KONSTEN att arrangera en KONSTUTSTÄLLNING från A-Ö.

1. Utställningen är bokad, hyreskostnaden är godkänd av styrelsen som beslutat om utställningsperiod och utställningskostnad för de sökande, m.m. 
2. Du kontaktar galleriet och tar reda på allt praktiskt kring utställningen, som t.ex. försäljning, provision, vaktning, antal löpmeter, podier, öppettider, etc. 
(Så att du kan skriva in denna information i din inbjudan till medlemmarna)
3. När du tagit reda på allt kring utställningen – vem som gör affischen, om de bjuder in till pressvisning, fixar marknadsföring, etc. skriver du ett kontrakt och skickar till Lars-Göran som signerar detta och skickar vidare till galleristen. (Se våra tidigare kontrakt)
4. Inbjudan:
Skriv en inbjudan till utställningen och maila denna till alla medlemmar i Region Syd.
GDPR gäller! Några i styrelsen har Loopia som är Region Syds officiella mailadress, de kan hjälpa till med att skicka ut inbjudan. Man skickar till sig själv och lägger medlemmarnas mailadresser som en hemlig kopia i inbjudan. 

5. Du har skrivit in din egen mailadress som mottagare av ansökningarna i den inbjudan som du skickat.
Du tar emot ansökningarna under den bokningsperiod som styrelsen bestämt och som står på inbjudan.
Du registrerar de ansökandes namn, mailadress, mobil och vad de vill ställa ut i noggrann turordning efterhand som de kommer in (Först till kvarn) 

6. Du bekräftar att deras ansökningar har kommit fram genom att med vändande mail skicka ett ”Tack för din ansökan, vi hör av oss”.

7. När du har fått in det antal anmälda utställare som styrelsen anser får plats på galleriet, 
skickar du ett mail till de sökande som inte kom med, tackar för intresset och tipsar dem att besöka SK-Syds hemsida och se vilka av våra kommande utställningar som de kan söka till istället. 
8. Du skickar även mail till de som kom med och gratulerar dem.
Här bifogar du vår vanliga information om vad som gäller för de som ställer ut på galleriet. T.ex. att det är obligatorisk vaktning, att konstverken ska vara upphängningsklara och torra, etc.
I detta mail bifogar du etiketterna, vår inlämningslista samt info om vakternas arbetsuppgifter i både Word och PDF. (Vissa medlemmar kan inte öppna Word)
9. Du skickar ytterligare ett mail (För att de inte ska få för mycket dokument på en och samma gång)
I detta mail ska följande vara med:  
a). Att de måste godkänna att deras kontaktuppgifter delas med övriga utställare 
(Enligt lagen om GDPR, som förbundet måste följa)
b). Att de ska skicka in text om sig själva eller skicka sin webbadress eller CV för pressmeddelandet.
c). Att de ska skicka några representativa bilder på sin konst för affischen och pressmeddelandet. (Bilder: Ca 2 MB i JPG-format)
10. Du samlar in bilder och textmaterial. (Du påminner de senfärdiga om att de inte kommer med på affischen om de inte skickar bilder! Sätt en deadline!!)

11. Du gör en affisch med bilder och namn på konstnärerna samt loggan och uppgifter om galleriet, vernissagen och öppettiderna. Alternativt lämnar du bilder och uppgifter till galleriet som gör affischen.

12. Pressmeddelande:
Du skriver ett pressmeddelande om utställningen och skickar ut det till alla medier på vår lista.
Alternativt fixar galleriet en pressinbjudan (Men de brukar uppskatta att SK-Syd också marknadsför utställningen)
13. Affischen:
När affischen är klar skickar du ut den till alla utställare i både JPG och PDF-format för deras sociala medier och för utskrifter att sätta upp i snabbköpet.
Du skickar även affischen till Lars-Göran som lägger in den på hemsidan och till Annelie som lägger ut den på FB och Instagram.
Fixa en förstoring – minst A3, helst 50 X 70 cm till gatuprataren.
14. Annonsering:
Banners på webbsidan Landskrona Direkt och annons på Skåne Konst (150 kr) brukar vara det som vi gjort under utställningar i Skåne. 
För andra bra och billiga alternativ, kolla med Lars-Göran om det finns pengar till dem.
15. Konstföreningar och andra mailkontakter:
Du skickar inbjudan till alla konstföreningar i Sverige och Danmark och drar in affischen i mailets text-del, så att de ser den direkt. Skriv en trevlig inbjudan ovanför affischen.
OBS!! Viktigt!! Under affischen skriver du till mottagaren av mailet att ”om de inte längre vill ha information om våra utställningar från oss, ska de skriva ”NEJ TACK” i vändande mail”. (Plocka bort deras adress från listan i så fall).
Du skickar inbjudan till alla våra Ägg-kontakter och de som vi samlade in på Galleri Rya Kvarn.
Gör samma sak som ovan. Dra in affischen i mailets text-del. Skriv en trevlig inbjudan ovanför affischen. Skriv som ovan: ”Om de inte längre vill ha information från oss…” etc.

16. Inlämningen:
Har du tur arrangeras utställningen på ett galleri där galleristen tar emot vid inlämningen.
Men… om vi hyr lokal och arrangerar själva kan det bli väldigt många anmälda, som på Galleri Direkt och på påskutställningen på Bosjökloster.
Dela upp inlämningen på två dagar så att du inte ensam måste hantera en massa stressade konstnärer, som alla vill vara den första som du tar hand om…😊
inlämningslistorna ska skrivas på av utställaren och dig. En lista ska sättas i pärmen ”Vakternas pärm”
Den andra ska utställaren behålla. Etiketter med samma nummer och uppgifter som på listorna ska finnas i två likadana exemplar. En ska finnas på konstverken, den andra sätter du i de små plastfodralen som hängs under konstverken.
Obligatorisk vaktning: Alla utställare ska skriva in de perioder då de kan vakta. Alla vaktpass ska vara fulltecknade efter inlämningen. 
Alla utställare ska ta med en utskrift i A4 på sitt CV. Denna sätts in i CV-pärmen.

17. Hängningen:
Har du tur arrangeras utställningen på ett galleri där galleristen sköter hängningen.
Men… om vi hyr lokal och arrangerar själva sker hängningen genom styrelsens försorg.
I bästa fall är det några medlemmar som hänger. I sämsta fall får du hänga utställningen själv!

18. Vernissagen:
Har du tur sköter galleristen allt!
Men… om vi hyr lokal och arrangerar utställningen får du fixa dricka och godis, muggar och servetter.
Fixa kaffe och te, mjölk, socker, pepparkakor eller något liknande ätbart till de som vaktar.
Ta med gästboken och skriv in vilken utställning som är aktuell. Ta med pennor, saxar, tejp, röda prickar, brickorna med ”Utställningsvärdar” och personräknaren. Fixa ev. dukaratt lägga på ”godis och dricka-bordet”, samt fixa några rullar bubbelplast för att packa in de försålda verken.
Följande finns för att skylta upp utställningen:  
Gatupratare, beachflagga ”Svenska Konstnärsförbundet” som skruvas ner i marken, två mindre beachflaggor ”50 års jubileum”, en Roll-up med SK Syd -loggor (inomhus), tre stora gula plastvepor att sätta upp på lämpliga ställen, tio småskyltar (vägvisare med pil att sätta ner i marken och ev. hänga ballonger i, samt ett antal planscher med texten ”KONSTENS VECKA” och hållare till dessa.)
För påskutställningen finns en överviktig tupp i onaturlig storlek att tillgå 😊
19. Utställningen är igång:
Besökarna väller in, vakterna fixar och konstnärerna säljer konstverk i mängder!
Frågor?? Ring mig i så fall… 07xxxxxx



