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6 manader innan vernissagen

Kontakta utstédllande konstnar och presentera er

Beratta om arbetsforloppet och olika deadlines fram till utstallningen

Ta reda pa utstéllarens behov av teknisk utrustning. Galleriet dger teknik enligt
Tekniklista/Medlemsinformation pa hemsida.

Informera om férsakring.

Galleriet har en utstallningsforsakring upp till 300 000 SEK och &ven inbrottsférsakring. Dessa galler endast om
kontrakt med galleriet &r skrivet, vaktning sker under galleriets 6ppettider, om ddrrar och dénster &r lasta under
stiangningstid samt om stildbegarligt gods ar forankrat i golv eller vaggar alternativt flyttas ur utstallningslokalen
och &r inlast.

Skicka planritning 6ver galleriet (finns pa hemsidan)

Planera Artists talk (live pa galleriet kl 14 pa vernissagen eller digital sindning)

Frakt, ev. produktionskostnader, reseersittning efter dverenskommelse med Utstéllningsgruppen.
Utstéllningskoordinatorer kan hjilpa till med hangning mm under totalt 4 timmar.

Tillgang till galleriet onsdag kl 16 vernissagevecka om inget annat 6verenskommes.

Kontakta Marknadsféringsgrupp (se Arbetsgrupp pa Medlemsinformation) och kom éverens om tider och
om produktion av Affisch.

Marknadsféringsmaterial:

Deadline for pressmaterial 3 veckor innan utstallningen 6ppnar, meddela konstnar datum foér deadline:
Pressmaterial ska innehélla: 1 text om konstndr, 1 text om utstéllningen + titel, 1 pressbild tiff-
format/hégupplost jpeg 300 dpi.

Utifran 6verenskommelse Skapa kontrakt.

Kontrakt finns pd Medlemsinformation. Se till att du anvander korrekt kontrakt Extern/Medlem/Grupp. Be
Utstallningsgruppen om korrekt ersattningsnivaer enligt MU-ersattning, ev fraktkostnader, ev

produktionskostnader, ev reseersittning.

Tre veckor innan vernissage

Kom &verens med utstéllare om nar de ska fa tillgang till galleriet och nar ni ska

motas upp pa galleriet.

Kom &verens om ev frakt till/frén galleriet

Skicka pressmaterial till Marknadsféringsgrupp som lagger ut evenemanget pa hemsida
(information om vem det ar finns under Arbetsgrupper pa Medlemsinformation)

Se over att det finns allt nédvandigt Kontorsmaterial pa galleriet. Kontakta annars Inképsgrupp (se
Medlemsinformation)

Se 6ver om Teknik/Verktyg 4r pa plats och laddat. Ta annars kontakt med Teknik/Verktygsgrupp.



© ©® N o o

o & o

Tva veckor innan vernissage

Skriv ut Affischer i A3 format pa galleriet pa OKI skrivare.

Distribuera Affischer.Satt upp pa olika platser enligt distributionslista (se Medlemsinformation)
Maila medlemmar att affischer finns att hamta for distribution.

Ha kontakt med Marknadsféringsgrupp sa att pressutskick sker 1 %2 vecka innan vernissage
Gor Facebookevenemang (Om inte koordinatorer kan sa kontakta Facebookansvarig)

Gor Instagramuppdatering (Om inte koordinatorer kan sa kontakat Instagramansvarig)

Vernissageveckan

Mot upp konstnér pa galleriet

Rekvirera nyckel till konstnar

(lista for nyckelrekvisition finns i parm péa galleriets kontor, notera vem som lanat nyckel,
vem som lanat ut nyckel samt datum/ar. Du som rekvirerar ut nyckel &r ansvarig for
aterlamnande av nyckel.

Kom 6verens med konstnér/grupp om de vill ga pa vernissagemiddag. 300 SEK/konstnér
huvudratt+1 dryck samt samma summa 300 SEK/utstéllningskoordinator bekostas av galleriet.
Koordinatorer maste lagga ut restaurangbesoéket for alla och sedan ldmna verifikation pa
galleriet i kass6rsbox. Om koordinator INTE kan/vill lagga ut for detta restaurangbesok
maste 6verenskommelse géras i god tid med kassér. Det tar flera bankdagar innan 6verféring
sker pa ditt bankkonto och det 4r bankdagar som géller dvs kontorstid.

Boka Restaurang. (Under Corona folj FHM foreskrifter)

GOr Verklista och skriv ut presentationsmaterial om utstallningen.

Se till att galleriet ar stadat och rent.

K&p alkoholfri vernissagedricka och ev snacks.

Planera Artists talk med konstniren

Vernissagen

Kop vernissageblomma till utstallare. Tips Blomsterpigan pd Hamngatan.

50 SEK/vernissageblomma

Hall Artists talk, kl 14 pa vernissagen. Annars under Corona andra lsningar.

LAgg upp ett par vernissagebilder pd Instagram

Gor informationstext med tekniska instruktioner, och ligg pa kontorets skrivbord.

Se till att Gastbok har en ny sida fér denna utstéllning
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Veckan efter vernissagen

Kontakta recensenter.

Gor Verklista efter mall som finns att tillgd (Medlemsinformation) och skicka till inkdpare
som Statens Kulturrdd, Konstservice Region Skane, Malmé Muséer m.fl.

Vid recension, kdp tidningen, klipp ut recensionen, skanna den pé kontorets skanner

Och lagg i galleriets fénster. Pressurklippet sitts i parm for Recensioner pa kontoret.

Under utstallningstiden

. Vid forsaljning av konstverk

Koordinator fyller i forsdljningsdata med kontaktuppgifter, vilket verk det géller och vilket pris for

konstverk till kassér. (Lapp fér Férsaljningsdata finns pd Medlemsinformation)

Kom dverens med konstndr om nedmontering/hdmtning av utstillning

Efter utstallningstiden

Packa ned teknik och se till att alla verktyg finns pa plats.

Lokalen skall av konstnéren lamnas i samma skick som den var da utstillningen bérjade
Kolla vaggar hal som ska spacklas och mélas och golv.

Lokalen ska vara klar infér tisdagens AAW, alltsd under mandagen.

Om nyckel rekvirerats &terlamnas den efter vernissage.



