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1. Introduzione
Le procedure di comunicazione dell’associazione vengono descritte nel dettaglio in questo documento.

2. Analisi dello stato dell’arte dell’Associazione *** in ambito di comunicazione

Con tale piano di comunicazione l’Associazione *** intende dotarsi di procedure ottimali per una comunicazione efficiente di ogni sua iniziativa.

È utile allo stato attuale un’analisi quindi di cosa vogliamo comunicare, dei possibili destinatari della comunicazione e delle risorse attualmente a disposizione da parte dell’Associazione in ambito di comunicazione
2.1 Oggetto della comunicazione
In estrema sintesi l’attività dell’associazione è composta da eventi artistici assimilabili alla categoria di eventi teatrali / musicali con ambito preponderante quello teatrale.

Ovviamente gli eventi teatrali devono essere comunicati a un pubblico più ampio possibile utilizzando varie tipologie di comunicazione.

Ciascun evento deve essere comunicato singolarmente. Ovvero bisogna prevedere specifici comunicati stampa e documenti di comunicazione. Tali documenti devono essere prodotti non in prossimità degli eventi ma con tempistiche anteriori quantificabili in circa sette / dieci giorni prima.
2.2 Analisi dei destinatari della comunicazione
Le iniziative dell’associazione si rivolgono ad un pubblico eterogeneo, a beneficiari che possiamo riassumere in due tipologie.

La prima tipologia è quella degli spettatori. Da un’analisi delle nostre esperienze pregresse in ambito di organizzazione di eventi e spettacoli, tale tipologia di destinatari è caratterizzata dai seguenti parametri

· solitamente proveniente dal territorio locale

· di nazionalità quasi esclusivamente italiana

· di età compresa tra i 30 e i 60 anni.

La seconda tipologia di destinatari diretti è costituita dagli operatori del settore teatrale della Provincia di Alessandria. 
Per raggiungere i beneficiari ci dobbiamo avvalere di alcuni canali di comunicazione che possiamo individuare in:
· la relazione con gli eventuali finanziatori dei progetti
· i siti web dell’Associazione

· la pubblicazione sui social network

· l’invio delle newsletter e la costruzione preventiva di mailing list

· l’invio alle testate giornalistiche provinciali on line, alle testate cittadine cartacee (Il Piccolo e la Stampa), alle radio e alle televisioni locali

· la pubblicazione sui siti orientati alla pubblicazione di eventi
· la comunicazione con eventuali Enti Istituzionali che hanno concesso il patrocinio non oneroso all’iniziativa
· la comunicazione con le eventuali associazioni partner del progetto

· la stampa di materiale promozionale cartaceo

· la relazione con F.I.T.A. Federazione Italiana di Teatro Amatoriale e la segnalazione degli eventi sul loro portale e attraverso i loro canali di promozione
2.3 Analisi delle risorse di comunicazione attualmente a disposizione
2.3.1 Siti web
L’Associazione *** attualmente ha un sito web su piattaforma *** che ha come link ***
Tale sito viene usato per veicolare la promozione di tutte le iniziative dell’associazione in modo intensivo e per promuovere le attività della compagnia
2.3.2 Social network
L’Associazione *** è presente su facebook con una pagina dedicata al link *** 

È presente su Instagram al link ***
È presente su youtube con un canale dedicato al link ***
Altro?

2.3.3 Mailing list

L’Associazione *** mantiene costantemente aggiornata una mailing list di contatti. Viene inviata periodicamente una newsletter informativa.
2.3.4 Rapporti con le testate giornalistiche e radiofoniche
L’Associazione *** possiede una fitta rete di relazioni con le principali testate giornalistiche cartacee e on line della provincia. 
2.3.5 Contatti con Enti Istituzionali
L’Associazione ha richiesto in passato patrocinio non oneroso al Comune di *** e alla Provincia di ***
2.3.6 Pubblicazione su siti orientati alla pubblicazione di eventi

L’Associazione è in possesso di un accesso riservato tramite nome utente e password ad alcuni siti orientati alla pubblicazione di eventi per la promozione autonoma degli eventi dell’Associazione. Tali siti sono:

Allevents.in

Socialmapping.it

2.3.7 Possibilità di stampa in proprio
Per volumi non elevati l’Associazione può stampare autonomamente locandine, manifesti in formato A5, A4 e A3

2.3.8 Partnership

Durante la nostra attività abbiamo sviluppato una rete di partner (elenco partner). I nostri partner possono supportarci efficacemente nelle operazioni di comunicazione inviando le informazioni ai loro contatti e facendo da cassa di risonanza degli eventi attraverso i loro canali social e nell’organizzazione degli eventi.
2.3.9 Rapporti con la Federazione Italiana di Teatro Amatoriale (F.I.T.A.)
Dal mese anno, l’Associazione ha provveduto all’affiliazione e all’assicurazione dei suoi soci presso la Federazione Italiana di Teatro Amatoriale (F.I.T.A.).

Tale passaggio si è reso necessario per la nuova normativa del Codice del Terzo Settore e per l’inquadramento dei volontari dell’Associazione
2.3.10 Rapporti con CSVAA
L’Associazione è affiliata a CSVAA.

3. Procedure di comunicazione
3.1 Finanziatori di progetto
La priorità per ogni iniziativa di comunicazione deve essere data ai finanziatori di progetto. I documenti di comunicazione, i comunicati stampa, le locandine devono essere preventivamente trasmesse via mail ai tutor del progetto. Qualsiasi modifica deve essere concordata e deve ricevere la loro approvazione. La tempistica di queste comunicazioni è variabile, tuttavia deve essere prioritaria rispetto a qualsiasi altro rapporto comunicativo con altri soggetti.

3.2 Richiesta patrocini non onerosi e comunicazione con gli Enti Istituzionali
Tale procedura viene inserita al primo posto semplicemente perché ha precedenza temporale rispetto alle altre.

La richiesta di patrocinio non oneroso viene effettuata alla Provincia di *** e al Comune di ***. 

Ha carattere di utilità per le seguenti ragioni:

· Visibilità e riconoscimento istituzionale dell’iniziativa

· Accesso alla possibilità di utilizzo di attrezzature pubbliche quali pedane e piccoli palchi
Per ogni rassegna e festival deve essere fatta la richiesta di patrocinio.

La richiesta di patrocinio viene compilata su apposita modulistica predisposta dagli Enti Istituzionali, e inviata via posta elettronica certificata.

Per quanto riguarda la tempistica, la richiesta di patrocinio deve essere inviata circa un mese prima la realizzazione del primo spettacolo della rassegna o della data del festival.

Una volta ottenuto il patrocinio, è possibile inviare il comunicato stampa della singola iniziativa agli uffici stampa degli Enti presi in considerazione, con una tempistica di almeno dieci giorni prima dell’evento.
3.3 Sito web
La comunicazione sul sito web dell’associazione non richiede tempistiche particolari. Deve essere fatta una pubblicazione all’inizio di ogni rassegna e in prossimità di ogni evento. In particolare, risulta accettabile una tempistica di circa dieci giorni precedenti l’evento. 
3.4 Social network

3.4.1 Facebook
Per ogni spettacolo deve essere creato un evento Facebook dalla pagina dell’Associazione. L’evento deve essere creato circa dieci giorni prima della data dello spettacolo e condiviso sui propri profili personali. 

Con cadenza almeno quotidiana l’evento necessita di pubblicazione di post, foto, informazioni.

Ovviamente deve essere fatta un’attività di monitoraggio delle pagine per rispondere nel giro di pochissimo tempo (entro qualche ora) a eventuali post di visitatori.
3.4.2 Instagram

La pubblicazione delle foto degli eventi su Instagram deve essere fatta almeno una settimana prima della data dello spettacolo. È consigliabile la pubblicazione di una nuova foto ogni giorno da una settimana prima della data, fino al giorno dello spettacolo.
3.4.3 Youtube

Deve essere fatto un video dello spettacolo, una sorta di promo. Se non abbiamo la possibilità di fare un video, è assolutamente necessario almeno un carousel di foto. Tale video deve essere pubblicato sui canali youtube delle due associazioni almeno qualche giorno prima dello spettacolo.

3.5 Newsletter
Nel corso degli anni l’Associazione ha creato una lista di indirizzi email di persone interessate alle attività dell’Associazione stessa.

Utilizzando questi indirizzi, deve essere creata una newsletter riguardante ogni evento del progetto. Tale newsletter deve essere inviata alla mailing list delle due associazioni, la prima volta almeno una settimana prima dell’inizio dello spettacolo, e successivamente il giorno prima dello spettacolo come richiamo dell’evento.

3.6 Testate radio giornalistiche
L’invio alle testate radio giornalistiche avviene tramite e-mail a una lista di indirizzi costruita negli anni dall’Associazione.

L’invio deve avvenire con una tempistica di circa una settimana dall’evento. Non è necessario, anzi è da evitare un invio reiterato delle informazioni. È sufficiente inviare il tutto una sola volta.
Per quanto riguarda le redazioni cartacee, l’Associazione invia una mail singola e personalizzata alle redazioni de ***. Anche in questo caso la tempistica è di circa una settimana prima del giorno dell’evento ed è da evitare un invio multiplo delle informazioni.

Al termine di ogni spettacolo è necessario inviare una nota di ringraziamento a tutte le testate coinvolte.

3.7 Siti orientati alla pubblicazione di eventi

L’associazione possedendo un accesso riservato con utente e password ad alcuni siti nazionali orientati alla pubblicazione di eventi ha la possibilità di pubblicizzare i suoi eventi autonomamente. La tempistica di inserimento delle informazioni viene indicata in una settimana prima della data dello spettacolo. Non sono necessari particolari richiami o pubblicazioni ridondanti delle informazioni. I siti di cui si possiede l’accesso sono:
Allevents.in

Socialmapping.it

3.8 Stampa di materiale promozionale
L’Associazione ha la possibilità di stampare alcune locandine in formato A3 per ogni spettacolo. Sarebbe possibile stampare almeno 15 locandine per ogni evento.
L’Associazione potrebbe poi stampare alcuni volantini in formato A5 riguardanti il programma della rassegna, da consegnare agli spettatori durante le date della rassegna stessa.

L’Associazione ha a disposizione un espositore pubblicitario di tipo roll-up che viene esposto nelle giornate evento.

3.9 Rapporti con siti tematici che si occupano di teatro
L’Associazione in passato ha avuto qualche difficoltà a reperire le procedure per la pubblicazione delle sue iniziative sui siti tematici teatrali. È stata effettuata un’indagine e non è possibile purtroppo sfruttare questo canale che avrebbe potuto essere interessante.
3.10 Partnership
Il contatto con i nostri partner deve essere quotidiano e di grande collaborazione. 
3.11 Rapporti con la Federazione Italiana di Teatro Amatoriale (F.I.T.A.)
L’associazione possedendo un accesso riservato con utente e password al sito della Federazione Italiana di Teatro Amatoriale (F.I.T.A.) ha la possibilità di inserire le informazioni autonomamente. La tempistica di inserimento delle informazioni viene indicata in una settimana prima della data dello spettacolo.
Inoltre è possibile inviare una mail ai seguenti indirizzi:

· segreteria@fitapiemonte.it per conoscenza

· redazione@fita.tv per la pubblicazione dell’evento sul canale FITATV


Inoltre, è possibile inviare un messaggio WhatsApp al numero 3471806809 indicando il link al proprio evento Facebook per essere inseriti nel portale FITAEVENTS, oppure inviare locandina e link dell’evento Facebook sulla chat di gruppo di FITA PIEMONTE COMUNICAZIONE
La tempistica di invio delle informazioni viene indicata in una settimana prima della data dello spettacolo.
3.12 Rapporti con CSVAA

E’ possibile inviare una mail al seguente indirizzo

· ***
La tempistica di invio delle informazioni viene indicata in una settimana prima della data dello spettacolo.

	Procedura


	Tempistica

	Finanziatori progetti
	La priorità per ogni iniziativa di comunicazione deve essere data ai finanziatori dei progetti. I documenti di comunicazione, i comunicati stampa, le locandine devono essere trasmesse preventivamente via mail ai tutor del progetto

	Richiesta patrocini non onerosi Enti Istituzionali
	Un mese prima dell’inizio delle rassegne

	Comunicazione comunicato stampa agli uffici stampa degli Enti Istituzionali
	Dieci giorni prima dell’inizio dell’evento

	Sito web 
	Dieci giorni prima dell’inizio dell’evento

	Evento facebook
	Da creare per ogni spettacolo dieci giorni prima dell’inizio dell’evento. Con cadenza almeno quotidiana l’evento necessita di pubblicazione di post, foto, informazioni. Ovviamente deve essere fatta un’attività di monitoraggio delle pagine per rispondere nel giro di pochissimo tempo (entro qualche ora) a eventuali post di visitatori

	Post Instagram


	Almeno una settimana prima della data dello spettacolo. È consigliabile la pubblicazione di una nuova foto ogni giorno da una settimana prima della data, al giorno dello spettacolo.

	Video su youtube
	Deve essere fatto un video dello spettacolo, una sorta di promo. Tale video deve essere pubblicato almeno qualche giorno prima dello spettacolo.



	Newsletter
	Deve essere creata una newsletter riguardante ogni evento del progetto. Tale newsletter deve essere inviata alla mailing list delle due associazioni collaboranti tra di loro la prima volta almeno una settimana prima dell’inizio dello spettacolo, e successivamente il giorno prima dello spettacolo come memo.

	Testate radio giornalistiche
	L’invio deve avvenire con una tempistica di circa una settimana dall’evento. Non è necessario, anzi è da evitare un invio reiterato delle informazioni. È sufficiente inviare il tutto una sola volta.

	Siti orientati alla pubblicazione di eventi 
	Inserimento delle informazioni una settimana prima della data dello spettacolo. In questo momento vengono considerati i siti allevents.it e socialmapping.it

	Stampa di materiale promozionale
	Stampa in proprio di almeno 15 locandine in formato A3 per ogni evento e affissione delle stesse in alcuni luoghi istituzionali.

Stampa di circa un migliaio di volantini in formato A5 per ogni rassegna, da consegnare agli spettatori durante le date della rassegna stessa.

	Partnership
	Rapporti di collaborazione continui con le Associazioni partner

	Sito Federazione Italiana Teatro Amatoriale www.fitateatro.it 
	Inserimento delle informazioni una settimana prima della data dello spettacolo.

	CSVAA
	Invio delle informazioni una settimana prima della data dello spettacolo.


Tabella 2 Procedure di comunicazione e tempistiche
qwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmrtyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmrtyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmrtyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmrtyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmrtyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmrtyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmrtyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnmqwertyuiopasdfghjklzxcvbnm








3

