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Hoe te handelen bij het voorbereiden en uitvoeren van een productie van de NFTA?

Voor de oefeningen in het eerste jaar bestaat een eenvoudige procedure. Er wordt niet met een productieformulier gewerkt, maar iedere student krijgt aan het begin van het studiejaar een persoonlijk productienummer toegewezen door Karin van den Heuvel (kamer 3.16). Op dit nummer kunnen apparatuur en faciliteiten, voorzover benodigd volgens de opdrachtformulering van de praktijkoefening, besteld worden bij de onder B. genoemde personen. De punten B tot en met F uit de hieronder staande procedure gelden, voorzover van toepassing, ook voor het eerste jaar. Lees daarbij onder punt C voor ‘camera- c.q. geluidsstudent’ alleen ‘student’.

A. De formulieren

1. Iedere productie wordt gestart met een productieformulier. Productieformulieren zijn te verkrijgen bij het secretariaat (kamer 3.16) of op de productiekantoren van de studenten.

De docent die de opdracht verstrekt, geeft op het productieformulier het volgende aan:

- de opdracht;

- het benodigde materiaal;

- het budget;

- het aantal draaidagen.

Via Karin van den Heuvel kan dan een productienummer toegekend worden.

Zodra de crew compleet is en de docenten voor akkoord getekend hebben, kunnen ruimtes c.q. apparatuur (op bestellijsten, verkrijgbaar in het magazijn) gereserveerd worden bij de verantwoordelijke mensen.

2. Op basis van het goedgekeurde definitieve scenario en de goedgekeurde begroting (ingevuld op het begrotingsformulier, verkrijgbaar op het centraal secretariaat of op de productiekantoren van de studenten) zetten de productie-, camera- en geluidsafdeling op het productieformulier parafen en het stempel ‘Afgehandeld’. Pas wanneer dit gebeurd is, zijn de ruimte c.q. apparatuur en materiaal ook daadwerkelijk ter beschikking.

B. Planning

1. Op basis van een door de docenten getekend productieformulier en volledig ingevulde bestellijsten, kan gepland worden tussen 16.30 en 17.15 uur:

- film/video- en geluidsapparatuur, licht en grip bij ntb

- opnamestudio’s bij Bert Teunisse;

- kleine oefenstudio’s bij Bert Teunisse;

- geluidsstudio’s en geluidsapparatuur: bij Teddy Boddy;

- opnamestudio’s 1, 2 en 3 moeten gereserveerd worden bij Sjors van Vliet 

   tussen 12.30 en 13.30 uur;

- Montageruimtes bij Gerrit Vaas 

   tussen 16.30 en 17.00 uur;

- doka’s, foto- en HDAV apparatuur en projectieruimte bij Bert Teunisse.

2. De bestellingen worden in de computer gepland. De studenten leveren de bestellijsten, het productieformulier en de reserveringsformulieren in bij het magazijn. Let op i.v.m. de openingstijden van het magazijn: vandaag te laat plannen betekent morgen pas afhalen!

3. Zonder productieformulier met het stempel ‘Afgehandeld’, zonder bestellijsten en reserveringsformulieren en het productieboekje wordt in het magazijn niets uitgegeven (dit geldt niet voor het eerste jaar).

4. Voor (klassikale) oefeningen (dus geen producties) dienen ook productiefor-mulieren ingevuld te worden, waarna deze voorzien worden van een productienummer (dit geldt niet voor het 1e jaar).

5. De quicklist (lenen van apparatuur zonder reservering voor één dag in het gebouw): je loopt tevens het risico dat de meegegeven apparatuur wordt teruggehaald op het moment dat er iemand voor komt die wel gereserveerd heeft. 

Je kunt de apparatuur van 9.15 uur tot 16.15 uur op de quicklist meenemen.

C. Uit- en inchecken van apparatuur

1. De camera- of geluidsstudent moet zelf de eigen apparatuur komen uitchecken en deze taak dus niet overlaten aan een student van een andere vakklas.

2. Het magazijn is geopend van 9.00 tot 17.00 uur, tenzij anders vermeld op de deur van het magazijn. Voor grotere producties is het noodzakelijk om met het magazijn tijden af te spreken voor het uit- en inchecken. Na 16.30 uur wordt geen apparatuur voor grote producties meer uitgegeven (zie B.2).

3. Van de geplande data mag niet door de student worden afgeweken zonder overleg met de medewerker die gepland heeft.

Wanneer de kans bestaat dat de apparatuur niet op de geplande tijd ingeleverd kan worden, moet de camera- of geluidsstudent contact opnemen met de planners/het magazijn om te horen of uitloop planningstechnisch mogelijk is. 

4. Eventuele onderdelen van de apparatuur die bij het inleveren vergeten zijn, moeten zo snel mogelijk door de student worden teruggebracht (dezelfde dag nog of uiterlijk de volgende ochtend). 

Schade dient onmiddellijk te worden gemeld; het betreffende artikel zet men apart en moet worden voorzien van een ingevuld schadeformulier (zie ook D.4).

5. Pasjes voor de sluis moeten door de receptie worden geprogrammeerd. Om dit te kunnen doen, moet toestemming van je studieleider bij de receptie bekend zijn. Alleen camera- en geluidsstudenten kunnen geautoriseerd worden. Let in de sluis op het alarmsignaal; activeer je pasje opnieuw, voordat na 20 minuten het alarm in werking gaat!

De studenten wordt i.v.m. lawaaioverlast dringend verzocht de sluis ná 20.00 uur zo weinig mogelijk te gebruiken (en uiteraard alleen voor academieapparatuur en dus geen props of cateringspullen), het transport zo rustig mogelijk te laten verlopen en de deuren zonder veel lawaai te sluiten. Let erop dat de deuren goed gesloten zijn! Dit in verband met niet gewenste bezoekers en het alarm.

6. De apparatuur in de sluis moet voorzien zijn van de naam van de productie en de namen plus mobiele telefoonnummers van de camera- en/of geluidsstudent.

7. De camera- of geluidsstudent moet zelf de eerstkomende werkdag om 9.30 uur de apparatuur komen inchecken.

D. Werken op locatie

1. Huur voor grote producties een bestelauto van voldoende grootte met een afgesloten cabine en laad deze zorgvuldig.

2. Controleer voor vertrek alle apparatuur op gebreken en op de aanwezigheid van alle accessoires (checklist en bestellijsten nalopen), sluit de apparatuur aan en test alles (laten lopen c.q. branden).

3. Studenten worden geacht de apparatuur waarmee ze werken te kunnen bedienen. Bij twijfel graag de handleidingen raadplegen die in het magazijn aanwezig zijn. Vraag zonodig uitleg aan de instructeurs praktijkonderwijs/ praktijkdocenten.

4. Bij problemen tijdens het gebruik van apparatuur altijd eerst de betreffende instructeurs praktijkonderwijs of de praktijkdocent raadplegen. Bij het ontstaan van gebreken of verlies/beschadiging van apparatuur moet door de gebruiker in het magazijn een rapport worden opgemaakt. Formulieren hiervoor zijn in het magazijn verkrijgbaar. Door schade niet te melden, wordt een ander de dupe, maar kun je ook zelf in de problemen komen: studenten die geen schadeformulier invullen, terwijl er wel schade is geconstateerd bij het inchecken, lopen het risico dat hen EC’s voor de oefening worden onthouden. 
Men krijgt dan een taak waarbij de student bijvoorbeeld stekkers aanzet of statieven controleert. ’Was al’ is geen excuus. De sanctie wordt dus verlegd naar het niet melden van gebreken in plaats van naar het toebrengen van schade. Als het zo is dat een student door herhaalde onachtzaamheid, steeds weer schade toebrengt aan  apparatuur, wordt deze student uitgesloten van apparatuuruitgifte.

5. Er mag zonder toestemming van Marc Tiemissen (hoofd AV faciliteiten) niets ter reparatie aangeboden worden aan derden. Uiteraard waag je je ook niet aan het zelf repareren van apparatuur.

6. Tijdens de draaidagen moeten bij de planning, het magazijn, de receptie en het productiebureau het telefoonnummer en het adres waar de studenten bereikbaar zijn, bekend zijn. Lever hiervoor bijvoorbeeld het productieboekje of een call sheet in.

7. GEB-aansluitingen moeten door een deskundige verricht worden. Het is ten strengste verboden dit zelf te doen.

8. Apparatuur mag buiten de academie niet onbeheerd blijven, ook niet in afgesloten auto’s.

E. Werken op school

1. De sleutels van de kleine studio’s zijn te verkrijgen bij Bert Teunisse. De toegang tot de geluidsstudio’s wordt verleend door Teddy Boddy. 

De sleutels van studio 1, 2 en 3 zijn te krijgen bij Sjors van Vliet, na onderteke-ning van een studioformulier en het regelen van de borg.

2. De inventaris van de studio dient aan het begin en aan het eind van de productie, aan de hand van een in de studio aanwezige inventarislijst, gecheckt te worden.

3. Zorg ervoor dat bij het bouwen van decors in de studio’s de nooduitgangen ten alle tijden vrij blijven.

4. Wees voorzichtig met jezelf en met de apparatuur (gebruik van ladders etc.).

5. Na het gebruik van een montagekamer of studio moet alles direct opgeruimd worden; als in een montagekamer na een montageperiode of in een studio na de draaiperiode van een bepaalde productie nog restmateriaal aanwezig is en de eigenaar haalt dit niet op, dan wordt het weggegooid.

6. Wijzig niet zelf de bekabeling in de montagekamers en plaats geen bekers op de montagetafels! Er mag ook niet worden gerookt in de montagekamers.

7. Meld je af wanneer je op een geplande montagedag niet kunt komen. 

Bij niet verschijnen zonder afmelding, of bij te laat verschijnen (‘s ochtends na 10.00 uur of ‘s middags na 14.00 uur) vervalt de reservering. Deze regeling geldt ook voor het reserveren van studio’s.

8. Wat betreft het werken op school buiten schooltijd: wanneer er wijzigingen optreden in de avondopenstelling van de academie, wordt dat bekendgemaakt.

9. Bij het verlaten van het gebouw dienen alle ramen gesloten en alle lichten uitgedaan te worden. Laat apparatuur in verband met brandgevaar niet op stand-by stand staan.

10. Het magazijn verstrekt voor producties, op vertoon van een volledig ingevuld bestelformulier, tapes e.d. Om teleurstelling te voorkomen: regel tijdig de benodigde handtekening. Verkoop van dergelijke materialen aan studenten is niet mogelijk.

F. Inventarisatie

Meteen na het Eindexamenfestival dient alle apparatuur te zijn ingeleverd ten behoeve van de inventarisatie.

BOETE BIJ TE LAAT TERUGBEZORGEN VAN ARTIKELEN VAN HET PRODUCTIEMIDDELENMAGAZIJN

1. Voor wat betreft producties: de boete wordt per verantwoordelijk persoon afgerekend.

2. Voor workshops met gastdocenten geldt dat vooraf duidelijk is wie primair verantwoordelijk is voor het geleende; dit dient een vaste medewerker van de academie te zijn.

3. De boete (€ 3,00  per artikel/per dag) wordt ingehouden op de borg die de student bij aanvang van de studie betaalde. Wanneer het resterend borgbedrag onder de € 45,- komt, dan dient eerst het volledige borgbedrag te worden aangevuld alvorens men weer mag lenen uit het productiemiddelenmagazijn.

4. Voor wat betreft de quicklist  is 16.30 uur te laat.
Uiteraard worden geen boetes verhaald, wanneer tijdig aan de planners en de medewerkers van het magazijn, een geldige reden wordt opgegeven. Wellicht ten overvloede: zij zijn degenen die bepalen of je reden geldig is…en bepalen dat verslapen geen geldige reden is…
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