VAKTUPPGIFTER, Galleri Rostrum

Uppdaterat 4.11.2022 (observera att digitala koordinatorn, Christofer,
numera tagit dver ansvarat av mdnga tidigare sysslor. Darfér viktigt att
denna nya version féljs)

Ordning & skétsel av lokal och kontor

o BESOKSSTATISTIK: For in besdksstatistik i almanackan, dnnu hellre digitalt i

aktuellt "Numbers”-dokument p& datorn (detta underl@ttar véldigt mycket
infér kommande ansdkningar och rapporter). "Numbers”-dokumentet hittar
du pd datorns skrivbord. Langst upp i hégre hérnet.
Skriv géirna ocksd in héndelser och info. Eftersom vi behéver uppagifter till
statistik fér jdmstalldhet (krav frdn Malmé Kulturstdéd), skriv alltid in antal
mdan och kvinnor som besokt galleriet. For att fylla i historik pd datorn gér
sahar:

» Klicka p& dokumentet som heter " Besdkshistorik Galleri Rostrum 2022,
vilket ni hittar p& datorns skrivbord, Iangst upp till héger:

A fre 3juni 15:00
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» Ddrefter finner ni aktuell utstallining pd eget blad i programmet som heter
“"Numbers”. Fér sedan in besdkarna ni noterat.



e Foénstren mot gatan — vart ansikte utdt. Torka av dem och fénsterbrédorna
vid behov.

e Kasta vissnade blommor.

o Dammsug, sopa och/eller vattorka golven vid behov.

e Slang soppdsen ndr den dar full och/eller luktar illa. Satt i ny soppdse. Soptun
na finns pd gdrden.

e HAll skrivbordet rent och organiserat.

o Kaffe och te kokas i kdllaren. Anvénd timern. Se alltid till att kaffekokaren ar
avstéingd efter bruk.

o Diska och stéda upp efter dig, bdde i kallaren och dér du fikar.

e Om du marker att ndgot fattas eller behdver fyllas pd pd kontoret kontakta
Christofer pd info@rostrum.nu

Ordning & skoétsel av pagaende utstdlining

e Lagg i ordning aktuell utstalliningsinfo. Se till att tillréckligt ménga
utstaliningshdfte finns utskrivna och placerade i fénstret/bord. Filerna finns
sparade i respektive utstéllares mapp pd datorns skrivbord.

e Hdlsa pd och ta hand om galleribesdkare (utan att vara pdtrangande).

e Be dem gdrna skriva upp sig fér Rostrums nyhetsbrev och/eller skriva i
gdstboken. Lista finns i fonstret.

e Berdtta om utstdliningen och konstndren om de verkar intresserade.
Hanvisa till utstaliningshdafte dar utstaliningstext, artist bio och verklista
finns att ta del av.

e FORSALJNING: Prislista for utstallda verk bér finnas utskriven vid datorn. Om
inte sd& finns filen sparad i respektive utstallares mapp pd datorns skrivbord.

e Sdlda verk markeras med réd prick. Reserverade med gron prick.
Klistermarken finns i Idda vid skrivbordet. Ta képarens kontaktuppgifter och
férmedla till Christofer per mejl eller handskriven lapp.

e Provisionen till galleriet ar 20% fér icke medlem och 10% fér medlem. Se
kontrakt fér mer infomation.

 Instruktioner for att satta pd/av teknik i respektive utstallning, ljussdttning,
m.m,, finns tillgéngliga pd skrivbordet. Utstdalliningskoordinator ansvarar for
att klara och tydliga instruktioner delges.

e RECENSION: Det &r utstaliningskoordinatorns ansvar att képa in ett exemplar
av den tidskrift (oftast Sydsvenskan) ddr den p&gdende utstdliningen
omndmns/recenseras. Denna klipps ut och placeras inuti en plastficka,
ddarefter i fénstret/pé bordet i utstdliningen sd att besdkare kan se.


mailto:info@rostrum.nu

Nycklar

Varje medlem har sin egen dérrnyckel. Nycklar pé vift ér inte bra. Anmdél
férsvunnen nyckel till styrelsen med en gang.

Nycklar till toadérren, kallardérren, fénstren och platskdpet finns pé galleriet
och ska stanna dar.

Fénstren och kallardérren mdste vara I&sta ndr galleriet ar stéingt, annars
gdller inte férsakringen!

Skrivare

Ifall andra Rostrummedlemmar kommer férbi under ditt vaktpass for att
anvdnda skrivaren vanligen sékerstall sé att varje utskrift skrivs upp p4 lista.
Denna lista finns pd vaggen ovanfor skrivaren. Onskar medlemmar skriva ut
sddant som inte berér Rostrums verksamhet sé stdr de sjdlva for
utskriftskostnad.

Lathund fér skrivare finns uppdatt pd véiggen vid fénstret, samt tillgéingligt
pd rostrums dator och medlemssida under "Manualer”. Ar du osdker pd& hur
du skriver ut kontakta Christofer for att boka en genomgdéng. Skrivaren ér
kanslig.

Vaktpass

Ring och pdminn de tvd féljande vakterna efter dig. Noj dig inte med telefon
svarare utan sok tills du far personlig kontakt. Vem som vaktar stdr skrivet i
kalendern.

Eventuella vaktbyten sker i samférstdnd medlemmar emellan och ska
ocksd antecknas i vaktschemat pd& galleriet. Vaktpasset dr ditt tills du
etablerat ersattare.

Datorn

Spara inte personliga

dokument pd skrivbordet i onédan eftersom det blir rérigt.

Privata dokument sléngs.

Onskar du ta del av aktuell utstdliningsinfo (utstdllningshdfte, verklista,
prislista, m.m.) finns detta sparat i utstéliningens mapp pé skrivbordet.
Stadng av datorn ndr du gdr. Avsluta forst alla program.



Reklam och marknadsfoéring av aktuell utstdlining

e FOr att nd ut till s& manga som mojligt sd ar det jattebra ifall ni kan ta foto
av utstaliningen och lagga upp bild pd instagram, gérna som en
"Story”["H&ndelse”.

» For de som inte har tillgéng till instagram via sin mobil ér det ocksd maijligt
att posta genom att logga in pd www.instagram.com pd kontorets dator.
Bilder fran utstaliningen hittar ni i utstaliningens mapp pd datorns skrivbord.
Ta gdérna egna bilder om ni kan.

o Skriv tex. garna att Rostrum hdller 6ppet just den dagen ni vaktar, samt
inkludera utstdliningens namn. "Tagga” gdrna konstndrerna som ér med i
utstdaliningen om mgjligt.

Inlogg till instagram:
Anvdandarnamn: Galleri_rostrum
L6senord: vastergatan2121

Forfragan om utstdllning

« Alla utstdaliningar pé galleri Rostrum beslutas i utstaliningsgruppen.

e Viféredrar digitala ansékningar. Eftersom Rostrums program planeras
I&dngt i forvag, vanligtvis tatt med utstdliningar, s& héanvisa i férsta hand till
galleriets Open Call som utlyses varje hést. Komplett info finns p& hemsidan

OM ROSTRUM

e AAW sker vanligen mellan utstdliningar. Ofta processuella och
experimentella evenemang, vanligen under en dag.

e Rostrum kan maximalt ha 30 medlemmar i Konstndrsgruppen.

e Ansokan till att stalla ut pd galleriet sker helst via Rostrums &rliga open call.

« Det gdr att anséka om medlemskap i Konstnérsgruppen. Detta sker
vanligen 1 ggn per host.

e Rostrum dr ett konstndrsdrivet galleri, etablerat 1985, som drivs ideellt av
konstndarsgruppens medlemmar med projektstéd frén Region Skéne,
Malmé Stad och Kulturrddet.

Digitala koordinatorn Christofer jobbar p& galleriet varje torsdag 14-20
& fredag 12-18
Vid frégor och funderingar kontakta Christofer pd info@rostrum.nu
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