KOORDINATORSUPPGIFTER

6 mdanader innan vernissagen

Kontakta utstallande konstnér och presentera er

Beratta om arbetsférloppet och olika deadlines fram till utstéliningen (se kontrakt)
Ta reda pd utstdllarens behov av teknisk utrustning. Galleriet dger teknik enligt
Tekniklista/Medlemsinformation p& hemsida.

Informera om férsdkring.

Galleriet har en utstéliningsférsakring upp till 300 000 SEK och éven inbrottsférsékring.
Dessa géller endast om kontrakt med galleriet ¢r skrivet, vaktning sker under

galleriets dppettider, om dorrar och fénster dr [&sta under stéingningstid samt om
stéldbegdrligt gods ér férankrat i golv eller véiggar alternativt flyttas ur

utstaliningslokalen och dr inlést.

Skicka planritning éver galleriet (finns p& hemsidan)

Planera Artists talk (live p& galleriet kl 14 pd& vernissagen eller digital sdndning). Digitala
koordinatorn (Christofer) ansvarar fér inspelningsutrustningen.

Frakt, ev. produktionskostnader, reseerséttning efter 6verenskommelse med
Utstdliningsgruppen.

Utstdliningskoordinatorer kan hjélpa till med hdngning mm. under totalt 4 timmar.

Tillgdng till galleriet onsdag kl 16 vernissagevecka om inget annat éverenskommes.

. Utifrdn 6verenskommelse skapa kontrakt.

Kontrakt finns pd Medlemsinformation. Se till att du anvénder korrekt kontrakt
Extern/Medlem/Grupp. Be Utstaliningsgruppen om korrekt ersattningsnivder enligt MU-
ers@ttning, ev fraktkostnader, ev produktionskostnader, ev reseersdttning. Observera att
utstdliningsersattning endast betalas ut till konstndrer med F-skatt eller genom
faktureringsservice. Skicka kontrakt till konstnéren (2 kopior). Efter underskrift skickar

konstndren 1kopia tillbaka till Rostrum.



Tre veckor innan vernissage:

1. Kom 6verens med utstdllare om ndr de ska fd tillgdng till galleriet och ndr ni ska
moétas upp pd galleriet.

2. Kom &éverens om ev frakt till/frén galleriet

3. Digitala Koordinatorn (Christofer) gér féljande: Marknadsféringsmaterial éverses och
korrigeras, varefter detta publiceras online (rostrums hemsida, facebook, instagram,
nyhetsbrey, etc.) och designas till haften och verklistor (infér vernissagen) av Digitala
Koordinatorn (Christofer). Utstdllande konstnér(er) férser Christofer med (se kontrakt):

Beskrivande utstdlliningstext p& svenska (max 300 ord), artist bio pd svenska (max 150 ord),
samt verkfoérteckningar fér samtliga verk till utstéliningen (titel, &r, material, dimensioner
[héjd x bredd x djup i cm], &ven pris (exl. moms) om verk finns till férsaljning. Mejlas till
Rostrum senast 3 veckor innan vernissage.

Hoégupplést affischdesign (A3-format, minst 300 dpi, jpeg./tiff./PDF) som trycks och
marknadsférs av Galleri Rostrum. Mejlas till Rostrum senast 3 veckor innan vernissage.

4. Se Over att det finns allt nédvéndigt Kontorsmaterial pé galleriet. Kontakta annars
Inképsgrupp (se Medlemsinformation) eller Digitala Koordinatorn (Christofer).
5. Se dver om Teknik/Verktyg ar pd plats och laddat. Ta annars kontakt med

Teknik/Verktygsgrupp.

Tva veckor innan vernissage

1. Digitala Koordinatorn (Christofer) skriver ut affischer i A3 format som koordinatorerna
distribuerar. Satt upp pd olika platser enligt distributionslista (se
Medlemsinformation). Christofer mailar Rostrums medlemmar om att affischer
finns att hamta for distribution.

2. Digitala Koordinatorn (Christofer) marknadsfér utstéliningen online via uppdatering pd
Rostrums hemsida, nyhetsbrev, pressutskick, sociala medier (instogrqm, facebook, etc.).
Koordinatorerna ansvarar fér att sé manga som méjligt bjuds in till utstaliningens
facebook-event.

3. Digitala Koordinatorn (Christofer) uppdaterar instagram under de tider han jobbar pé

Rostrum (ons, tors, fre).



Vernissageveckan

1. M6t upp konstnér pd galleriet

2. Rekvirera nyckel till konstnér
(lista fér nyckelrekvisition finns i parm pd galleriets kontor, notera vem som I&nat nyckel,
vem som l&nat ut nyckel samt datum/&r. Du som rekvirerar ut nyckel &r ansvarig for
aterldmnande av nyckel.

3. Kom éverens med konstndr/grupp om de vill gé p& vernissagemiddag. 300 SEK/konstnér

4. Huvudréatt+1 dryck samt samma summa 300 SEK/utstdliningskoordinator bekostas av
galleriet.
Koordinatorer méste l6gga ut restaurangbesoket fér alla och sedan Iémna verifikation pé
galleriet i kassérsbox. Om koordinator INTE kan /vill ldgga ut fér detta restaurangbesék
mdste 6verenskommelse goras i god tid med kassér. Det tar flera bankdagar innan
overféring sker pd ditt bankkonto och det ér bankdagar som gdiller dvs kontorstid.

5. Boka Restaurang. (Under Corona félj FHM féreskrifter)

6. Digitala Koordinatorn (Christofer) skriver ut utstéliningstexter och verklistor.

7. Setill att galleriet ér stédat och rent.

8. Kop alkoholfri vernissagedricka och ev. snacks.

1. Planera Artists talk med konstndren. Digitala koordinatorn (Christofer) ansvarar fér
inspelningsutrustningen och kontaktas senast torsdagen under vernissageveckan fér att

stdmma av.

Vernissagen

1. Kop vernissageblomma till utstallare. Tips Blomsterpigan p&d Hamngatan.
50 SEK/vernissageblomma. Ifall summan éverskrider 75 kr sa ér detta ett féreningsbeslut
som mdste g& genom styrelsen.

2. HAll Artists talk, kI 14 p& vernissagen. Annars under Corona andra lésningar.

3. Lagg upp ett par vernissagebilder pd Instagram

4. Gor informationstext med tekniska instruktioner, och 16gg pd kontorets skrivbord.

5. Setill att Gastbok har en ny sida fér denna utstdlining



Veckan efter vernissagen

1. Digitala koordinatorn (Christofer) kontaktar recensenter, publik och inképare och uppdaterar
marknadsféringen online fér att pdminna om att utstéliningen ar éppen.
2. Vid recension, kép tidningen, klipp ut recensionen, och Iédmna en kopia till Christofer p&

galleriets skrivbord.

Under utstaliningstiden

1. Vid férsdljning av konstverk :
Koordinator fyller i férséljningsdata med kontaktuppgifter, vilket verk det gdller och vilket pris for

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

2. Kom dverens med konstndr om nedmontering/hdmtning av utstdlining

Efter utstdliningstiden

1. Packa ned teknik och se till att alla verktyg finns pd plats.
2. Lokalen skall av konstndren ldmnas i samma skick som den var dé utstaliningen bérjade
3. Kolla vaggar hdl som ska spacklas och mélas och golv.
4. Lokalen ska vara klar infér tisdagens AAW, alltsd under mandagen.
5. Om nyckel rekvirerats dterldmnas den efter vernissage.
6. Digitala koordinatorn (Christofer) kontrollerar att arkivbilder skickats till Rostrum
(enligt kontrakt) senast 3 veckor efter utstdliningens slut och bekrdftar att konstndren

dé kan fakturera Rostrum for utstdliningsersattning.
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