Kolejnym krokiem jest napisanie listow lub wykonanie telefonéw do potencjalnych
wykonawcoéw. Podczas rozmow ustalamy wstepny termin, warunki finansowe. Czgsto
zdarza sig, ze z wielu ciekawych propozycji musimy zrezygnowac, ze wzgledu na wa-
runki finansowe.

Termin festiwalu

Korzystajac z doswiadczen dwodch poprzednich edycji, postanowilismy festiwal
ustali¢ na dni od czwartku do niedzieli. SkupiliSmy si¢ na trzech weekendach sierpnia.
Ostatni weekend zostal uznany za najmniej atrakcyjny, ze wzgledu na zblizajacy si¢ ko-
niec wakacji i poczatek roku szkolnego.

Program festiwalu

Podczas rozmoéw i1 negocjacji udalo si¢ ustali¢ ostatecznie program festiwalu. Szcze-
gbétowy program festiwalu zostal udostepniony widzom na stronie internetowej Teatru
Bagatela w czerwcu. Jednoczes$nie podczas rezerwacji telefonicznych widzowie byli in-
formowani o III Letnim Festiwalu Matych Form Teatralnych.

Przygotowujac festiwal, powinni§my postaraé si¢ o nazwiska, czyli gwiazdy. Jesli
nasz festiwal bedzie miat atrakcyjna formule, ciekawe nazwiska i przystgpne ceny biletow,
to mamy pewnos¢ sukcesu frekwencyjnego i finansowego.
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Kosztorys wstepny

Bardzo waznym elementem sktadowym przygotowania festiwalu jest stworzenie
doktadnego kosztorysu wstepnego. Majac ustalony termin i program festiwalu oraz wa-
runki finansowe i techniczne, mozemy si¢ zajaé przygotowaniem Kosztorysu.

Robiac kosztorys, musimy uwzglednié:
koszty artysty, na ktére sktadaja si¢ najczesciej honoraria i transport,

— nasza obstuge w postaci pracownikdw technicznych, obstugi widowni itp.,
noclegi dla artystow i1 gosci,

zapewnienie napojow (kawa, herbata, woda mineralna, soki),

— kwiaty,

licencje (np. ZAiKS, ADiT),

— koszty parkingdw,

— koszty reklamy i promocji,

— ushugi porzadkowe na obiekcie i wokot obiektu.

W kosztorysie musimy uwzgledni¢ wszystkie elementy oraz dotozy¢ 10% na nieprze-
widziane wydatki (kolacja z gwiazda, organizacja bankietu). Nie musimy si¢ martwic zbyt
wysoka kwota, gdyz cato$¢ naszych festiwalowych wydatkow zostanie zweryfikowana
w kosztorysie powykonawczym.

Kosztorys wstegpny musi zosta¢ zatwierdzony przez dyrektora lub instytucj¢ nad-
rzgdna.

Finanse

Finanse festiwalu sq wazne na rdwni z programem i terminem. Nie majac srodkow
finansowych, nie potrafimy zapewnié¢ zadnego programu i poziomu artystycznego. Srod-
ki finansowe mozna pozyskac¢ z wielu zrédet. Warunkiem jest sktadnie wnioskéw z du-
zym wyprzedzeniem. Niektore instytucje cheg otrzymywac nasze propozycje nawet pot
roku wczesniej, inne moga nam pomoc finansowo nawet w ostatniej chwili.

W wypadku Letniego Festiwalu, czg$¢ finanséw teatr pozyskatl od gminy miasta
Krakéw, z wydziatlu kultury. Kwota ta stanowita 30% wartosci festiwalu i bez tych pie-
nigdzy nie byloby szans na jego zrealizowanie. Pozostata cz¢s$¢ pieniedzy pochodzita od
sponsorow i ze srodkéw wiasnych teatru.

Poszukiwanie sponsora

Znalezienie sponsora nie jest tatwa sprawa, ale czasem to jedyne wyjscie, zeby zre-
alizowaé nasza impreze.

W wypadku Teatru Bagatela zaraz po ustaleniu terminu i programu Festiwalu nasta-
pito intensywne poszukiwanie sponsora. Oferty zostaly wystane do kilkudziesigciu firm.
Wiele z nich odpowiedziato negatywnie, wiele nie odpowiedziato. Dwie firmy zgodzity
si¢ sponsorowaé przedsigwzigcie.

Oferta sponsorska zostata tak przygotowana, zeby sponsor mogt sobie wybra¢ forme
wspoltpracy. W ofercie zawarto trzy mozliwos¢ finansowania 1) mecenas teatru, 2) sponsor
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teatru i 3) przyjaciel teatru. Kazda mozliwosci niosta za sobg inne mozliwosci reklamo-
we, cho¢ czg$¢ swiadczen byta wspolna dla wszystkich mozliwosci. Obie sponsorujace
firmy wybraty tytul sponsora teatru. Ich loga pojawity si¢ na plakatach, ulotkach, city-
lightach, na stronie www, na Wielkim Ekranie (telebim umieszczony na budynku Tea-
tru Bagatela przy ul. Karmelickiej 6), w sali na Sarego 7 rozwieszono bannery i usta-
wiono rollupy.

Srodki wlasne teatru

Teatr, chcac zrealizowaé III Letni Festiwal, musial zaangazowaé wlasne $rodki fi-
nansowe, ktore stanowily 30% wartosci catego Festiwalu.

Umowy

Kazda umowa musi by¢ czytelna i mie¢ jasno okreslone warunki. Najlepiej, jesli
umowg przygotuje prawnik lub radca prawny. Jesli nie mamy prawnika w swojej insty-
tucji, warto zgtosi¢ si¢ do prawnika z zewnatrz. Przy spisywaniu umow wazne jest, zeby
dotaczy¢ kopie dokumentéw: wpis do KRS lub ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
kopie nadania NIP-u i REGON-u.

Umowy z artystami

Umowa musi zawiera¢ informacj¢ migdzy kim jest zawierana umowa. Kto jest kim,
czyli my jestesmy ORGANIZATOREM (zamawiajacym, zlecajacym, firma itp.) i musi-
my poda¢ nasze dane. Tego samego wymagamy od WYKONWACY (kontrahenta, agen-
cji, artysty itp.)

Kolejnym paragrafem jest to, czego dotyczy umowa, np. wykonania koncertu, spek-
taklu, ustug reklamowych obstugi technicznej itp. Powinno si¢ tez dodaé, w jakim ter-
minie i w jakim miejscu odbywa si¢ koncert/spektakl, godziny trwania koncertu/spekta-
klu, czas trwania oraz okreslamy godziny prob.

Nastepny paragraf dotyczy ptatnosci. Powinnismy zawrze¢, co sktada si¢ na kwo-
te koncowa (honorarium, transport, noclegi itp.), ustali¢ form¢ rozliczenia oraz rodzaj
zabezpieczen.

W kolejnych paragrafach powinnismy zamiesci¢ nasze zabezpieczenia, tzn. okre-
§li¢, co si¢ bedzie dzialo w razie odwotania koncertu przez nas lub wykonawcg. Jesli sa
to sytuacje losowe, takie jak: pozar, powodz, trzgsienie ziemi, wypadki, zatoba narodo-
wa itp., to nie mamy prawa zada¢ od wykonawcéw odszkodowania ani oni od nas. Row-
niez to dotyczy choroby artysty, ktdra artysta musi udokumentowac (zaswiadczenie le-
karskie).

Jesli artysta z innych powodow niz wymienione wczesniej odwota koncert to po-
winien zaptaci¢ nam odszkodowanie, np. wysokosci 50% planowanego honorarium lub
w wysokosci poniesionych kosztéw na reklamg. Ten punkt jest o tyle wazny, ze w przy-
padku gdy artysta otrzyma lepiej ptatng propozycje, to moze nie mie¢ skruputéw do od-
wotania imprezy, jesli nie ma zadnych kar umownych. Jest to tez zabezpieczenie dla ar-
tysty, ktory wie, jak ma postapic, jesli odwotamy mu koncert, poniewaz bilety si¢ nie
sprzedaja.
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Artysta powinien wyrazi¢ zgode na uzywanie jego zdje¢ do promocji wydarzenia
oraz okresli¢, ze promocja odbywa si¢ na koszt organizatora. Czesto si¢ zdarza, ze arty-
$ci sami przysylaja plakaty ze swoich koncertow/spektakli (obniza to nam koszty rekla-
my i promocji), ale juz na wlasny koszt rozkleja je organizator.

Sprawa zwiazana z zapewnieniem wymagan technicznych powinna by¢ jasno okre-
$lona i spisana oraz dolaczona do umowy jako zatacznik. W dobrze przygotowanym ri-
derze powinno by¢ okreslone, czego potrzebuje artysta (garderoba, zelazko, deska do
prasowania, tazienka, napoje, jedzenie itp.). Jesli nie jesteSmy w stanie zapewni¢ warun-
koéw, ktérych zada artysta, powinnis$my w trakcie negocjacji doj$¢ do kompromisu.

W umowie tez trzeba zawrze¢ informacje o noclegach, o klasie hotelu, o $niadaniach
i parkingach. Z reguty organizator pokrywa koszty noclegdw. Jesli wynajmujemy pokdj
w hotelu, powinni$my zabezpieczy¢ nasze interesy, dodajac podpunkt, iz w razie niesko-
rzystania przez asyste¢ z noclegu to on pokrywa koszty. Czasem si¢ tak zdarza, ze arty-
sta przyjmuje zaproszenie od kogos ze znajomych, pokdj zostaje niewykorzystany, a my
musimy zaplaci¢ za niewykorzystane miejsce.

Wazna sprawa jest okreslenie, po czyjej stronie lezy obowiazek rozliczenia tantiem.
Czesto jest tak, ze musimy wystapi¢ do ZAiKS-u, Adit-u lub innej organizacji zarzadza-
jacej prawami autorskimi o licencje. Teatry maja licencje swoje i mozemy im przekaz
ustalony procent ze sprzedazy biletow, a oni ptaca do wlasciwej organizacji pieniadze.
Nie wolno o tym zapominag.

W umowie tez musi by¢ okreslone, czy potrzebujemy osoby do pomocy przy rozta-
dunku sprzetu czy scenografii.

Na zakonczenie zawieramy informacje na temat ewentualnych zmian oraz okresla-
my, ze w wypadku spraw nieuregulowanych nasza umowa zastosowanie maja przepisy
Kodeksu cywilnego oraz ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Do umowy musimy tez dotaczy¢ rachunek.

Z technika

Umowy z obstugg techniczna sg bardzo podobne do umoéw z artystami. Z ta rdznica,
ze musimy doktadnie okresli¢ zakres pracy podczas festiwalu. Technicy nie przychodza
do pracy na jeden wystep, lecz na caty festiwal.

Najlepiej zrobi¢ tzw. rozpiske, czy plan pracy na kazdy dzien, ze wskazaniem od
ktorej godziny do ktoérej godziny, kto otwiera, kto zamyka itp.

Do umowy musimy tez dotaczy¢ rachunek.

Do obstugi kazdego spektaklu potrzebujemy: akustyka, elektryka, maszyniste, pania
garderobiana, panig portierke, panig sprzatajaca, kasjerke, obstuge widowni, na kazdej
imprezie musi by¢ organizator lub osoba przez niego upowazniona.

Umowy barterowe/z patronami medialnymi
Definicja:
,.Barter (wymiana barterowa) jest to rodzaj wymiany bezposredniej (bez posrednictwa pieniadza),

polegajacej na wymianie jednego towaru na drugi. Kazda ze stron transakcji barterowe;j jest jedno-
cze$nie nabywca i sprzedawca, a ekwiwalentem pieniadza jest towar. Barter jest narzedziem, ktore
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umozliwia firmie zaoszczedzi¢ gotdwke i zamieni¢ nadmiar zapasow lub niewykorzystanych
mocy produkcyjnych na produkty i ustugi potrzebne do rozwoju firmy’?.

Umowa barterowa polega na wzajemnej wymianie ustug (bezgotowkowej). Naj-
czesciej bartery sa zawierane z patronami medialnymi, jak rowniez ze sponsorami. Jest
to bardzo popularna forma promocji.

W umowie, jak w kazdej innej, musimy wskazac, co jest jej przedmiotem, miedzy
kim a kim jest zawarta. Okreslamy to, co my dajemy kontrahentowi i co kontrahent daje
nam. W wypadku teatru lub jakiej$ innej instytucji kultury przedmiotem umowy barte-
rowej moze by¢ reklama, jaka mozemy zaproponowac kontrahentowi.

W umowach barterowych wyceniamy swoje ustugi i okreslamy rabat. W ten
sposob ustalamy ceng koncowa i wymieniamy si¢ fakturami VAT

Przy barterach musimy uwazac na stawki VAT. Inne sg na ustugi reklamowe (22%),
inne na hotele (7%), inne na kwiaty (3%). Dokladnie trzeba to ustali¢ i pilnowac, zeby
nie przytrafily si¢ nam bledy.

Umowa sponsorska

Definicja:

Sponsoring jest to wspieranie finansowe przez reklamodawcow réznego typu im-
prez masowych (kulturalnych, sportowych) i akcji charytatywnych, a takze odptatne
publikowanie w mediach materialéw typu dziennikarskiego (wywiady, reportaze, fil-
my). Za dziatania reklamowe mozna uznaé takze sprzedaz osobistg towardéw i ushug
przez odpowiednio przeszkolonych sprzedawcdow, akwizytoréw, docierajacych bezpo-
$rednio do konsumenta (tzw. sprzedaz osobista). Znaczenie reklamy we wspotczesnej
grze konkurencyjnej stale rosnie wraz z nakladami finansowymi na tego typu dziata-
nia; reklama jest obecnie dziedzing wyspecjalizowana, a nad jej skutecznosciag czuwa-
ja specjalisci z zakresu socjologii, psychologii, marketingu oraz tzw. image polishing
— ksztatltowania wizerunku osob, firm, towardw; istnieje obecnie wiele kodekséw etycz-
nych oraz rozwigzan prawnych niedopuszczajacych do prowadzenia reklamy nieuczci-
wej, niezgodnej z zasadami konkurencji lub wykorzystujacej oddziatywanie na podswia-
domos¢ odbiorcy, a takze tzw. kryptoreklamy w materiatach dziennikarskich.

Poszukujac sponsoréw, przedstawiamy im konkretna oferte (por. zatacznik nr 4).
Wszystkie punkty oferty powinny si¢ znalezé w umowie. W umowie sponsoringowej,
w przeciwienstwie do umowy barterowej, wyceniamy nasze ustugi, po zakonczeniu im-
prezy, festiwalu czy koncertu wystawiamy faktur¢ VAT. Sponsor dokonuje ptatnosci za
ustuge reklamowa w terminie okre§lonym w umowie.

Faza realizacji

Majac ustalone wszystkie szczegoty, terminy, program, powinni$my si¢ zajaé przy-
gotowaniem drukow, zadba¢ o reklame i PR.

2 Definicja ze strony www.filantropia.org.pl.
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Druki

Majac termin, program, sponsoréw, mozemy si¢ zabra¢ do przygotowania teatral-
nych drukéw reklamowych.

Pierwszym krokiem do przygotowania drukow reklamowych jest ustalenie tematu,
ktory bedzie podlegat reklamie. Opierajac si¢ na przyktadzie 111 Letniego Festiwalu Ma-
tych Form Teatralnych, ustalono, ze zarowno reklamuje si¢ sama ideg, czyli festiwal, jak
1jego tematyczng zawartos¢ (wykonawcdow).

Stad najpierw wybrano logo, ktére w wyrazny i intrygujacy sposob bedzie si¢ wig-
zato z tym wydarzeniem. Wybor padt na fotografi¢ atrakcyjnej dziewczyny w okularach
stonecznych. Zdjecie kojarzace si¢ z fotografia wakacyjna, a nie z bezposrednimi dzia-
faniami teatralnymi okazato si¢ trafnym, dowcipnym i bardzo wyrdzniajacym znakiem
graficznym. Nie bez znaczenia bylo przetworzenie graficzne zdjgcia; zrastrowanie go,
a takze uzycie ostrych, elektryzujacych barw.

Wielobarwne logo — zdjgcie stalo si¢ tlem dla czytelnej informacji, o ktora impre-
z¢ chodzi. Obok zdjg¢cia umieszczono w kompatybilnej kolorystyce napis ,,I1I Letni Fe-
stiwal Matych Form Teatralnych” oraz program owego festiwalu. Ponadto na plakacie
musialy zosta¢ pokazane loga: Teatru Bagatela, czyli organizatora festiwalu, kameralnej
Sceny na Sarego 7, czyli miejsca, gdzie festiwal si¢ odbywa oraz informacji dotyczacych
rezerwacji i zakupu biletéw. Obok tego — zgodnie z zwartymi przez organizatora umo-
wami — oddzielone graficznie (kolor i kreska) zamieszczono loga sponsorskie, patrona-
ckie i logo Przyjaciot Teatru.

Sam tekst dotyczacy programu festiwalu ujgto jedynie skrétowo i opatrzono datami.
W ten sposob powstat podstawowy plakat informacyjny, ktory byt powielany we wszyst-
kich dostepnych nosnikach (prasa, Internet, citylighty, stupy ogloszeniowe). Plakat byt
baza wyjsciowa do opracowania ulotki informacyjne;.

W ulotce ztozonej w tzw. harmonijke i nawigzujacej graficznie oraz wielko$cio-
wo do innych drukéw Teatru Bagatela zawarto rozszerzone, istotne dla widza informa-
cje dotyczace programu festiwalu. Tytutowq oktadke ulotki — harmonijki stanowi dobrze
znane logo, czyli zdj¢cie dziewczyny w okularach, napis: 3—20 sierpnia 2006 ,,III Letni
Festiwal Matych Form Teatralnych”, logo Bagateli i Sceny na Sarego 7 oraz informacje
dotyczace rezerwacji biletow. Pomimo intensywnej kolorystyki oktadka jest bardzo czy-
telna i doskonale skomponowana graficznie.

Tyt oktadki zostat przeznaczony na wazne dla widza informacje dotyczace godzin
rozpoczecia imprez teatralnych, rezerwacji i zakupu biletéw oraz podania cen bile-
tow. Jedna trzecia tytu oktadki — na wyrozniajacym si¢ biatym tle — zajmujg loga spon-
sorskie.

Srodek ulotki — harmonijki wypehiaja chronologicznie ujete opisy i zdjecia wido-
wisk teatralnych oraz program III Festiwalu. Informacje prezentowaty tytut, wykonaw-
cow, rezyserdw i autoréw. Zawieraty skrocony opis poszczegolnych spektakli, kabaretow
i recitali. Kazda notatka zostala opatrzona zdjeciem artystow (np. Kwartet Okazjonal-
ny) lub artysty (np. Joanna Szczepkowska). Materiaty, na ktorych podstawie napisa-
no notatki do programu-harmonijki byly cz¢$ciowo nadestane przez artystow lub ich
menedzeréw. Brakujace informacje pozyskiwano dzigki Internetowi lub bezposrednim
rozmowom z aktorami.
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Zasada, jaka przyjeta osoba redagujaca notatki towarzyszace programowi, byto ujecie
(z koniecznos$ci w krotkiej formie) istoty i podkreslenie atrakcyjnosci poszczegolnych
widowisk. Zachowano tutaj takze zasad¢ réwnych proporcji, poswigcajac kazdemu ar-
tyScie tyle samo miejsca i uwagi (podobna liczba znakow graficznych, zdjecie, wymie-
nienie cztonkow zespotu itp).

Ttem programu 3 Festiwalu, ktéry znajduje si¢ wewnatrz ulotki-harmonijki jest po-
nownie dobrze znana twarz dziewczyny w okularach, tym razem jednak jest tylko jedy-
nie zrastrowanym, zottym ttem. Wszystkie opracowane zabiegi graficzne zostaty prze-
niesione takze na strong internetowa Teatru Bagatela. A wigc na gtownej stronie teatru
dominuje dziewczyna w okularach. Po kliknigciu na zdjgcie otwiera si¢ strona wyjas-
niajacy ideg¢ Festiwalu. Ponizej umieszczone zostaly dwa linki: program festiwalu oraz
opisy spektakli.

Przy przygotowywaniu drukow reklamowych dla teatru wazna rol¢ odgrywa spdjna
koncepcja graficzna. Od ponad roku w Bagateli grafikg zajmuje si¢ jedna osoba, ktora
stara si¢ — proponujac za kazdym razem odmienne koncepcje — panowac nad jednolitym
wyrazem plastycznym wszelkich drukow reklamowych. Dotyczy to programu teatralne-
go Premiera, ulotek reklamujacych poszczegodlne spektakle, plakatow, citylightow, bil-
bordéw, reklam prasowych i baneréw. Zanim jednak teatr zdecyduje si¢ na jakas$ koncep-
cj¢, dziat promoc;ji i dyrektor teatru musza zaakceptowac propozycje graficzne. Dyrektor
teatru ma zdanie decydujace i to on akceptuje kazda koncepcje graficzna, zanim wejdzie
do tzw. produkcji.

Zadaniem grafika, zanim dojdzie do przedstawiania jakichkolwiek propozycji, jest
znajomos$¢ tematu, dla ktérego ma zosta¢ przygotowane opracowanie graficzne. A wigc
znajomos¢ sztuki, imprezy, wykonawcow itp.

Osoba redagujaca teksty towarzyszace wszelkim dziataniom reklamowym musi
uwzglednia¢ miejsce ich zamieszczenia, ewentualng znajomos$¢ lub nieznajomos¢ rze-
czy przez odbiorce. Teksty reklamowe musza zawiera¢ przynajmniej dwa podstawowe
elementy. Po pierwsze przedstawi¢ temat, po drugie zachgcic¢ odbiorceg.

Banalnos¢ tego stwierdzenia obala praktyka, ktéra pokazuje, ze nielatwo w trzech
zdaniach rzetelnie, a zarazem finezyjnie przedstawiac i reklamowac spektakl czy inng
impreze.

Reklama i promocja

Reklamowanie III Letniego Festiwalu rozpoczeto si¢ na 2 miesiace przed pierw-
szym koncertem festiwalowym. Osoba odpowiedzialna za reklame i PR w teatrze roze-
stata e-maile do redakcji i dziennikarzy. W ten sposéb zostali oni poinformowani o let-
nich planach teatru.

Nastepnie zamdwiono reklamy w gazecie, spoty reklamowe w radiu. Miesigczni-
ki kulturalne (zamykaja druki na 3 tygodnie przed rozpoczg¢ciem miesigca) dostaly row-
niez informacje i zdjecia.

Reklama i promocja jest jednym z najwazniejszych elementéw organizacji festiwa-
lu. Im wigcej zainwestujemy w reklame, tym wiecej ludzi ustyszy o naszym przedsie-
wzigciu.
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Internet:

Najtanszym i jednym z najbardziej bardzo skutecznych srodkow promoc;ji jest stro-
na internetowa teatru. Na stronie mozna umiesci¢ doktadny program festiwalu (wigcej
informacji niz w ulotkach, poda¢ ceny, godziny rozpoczgcia oraz wiele, wiele innych in-
formacji). Kolejnym waznym srodkiem reklamowym jest mailing. Na liste mailingowa
zapisuja si¢ sami widzowie, ktorzy chcieliby otrzymywac informacje o repertuarze i bie-
zacej dziatalnosci teatru. Majac taka listg, mozemy rozsyta¢ informacje o repertuarze
festiwalu, premierach i promocjach.

Radio, telewizja i prasa:

Najlatwiej wyglada sprawa z gazetami i stacjami radiowymi. W zamian na umiesz-
czenie informacji o imprezie mozemy ich obdarowaé zaproszeniami dla stuchaczy badz
czytelnikow. Gazety tez chetnie zamieszczaja wywiady z gwiazdami. Stacje radiowe
1 gazety sa zobowigzane do informowania swoich czytelnikow i radiostuchaczy o wyda-
rzeniach kulturalnych w miescie.

Najlepiej jest mie¢ statego patrona medialnego. W zamian za umieszczenie loga na
naszej stronie, w programach, na afiszach itp., patron medialny na swoich srodkach prze-
kazuje reklamg naszej instytucji. Stacja radiowa, TV i prasa moze nam zapewni¢ spoty
reklamowe, wigkszy udziat w serwisach kulturalnych, wywiady, relacje na zywo. Insty-
tucja, zapewniajac zaproszenia na dane wydarzenia kulturalne, zwigksza sobie mozli-
wosci reklamy.

Posiadanie wylacznego patrona medialnego nie koliduje ze wspolpraca z innymi
stacjami radiowymi. Oczywiscie nie mozemy juz ushug reklamowych zapewni¢ innej
stacji, z tego wzgledu, ze wyklucza to umowa barterowa. Natomiast wspolpraca na za-
sadzie informacji kulturalnych, przekazywania zaproszen dla stuchaczy jest jak najbar-
dziej wskazana.

Konferencja prasowa

Konferencja prasowa jest bardzo waznym narz¢dziem promocyjnym. Oszczedza
nam takze czas, gdyz wszelkie informacje dla mediow sa przekazywane raz i wszystkim.

Konferencja zostata zorganizowana w teatrze 10 dni przed pierwszym koncertem fe-
stiwalu. ZaprosiliSmy dziennikarzy ze wszystkich gazet i stacji radiowych w Krakowie,
a takze jednego z artystow. Konferencja zostata poprowadzona przez dyrektora teatru
oraz osoby organizujace. Dziennikarze otrzymali materiaty informacyjne oraz drobne
upominki ofiarowane przez sponsoréw. Robiac konferencj¢, pomagamy sobie w promo-
cji. Zapraszajac duza liczbe dziennikarzy, mamy zapewnione informacje we wszelkich
serwisach kulturalnych w radiu i gazetach.

Plakaty, ulotki

Plakat powinien by¢ wyeksponowany w miejscach, gdzie moze si¢ pojawi¢ poten-
cjalny widz. Powinny to by¢ centra miasta, centra kulturalne i informacji, ciagi komuni-
kacyjne, przystanki autobusowe/tramwajowe. Im wigcej miejsc, tym wigksze szanse po-
wodzenia naszego festiwalu. Im dluzej wisi plakat tym jest bardziej kojarzony. Niestety,
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plakatow w miescie jest tak duzo, ze czasem trudno je zauwazy¢. W wypadku Letnie-
go Festiwalu ekspozycja plakatow zaczela si¢ na miesiac wczesniej i plakaty byty roz-
wieszone:

— wokot teatru,

— ekspozycja w miescie przez zaktad plakatowania miasta,

— w kawiarniach, pubach, restauracjach i w ksiggarniach,

— w hotelach oraz letnich hotelach i hostelach.

Ulotki powinny by¢ dystrybuowane w jak najwigkszej liczbie miejsc. Gtéwnie przez
centra informacji kulturalnej, puby, kawiarnie, restauracje, dawane ludziom do reki.

Rozdawaniem ulotek powinni$my zainteresowa¢ miodych, rzetelnych i odpowie-
dzialnych ludzi. Jesli nie mamy mozliwosci zaptaci¢ im, to moze warto si¢ umowicé na
zaplate w formie zaproszen na nasze spektakle. Wielu mtodych ludzi chetnie przystaje
na taka forme wspotpracy.

Licencje

Organizujac jakakolwiek imprezg¢, musimy uzyskac licencje na publiczne wystawie-
nia utworu. Dotyczy to gtéwnie imprez muzycznych, koncertdw, recitali 1 kabaretow.
Licencj¢ takg wydaje ZAiKS. Licencja moze by¢ jednorazowa lub stala. Jesli staramy
si¢ o licencj¢ jednorazowa, to za kazdym razem wystepujemy do organizacji. Jesli mamy
licencjg stala, to po zakonczeniu imprezy przekazujemy tylko spis utworéow wykorzysta-
nych. W zaleznosci od warunkdéw umowy i finansoéw ptacimy:

,»Z tytutu publicznego wykonania utworéw (...) Licencjonobiorca zobowiazuje si¢ przekazywacé na

rzecz ZAIKS-u zryczattowane wynagrodzenie autorskie wedlug nastgpujacych stawek:

a) 8 % wplywow brutto (bez podatku VAT) z oplat za wstep w szczegolnosci: z biletow, karnetow,
platnych zaproszen, optat zryczaltowanych, w tym réwniez wartosci biletow przekazanym
firmom, instytucjom, osobom fizycznym, w ramach sponsoringu, dotacji, subwencji, umow
barterowych itp. — w kazdym przypadku nie mniej niz 10% wynagrodzen wykonawcow,

b) 10 % wynagrodzen wszystkich wykonawcow, gdy nie ma optat za wstep,

¢) ryczatt kazdorazowo ustalany przez ZAIKS z Licencjonobiorca, w oparciu o Tabele Wyna-
grodzen Autorskich ZAIKS, gdy nie ma optat za wstgp 1 wykonawcy nie otrzymuja wynagro-
dzenia’.

Inaczej maja si¢ sprawy z licencjami na spektakle. Dobrze jest, jesli teatr, ktory wy-
konuje utwdr, sam zaptaci ZAiKS-owi lub ADiT-owi (Agencja Dramatu i Teatru), musi
to by¢ zawarte w umowie. Wtedy my, na podstawie raportu kasowego, dokonujemy
przelewu na konto danego teatru, a oni przekazuja nalezno$¢ do ZAiKS-u lub ADiT-u.
Jesli nie ma takiej mozliwosci to wystgpujemy do danej organizacji o licencje. Powin-
no si¢ tego dokona¢ z duzym wyprzedzeniem, gdyz wystawienie spektaklu bez licencji
jest niezgodne z prawem.

Bilety

Cena biletéw na III Letni Festiwal zostala ustalona tak, zeby niezaleznie od zamoz-
nosci mozna byto sobie pozwoli¢ na rozrywke w teatrze.

3 Cytat z licencji sformutowanej przez ZAiKS.
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Sprzedaz zostata rozpoczeta na kilka dni przed festiwalem, a w momencie rozpocze-
cia festiwalu na 1,5 godziny przed kazda impreza.

Ustalona cena biletéw zawiera 7% VAT. VAT jest odprowadzany do urzedu skarbo-
wego do 25 dnia nastepnego miesiaca. Kazdy bezptatnie wydany bilet rdwniez musimy
opodatkowac¢. Teatry przyjety zasadg, ze od kazdego biletu wydanego za 0 zt, odprowa-
dzamy VAT od jego rzeczywistej wartosci.

Wplyw z biletéw tez jest zyskiem finansowym instytucji i powinien by¢ wpisany do
kosztorysu.

Obstluga widowni

Obstuga widowni jest wizytowka teatru.

Przed rozpoczgciem wpuszczania widzow osoba wyznaczona przez organizatora
z obstugi widowni powinna zrobi¢ obchéd i1 sprawdzi¢, czy wszystko jest w porzadku,
czy sala widowiskowa, garderoby oraz toalety sa wysprzatane.

Przed spektaklem powinnismy podaé¢ komunikat o zakazie fotografowania oraz
o obowiazku wytaczenia telefonéw komoérkowych. Spektakl powinien zaczaé si¢ punk-
tualnie.

Po zakonczeniu kazdego spektaklu artysci, a juz na pewno artystki, powinni otrzy-
macé kwiaty.

Faza koncowa

Zakonczenie festiwalu

Na zakonczenie festiwalu powinni§my urzadzi¢ mate spotkanie, zeby podzigkowac
wszystkim osobom pracujacym. Moze to by¢ forma bankietu lub spotkania przy lampce
wina. Na takie spotkanie mozna zaprosi rdwnie artystow i dziennikarzy.

Musimy dopilnowa¢ zamknigcia wszelkich spraw zwiazanych z umowami, rozlicze-
niami z artystami i pracownikami. Nie jest dopuszczalne opdznienie w przekazywaniu
pienigdzy za wykonane dzieto. Jesli juz taka sytuacja zaistnieje, jesteSmy zobowiazani
do poinformowania naszych kontrahentéw czy artystow o opdznieniu oraz musimy ich
przeprosic¢. Czesto si¢ zdarza, ze opdznienia nie powstaja z naszej winy, ale to my odpo-
wiadamy za nieterminowe wplaty.

Rozliczenie

Po zakonczeniu festiwalu robimy kosztorys powykonawczy. W tym miejscu uwzgled-
niamy wszystkie nasze wydatki, koszty i umowy. Kosztorys powykonawczy jest uzupet-
nieniem i weryfikacja kosztorysu wstepnego i ostatecznie wiemy, jakie wydatki i na co
ponieslismy. Po raz kolejny wpisujemy wszystkie elementy sktadowe i porownujemy
z rachunkami, umowami itp.
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Rozliczamy wszystkie umowy barterowe i sponsorskie, wystawiamy faktury VAT.
Dla sponsoréw przygotowujemy tzw. pressbook sktadajacy si¢ z zebranych przez nas
materiatow prasowych, ktore ukazaty si¢ przed, po i podczas trwania festiwalu. Za-
mieszczamy takze ogloszenia prasowe i reklamy oraz zdjgcia i wszelkie druki teatralne.
Zataczamy takze list z podzigkowaniem za wsparcie finansowe.

Podsumowanie

III Letni Festiwal Matych Form Teatralnych Teatru Bagatela 3—20 sierpnia 2006 roku
Liczba miejsc w teatrze: 1320.

Liczba biletow sprzedanych: 1125.

Frekwencja w procentach: ~ 85,23%.

Letni festiwal organizujemy, gdyz naszym celem jest promowanie zdolnych aktorow
kazdego pokolenia, rezyserow, jak réwniez grup kabaretowych i muzycznych.

Jestesmy pewni, ze osiagneliSmy zamierzony cel. Udalo nam si¢ zrealizowaé pro-
jekt, ktory na state zostal wpisany w krajobraz kulturalny naszego miasta oraz pomogt
wielu artystom w ich karierze zawodowej. Zainteresowanie widzéw i mediow tegorocz-
ng edycja sprawito, ze planujemy IV Letni Festiwal Matych Form Teatralnych w sierp-
niu 2007 roku.

SUMMARY

The thesis describes the detailed operations during the realization and organization of
,Festliwal Matych Form Teatralnych”/The Festival of Small Scenic Forms” which is organ-
ized by Bagatela Theatre. The initiator of this idea has been Izabela Kosowska.

The thesis presents he process of creating the Festival, from the very first idea to the
final steps. It covers all information that are crucial for arranging the event, the agreements’
descriptions and sequential stages of the Festival’s realization.

It is the compendium of essential knowledge that can be used during realization of an-
other artistic events.





