LUE TÄMÄ ENSIN:

Tämä on Suomen Teatterit ry:n mallipohja näyttelijöiden työaika- ja itsenäisen työn ohjeistukseen teatterissa. Se perustuu lähtökohdiltaan Porin Teatterin sisäiseen ohjeistukseen. Asiakirja vaatii muokkausta kunkin teatterin omiin toimintamalleihin sekä organisaatiorakenteeseen perustuen. Se noudattaa Näyttelijöiden teatterityöehtosopimuksen määräyksiä ja siinä oleva ohjeistus on työnantajan työnjohto-oikeuteen kuuluvaa. 
Malliohjeistuksen tavoitteena on luoda yhteiset käytännöt muun muassa sille että: 
· näyttelijöiden työaika toteutuu tasapuolisesti ja ennakoitavasti 
· itsenäisesti tehtävä työ on osa näyttelijän työnkuvaa ja sen sisältö on selkeästi ohjeistettu ja käyty näyttelijöiden kanssa läpi
· työ ja vapaa-aika ovat tasapainossa
· viestintä työhön liittyen on selkeää ja läpinäkyvää 
· sairauspoissaolokäytännöt ovat selkeät ja yhdenmukaiset 
· mahdollinen psykososiaalinen kuormitus olisi paremmin todennettavissa 

Mikäli otatte teatterissanne tämän mallipohjan käyttöönne, keskustelkaa ja muokatkaa se teatterinne toimintatapoja vastaavaksi yhdessä työntekijöiden kanssa. Tämän muokkauksen jälkeen viestikää siitä selkeästi käyttöönoton yhteydessä ja ohjeistakaa mahdolliset epäselvyydet ja tulkinnanvaraisuudet.
Pohja ei luo uutta sääntelyä, vaan se koostaa olemassa olevaa sääntelyraamia yhteen asiakirjaan. Tavoitteena on paikallisesti selkeyttää työn tekemistä ja sen ohjeistamista ja siten toivottavasti auttaa teattereita ja niiden näyttelijöitä sekä muutakin henkilökuntaa arjen toiminnassa. Lisätietoja voi kysyä Suomen Teatterit ry:n juristi Juha Kairtamolta, juha.kairtamo@suomenteatterit.fi, p. 040 631 7707.

MUOKKAUSOHJE: Mallipohjaan on keltaisella merkitty kohdat, jotka ainakin tulee mukauttaa paikallisesti teattereittain. Kirjatkaa kohtiin teatterinne käytäntöön ja toimintaan liittyvät esihenkilöt, järjestelmät jne. Myös muut osat tulee käydä paikallisesti läpi.

Näyttelijöiden työaika- ja itsenäisen työn ohjeistus 
1. Työaika ja työpäivät 
Näyttelijöiden säännöllinen työaika on enintään 7,5 tuntia päivässä ja enintään 224 työpäivää näytäntövuodessa (1.8.–31.7.). Mikäli näyttelijällä on 36 arkipäivän vuosiloma, työpäivien määrä on 218. 
Työsuunnitelmassa näkyvät pääasiassa harjoitus- ja esityspäivät. Kaikki muut näytäntövuoden arkipäivät ovat työpäiviä, ellei työsuunnitelmaan ole merkitty lomaa, vapaata tai muuta erikseen sovittua vapautusta. 
Näinä muina työpäivinä näyttelijän työtä voidaan toteuttaa itsenäisesti, sisältäen: 
· rooliin perehtyminen ja tekstityö 
· laulujen tai repliikkien harjoittelu 
· ääni- tai liikeharjoitukset 
· taustatutkimus tulevaa roolia varten 
· valmistautuminen tuleviin harjoituksiin 
· muut työssä jaksamista edistävät toimet 
Itsenäinen työ voidaan tehdä teatterilla, kotona tai muussa soveltuvassa paikassa, ellei muuta ole sovittu. Esihenkilö ohjeistaa tarvittaessa itsenäisesti tehtävän työn osalta.
 
2. Päivät, jolloin harjoitus ei koske kaikkia näyttelijöitä 
Jos työvuorossa on harjoitus, joka ei koske kaikkia näyttelijöitä, muilla näyttelijöillä on kyseisen ajan työvelvoite. Työvelvoite työpäivien osalta perustuu vuosityösuunnitelmaan ja tarkemmin työpäivän sisällön osalta viikkotyösuunnitelmaan. Siten edellytettävä itsenäinen työ tulee ohjeistaa ja käydä läpi osapuolten kesken sekä kirjata asianmukaisesti viikkotyösuunnitelmaan.

Tällöin työ voi olla esimerkiksi: 
· itsenäinen roolityön valmistelu 
· tekstin, laulujen tai liikkeiden harjoittelu 
· oman ammattitaidon ylläpito 
· ääni- ja kehotekniikka 
· materiaalin tutustuminen ja valmistelu 
Työ tehdään teatterilla tai itsenäisesti muualla. Tärkeää on, että näyttelijä on: 
· tavoitettavissa (teatterin käytänteiden mukaan, esim. Teams / puhelin) 
· kutsuttavissa teatterille, mikäli työnantaja sitä edellyttää (ks. kohta 3) 
· yllä mainitut kohdat tulee selkeästi ohjeistaa ja käydä läpi paikallisesti, jotta osapuolten vastuut ja velvoitteet ovat kaikille yhtäläisesti tiedossa
 
3. Itsenäinen työ teatterin ulkopuolella 
Näyttelijöiden työnkuvaan kuuluu taiteellinen työ, jota voidaan tehdä muualla kuin teatterilla. Tämä ei ole etätyötä hallinnollisessa mielessä, vaan osa näyttelijän normaalia työtä, jota voi omaehtoisesti tehdä valitsemassaan paikassa. 
3.1 Itsenäisen työn sisältö 
Päivän työ voi sisältää esimerkiksi: 
· tekstityötä ja roolin analyysiä 
· ääni- ja liikeharjoituksia 
· laulujen, rytmiikan ja koreografioiden harjoittelua 
· taustatyötä, materiaalin hankintaa ja ideointia 
· valmistautumista tuleviin harjoituksiin 
· muuta, mitä

3.2 Tavoitettavuus 
Itsenäisen työn aikana näyttelijä on: 
· tavoitettavissa työaikana teatterin käytänteiden mukaan esim. Teamsissa ja puhelimitse 
· velvollinen vastaamaan työasioihin viivytyksettä teatterin ohjeistuksen ja käytänteiden mukaan

3.3 Kutsuttavuus työpaikalle 
Itsenäinen työ ei ole vapaata. Näyttelijä voidaan kutsua teatterille työpäivän aikana välttämättömän syyn vuoksi, ja hänen on tultava paikalle kohtuullisessa ajassa esimerkiksi: 
· kokouksiin 
· ohjaajan tai taiteellisen johdon tapaamisiin 
· äkillisiin paikkaustehtäviin 
· tuotannollisiin tarpeisiin 
Näyttelijän tulee huolehtia, että: 
· Matkapuhelin tai muu käytänteen mukainen kommunikointi on käytössä 
· työkyky on sama kuin teatterilla työskenneltäessä 
· teatterille pystyy tarvittaessa saapumaan kohtuullisen ajan kuluttua pyynnöstä

HUOM! Itsenäisen työn tekeminen perustuu yhdessä läpi käytyyn toimintatapaan ja työantajan antamiin ohjeisiin. Näyttelijällä ei ole automaattista työntekovelvoitetta sellaisena työaikana, jolle työnantaja ei ole antanut työtehtäviä.

Ohjeistuksen puute ei kuitenkaan tee työpäivästä vapaapäivää, mutta esimerkiksi teatterille kutsuminen sellaisena työpäivänä, jolloin viikkotyösuunnitelmaan ei sellaista ole merkitty, vaatii työehtosopimuksen mukaisen muutoksen suunnitelmaan. ”Jos viikkotyöohjelmaan on välttämättä tehtävä muutos, siitä neuvotellaan luottamushenkilön kanssa ja ilmoitetaan asianomaisille.” (NäyTES:n 28 §) Senkin vuoksi on tärkeää, että teatterin toimintatavat näissä tilanteissa on yhteisesti selkeät ja kaikilla tiedossa.

3.4 Työn kirjaaminen 
Päivän työstä tehdään lyhyt koonti teatterin käytössä olevaan työajanseurantajärjestelmään (esim. Misto, Theatron tms.)
 
4. Työajan seuranta ja viikkotyösuunnitelma 
Teatterissa X käytetään työajanseurantaan Y:tä (Misto, Theatron tms.), johon kirjataan viikkotyöt ja ajantasaiset muutokset. 
· viikkotyösuunnitelma julkaistaan viimeistään edellisen viikon keskiviikkona 
· muutoksista viikkotyösuunnitelmaan neuvotellaan luottamushenkilön kanssa 
· näyttelijän tulee seurata teatterissa käytössä olevia sisäisen viestinnän kanavia (esim. Misto-Apsia ja Teams-kanavia) säännöllisesti 
Työajan tulee toteutua sekä teatterilla tehtävässä työssä että itsenäisessä työssä. 
 
5. Sairastuminen ja toimintatavat 
5.1 Ilmoitusvelvollisuus 
Sairastumisesta ilmoitetaan viipymättä puhelimitse: 
1. Taiteelliselle johtajalle 2. Järjestäjälle 
Teams- tai tekstiviesti ei riitä, ellei erikseen muuta sovita. 
 
5.2 Omailmoitus ja lääkärintodistus 
Teatterissa X noudatetaan TES:n ja henkilöstöoppaan linjoja: 
Omailmoitus riittää (1–3 päivää) kun kyse on: 
· äkillinen ylähengitystieoire 
· vatsaoireet 
· neurologin diagnosoima migreeni Lääkärintodistus tarvitaan: 
· sairauspoissaoloon, joka ylittää 3 päivää 
· kun omailmoituksen edellytykset eivät täyty 
· loman tai vapaan jälkeen 
· kun poissaolo jatkuu työterveyden myöntämän sairausloman jälkeen 
· silloin, kun sairastuminen aiheuttaa esityksen peruuntumisen o 	dokumentaatio mahdollisia korvausvaateita selvitettäessä 
Työnantajalla on oikeus pyytää lääkärintodistus, jos työkyvystä on epäselvyyttä. 
 
5.3 Kesken päivän sairastuminen 
Jos näyttelijä joutuu poistumaan kesken työpäivän: 
· ilmoitus tehdään välittömästi taiteelliselle johtajalle ja järjestäjälle 
· palkka määräytyy TES:n työkyvyttömyyssääntöjen mukaan työkyvyttömyyden alkamishetkestä 

6. Lopuksi 
Tähän voidaan kirjata, miten tämä paperi on laadittu ja keiden kanssa se on käyty läpi, sekä miten siitä viestitään ja sen toteutumista seurataan. 
 
