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2 mdnader innan vernissagen
Kontakta utstdllande konstnar
Beratta om arbetsforloppet och olika deadlines fram till utstallningen

Ta reda pé utstéllarens behov av teknisk utrustning®.
Informera om forsakring b
Skicka planritning dver galleriet ©

Skicka Lathund for vernissagekort och loggor d
Beratta att vi brukar ha ett konstnarssamtal under vernissagen och fraga om utstéallaren kan

tanka sig detta.

? Galleriet dger tva projektorer, tva hogtalare (med inbyggda forstarkare), tre dvd-spelare (en med hégtalare), en mediaspelare
och horlurar och en platt TV. Vid behov av mer utrustning kan man forsoka lana hos Skane Konst och galleri 21.

® Galleriet har en utstallningsforsakring upp till 300.000 kronor och dven en inbrottsforsakring. Dessa galler endast om kontrakt
med galleriet ar skrivet, vaktning sker under galleriets 6ppettider, om dérrar och fonster ar |asta under stangningstid samt om
stoldbegarligt gods ar forankrat i golv eller vaggar alternativt flyttas ut ur utstallningslokalen och ar inlast i skapet.

° Finns att laddas ner har pa bloggen

% Finns att laddas ner har pa bloggen
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Under tredje veckan innan vernissagen

Galleriet bjuder utstallare och kommissarier upp till 250 kr per pers.

Fjdrde veckan innan vernissagen

Andra veckan innan vernissagen
Mandag:

Deadline Presstext
| Presstexten ska innehalla info om utstallningen, innehall, 6ppettider, info om

pressvisning enligt dverenskomelse samt en som "for mer info och for
hogupplosta bilder kontakta”, telefonnummer till konstnar och kommissarie.
Affischer och flyers ska vara fardigtryckta, Gors i OKI A3-skrivare pa galleriet
Maila medlemmar att affischer finns att hamta for distribution.
Fredag
Maila flyers, utstallningstext (anvand presstexten) till press.
Skicka material (vb kort och presstext)till hemsidan till hemsidesansvarig
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Séndag
Avtala med hemsidesansvarig om att lagga in materialet pa hemsidan nar foregaende
utstallning ar slut
Avtala ocksa med hemsidesansvarig om det stora mailutskicket (digital affisch, flyers och
inbjudan till utstallningen)

Vecka innan

Tisdag:
Ring press och hor om de mottagit utskicken och fraga nar det skulle passa dem att komma pa
pressvisning eller annan visning utéver ordinarie 6ppetider.
Lagg utstallningsinfo pa facebook"efter AAW om det &r nagon. Byt Timelinebild med aktuell
utstallning. Skapa ett evenemang pa Facebook. Bjud in fran egna sidor och uppmana utstéllaren
att gora det samma.

Onsdag:
Konstnaren far tillgang till galleriet.
Kom 6verens om hur mycket och vilken hjdlp som behdvs.
Boka bord till vernissagemiddagen.

(Galleriet bekostar inte lunch under utstallningsuppbyggnaden endast enkel fika till langvaga gaster.)

Torsdag: Eventuell assistans med utstallningen
Fredag
Handla till vernissagen max 500 kr, alkoholfritt och snacks.
Skriv ev. ut och lagg i plastficka texter sasom CV, information om utstallningen, verkférteckning
Gor informationstext med tekniska instruktioner till vakter och lagg pa kontoret
Stada galleriet, toaletten och se till att fonstren ar rena.
Klistra in flyers i gastboken

Vernissagearbete

* Blommormax50kr(Blomsterpigan gorfinavernissagearrangemang)

* Vara till hjalp och se till att vernissagen blir bra och trevlig.

* Fotografera vernissagen, ta lite mingelbilder och lite bilder dar man ser att bestkarna tittar pa
konsten.

* Lagg ut bilder pa Facebook och pa Instagram

* Servera det ni kommit 6verens med utstallaren om. Om vin serveras hall upp lite at gangen. Stall
inte fram boxar. Anvdnd sma glas.

* Om ni kommit 6verens med utstallaren om konstnarspresentation introducera detta.

* Se till att det efter vernissagen ar stadat och fint infér sondagens 6ppethallande.

* Kom 6verens med utstallaren om vad géra med eventuella blomarrangemang.

* Rikna antalet besokare, uppskatta andelen kvinnor/man skriv in i var kalender pa kontoret
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Arbete underutstallningen

* Pressklipp kan ligga i fonstret under utstallningen.

* Att nagon gang forsta veckan efter vernissagen ringa recensenter och vanligt pdminna om att
utstallning pagar. Om du tycker att det ar jobbigt att ringa sa fraga nagon annan medlem som ar
duktig pa det.

Forsaljning
* Ring konstinstitutioner och pdminn om att vi har utstallning.
* Mail pdf verklista inkbpare: Region Skane, Konstmuseet, Statens konstrad, Konstféreningar.

* Vid forsaljning av ett/flera verk skriver koordinatorerna ut och skickar ivag en faktura till koparen.
Mall for faktura finns pa datorn i Rostrummappen, i mappen "fakturor+mallar". Det finns ocksa att
ladda ner har pa Medlemsinformation. Kopia lamnas till kassoren i Kassorens tidskriftshallare.

Efterarbete

* Aterlimna lanat materiel och teknik

* Pressklipp och annat dokumenterande material (pressrelease, vernissagekort, verklista...) samlas in
av kommissarierna och satts in i parmen for Utstdllningsdokumentation. Pressklipp kan ligga i
fonstret under utstallningen.

Lokalen

¢ Skall av konstnaren lamnas i samma skick som den var da utstéllningen boérjade — d.v.s. perfekt.

* Kolla vaggar (hal som ska spacklas och malas?) och golv.

* Om sad inte sker star konstnadren for kostnader i samband med stadning och iordningstéllande av
lokalen.

* Lokalen ska vara klar infor tisdagens AAW, alltsa under mandagen. Det aligger koordinatorerna att
se till att detta efterfoljs.

 Utstallaren far lana nyckel under hangningen, den ska aterlamnas efter vernissage. Nyckeln finns i
skrivbordsladan. Skriv utstallarens namn och telefonnummer pa en lapp och lagg i asken dar nyckeln

ligger.
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| Ekonomi

Till kassoren

SNARAST efter varje vernissage:
Samla kvitton och separera i grupper om

Vernissagekostnader (vin o snacks, max 500 kr) +blommor 50 kr

Vernissagemiddag (250kr per utstallare och kommissarie)

Transport enligt 6verenskommelse i skrivet kontrakt.

Uppgifter for utbetalning av utstallningsersattning (kontonummer samt info om moms el. gj).

A WN -

Fast kvittona pa kvittoblankett som finns att ladda ner har pa bloggen under rubriken kvitto.
SNARAST efter utstallningsperiodens slut:
e Sammanstall ev. forsaljning och [amna uppgifter till kassoren.

Det innebar merarbete for kassoren om kvitton kommer in valdigt sent samt i olika omgangar.

TACK till alla duktiga koordinatorer for ett fantastiskt arbete!
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