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Forord

Handbok for utstaliningsarrangorer ar tillkommen for att foreningar som 6nskar arrangera frimarks— och
vykortsutstallningar ska fa hjalp och rad om hur man kan goéra sig for att lyckas, och inte behdva starta
"pa ruta 1” varje gang. Syftet ar INTE att beskriva hur man ska gora, utan att férmedla kunskap och er-
farenheter fran ett antal utstaliningar och visa pa hur man KAN géra.

Handboken ar uppstalld sa att processen beskrivs fran den tidpunkt man bestammer sig for att genom-
féra en utstallning tills allt &r avvecklat.

Handboken beskriver, framst, nivan nationell utstalining. Den tar upp manga aspekter pa forberedelse—
och genomforandearbetet. Forening som vill arrangera utstallning (nationell eller regional eller speci-
alutstallning) utnyttjar handboken bast som idé— och uppslagsverk och anpassar arrangemanget till de
lokala forhallandena. Publikationen utgér saledes inte beskrivning av nagot "maste” nar det galler forbe-
redelser och genomférande. Styrande regler finns i "Reglemente for frimarks— och vykortsutstallningar i
Sverige” + nagra andra reglementen, vilka alla finns tillgangliga fér nerladdning pa SFF hemsida
www.sff.nu . Dar valjer du "Férbundet”, "Utstallningar” och "Utstallningskollegiet” for att hitta dessa reg-
lementen.

Handboken skrevs ursprungligen efter den nationella utstaliningen NorrPhil 2009. Sedan dess har vi,
som medverkat i framtagningen av handboken, ocksa genomfort Nordia 2015. Viss uppdatering har
darfor skett.

Vi hoppas du far gladje och nytta av denna publikation

Mats Séderberg Bengt-Goran Osterdahl John Fritz Lennart Lundh

Forord efter uppdatering varen 2016

Denna handbok utformades ursprungligen 2010, baserad pa erfarenheterna fran utstallningar under
aren 2004-2009.

Sedan dess har utstaliningsverksamheten fatt en annan lednings— och styrningsstruktur i och med info-
randet av en sarskild utstallningskommitté direkt under SFF forbundsstyrelse.

Vidare har postens omorganisation till PostNord slagit igenom pa allvar.

Ett antal utstallningar (regionala, nationella och nordiska), nu senast Nordia 2015, har genomférts se-
dan 2009 med ett antal nya erfarenheter som resultat.

Darfér har en uppdatering skett under varen 2016

Mats Sdderberg



1. Inledning

Om utstallningar — olika typer
av utstallningar

Att genomféra en frimarks- och/eller vykortsut-

stalining ar ett utmarkt satt att:

e gobra reklam fér samlandet och locka nya in-
tresserade till kKlubben

o aktivera féreningen eftersom arbetet med ut-
stallningen kraver insatser fran manga.

o utveckla samarbetet mellan foéreningar, om
man bestammer sig for att genomféra en ut-
stallning tillsammans. Detta &r en nddvandig-
het nar man planerar for en nationell utstall-
ning, eller annu storre.

o lata samlare presentera resultatet av sitt sam-
lande och sitt forskningsarbete nar samlingen

byggts upp.

Utstallningar kan genomféras i manga olika sam-
manhang. Alla regionala och nationella utstall-
ningar maste, som framgar senare i detta kapitel,
folja ett visst regelverk. Lokala utstallningar kan
utformas nastan hur som helst. Det viktiga ar att
man fran boérjan lagger fast vad man vill visa, och
hur man vill visa samlingar (exponat).

Utstallningar kan delas in pa flera olika satt. Ett ar
efter niva (status). Da anvands stegringsfoljden
lokal — regional — nationell — nordisk — europeisk
(FEPA) respektive varldsomfattande (FIP) utstall-
ning. Nivaerna fran nordisk utstallning och uppat
kommer inte att behandlas i den har handboken.

En annan indelning ar bedémda utstéllningar re-
spektive icke beddmda utstallningar.

Vid bedomda utstallningar styr internationella och
nationella reglementen vad som kan och far vi-
sas. Har verkar en jury som beddmer varje visat
exponat efter i vilkken klass exponatet visas och
med hansyn till det speciella reglemente som gal-
ler for den klassen. Bedémningen utmynnar i po-

ang som i sin tur medfér beldningar. Juryn utses
av Utstallningskollegiet (UK), ett nationellt samar-
betsorgan mellan SFF och SFU. Pa utstallningar
utan beddmning ar huvudsyftet att visa samlingar
och olika satt att samla, inte minst for att visa pa
den mangfald som kan finnas betraffande samlan-
det.

Vid regionala samlartraffar forekommer ofta
mindre utstallningar som inte bedoéms. Syftet har
ar framst att dka intresset for samlandet och ut-
stallandet. Andra tillfallen for utstaliningar, som
inte bedéms, ar i samband med Frimarkets Dag,
pa bibliotek, i képcentra i samband med fére-
ningsdagar etc.

En tredje indelning ar offentliga utstaliningar re-
spektive icke offentliga utstallningar. Offentliga
utstallningar ar lokala, regionala eller nationella
utstallningar som visas for publik. Som icke offent-
liga utstallningar raknas de som genomfors enbart
for att beddma exponat som ska kunna kvalificera
sig for utstaliningar i stérre sammanhang. Dessa
senare brukar kallas for Postex.

Varfor utstallningar?

Varfér ska man stélla ut? Det finns manga svar pa
den fragan. Nagra har berorts i avsnittet ovan.
Andra anledningar kan vara:

e Jag vill préva mitt arbete med samlingen ge-
nom att lata en jury bedéma vad jag gjort och
stélla det mot vad andra har astadkommit.

o Jag staller ut enbart for mitt hdga néjes skull.

e Jag vill ge besdkarna en upplevelse i form av
en berattelse som jag formedlar och/eller att
jag vill visa filatelistiskt eller deltiologiskt
material som ar intressant eller sallsynt

Svaret pa fragan ovan maste dock - tror vi - i hu-
vudsak ha nagon baring pa syftet med filatelin
(frimarkssamlandet) och deltiologin (vykortssam-
landet) som féreteelser, samt att det sker inom
ramen for en organisations verksamhet. Foljakitli-
gen sa genomfors utstallningar framst for att
marknadsféra samlandet samt for att presentera
viktigt arbete som genomforts av utstallaren.



Tittar man i en utstaliningskatalog fran en natio-
nell utstallning ar det sldende hur manga olika
amnesomraden som finns och som kan behand-
las pa ett kvalificerat satt. Det ar darfoér regionala
och nationella utstallningar indelas i ett antal ut-
stallningsklasser, var och en med sina speciella
regler och forutsattningar saval for utstallaren som
for juryns bedémning av exponaten.

Regelverk for utstallningar

For bedémda utstallningar (regionala och natio-
nella utstallningar) finns det regelverk, som kallas
reglementen, som styr hur dessa utstallningar
ska/kan utformas. Vid en nationell utstallning ska
samtliga utstallningsklasser finnas med, om inte
annat éverenskommits med Utstallningskollegiet.

Samtliga reglementen finns pa Sveriges Filatelist-
Forbunds hemsida under rubriken "Utstallnings-
kollegiet” http://sff.nu/utstallningskollegiet

Vad ska man visa pa en ut-
stallning?

Fragan kan verka trivial. Naturligtvis ska man visa
frimarken och annat som har med filateli att gora.
Men eftersom aven vykortsamlandet, pa allvar,
tagits upp i utstallningsverksamheten sa kan, och
bor, man dven ha med vykortsexponat.

Vid en lokal, icke beddémd, utstallning ar huvud-
syftet att marknadsféra frimarks- och vykorts-
samlandet samt att locka samlare att komma med

i den lokala foreningen. Da ar det viktigt att kunna
presentera den bredd pa samlandet som finns, sa
att var och en som samlar far en kansla av att i

den féreningen kan jag hitta manniskor med
samma intresse som mitt eget.

Genom ett [dmpligt urval av exponat kan man
gébra utstallningen publikdragande. Det kan ske
pa flera olika satt, exempelvis

. genom att valja ett sarskilt tema for utstall-
ningen, exempelvis Olympiska Spel, Alber-
tus Pictor, Stockholmiana, Djur och Natur.
Men da ska ocksa ett betydande antal av
visade exponat spegla temat

. genom urval av s k inbjudna samlingar. Man
kanske maste leta en del for att fa tag i ratt
exponat.

. genom att inkludera vykortsexponat

genom att valja vilka utstallningsklasser som
ska vara med. Det gar bra vid en regional
utstalining.

Sarskilt vid lokala utstaliningar ar friheten bety-
dande. Klassiska utstallningsexponat kan blandas
med vanliga landssamlingar pa foértryckta blad,
motivsamlingar som kan vara monterade pa Visir-
blad, vykort 6éver hemtrakten, nagot tilldragande
exponat i 6ppen klass, samlingar med nagot sar-
skilt motiv eller tema samt sjalvklart aven ung-



domsexponat, forutsatt att det finns ungdomsverk-
samhet i féreningen.

Den har handboken

Den har handboken ska ge tips och rad till den for-
ening som Vvill ta pa sig ansvaret for en regional
eller nationell utstallning. Handboken behandlar,
noggrant, de grundlaggande fragor/arenden man
maste ta hansyn till i férberedelse— och genomf6-
randeskedena. Den ger, vidare, exempel pa vad
man kan bygga pa med, och hur, utéver det mest
grundlaggande.

Handboken ar, i stort, uppbyggd i kronologisk féljd
- man kan saledes félja den genom hela proces-
sen fran den dag man bestdmmer sig for att ge-
nomfdra en utstalining anda tills den ar avvecklad.



2. Att komma igang

Inledning

Den storsta utmaningen nar man ska satta igang
med en utstallning ar nog den mentala aspekten.
Vagar vi? Kan vi? Ar vi tillrackligt manga for att
orka med? Hur ordnar vi ekonomin? Var ska vi
vara? Det ar nagra fragestallningar som oundvikli-
gen dyker upp.

Det ar viktigt att ga systematiskt tillvaga; att sor-
tera upp de inledande fragorna i ett antal block
och sedan ta hand om dem i tur och ordning. Det
finns ett antal framgangsfaktorer, sasom:

e att ha gott om tid.

o att skapa en utstallningsorganisation dar var
och en forstar, och férmar, att arbeta sjalv-
stéandigt inom ramen for ett gemensamt ram-
verk och en gemensam malbild.

o att tidigt, knyta upp sponsorer och partners.

o att utnyttja erfarenheter fran andra som tidigare
genomfort utstallningar. Den har handboken
kan ge mycket hjalp pa vagen.

Vi ska har behandla ett antal av dessa viktiga,
inledande, fragestallningar som man maste ta
hansyn till i forberedelsearbetet.

De forsta viktiga fragorna

Nér ska vi ha utstéllningen?
Det ar den, kanske, viktigaste fragan att stalla ef-
tersom férberedelserna, normalt, tar mycket tid.

For en nationell utstalining rekommenderas en
framférhallning pa minst 2 ar, inte minst om man
vill f& med PostNord Frimarken som en viktig part-
ner. Deras planeringshorisont ar sa lang. Ett an-
nat skal kan vara svarigheten att fa tag i en lokal
som passar och som ar ekonomiskt rimlig.

For en regional utstallning rekommenderas minst
1 ars framforhallning. Aven har spelar partnerfra-
gan och lokalfragan en viktig roll.

Det ar ocksa viktigt att och marknadsfora utstall-
ningen i sa god tid att blivande utstallare far en
arlig chans att skapa de exponat som man vill
visa och sa att man undviker kollisioner med
andra filatelistiska evenemang.

Niva och typ av utstéllning?

Ambitionen hos SFF ar att det genomférs en na-
tionell utstalining per ar eller med maximalt 18
manaders mellanrum. Dessutom ar en stravan att
ha minst en regionala utstallning per ar. Det ar
sjalvfallet mdjligt att genomféra en kombinerad

utstallning dar man har bade regional och natio-
nell niva.. Det medfér dock en hel del extra arbete
med en sadan I6sning.

Ar féreningen helt ny som utstéliningsarrangér ar
det klokt att bérja med en regional utstallning. Da
kan man fa en hanterbar storlek pa utstallningen
att arbeta med.

En nationell utstallning boér omfatta minst 400
ramsidor. En regional utstallning kan omfatta allt
fran 100 till 300 ramsidor. Det ar viktigt att komma
ihag att vid nationella utstallningar ar dnskemalet
att samtliga tavlingsklasser ska finnas med. Det ar
dock inget absolut krav utan utgér en del av det
avtal som sluts mellan SFF/SFU och arrange-
rande férening.

Det ar ofta en fordel om man kan hitta ett tema for
utstaliningen. Temat kan vara en lokal koppling el-
ler koppling till en historisk handelse (t.ex. Alber-
tus Pictor 500 ar som var temat fér NorrPhil 2009)
eller nagot annat. Titta garna ett - tva ar framat i
tiden och kartlagg vad som kan vara intressant..
Genom att valja ett tema kan man ockséa bredda
malgrupperna som man vill locka till utstallningen
samt finna nya och annorlunda partners.

Ska man aven ha inbjudna samlingar? Pa en na-
tionell utstallning ar det nastintill ett maste. Lagg
ner en del arbete pa att valja ut sadant som kan
locka besdkare. Uppmuntra nagon eller nagra att
skapa en tematisk samling som anknyter till temat
for utstallningen. Kom ihag att de inbjudna sam-
lingarna maste fa en framtradande plats i utstall-
ningslokalerna. Inbjudna samlingar bedéms ej av
juryn.

Vilken tid pa aret?

Det finns nagra perioder som man boér undvika.
Det ar framfor allt sportlovsperioden (vecka 7-10)
samt paskveckorna det aktuella aret. Dessutom ar
det fordelaktigt att undvika de perioder pa var och
hdst nar manga manniskor aker till fritidshus eller
sysslar med sina fritidsbatar. Allhelgonahelgen
kan vara ett ganska bra alternativ om den utgor
slutet pa skolornas hostlov. Det kan vara enkelt



att fa tag i en lamplig lokal en saddan vecka.

Det kan ocksa vara vart att kontrollera nar Post-
Nord Friméarken, historiskt, haft sina storre fri-
marksutgivningar. Att lokalisera en utstallning till
ett sddant tillfalle kan vara ett bra satt att fa med
dom som aktor.

En annan faktor ar att, sa langt majligt, undvika
kollisioner med samlarmassor, regionala fri-
marksmoten, storre auktioner mm. Ta reda pa nar
sadana planeras och samordna garna. En sadan
samordning kan vasentligen 6ka dragkraften for
utstaliningen. Dessutom kan arrangerande fore-
ning fa en mangd hjalp vid genomférandet

Lamplig lokal

Att hitta en lamplig utstéliningslokal kan vara
svart. Vid en nationell utstallning kravs minst
1 500 kvm for att inrymma utstalining, handlare,
postforetag, platser for moten, sittgrupper mm om
man planerar fér en utstalining om 500 ramsidor.
Gar man upp till 600 ramsidor ar behovet cirka
2 000 kvm. Da ar man hanvisad till idrottshallar,
masslokaler, hotell med stora konferensutrymmen
etc. En god tumregel kan vara att rakna med 3
kvm per ramsida. Da ryms allting.

Lokalkostnaden kan bli mycket hog, sarskilt i stor-
stadsregionerna. Det ar dessutom ont om sa stora
utrymmen vilket goér att belaggningen pa sadana
lokaler brukar vara mycket hog.

For en regional utstallning kan det vara tillfyllest
med mellan 400 (100 ramsidor) och 900 kvm (300
ramsidor). Har finns ofta Folkets Hus, medborgar-
hus, mindre sporthallar i skolor, férsamlingshem
med stora lokaler att tillgd. Kostnaden kan bli
ganska modest.

Det galler dock att vara ute i god tid om man vill
kunna styra nar utstaliningen ska genomféras.

Det finns ett antal viktiga forutsattningar for val av
lokal. Sadana ar exempelvis:

o serveringsmdjligheter. FOrsok ordna sa att na-
gon skoter detta at er. Det kan bli ganska be-
tungande annars. Anlitar ni en entreprendr sa
galler det att stalla tydliga krav pa vad som
skall tillhandahallas och till vilka priser. Skriv
avtal om det! Vill, och kan, ni géra det sjalva
kan detta bli en bra extrainkomst till féreningen.

o mojligheten att hdnga av sig ytterklader. Till-
handahall bevakad garderob och ta betalt for
det. Det blir ocksa en extra inkomstkalla.

e risk for olaga intrang sarskilt nar utstallningen
inte ar 6ppen for besodkare. Vilka ingangar finns
det? Vilka nédutgangar finns och hur kan de
sparras nattetid? Hur ska lokalerna bevakas?
Hur halls fonster lasta? Tala med lokalagaren.

e bevakning under dppethallandetiderna.
o belysning. Ger befintlig belysning tillrackligt bra

ljus eller maste forstarkning ske? Hur avskar-
mar man ljus utifrdn utan att det gar ut dver
ljusmiljon i lokalerna? Tank pa att manga expo-
nat ar kansliga for dagsljus!

tillgénglighet fér besékare med funktionsned-
séttning. Finns det hindrande trappor eller
gangar? Kom ihag att manga av vara mest en-
gagerade filatelister ar gamla och har roérelse-
svarigheter.

mdyjlighet till samlingar, d.v.s. en Oppen plats
for invigning, auktion, utdelning av priser mm.

lokal for hantering av exponat (kommissariens
arbetsutrymme under utstallningen).

utrymme for férvaring av tomma ramlador.
Dessa tar dverraskande stor plats.

arbetsrum fér juryn. Det ska vara tillrackligt
stort och lasbart.

utrymme for sittplatser/sittgrupper.

tillgang till parkeringsplatser nara utstallnings-
lokalen. Foretagsparkeringar som ar tomma
under helgerna kan vara en bra tillgang. De
ska dock ligga nara utstallningslokalen.

Ar lokalen tillgénglig tillrackligt med tid fére re-
spektive efter utstéliningen? For en nationell
utstallning kravs 3-4 dygn fére utstaliningen,
samt kvallen/natten efter att utstaliningen
stangts. For en regional utstallning kravs 1-2



dygn fore utstallningen, samt kvallen/natten
efter det att utstallningen stangts.

o Tillganglighet till kollektiva fardmedel. Det bor
vara maximalt 300 m att ga fran hallplats/
motsv.

Bara seniorutstallning eller ska ung-

domar ocksa inbjudas att delta?
Svaret pa den har frdgan torde vara ganska sjalv-
klart. SFU star bakom regionala och nationella
utstallningar fér unga samlare under namn som
Frimung och Trollex. Att knyta ihop en seniorut-
stallning med ungdomsutstalining skapar manga
mojligheter, inte minst en chans for duktiga ung-
domar att fa se bra seniorexponat. Dessutom ge-
nomfér SFU ofta sarskilda aktiviteter i anslutning
till sina utstallningar, t.ex. plockbord och teck-
ningstavlingar.

SFU bor i sa& fall ha en skolansvarig avdelad.
Denne kan i sa fall vidta foljande atgarder i trak-
tens skolor:

o ta kontakt med bildlararna for att fa till stand en
teckningstavling pa ett visst tema. Teckningar-
na visas pa utstallningen. De basta bidragen
far beléningar.

o ta kontakt med SO-lararna for att, i tid, mojlig-
gOra besok pa utstallningen som en del av SO-
undervisningen. Det ar genomférbart om ut-
stallningen 6ppnar pa en fredag. Motiv- Open-,
vykorts- och enramsklasserna kan vara intres-
santa som studieobjekt.

o ta kontakt med rektorer/skolchefer och presen-
tera hur frimarken, vykort, brev m.m. kan ut-
nyttjas i undervisningen i SO- och NO-amnen.
Bent Johnsens erfarenheter fran Stenungsund
ar mycket intressanta.

o ta kontakt med deltagande postféretag och be
om sadant material som kan utgora beléningar
och uppmuntringspresenter.

Vid NorrPhil 2009, dar Frimung 09 medverkade
med 95 ramsidor(!), genomférde SFU:s Stock-
holmsdistrikt ocksa en teckningstavling. Flera tu-
sen bidrag skickades in och omréstningen om
basta bidrag lockade en hel del besotkare, inte
bara ungdomar.

Ansvarsférhallanden
Arrangerande forening (féreningar) har det fulla
ansvaret for utstallningen, dven ekonomiskt.

Utstallningskollegiet utser en jury som ska be-
doma utstallda exponat samt en representant i
utstallningsledningen. Juryordférande utses tidigt i
forberedelsearbetet. Den fullstandiga juryn utses,
normalt, dock forst efter att anmalningstiden gatt
ut och man ser vilka exponat som anmalts.
Juryordféranden samverkar direkt med ordféran-
den och kommissarien i utstallningskommittén.

10

Sveriges Frimarkshandlareférbund utser en repre-
sentant i utstaliningsledningen. SFF:s och Hand-
lareférbundets representanter deltar normalt inte i
alla forberedelsemdten. Viktigt ar dock att de har
tillgang till all dokumentation.

Varje utstéllare ar skyldig att ha sitt exponat for-
sakrat. Utover detta bor utstallningskommittén
teck-na en ansvarighetsforsakring for utstallning-
en. Kom ihag att kommittén ar solidariskt ekono-
miskt ansvarig om det sker nagon skada under
utstallningstiden.

Relationer i évrigt till SFF och SFU
Den férening som avser arrangera en frimarks-
och vykortsutstallning sluter ett avtal med SFF
och SFU. | avtalet regleras relationerna mellan
féreningen och férbunden, bl.a. vad avser émsesi-
diga rattigheter och skyldigheter.

Har framgar bl.a. att:

» arrangerande forening far, normalt, ett bidrag
fran SFF om 10 000 kr. Aven SFU kan med-
verka ekonomiskt.

e ramar och handlarmontrar disponeras kost-
nadsfritt. Utstallningsarrangdren svarar dock
for transportkostnaderna.

e arrangorsforeningen far gratis utrymme i SFT
Filatelisten och i Sfung foér att marknadsféra
utstallningen.

e arrangorsforeningen disponerar utrymme pa
SFF:s hemsida.

e arrang0rsféreningen har visst ansvar betraf-
fande kostnader och arrangemang for juryn.

Relation till ndrliggande féreningar,
kommunen m.fl.
Narliggande foreningar

Det kan inte nog betonas vikten av ett bra samar-
bete med narliggande féreningar. Férdelarna ar
manga:



o Utstallningskommittén kan rekryteras fran en
bredare bas och darmed fa hogre kompetens.
Vid NorrPhil 2009 var sju féreningar represen-
terade i utstallningskommittén, vid Nordia 2015
var det nio féreningar. Ett sadant kluster av f6-
reningar ar nddvandigt att skapa om man ska
arrangera en nationell utstallning.

o Det blir ett stort ansvarstagande i férberedelse-
arbetet. Med ett delegerat arbetssatt i utstall-
ningskommittén |6ses &aven stora arbets-
uppgifter sjalvstandigt och med hdg kvalitet.
Utstallningskommitténs moéten kan fokusera pa
principiella fragor och samordningsfragor.

e Manga kommer att kdnna sig manade att stalla
upp nar det verkligen behdvs folk for att jobba.
Saval uppbyggnadsarbete som avveckling sker
under betydande tidspress. Arbetet ar tungt.
D4 ar det bra om manga kan och vill stalla upp
och hjalpa till. Vid NorrPhil 2009 var det nastan
90 medlemmar fran 16 foreningar som stallde
upp frivilligt utstaliningsveckan. Under Nordia
2015 var det 110 medlemmar fran nastan 20
foreningar som medverkade under utstallnings-
veckan.

Kommunen

Att ha en bra relation till kommunen kan vara vik-
tigt. Den kan stddja utstaliningen pa manga olika
vis, vilket kan ha ett betydande ekonomiskt varde.
Sadant stdd kan vara:

o kostnadsfritt eller rabatterat tryck pa kom-
munens eget tryckeri.

o reklam for utstallningen pa, av kommunen be-
talda, sidor i lokaltidningen.

 information till skolor och pa fritidsgardar.

o specialpriser som stalls till juryns férfogande.
o medverkan fran kultur- eller musikskola.

e lan av utrustning.

e transporter.

e hjalp med lokaler eller lokalkostnader.

e produktion av Palmarés infér banketten.

o forlustgaranti for det fall utstallningen inte gar
ihop ekonomiskt.

Ta kontakt med kommunen tidigt. Diskutera detta
med kommunféretradare pa tillrackligt hdg niva
(lagst forvaltningschef, normalt kultur— och fritids-
forvaltningen). Lat kommunstyrelsens eller kom-
munfullmaktiges ordférande inviga utstaliningen.
Utnyttja detta i kontakter med lokala massmedia.

Det ar, ofta, lattare att fa stod fran mindre kommu-
ner an fran dom i storstadsomradena.
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Studieforbund

Studieférbundet Vuxenskolan, ABF, TBV m.fl. kan
vara intresserade av att utstallningen (och forbe-
redelsearbetet) genomférs som en studiecirkel
eller som ett kulturarrangemang. Det kan ge mdj-
lighet till:

o visst ekonomiskt stod for forberedelsearbetet.
o visst ekonomiskt stod for genomforandet.

¢ annonser i studieforbundets tidskrift och pa de-
ras hemsida.

o artikel om filateli och samlandet (ofta mycket
mer effektivt &n en annons).

Har ni ett sddant etablerat samarbete — utnyttja
det; annars ta kontakt med studieforbunden och
fraga om deras intresse.

”Basic” respektive pabyggnad

Det grundlaggande vid en regional eller nationell
utstalining ar sjalva utstaliningen; ett antal ramar
med monterade exponat. Dessa exponat ska be-
doémas av en jury. Juryns bedémning offentliggérs
i samband med utstallningens Palmarés och det
ska delas ut medaljer (eller plaketter) i kombina-
tion med nagon form av urkunder (diplom) som
talar om hur varje exponat beddmts. Fysiska me-
daljer/plaketter kan finnas i olika valérer.

Nastan lika grundldggande ar att man inbjuder ett
antal handlare att delta. Detta ar ett publik-
dragande inslag, inte bara for utstallare, utan
ocksa for den mycket stora grupp samlare som vi
tyvarr inte nar via SFF/SFU.

Vara filatelistorganisationer (SFF och SFU) ska
beredas mdjlighet att, kostnadsfritt, informera, re-
krytera nya medlemmar, salja publikationer m.m.
Det normala ar att de far tillgang till nagon form av
montrar for sin verksamhet.

Darutover kan man lagga till nastan vad som helst
med filatelistisk anknytning, allt beroende av ut-
rymme och personella mojligheter. Sadant kan
vara:

e varderingsservice.



o frimarksutgivning fran PostNord.

o lotteri med filatelistiska vinster. Det har kan bli
en betydande inkomstkalla, sarskilt om fore-
ningen fatt vinsterna i form av gavor fran spon-
sorer och andra.

e poangpromenad med filatelistiska priser.

o utldndska postfoéretag (eller deras agenter)
som séljer produkter.

e auktionsvisningar.

e auktioner.

o fbrelasningar.

e seminarier/workshops/féreningsmaoten.
e minnespoststampel.

o frimarks- och/eller vykortsféreningar som ge-
nomfor sarskilda moten eller arsmoten.

PostNord ska sjalvfallet erbjudas medverka med
en monter.

Design, logotyp och teman

Det kan vara nagot att fundera over for att eta-
blera varumarket "utstallningen”. Design kan vara
ett samarbetsprojekt med estetiskt program pa
gymnasieskolan i hemorten. Om sadant kan eta-
bleras kan det utgéra en ingang till ett langre sam-
arbete. Kom dock ihag att soka kontakter i mycket
god tid.

Design kan avse:

e logotyp
e utstallningskatalog

o skyltar

o reklammaterial och annat som trycks infor ut-
stallningen

o utstallningsvykort
o utformning av entré
o funktionarsskjortor/-trojor
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¢ logotypen som sadan

o utformning av hemsidan

Logotypen bor finnas pa:

e inbjudan med utstallningens reglemente

e bulletiner

o medalj/plakett och diplom

o allt skriftligt material avseende utstallningen
o hemsidans dppningssida

o samtliga annonser

o allt material som skickas till media

Man kan ha ett gemensamt tema for utstallning-
en. Men, man kan ocksa ha ett sarskilt tema for
varje utstallningsdag exempelvis:

¢ vykortets dag

¢ ungdomens dag

e postens dag

e motivdagen

o att samla och stélla ut i Open class

Administrativa och juridiska

”"masten”

Det finns, trots allt, ett antal administrativa och
juridiska "masten” infér en regional eller nationell
utstalining. Den arrangerande féreningen ar an-
svarig for att detta fungerar.

Utstallningen ska godkannas av SFF (SFU). Ar-
rangerande férening skickar in en ansdkan om
godkannande. Av den ska det framga:

e namn pa utstallningen
¢ tidpunkt och plats
o eventuellt sarskilt tema

o vilka klasser som utstallningen ska omfatta och
ungefarligt antal ramsidor

e vem som ar utstallningskommitténs ordféran-
de, och vilken férening som ar ansvarig

o ett utkast till budget

Ansokan ska vara hos SFF helst 2 ar fére genom-
forandet av nationell utstalining och helst 1% ar
fore genomférandet av regional utstallning. Ett
skal ar att kostnaden for en jury maste kunna bud-
geteras. Ett annat skal ar att for-beredelsearbetet
tar lang tid for att bli valgjort. Ett tredje skal ar att
utstallningen inte ska riskera att krocka tidsmass-
igt med andra utstallningar.

SFF:s férbundsstyrelse godkanner utstallningen. |
samband darmed utses SFF:s representant i ut-
stallningsledningen samt juryordférande. Regional
utstallning fér enbart ungdomar godkanns av
SFU:s forbundsstyrelse.

For utformning av specialreglementet for utstall-



ningen erhalls stdd fran Utstallningskollegiet, vil-
ket senare ocksa godkanner specialreglementet.

Det finns ett antal vandringspriser som kan fa dis-
poneras framst vid nationella utstallningar (Se Ka-
pitel 8).

Utstallningens verksamhet och ekonomi bor hal-
las helt skild fran arrangorsféreningen. Det upp-
star da ingen diskussion om nagot skulle "ga
snett”. Det basta sattet ar att utstallningen skaffar
eget PlusGiro/Bankgiro och dessutom registreras
som egen férening. Det senare sker hos Skatte-
verket. Utstallningen far ett eget organisations-
nummer.

Efter utstaliningen ska utstallningskommittén skri-
va en slutrapport. Den ska sandas till Sveriges
Filatelist-Forbund.

Ekonomi

Inledning

Intakter och kostnader bér, om mdjligt, ga jamnt
ut; garna med ett visst dverskott som resultat. En
preliminar budget for utstaliningen ska skickas in
tillsammans med ansékan om godkannande av
utstallningen. Det finns nagra enkla regler/rad be-
traffande ekonomin.

. Se till att utse en ekonomiansvarig som, vid
behov, har harda nypor.

. GOr en realistisk budget. Rakna garna lite i
underkant pa intaktssidan. Aven om ni av-
ser att ta entréavgift, rdkna inte med den i
budgeten. Det kan ge obehagliga dverrask-
ningar som foljd.

. Inskarp vikten av kostnadsdisciplin hos ut-
stallningskommitténs medlemmar. Har kan
manga obehagligheter undvikas.

. Revidera budgeten efter hand som férbere-
delsearbetet fortskrider och underlaget blir
sakrare. Lagg fast en slutlig budget senast
nar exponaten antagits till utstallningen.

. Forsok kvitta kostnader mot tjanste-
sponsring. Det ar lika viktigt som kontant-
sponsring och oftast mycket lattare att fa till
stand. Tjanstesponsring kan avse tryck-
tjanster, transporter, maltider, dekorationer,
ljudutrustning, sakerhet och mycket annat.
Har galler det att ha lite fantasi.

Har beskrivas kortfattat de viktigaste intakts- och
kostnadsposterna.

Intakter

Ramavqift
Varje utstallare betalar for det antal ramsidor ve-
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derbodrande vill utnyttja. Avgiften per ramsida be-
stams av utstallningskommittén. Ungdomar beta-
lar ingen ramavgift. For litteraturexponat och en-
ramsexponat kan man ha en nagot hogre avgift
an den normala avgiften per ramsida vid
flerramsexponat. 200-250 kr per ramsida vid re-
gional utstallning och 300-350 kr vid nationell ut-
stallning kan vara rimligt.

Utstéllaravaqift

Varje utstallare som vill vara med betalar en ut-
stallaravgift. Storleken varierar mellan typ av ut-
stallning och vilken klass som avses. Hela ut-
stallaravgiften tillfaller (fran och med 2009-01-01)
Sveriges Filatelist-Forbund och ar en del av kost-
nadstackningen for SFF i samband med utstall-
ningar.

Deltagaravqifter fér handlare och postféretag
Det har ar en svar fraga. Hur mycket ska man ta
betalt utan att handlare och postféretag tappar
intresset for att delta? Vid NorrPhil 2009 kostade
det 3 000 kr for en "normal” plats for handlare och
postféretag (3 m djup, 5 m bred inklusive bord,
stolar, papperskorg och anslutning till el). 1 000 -
1 500 kr kan vara rimligt vid en regional utstall-
ning. Fundera over detta och se vad deltagande
handlare/postforetag far ut av det dom satsar.

Bidrag frén SFF, SFU, Nordia 2005 fond och
Nordia 2015 fond

Sadant bidrag gar att fa efter ansokan. | nulaget
ar bidraget, regel, SFF 10 000 kr fr an SFF. Bi-
drag fran SFU kan man fa efter sarskild 6verens-
kommelse och ar i viss man beroende av hur stor
deras medverkan ar. Bidrag fran Nordia 2005
fond och Nordia 2015 fond kan fas efter sarskild
provning. Bada dessa fonder bestar av det dver-
skott som uppstod i samband med respektive ut-
stallning.

Sponsorer
Kontantsponsorer kan vara svart att fa. Man

maste dock férsOka. Tjanstesponsring ar normalt
mycket enklare att fa till stand. Tank igenom, i god



tid, vad ni kommer att behdva i samband med ut-
stéliningen. Goér en lista. Ta upp diskussion med
presumtiva sponsorer. Kom ihag att sponsorerna
har ratt att forvanta sig nagon gentjanst. "What's
in it for me?” ar en fraga ni kommer att fa. Lock-
beten kan vara att sponsorer far satta upp en re-
klamskylt inne pa utstallningen, att de namns i
utstallningskatalogen, att de far utrymme foér an-
nons eller logotyp pa utstallningens hemsida och
att de far ha ett bord for informationsmaterial.

Annonser

Det finns fyra fora for annonser — Bulletin 1, ut-
staliningskatalogen, Palmarés och utstaliningens
hemsida. Postféretag och frimarksféretag ar sjalv-
klara som tankbara annonsérer. Bredda darefter
kretsen till féretag pa orten eller féretag med riks-
tackning och som ni har nagon relation med. En
malsattning fér annonserna kan vara att intakter-
na, minst, ska bekosta allt som trycks till utstall-
ningen

Lotteri

Lotteri ar alltid populart. Férsok att fa tag i vinster
utan att det kostar nagot. FDC med inlaga av
postfriska svenska moderna frimarken ar om-
tyckta som “volymvinster’. Darutéver behdver
man béattre vinster saval med, som utan, filatelis-
tisk anknytning. Fraga deltagande postféretag och
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handlare och de kan, och vill, stalla upp och
hjalpa till. Férsok aven fa vinster fran lokala fore-
tag.

Kom dock ihag att ni maste skaffa lotteritillstand,
savitt féreningen inte redan har det.

Férsélining

Forsaljning kan avse manga saker sasom kata-
loger, bocker med filatelistisk anknytning, tryck-
saker, specialartiklar och, varfor inte, utstallnings-
katalogen. Genom framgangsrik férhandling kan
man fa gynnsamma inkdpspriser for de produkter
man vill salja, samt returratt pa allt osalt.

Bemannad garderob

Manga vill hanga av sig ytterklader och lamna
vaskor nar de kommer till utstaliningen. Att tillhan-
dahalla bemannad garderob far anses som en
artighetsatgard gentemot besdkarna, och blir en
extra inkomstkalla.

Serverin

Finns det mojligheter att, i egen regi, ordna en-
klare servering (typ kafé) sa kan det bli en fin ex-
tra inkomstkalla. Kom dock ihag att det kraver mer
arbete an man forestaller sig.



Entréavagift
Detta ar en tveksam intaktspost. Ta inte upp den i

budgeten.

Kostnader

Lokal

Lokalen ar, normalt, den 6verlagset storsta kost-
nadsposten vid en utstalining. Det galler hyra,
stadning, bord, stolar, papperskorgar, dekoration-
er, bevakning, extra belysning etc. | storstadsom-
radena ar lokalkostnaden mycket hég (ofta upp till
flera hundra tusen kronor for en nationell utstall-
ning). Ta tidigt upp diskussion med lokalagaren,
t.ex. kommunen, hotellet, idrottsféreningen eller
vem det nu kan vara, om lokalkostnaderna. Ni
kanske kan hitta nagon som ar beredd sponsra
er.

Transporter (ramar, montermateriel mm)

Det ar en stor kostnadspost, oavsett storlek pa
utstaliningen. Ta kontakt med SFF:s kansli om
hjalp med detta. Det finns lokala akerier i J6nko-
pingstrakten som kan erbjuda rimliga priser for
transporter. Kom ihag att, for en nationell utstall-
ning, sa kravs det langtradare med slap for att fa
med all utrustning. Sjalva anvandningen av ramar
och materiel till handlarmontrar ar dock utan kost-
nad for utstaliningen. Rdkna med minst 30-35 tkr
for transport tur och retur vid nationell utstalining,
om det ar langre an 20 mil fran Skillingaryd till ut-
stallningsorten.

Tag in offerter!

Trycksaker
Har inkluderas utstallningskatalog, Palmarés, di-

plom, reklammaterial, skyltar for inre och yttre
skyltning mm. Rakna med minst 25-30 tkr for en
nationell utstallning.

Tag in offerter!

Porto

Utskick av bulletiner, kataloger (till antagna utstal-
lare, handlare, postféretag, klubbar m.fl.), samt
atersandning av exponat innebar betydande kost-
nader. Tank sarskilt pa att forsdka halla vikten pa
katalog, inkl. kuvert, under 100 gram; da racker
det med ett rabattfrimarke. Forsok att fa tag i ra-
battmarken genom langsiktig anskaffning. Ta upp
en diskussion med ett lokalt postcenter om de kan
sponsra kostnaderna for atersdndning av de ex-
ponat som inte respektive utstallare tar med sig
sjalv.

Annonser

Annonser i SFT Filatelisten och SFUNG samt re-
daktionellt material till samma tidskrifter ar kost-
nadsfria i den utstrackning som finns inskrivet i
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avtalet mellan féreningen och respektive férbund.

Annonsering i Nordisk Filateli kostar pengar lik-
som annonsering i lokalpress och i annan media.
Har kan tjanstesponsring spela en betydande roll
for att halla ner kostnaderna.

Medaljer, specialpriser

Det finns flera tillverkare av medaljer och special-
priser. Vid offertintagning visar det sig att priserna
varierar kraftigt. Var noggranna vid val av leveran-
tor. Gravyr pa medaljerna (namn) ar inte nédvan-
digt!

Specialpriser som stalls till juryns férfogande bor
kunna erhallas fran SFF, SFU, PostNord Frimar-

ken, Handlarférbundet, kommunen, grannfér-
eningarna m. fl. Tag upp fragan tidigt med pre-
sumtiva donatorer.

Arrangerande forening tillhandahaller utstallning-
ens Stora Pris. Vid en nationell utstalining kan det
vara ett konstforemal i prisintervallet 3 000-4 000
kr.

Juryn
| kapitlet om Juryn och dess arbete finns beskrivet

vilka forpliktelser den arrangerande foéreningen
har gentemot juryn. Utstallningsarrangéren belas-
tas i begransad omfattning av kostnaderna for
juryn.

Férplégnad till funktionédrer och arbetsstyrka

Att de som hjalper till med uppbyggnad och ner-
montering av utstallningen ska bjudas pa nagon
form av mat, kaffe mm far anses sjalvklart. Lika
sjalvklart ar det att de som staller upp och arbetar
under utstaliningsdagarna skall bjudas pa motsva-
rande fortaring. FOrsok fa till en bra 16sning med
narbelagen restaurang. Om detta ar omgjligt; ta
upp en diskussion med en narbelagen storre livs-
medelsbutik som kan tillhandahalla fardigratter.




Palmarés/Bankett

Utstallningens officiella prisutdelning kallas Pal-
marés och brukar genomféras som en bankett/
middag. Det ar i allmanhet tillfallet da juryn offent-
liggor resultaten (resultaten anslas pa exponaten
oftast under natten efter banketten). Enligt be-
stdmmelserna ska juryns medlemmar inbjudas till
prisutdelningen.

Vilka som i 6vrigt ska vara hedersgaster och bju-
das pa banketten maste dvervagas noga. Var re-
striktiva!l

En tumregel kan vara att férbundens ordférande
(med ev. make/maka), kommunens framste repre-
sentant (med ev. make/maka) samt PostNord fri-
markschef, om de medverkar pa ett patagligt satt,
ar hedersgaster. Finns det nagon riktig storspon-
sor kan aven denne vara hedersgast.

Fbérsékring

En grundlaggande regel ar att alla exponat som
deltar i utstallningen ska vara forsdkrade genom
utstallarens forsorg. Darutbver bor utstallinings-
kommittén teckna en ansvarighetsférsakring som
skyddar kommitténs medlemmar om nagot obe-
hagligt skulle intraffa. En sadan foérsakring kan
tecknas i forsakringsbolaget If som ocksa har
hand om utstallarférsakringen.

Boende, kommunikationer, service
Det finns all anledning att fundera éver boende for
tillresande utstallare, jury m.fl.

Vid utstalining i en utstaliningslokal t.ex. idrottshall
behdver ni I6sa foljande fragor:

o boendemodjligheter i olika prisklasser. Slut av-
tal! Se till att det om mdjligt ar lite battre an ho-
tellets ordinarie weekendpriser och att de galler
aven for dem som kommer tidigare i utstall-
ningsveckan. Utse garna ett officiellt utstall-
ningshotell dar aven banketten kan genomfo-
ras

o lokalisering av logimdjligheter i forhallande till
utstallningen. Gangavstand efterstravas.

e karta som visar utstallning, hotell, Iampliga
matstallen etc.

e kommunikationer mellan boende och utstall-
ningen om det inte ar gangavstand

Genomfér man utstaliningen pa ett hotell med
goda konferensmdjligheter, eller stoérre utstall-
ningshall i direkt anslutning till hotellet, I0ser sig
de flesta fragorna av sig sjalv. GIdm dock inte att
sluta ett avtal med hotellet som aven avser rums-
priser, priser for maltider, kaffe m.m.

Medarrangor och jubileer
Foreningar/organisationer/aktérer som har anled-
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ning att fira nagot jubileum kan vara intressanta
som partners vid en utstallning. Samarbete kan
medfora:

o ekonomiskt stod
o tjanster av varde for utstallningen
o funktionarsstdd vid genomférandet

Underlag for forberedelser
SFF:s och SFU:s hemsidor innehaller en mangd
viktigt underlag.

PostNord Frimarken har en kontaktperson med
ansvar for relationer mot SFF och SFU.

Handlarférbundets ordférande kan bista tidigt i
forberedelsearbetet och tillhandahalla en mangd
viktigt material.

Utstallningskommitténs méten

Glém inte bort att sjalva forberedelsearbetet i ut
stallningskommittén ocksa kostar. Det handlar om
papper, kuvert, porton, fika, kilometerersattning
for anvandning av egen bil i vissa fall mm. Tag
hojd for detta i budgeten med nagra tusen kronor.



3. Utstallningskommittén
och dess arbete

Inledning

Avgorande for utstallningsférberedelserna ar en
bra utstallningskommitté. Storlek, utformning och
bemanning beror naturligtvis av faktorer som:

o utstallningens storlek.
o nationell eller regional utstallning.
o utstallningens tema.

o vilka som finns att tillga och som ar villiga att
stalla upp.

o det finns sarskilda personer man vill fa& med i
arbetet exempelvis av kompetensskal.

| det har avsnittet kommer vi att ge ett antal gene-
rella tips och rad betraffande arbetet. Darefter fol-
jer forslag till arbetsuppgifter for de olika befatt-
ningshavarna att beskrivas. Beskrivningarna gal-
ler nar man arbetar med en nationell utstallning.
De far tillampas pa lampligt satt for den regionala
nivan.

Uppbyggnad efter hand

Det ar klokt att boérja med en liten grupp, vilka i det
fortsatta arbetet utgdér nyckelpersoner i kom-
mittén. Man bor konstituera gruppen helst 1%z ar
fore tankt tidpunkt for en regional utstallning, och
272 till 3 ar vid utstalining pa nationell niva.

Ordforande, sekreterare, ekonomiansvarig, kom-
missarie och programansvarig (totalt 4-5 perso-
ner) ar nog de forsta viktiga befattningarna att be-
manna i kommittén. Dartill kommer represen-
tanter fran SFF, och SFU, samt Handlarforbundet.

Efter hand kompletteras kommittén med ramchef,
marknadsféringsansvarig, sakerhetsansvarig, och
ovriga befattningar som man finner nédvandiga.
En utstéllningskommitté behdver inte vara fullt
bemannad ens nar specialreglementet publiceras.
Daremot bér kommittén vara fullbemannad senast
1 ar fére genomforandet av en nationell utstall-
ning och senast 1/2 ar fore en regional utstallning.

Det ar viktigt att tdnka igenom vilka befattnings-
havare, och vilka personer, man vill ha i kommit-
tén. Ett generellt rad ar att inte skapa en for stor
kommitté. Det ar i sa fall battre att halla kommittén
liten och organisera sarskilda arbetsgrupper for
de olika ansvarsomradena.

Arbetssatt

Det finns ungefar lika manga arbetssatt, som det
finns utstallningskommittéer. | kommittén behdvs
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saval idé-sprutan som den mer eftertdnksamme
och admi-nistrativt lagda medlemmen. Bada per-
sonlighetstyperna och kompetenserna behdvs,
liksom ett antal andra kompetenser, vilket framgar
av de funktioner som behdver bemannas och som
beskrivs i foljande avsnitt.

Man bér krdva av medlemmarna i kommittén att
de kan arbeta sjalvstandigt och avrapportera efter
hand, antingen direkt till ordféranden eller vid
kommitténs moéten. D& kan moétena i kommittén
inriktas mot de Overgripande fragorna och beslu-
ten, samt for samordning av arbetet. Med ett sa-
dant arbetssatt racker det om man har ett moéte
var tredje manad fram till 2 ar fére en regional
utstéllning, och 1 ar fére en nationell utstalining.
Darefter kan det vara nédvandigt med tatare mo-
ten efter hand som genomférandet rycker nar-
mare.

Det ar inte sjalvklart att alla medlemmar i utstall-
ningskommittén behéver vara med varje gang. Da
ar det extra viktigt att all dokumentation haller hég
kvalitet sa att alla anda kanner att de ar involve-
rade och informerade.

For att det ska fungera bra kan man utforma
"befattningsbeskrivningar” for de olika ar-
betsuppgifterna. Man kan ocksa kalla det check-
listor om man vill. Dessutom ar det bra om man,
fran borjan, skapar en tidplan for forberedelsear-
betet. Inledningsvis ar den bara en Oversiktlig
skiss. Efter hand sa fylls den pa och forfinas. Da
vet varje kommittémedlem:

¢ vad han/hon ska gora.

e nar det ska paborjas.

e nar det ska vara klart.

¢ hur det ska avrapporteras.

Vid NorrPhil 2009 var det, i slutskedet, ett mote i
manaden de sista fyra manaderna foére utstall-
ningen. Vid Nordia 2015 var det méte i kommittén
en gang i manaden forst tre manader fore utstall-
ningen.

Var noga med att dokumentera alla beslut och allt
ovrigt av vikt. Da rader det inga tvivel om vad som
har beslutats. Dessutom skapas en bra dokumen-
tation for framtida bruk. Man har mycket hjalp av
sadant material andra gangen man vill genomféra
en utstallning i féreningens regi.

Se till att alla medlemmar i kommittén har tillgang
till all dokumentation. Skulle det intraffa, att nagon
i kommittén behover bytas ut, kan det visa sig
vara ganska enkelt om dokumentationen har
skotts pa ett bra satt.

Ett tips kan vara att, tidigt i forberedelsearbetet,
diskutera igenom vad som kan underlatta respek-
tive forsvara arbetet i kommittén. Darmed kan ett
antal mdjliga konfliktanledningar réjas undan re-
dan fran borjan.



Funktioner/ befattningar vid
nationell utstallning

Infor nationell utstalining bor utstallningskommit-
tén utformas for att tacka alla olika omraden som
ska beaktas i foérberedelsearbetet. Antalet perso-
ner som ingar i kommittén kan dock anpassas till
de lokala forhallandena och till storleken pa ut-
staliningen. Daremot boér foljande funktioner/
befattningar finnas med:

Ordférande i utstdllningskommittén
e Leder alla forberedelser fér, och genomféran-
det av, utstallningen.

e Ansvarar gentemot SFF, SFU, juryordférande
och Handlarférbundet for att utstallningen for-
bereds och genomfors enligt faststallda regler.

¢ Representerar utstallningen gentemot samtliga
externa partners, sponsorer, organisationer
mm, savitt inte annat bestamts inom kommit-
tén.

e Samverkar med juryns ordférande infor och
under utstallningen.

e Foretrader utstallningen gentemot media.

Sekreterare och ekonomiansvarig
(Detta ar med férdel en och samma person)

e Svarar for all dokumentation samt ar ansvarig
for utstaliningens ekonomihantering.

o Skriver protokoll/minnesanteckningar vid kom-
mittémdtena. Skickar ut detta till kommitténs
medlemmar efter att de kollats/justerats av ord-
féranden.

o Skickar ut kallelser och annat underlag.

o Ar kommitténs representant gentemot Bank-
girot och/eller PlusGirot, Skatteverket och for-
sakringsbolag

o Svarar for lotteri, féreningens forsaljningsverk-
samhet, ev. avgiftsbelagd entré, samt avgifts-
belagd garderob.

e Fakturerar sponsorer, annonsdérer m.fl.

o Tar hand om alla kassor under utstallningsda-
garna.

o Sammanstaller allt ekonomiskt underlag efter
utstéliningen infor revision

Kommissarie
Kommissariens ansvar och arbetsuppgifter ater-
finns i kapitel 6 i denna handbok.
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Programansvarig (arrangemangs-

chef)

Sammanhaller alla aktiviteter under utstall-
ningsdagarna utover sjalva utstallningen t.ex.
seminarier, moéten, auktioner, och varderings-
service.

Leder verksamheten i utstallningens reception,
inkl. service till juryn.

Svarar for att de olika programpunkterna an-
nonseras i utstallningens hogtalarsystem.

Samverkar med de aktérer som ska genomfora
olika aktiviteter under utstaliningsdagarna.

Leder uppbyggnad och nertagning av allt pa
utstallningen, forutom rammateriel och expo-
nat, sasom bord, stolar, sittgrupper, handlar-
montrar, seminarieutrustning mm.

Ansvarar for att fortaring finns ordnad for funk-
tionarer, jury och eventuellt aven for besdkare.
Detta kan ske i egen regi eller via nagon entre-
prendr.

Ramchef

Gor, tillsammans med kommissarien och den
lokalansvarige, planen for/skissen éver utstall-
ningen. Denna bor aterfinnas i katalogen.

Samverkar med SFF:s kansli angaende be-
stallning och transport av ramar och annan ma-
teriel

Svarar for uppbyggnaden av ramar till utstall-
ningen, samt sammanhaller monteringen av
alla exponat.

Ansvarar for sékerhetskontrollen av alla mon-
terade exponat innan utstallningen dppnar.

Svarar for sdkerhetskontroll av alla exponat/
ramar varje dag efter att utstaliningen stangt
for besOkare

Sammanhaller nedmontering av exponat i
samverkan med kommissarien, samt nermon-
tering, packning och lastning av rammateriel
efter utstallningen.

Ser till att all defekt rammateriel packas sepa-
rat infor atersandning.

Lokalansvarig

Ansvarar for mottagande och aterlamning av
utstaliningslokalerna.

Samverkar med lokalagaren om hur lokalerna
ska vara ordnade efter utstallningen.

Samverkar med kommissarie, ramchef och
programansvarig avseende hur lokalerna ska
disponeras under utstallningen.



och sannolikt mycket lattare att fa till.

Man bor satta upp ett mal i ekonomiska termer for
annonser och sponsorer. Ett sadant mal kan vara
att annonserna, i katalogen, ska tacka kostnader-

Katalogredaktor

Ansvarar for utformning - format, innehall, lay-
out, disposition mm - tryckning och distribution
av Bulletin 1, utstallningskatalog och Palmarés.

Tar in offerter for tryckning av Bulletin 1, kata-
log, Palmarés och annat som ska tryckas infor
utstallningen.

Samverkar med kommissarie, programansva-
rig och lokalansvarig for delar av innehallet.

Samverkar med annons- och sponsoransvarig
avseende annonsering i katalogen.

Lamnar forslag till artiklar i katalogen samt
samverkar med utsedda forfattare.

Annons- och sponsoransvarig

Sdker sponsorer till utstallningen samt annon-
sorer i utstallningskatalogen och pa hemsidan.

Tar in annonser och Ovrigt underlag till katalog
och hemsida. Samverkar darvid med katalog-
redaktéren angaende format, storlek, tidsfor-
hallanden mm

Sluter avtal med annonsdrer och sponsorer
tillsammans med ekonomiansvarig.

Lamnar underlag for fakturering till utstallining-
ens ekonomiansvarige.

Sakerstaller att annonsoérer och sponsorer far
det utrymme mm pa utstaliningen som avtalats.

Det ar viktigt att komma ihag att tjdnstesponsring
kan vara lika betydelsefullt som kontantsponsring,
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na aven for allt dvrigt som trycks

Ceremoniellt ansvarig

Svarar for forslag till utformning av, samt till-
verkning av, diplom och medaljer.

Samverkar, under utstallningen, med juryns
ordférande avseende hantering av medaljer
och diplom. Stédjer juryn i dess arbete.

Svarar for att eventuell gravyr pa medaljerna
sakerstalls.

Svarar for att fa fram specialpriser som stalls
till juryns forfogande samt gavor till andra med-
verkande.

Svarar for arrangemang vid, och "kérschema”
for, bankett med Palmarés i samverkan med
utstaliningskommitténs ordférande och jury-
ordféranden.

Svarar for invigningsceremonin.
Svarar for ev. specialstampel.
Svarar for 6vriga ceremoniella inslag.

Séakerhets- och skyltningsansvarig

Svarar for sakerheten kring utstaliningen, vid
montering och demontering av exponat, saker-
hetsanalys av lokaler, bevakning dagtid, be-
vakning nattetid, larmlistor, namnbrickor, inpas-
seringskontroll mm.

Svarar for all yttre och inre skyltning i samver-
kan med kommissarie, programansvarig och
lokalansvarig. Sarskild vikt bor laggas vid vag-
visning till utstaliningen fran olika hall och olika
ressatt.

Svarar for att det finns parkeringsplatser, inkl.
platser for funktionshindrade.

Marknadsféringsansvarig

Svarar for marknadsféringen av utstallningen i
enlighet med principer som beskrivs i kapitel 5.

Samverkar med kommissarie, webbredaktor
samt SFF/SFU/Handlarférbundets represen-
tanter i marknadsféringen.

Samverkar med kommunen.

Tar fram de trycksaker som kommer att anvan-
das vid marknadsféring av utstallningen.

Webbredaktor

Svarar for utstallningens hemsida.



Skapar, efter 6verenskommelse med respek-
tive agare, lankar till och/eller fran utstallning-
ens hemsida gentemot andra hemsidor. Exem-
pel pa sadana hemsidor ar SFF, SFU, Nordisk
Filateli, auktionsforetag, sponsorer/samarbets-
partners, handlare, kommunen, alla féreningar
som samverkar i forberedelsearbetet.

Samverkar med marknadsféringsansvarig,
kommissarie, ceremoniellt ansvarig, annons-
och sponsoransvarig, samt SFF:s, SFU:s och
Handlarférbundets representanter avseende
innehall i och layout fér hemsidan.

Ovriga involverade
Ovriga som kan ha intresse och behov av att
medverka i forberedelsearbetet ar:

SFF:s, SFU:s och Handlarférbundets represen-
tanter.

Representant for PostNord Frimarken - framst
vid nationell utstallning.

Juryordféranden.
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4. Inbjudan med special-
reglemente

Inledning

En av utstallningskommitténs forsta uppgifter ar
att, med stdd fran Utstaliningskollegiet, utforma ett

specialreglemente som galler for den typ av ut-
stallning som man avser genomféra. Har berors
endast regionala och nationella utstallningar.

For att komma igdng med det arbetet behdver
man besluta om namn, tid, plats samt omfattning
av utstallningen. Dessa fragor bor tidigt stammas
av med Utstallningskollegiet, som har det dver-
gripande ansvaret for planering av utstallningar i
Sverige. Utstallningskollegiet har aven kontroll pa
vilka utstallningar som forbereds utomlands. Ge-
nom denna kontroll undviker man arrangemangs-
krockar. Via SFF hemsida kan man fa tag i aktu-
ella regelverk (reglementen).

Som évergripande ramverk for utformning av spe-
cialreglementet galler Reglemente for frimarksut-
stéllningar i Sverige. Specialreglementet ska, i sin
slutversion foreldaggas Utstallningskollegiet for
godkannande.

Specialreglementet ska innehalla allt det som en
utstallare kan behéva veta nar han eller hon fun-
derar pa att anmala sin samling for deltagande.
Det har ar viktigt eftersom det ofta ar férenat med
ganska hoga kostnader att delta i en regional eller
nationell utstallning.

Inbjudan att delta i utstallningen samt specialreg-
lementet brukar kallas "Bulletin 1”. | Bulletin 1 ska
det ocksa inga en anmalningsblankett till utstall-
ningen.

Storlek pa utstallningen

Avgorande for utstaliningens storlek ar, i férsta
hand, den lokal som valts for visning av de expo-
nat som sa smaningom kommer att antas. Vidare
paverkas storleken naturligtvis av. om man valjer
att genomfdra en regional eller en nationell utstall-
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ning.

Vid en regional utstallning kan man begransa an-
talet utstallningsklasser. Vid en nationell utstall-
ning ska, i princip, alla utstallningsklasser vara
representerade savida man inte kommit 6verens
med Utstallningskollegiet om nagot annat. Exem-
pel pa nationella utstallningar med begransat an-
tal klasser var Holmex 08 (hembygd + ett par
klasser till) och lenecopia 09 (vykort).

Vid en nationell utstallning kan det vara aktuellt att
bjuda in utstallare fran andra lander, vilket pa flera
satt kommer att paverka omfattningen av utstall-
ningen och utformningen av specialreglementet.

Regelverk

Vid utstallningen tillampas, som ovan namnts,
Reglemente for frimarksutstaliningar i Sverige.
Bedomning av exponat sker enligt FIP:s
(Fédération Internationale de Philatélie) och
SFF:s beddomningsreglementen, utom for vykorts-
exponat, vilka bedéms enligt ett gemensamt nor-
diskt reglemente. Samtliga reglementen finns till-
gangliga pa SFF:s hemsida, (www.sff.nu). Regle-
mentena kan ocksa bestéllas fran SFF kansli.

For att vara berattigad att anmala sig till utstall-
ningen kravs, utom for Openklassen, medlemskap
i SFF (SFU) eller nagot annat av FIP:s medlems-
forbund. Vidare kravs att olika avgifter ar betalda
samt att exponatet ar forsakrat genom utstéalla-
rens forsorg.

Organisation, anmalan m.m.

Specialreglementet ska innehalla en presentation
av funktionarer med huvudansvar for antagning
och beddmning av exponat. Har ingar bl.a. ut-
stallningskommitténs ordférande och kommis-
sarien, representant for SFF samt juryns ordféran-
de.

Specialreglementet innehaller harutéver informa-
tion om vilka klasser som ingar i utstallningen,
utstallningens storlek i antal ramsidor, vilka avgif-
ter som galler samt vilka beléningar som star till
juryns férfogande. Vidare ges allman information
till hugade utstallare om vad som galler betraf-



fande transport av exponat till och fran utstalining-
en, tider fér montering och nedtagning av exponat
mm.

Till specialreglementet hor vanligtvis tva bilagor:

. anmalningsblankett och
. underlag for s.k. synopsis.

Harutover kan man informera om Overnattnings-
mojligheter, anmalan till banketten vid utstallning-
en (Palmarés), samt eventuellt 6vriga arrange-
mang som planeras i anslutning till utstallningen.
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5. Utstallningen vaxer
fram

Inledning

Efter hand som forberedelsearbetet fortskrider
fattar man successiva beslut om vad som ska
inga i utstallningen. Det ar viktigt att halla sig pa
en rimlig niva, beroende av vilken typ av utstall-
ning man avser genomfora. Vid en regional ut-
stallning kan det vara lampligt att begransa sig i
flera avseenden. Samma sak galler om man ge-
nomfor en specialutstallning, t.ex. en ren vykorts-
utstallning sasom lenecopia 09.

Det finns flera faktorer som styr hur mycket man
kan inrymma i evenemanget. De viktigaste ar lo-
kalerna, den egna organisationsstyrkan - vad or-
kar man med - tidpunkt pa aret, vilka partners
man knutit till sig etc. Samtidigt vill man ju garna
bjuda pa en varierad show med "nagot for sa
manga som moijligt”. Det har ar en svar balans-

gang.
Bra hjalpmedel, forutom en stomme for ett detalje-

rat program, ar en checklista for forbere-
delsearbetet samt en val genomarbetad tidplan.

Dessutom finns det en sak som vi redan nu Vvill
varna for — besdkarnas omdéme om utstallningen
kan i manga fall komma att grundas pa helt ovid-
kommande detaljer. Det ar saledes viktigt att
tanka igenom alla kringfunktioner, sdsom majlig-
heter att hanga av klader, toaletter, information
under utstallningen, skyltning, parkeringsplatser
mm.

Nedan kommer vi att diskutera nagra viktiga fak-
torer att ta hansyn till nar utstaliningen, efter hand,
vaxer fram.

Ramar (utstallningens storlek)

Utstallda exponat ar den grundlaggande kompo-
nenten i en utstallning.

Regional utstéllning

Antalet ramsidor vid en regional utstalining kan
variera mellan 100 och 300. Det ar lokalens stor-
lek och utseende samt organisationens styrka
som styr antalet ramsidor. Det ar viktigt att fun-
dera 6ver hur det planerade antalet ramsidor ska
utnyttjas. Ska man goéra begransningar i vilkka som
far vara med? Ska utstaliningen ha ett sarskilt
tema vilket, i sig, styr vilka exponat som man kan
forvanta sig? Det finns inga enkla svar pa dessa
fragor, bara nagra rekommendationer.

. Diskutera med andra foreningar som kan
ligga i planeringsfas for genomférande av

en regional utstallning om att samordna sa
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att man, vid behov, delar upp klasserna mel-
lan sig.

Begransa antalet klasser. Valj i sa fall de
klasser som ar intressanta med hansyn till
typ, tema eller geografisk lokalisering.

Styr antalet ramsidor som far anmalas i ex-
ponaten. Det finns dock regler om minsta
antal ramar per exponat i reglementena.

Begransa deltagandet geografiskt. Det har

ar mojligt om det genomfors flera regionala
utstallningar under en 12-manadersperiod.

Det kraver dock samordning med 6vriga ar-
rangorer.

Minska ner antalet inbjudna samlingar till en
eller tva for att ge sa manga utstallare som
mojligt en chans att kvalificera sig for natio-
nell niva genom deltagande i en regional
utstallning.

Nationell utstéllning

Vid en nationell utstallning kan det vara allt fran
250 ramsidor, dock rekommenderas minst 400
ramsidor. Alla tavlingsklasser ska, i princip, vara
med pa utstallningen savitt man inte kommit dver-
ens med SFF om att gbéra en nationell specialut-
stallning. En sadan bér omfatta minst 75 ramsi-
dor.

Darutover boér det finnas utrymme for nagra in-
bjudna samlingar. Det finns anledning att fundera
over vilka samlingar som ska bjudas in.

Har utstaliningen ett sarskilt tema, t.ex. Olympiska
Spel, sa ar det naturligt att sddana samlingar finns
bland de inbjudna. For 6vrigt bér man férsoka fa
fram nagon riktig toppsamling som kan locka den
lite mer krasna publiken. Utstallningskollegiet hjal-
per till att identifiera sddana samlingar, bara man
ar ute i god tid och fragar.

Handlare

Handlarna ar en annan grundlaggande kompo-
nent i en utstalining. Kom ihag att manga besoé-
kare kommer for att traffa handlarna i forsta hand.

Vid en regional utstallining kan man, i princip,
bjuda in vilka frimarks- och vykortshandlare som
helst. Handlarférbundets medlemmar bor natur-
ligtvis prioriteras. Darutdver ar det bra om man
kan locka nagon eller nagra regionala eller lokala
handlare. De har ofta ett annorlunda material att
erbjuda, vilket kan vara attraktivt. Det kan vara
vart att forsoka locka nagon regional handlare,
som i huvudsak verkar via internetsajter som Tra-
dera eller Blocket, att medverka i utstallningen.

Handlarna ska kanna sig valkomna och omhan-
dertagna. | det ligger ett antal faktorer sasom:

o rimligt pris for att delta.



bra plats for handlarmontrar.

Rattvisa, sa langt mgjligt, mellan handlarna vad
géller placering av montrarna.

mdjlighet att annonsera i anslutning till rekla-
men for utstallningen.

mojlighet till annons i utstallningskatalogen.

viss service i samband med att de bygger upp
sin monter respektive plockar ner den.

bra skyltning sa att besokarna hittar till hand-
larna.

Vid nationell utstalining bér Handlarférbundets
medlemmar och, de som dessa vill samarbeta
med, ha foretrade. Endast om man inte far tillrack-
ligt manga av dessa med sa kan man, efter over-
enskommelse med Handlarférbundets represen-
tant i utstaliningskommittén, bjuda in ytterligare
handlare.

Det kan vara intressant att férséka fa med nagon
utlandsk handlare. De har oftast ett annorlunda
och spannande material med sig.

Aven vid en regional utstélining galler samma sak
som vi den nationella — handlarna ska kanna sig
valkomna och omhandertagna.

Auktioner och auktionsvis-
ningar

Auktioner ar alltid populara inslag pa utstallningar.
Frimarken, brev, samlingar, haften, vykort, och
baltesspannarmaterial kan vara sadant som bjuds
ut.

De kommersiella foretagen pa marknaden har oft-
ast lagsta utropspriser i spannet 200-500 kr. Ett
komplement kan vara att arrangdrsféreningen,
eller nagon som denne vidtalar, genomfor en
"auktion fér de sma planbockerna”, eller fore-
ningsauktion om man vill kalla den sa. Har bor
huvuddelen av utropen ligga pa 30-100 kr, sa att
alla som vill kan fa méjlighet att delta i auktion och
uppleva spanningen att fa buda pa sadant som
man vill ha.

Varierat material och hogst 250 utrop kan vara en
tumregel. Auktionen ska helst ga att genomféra
pa mindre an tva timmar. Har man mycket materi-
al att salja kan man ju gora flera auktioner under
utstallningen. D& bér man dela upp materialet om-
radesvis t.ex. Sverige vid ett tillfalle, Europa utom
Sverige vid ett annat tillfalle.

Det behdvs en del forberedelser for en sadan
auktion. Nummerspadar, forteckning Over objek-
ten, listor for bokforing av det som séljs och nagra
medarbetare som kan avdela tillracklig tid for
detta ar nagot att tdnka pa. Det bor fa plats at-
minstone 40 personer i den lokal dar man genom-
for auktionen.

De kommersiella auktionsféretagen kan bjudas in
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for att ha sarskilda visningar i samband med ut-
stallningen (utstéllningshallen med dess hdgtalar-
system bér undvikas som visningslokal).

Vid en regional utstallning kan man, med férdel,
bjuda in det regionala auktionsféretaget. Kom
dock ihag att auktionsforetagen oftast har en fast
tidtabell for sina auktioner. Det galler saledes att
vara ute i god tid med en sadan forfragan. Minst
ett ar i forvag bor man ta den forsta kontakten.
Glém inte heller att, i samrad med féretaget,
komma 6verens om hur man sorjer for saker for-
varing av auktionsobjekten.

Deltagande auktionsféretag boér betala ungefar
samma belopp som en handlare for att f4 en mon-
ter for visning av auktionsobjekt.

Utnyttja mojligheten att forsoka fa ett storre auk-
tionsforetag som huvudsponsor for utstallningen.
Det kan, ratt skott, visa sig vara mycket I6nsamt!

Samlarmarknad

Samlarmarknad kan vara ett trevligt inslag i en
regional utstalining. Den kan arrangeras pa
manga olika satt. Man bor dock sakerstalla att
man har ett antal samlare som verkligen stéller
upp med ett bra material innan man lagger in akti-
viteten i programmet. Blir det har for tunt inne-
hallsmassigt kan det vara en nackdel for omdo-
met om hela utstallningen.

En bra samlarmarknad kan bli rejalt publikdra-
gande.

PostNord Frimarken och an-
dra postforetag

Att locka PostNord Frimarken och andra post-
foretag till en regional utstalining ar valdigt svart.
Dessa organisationer ar, idag, kommersiella fore-
tag med tydliga avkastningskrav. Dessutom finns
det en tydlig tendens att intresset for nya frimarks-
utgavor, generellt sett, minskar hos den normala
publiken. Daremot kan, och bér, man forséka fa
det lokala postcentret att medverka. De ges mdj-
lighet att gora reklam for sin verksamhet, salja
nya frimarken mm.

Vid en nationell utstallning ar det betydligt lattare
att fa PostNord Frimarken och de Ovriga nordiska
motsvarigheterna att medverka. Kom dock ihag
att det ar viktigt att vara ute i mycket god tid med
en forsta forfragan (garna 2 ar i férvag). Numera
har postféretagen pa Island, Fardéarna och Gron-
land gemensam forsaljningsagentur i utstalinings-
sammanhang. Posten pa Aland samarbetar med
finska posten. Posten Norge arbetar pa egen
hand. De tre baltiska postféretagen har en ge-
mensam agent i Sverige. PostNord Frimarken kan
hjalpa till med kontaktuppgifter till postforetagen.



PostNord Frimarken kan medverka i utstallningen
med egen monter, bidra med reklam i Bulletin
(PostNord Frimarkens nyhetsblad) , med annon-
ser i tidningar och andra media, medverka med
annons i utstallningskatalogen, bidra med speci-
alpris mm, forutom att ett av de sarskilda vand-
ringspriserna (Posten Open Trophy) satts upp av
PostNord Frimarken. Kom dock ihag att skapa en
affarsmassig relation till PostNord Frimarken.
Dom maste kunna visa pa ett utbyte, for egen del,
av sin medverkan i utstallningen.

Har man malsattningen att samordna utstall-
ningen med en frimarksutgivning i Sverige sa ar
man styrd till vissa tidpunkter. Ett studium av ut-
givningsdagar under de senaste 15 aren (titta i
Facit Special) ger en tydlig fingervisning om till
vilken tid pa aret utstallningen maste forlaggas.
Kontakt bor tas med PostNord Frimarken for en
forsta diskussion i fragan minst tre ar i forvag. Det
tar sa lang tid att hitta majligt/lampligt motiv samt
genomfora alla de férberedelser som kravs.

En sarskild minnespoststampel fér utstaliningen
kan dock ordnas inom en tidsram om nagra ma-
nader. Det kan vara forenat med en betydande
kostnad - minst 5 000 kr. Daremot kan man oftast,
utan besvar, fa lana poststampel och brevlada till
utstallningen fran lokalt postcenter.

Seminarier, forelasningar,
moten

Seminarier och fdrelasningar ar populdra kom-
ponenter i en utstallning. Det kan handla om for-
falskningar - alltid efterfragat - sarskilda teman,
papperssorter eller ndstan vad som helst. Ta dock
inte med fér mycket. Tva programpunkter per ut-
stallningsdag kan vara lagom. Se till att det finns
en lamplig lokal - 20-40 personer beroende av
amne - PC och PC-projektor och garna ocksa
nagra ramar sa att askadningsmaterial kan sattas
upp.

Foreningsmdéten i samband med utstallningar ar
ett bra satt att locka besdkare. Genomfors utstall-
ningen i mars-april kan det vara lampligt med ars-
moten. Riksfoéreningar, lokalféreningar - saval fri-
marks- som vykortsféreningar - eller féreningar
som har nagon anknytning till ett tema for utstall-
ningen kan man locka att férlagga métena till ut-
stallningen. Da slipper man dessutom besvarande
programkrockar. Har galler det att vara ute i god
tid med kontakter, garna sex till tolv manader i
forvag.

Kom dock ihag att varje sadan har programpunkt
staller krav pa lampliga lokaler. Dessutom bor
man avdela minst 2 timmar per programpunkt for
att vara saker pa att det inte blir program— eller
lokalkonflikter.
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Exponatpresentationer

Ett omtyckt inslag i utstéliningarna ar att utstallare
presenterar sina exponat. Utstallningsledningen
bor valja ut ett antal exponat och vidtala respekti-
ve utstallare. Denne genomfdr en presentation av
sitt exponat vid sjalva exponatet och disponerar
cirka 20-40 minuter fér presentation.

2-3 exponat per dag kan vara en lamplig mangd
vid en regional utstallning. Man bér se till att det
ar ett representativt urval av exponat som visas.

Vid en nationell utstallning kan antalet exponat-
presentationer 6kas. Har ar ju lokalerna ocksa sa
stora att det knappast finns nagon risk for att tva
samtidiga presentationer stér varandra.

Utstallningsprogram

Ett av de viktigaste planeringsinstrumenten i for-
beredelsearbetet ar ett detaljerat utstallningspro-
gram. | detta lagger man in 6ppethallningstider for
utstaliningen, banketten, handlare, auktioner och
ovriga aktiviteter. Ett viktigt ingangsvarde ar de
lokaler man disponerar, sa att man inte Gverut-
nyttjar dessa. Sa smaningom finner man vad man
kan ha med och vad som rimligen ryms.

Programmet bor, i princip, lasas i samband med
manusstopp for utstallningskatalogen. Program-
met ska, i sina huvuddelar, finnas i katalogen. Det
detaljerade programmet anslar man i utstallnings-
lokalerna pa ett lampligt satt. Tryck det garna i
A3-format sa det syns ordentligt.

Programpunkter ska dessutom kunna paannon-
seras i hogtalare om sadan finns tillganglig.

Marknadsforing

Marknadsféringen av utstallningen sker egentlig-
en i tre steg:

att locka utstallare.

o att locka "Filatelist-Sverige” till utstallningen.
o att locka allmanheten till utstallningen.

Dessa tre faser har var sin plats, tidsmassigt, i for-
beredelsearbetet infor utstaliningen.

Att locka utstallare

Det basta sattet att locka utstallare torde vara att
dels skriva om utstaliningen i filatelipressen dels
delta med informationsbord vid utstallningar, sam-
lartraffar, massor och liknande under de sex ma-
nader (12 manader for nationell utstalining) som
ligger fore datum fér sista anmalningsdag. En val
utformad inbjudan (Bulletin 1) med specialregle-
mente och annan information ar ett viktigt hjalp-
medel for att locka utstallare.



Det finns all anledning att tidigt skapa en hemsida
pa internet. FOrsok att fa utstallningens namn som
webbadress (t.ex. www.norrphil2009.se).

Hemsidan forses efter hand med material. Kom
ihag att det ska framga av hemsidan nar den se-
nast uppdaterades.

Att locka "Filatelist-Sverige” till ut-

stéllningen
Det har ar egentligen inte sa svart. Har man fatt
bra exponat, nagra intressanta handlare och dess-
utom bjuder pa bra programpunkter, vid sidan av
den egentliga utstallningen, sa kommer betydande
delar av "Filatelist-Sverige”. Det handlar om att se
till att det ar val kant vad som erbjuds.

Vid en regional utstallning bér man fokusera pa
den del av landet dar utstaliningen genomférs. Fi-
latelipressen ar ett viktigt marknadsféringsmedel.
SFT Filatelisten och Sfung stéller kostnadsfritt ut-
rymme till férfogande. Utnyttja ocksa regionala och
lokala frimarks- och vykortshandlare. Férse dom
med flygblad och kom Gverens med dom att de
lagger med ett blad i varje leverans. Staller nagot
auktionsféretag upp med en auktion under utstall-
ningen sa se till att de annonserar i god tid, inte
bara i auktionskatalogen for utstallningen utan
aven pa annat satt, bl. a. pa den egna hemsidan
samt i auktionskatalogen narmast fore utstallning-
en.

Vid nationell utstallning s& maste marknads-
foringen bli mer rikstackande och omfatta flera me-
dia. PostNord Frimarkens Bulletin, postféretag och
handlare som avser att delta, handlare som huvud-
sakligen verkar pa internetsajter, auktions-féretag
m.fl. ar sjalvklara aktorer for att locka “Filatelist-
Sverige”.

Forsok idégenerera brett. Har utstallningen nagot
sarskilt tema sa forsok komma i kontakt med an-
dra organisationer som verkar inom det omradet.

Den egna hemsidan med ett stort antal lankar ar
viktigt som hjalpmedel. Utnyttjia SFF:s och SFU:s
hemsidor for proaktiv marknadsforing. Glém inte
heller mdjligheten att f& med marknadsféring for
utstallningen i de utskick som férbunden har till
sina klubbar.

Kom ihag att "Filatelist-Sverige” omfattar formodlig-
en mer an 50 000 frimarkssamlare och inte bara
de som ar organiserade i SFF och SFU.

Att locka allmanheten till utstall-
ningen

Det har ar svart, sarskilt i storstadsregionerna. An-
ledningarna ar framst tva:

o utbudet av andra aktiviteter ar stort.

o det ar svart att fa utrymme i media, utéver fila-
telipressen, for att marknadsféra utstaliningen

Den egna kommunen kan vara till hjalp. Utskick till
alla féreningar i kommunen, betald reklamplats pa
kommunens informationssidor i lokalpressen, till-
stand till skyltning "pa stan”, plats pa4 kommunens
hemsida under avsnittet "aktuella event’, utnytt-
jande av kommunens reklamskyltar vid infarter ar
bara nagra satt att na allmanheten.

Narradio, lokal-TV, gymnasieskolans mediepro-
gram, SFU:s teckningstavlingar for mellanstadie-
elever, affischering i kdpcentra, artiklar i lokal-
tidningar och bildningsorganisationers tidskrifter, ar
andra satt att sOka locka allmanheten. Forsok
idégenerera brett och var medvetna om att det har
ar arbetskravande. En sarskild marknadsfoéringsan-
svarig, garna med erfarenheter av och kontakter
in i mediavarlden, ar en stor tillgang.

Hemsidan ar viktig. Genom att skapa lankar till ut-
stallningens hemsida fran andra, frekvent besokta,
sajter kan hemsidan bli ett viktigt hjalpmedel i
marknadsforingen. Tank brett aven i det har han-
seendet och s6k garna kontakt med andra fore-
ningar i hemorten som kan ha intresse av lankar
till/fran deras hemsidor.

Anhérigprogram
Det kan vara en idé att skapa ett anhorigprogram,
dvs. att erbjuda nagot lockande &t anhoriga till ut-

stallningsbesdkare, forutsett att man orkar med.
Det innebar dock en hel del merarbete.

Det maste i sa fall vara nagot som verkligen ar at-
traktivt. Shopping i Ullared ar ett sadant exempel.
Man boér dock vara restriktiv med utbudet. Kom
ihdg att varje sadan programpunkt skapar merar-
bete for utstaliningsorganisationen dven om man
far en resebyra, ett bussreseforetag eller nagot
liknande att svara for sjalva genomférandet.
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6. Utstallningskommissa-
rien arbetar

Kommissariens huvudupp-
gifter

For varje regional eller nationell utstalining utses
en utstallningskommissarie; en person inom ut-
stallningskommittén som ansvarar fér alla kontak-
ter mellan utstallare och utstallningsarrangoren.

Huvuduppgifter for kommissarien ar att:

e rekrytera utstallare genom att, bland annat,
skicka ut reglementen, anmalningsblanketter ,
underlag for exponatspecifikationer och annan
information till presumtiva utstallare.

o ta emot och kontrollera anmalningar.

o i samrad med Utstallningskollegiets/forbundets
representant i utstallningsledningen, kontrollera
att anmalda exponat ar kvalificerade.

o kontrollera att utstallarna ar medlemmar i SFF/
SFU, alternativt ett av FIP:s medlemsforbund.

o foresla, och tillsammans med utstallnings-
ledningen, besluta om ramtilldelning till respek-
tive klass.

o fbresla policy for refusering av anmalda exponat
alternativt minskning av ramtilldelning till an-
malda exponat.

e tillsammans med utstallningsledningen , besluta
om antal exponat som, med hansyn till begrans-
ningar i utstallningens omfattning, kan antas
samt antalet ramsidor som tilldelas varje anta-
get exponat.

o foresla utstallare och exponat i inbjuden klass.

 meddela utstallare resultatet av antagnings-
processen.

e samla in utstallar- och ramavagifter.

o se till att antagna exponat blir férsakrade enligt
villkoren i specialreglementet.

o stddja och hjalpa utstallarna i alla fragor som rér
deras medverkan i utstallningen och inlednings-
vis i deras kontakter med juryn for utstallningen.

e skicka ut exponatkuvert till antagna utstallare,
forutsatt att de avses anvandas fér exponat som
skickas till utstallningen med post.

e ta emot de exponat som ska monteras av ut-
stallningsorganisationen. Darvid ar det viktigt att
insant exponat stdmmer éverens med medfol-
jande exponatspecifikation.

Kommissarien svarar i forsta hand for kontakterna
med de svenska utstallarna, men kan ockséa, som
fallet var vid NorrPhil 2009, skodta kontakterna

med utstéllare fran andra nordiska eller europeiska
lander. | vissa fall bér dock en speciell landkom-
missarie utses. Sarskilt galler det i de fall da man
har ett bilateralt utbyte med annat land. For
NorrPhil 2009 gallde detta Storbritannien.

Fore utstallningen

Kommissarien arbetar inledningsvis med mark-
nadsforing av utstaliningen i samarbete med mark-
nadsfoéringsansvarige. Information sammanstalls
for inforande i SFT Filatelisten, Nordisk Filateli m fl
tidskrifter och i utskick till bl a alla SFF— och SFU-
féreningar. Aven auktionsféretag och handlare far
information for spridning till sina kunder.

Om marknadsféringen varit lyckosam bdrjar an-
malningarna stromma in. Kom ihag att ungefar
halften av anmalningarna brukar komma in de
sista tva veckorna innan anmalningstiden gar ut.

Kommissariens arbete bestar da i att granska in-
komna anmalningar och kontrollera att anmalda
exponat ar kvalificerade. Har ar Utstallningskollegi-
ets register dver utstallare och resultat fran tidigare
utstallningar till stor hjélp. Det finns tillgangligt via
kollegiets representant i utstaliningsledningen. For
att vara kvalificerad till en nationell utstallning
maste t ex ett seniorexponat ha visats pa regional
utstallning och uppnatt minst 65 poang och darvid
erhallit Iagst en silverbronsmedal;.

Under utstallningen

Kommissarien ansvarar for att exponat som sands
in med post blir monterade i samband med upp-
byggnaden av utstallningen. Har ar det viktigt att
ha strikta rutiner for kontroll av exponatens innehall
och att allt stdmmer med utstéllarens dokumenta-
tion av sin samling.

Kommissarien ska ha ett eget lasbart utrymme for
exponathantering. Dar forvaras ocksa allt embal-
lage till postbefordrade exponat under utstallnings-
tiden

Till kommissariens uppgifter i detta sammanhang
hor ocksa att bista de utstallare som valt att sjalva
montera sina exponat.

Under den tid som utstallningen pagar ska kom-
missarien vara tillganglig for t.ex. kontakter med
juryn i fragor som ror enskilda exponat.

Nar utstéllningen stéangs blir det, pa motsvarande
satt som vid uppbyggnaden av utstallningen. Kom-
missariens uppgift ar att organisera nedmontering
av saval de exponat som ska sandas tillbaka via
posten som de exponat dar utstallaren sjalv finns
pa plats for att ta hand sin samling.

Det kravs, aven har, strikta rutiner for kontroll av
exponat innan de lamnar utstaliningen. Utstallare
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som sjalva hamtar sina exponat ska kvittera
dessa innan de lamnar utstallningslokalen. Med
kvittensen vitsordar utstallaren att ingenting
saknas eller blivit skadat.

Efter utstallningen

Dagen efter utstallningen borjar kommissariens
arbete att packa och sanda ivadg de exponat,
medaljer, specialpriser och diplom som ej av-
hamtats av sina agare. Har ar det viktigt att
kommissarien har nara kontakt med "sitt” post-
center och tillsammans med personalen dar gar
igenom vilka regler som galler for olika forsan-
delseslag.

SFF:s transport— och utstallarférsakring anger i
sina villkor vilka forsandelseslag som ar aktuella
att anvanda for att skicka exponat till och fran
utstallningen. Det kan ocksa finnas anledning
att beakta att posten ersatter vardet av forlorat
vanligt postpaket med upp till 50 000 kr.

Efter avslutat arbete ska kommissarien redovisa
sina erfarenheter och resultatet av utstallningen
i den slutrapport som skickas till SFF.

Nagra avslutande kom-
mentarer

En fraga som kan komma upp ar hur man han-
terar en situation dar behovet av ramsidor till
antalet anmalda och behériga exponat over-
stiger det antal ramar som utstaliningen avses
omfatta.

Det finns nagra olika satt att hantera detta:

o att utdka antalet ramar. Det forutsatter fysiskt
utrymme i utstallningslokalen.

o att refusera behdriga exponat. Det kan man
exempelvis tvingas till om det finns utstallare
som anmalt flera behdriga exponat, sarskilt
om utstallningen blivit dévertecknad. Da kan
respektive utstallare fa besked om att endast
ett (eller tva) av exponaten far delta. Av artig-
hetsskal bér man éverlamna at utstallaren att
besluta om vilket (vilka) av exponaten som
deltar. Det finns aven andra fall nar refuse-
ring av exponat kan bli aktuell sdsom &ver-
representation i en viss klass, anmalda expo-
nat passar inte in i vald profil eller ett expo-
nat har varit med flera ganger tidigare pa
samma niva och bedéms inte ha férandrats.
Diskutera fragan med SFF:s representant i
utstéllningsledningen innan beslut om refu-
sering fattas.

e att minska antalet ramar som tilldelas i for-
hallande till vad utstallaren begar. Det ar en
mindre lamplig metod an att helt utesluta ex-
ponat, eftersom det kan medféra att ett valm

Valjer man nagot annat av alternativen ovan sa
slipper man risken for en konflikt med utstallarna
bara man ar tydlig i kommunikationen med intres-
serade utstallare.

Det finns ytterligare tvd aspekter att beakta om
rambehovet fér anmalda, behdriga, exponat 6éver-
stiger vad lokalen medger:
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Det kan vara viktigt att fa med en viss utstal-
lare eller ett visst exponat for att skapa en
viss profil pa utstallningen eller fér att uppna
en viss representation av olika exponat pa
utstallningen. Detta bor diskuteras igenom i
utstallningsledningen innan en sadan valsitu-
ation intraffar.

En viss utstallare behdver fa& med ett visst
exponat for att kvalificera sig for deltagande
pa hogre niva. Utstallningskollegiet bér rad-
fragas i det har arendet nar alla anmalningar
kommit in.



7. Utstallningskatalogen
- utstallningens skylt-
fonster

En valgjord utstallningskatalog ar ett fantastiskt
hjalpmedel for besdkaren pa utstallningen, och
ett perfekt redskap for att marknadsféra utstall-
ningen och den férening som ar arrangor.

Katalogredaktéren har ansvaret fér utformning,
tryckning och distribution av utstaliningskatalo-
gen. Det ar viktigt att katalogredaktoren borjar
sitt arbete tidigt och har ett nara samarbete med
utstallningskommittén i évrigt. Det kommer alltid
att bli stressigt pa slutet, aven med en god pla-
nering.

Utstallningskommittén boér besluta om man ska
ta betalt for katalogen eller dela ut den gratis.

Innehall

Det ar mycket material som bdr vara med i en
utstallningskatalog, och ytterligare material som
kan vara med i katalogen. Vid en regional utstall-
ning kan man vara sparsam med extra innehall
for att halla nere kostnaden for tryckningen.

Nedan foljer ett forslag pa vad som kan inga i en
utstaliningskatalog. Hur mycket, eller lite, man
vill ha med hanger pa ambition och/eller den tid
man vill lagga ner pa arbetet.

Vad ska vara med i katalogen

o Viélkomsthélsningen i katalogen bor skrivas
av utstallningskommitténs ordférande. Ytterli-
gare valkomsthalsningar kan ocksa tas med i
katalogen (se nedan).

e En végbeskrivning hur man hittar till utstall-
ningen ar viktigare &n vad man tror - man blir
ofta hemmablind. En karta ar alltid bra att in-
foga i katalogen. En karta sager ofta mer an
en kranglig vagbeskrivning. Tank ocksa pa att
besbdkarna kan komma till utstaliningen pa
olika satt t.ex. egen bil, buss eller tag. Lagg in
platser for hotell, matstallen mm i kartan om
sa beddms lampligt. Tag dven med parke-
ringsmojligheter for bilar och bussar.

o Utstéliningens program ar vasentlig informat-
ion for besdkaren. Vid en mindre regional ut-
stallning kanske man inte har s& manga pro-
grampunkter. Som minst ska det finnas in-
formation om nar utstallningen éppnar och
stanger de olika dagarna.

o En forteckning 6ver deltagande utstéllare ska
vara med i katalogen. Den kan t.ex. utformas i
alfabetisk ordning som en lista vilken ocksa
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innehaller exponatets titel och ramnummer.

En férteckning 6ver exponaten ar ocksa viktig att
ha med i katalogen. Den kan lampligen delas upp
i de olika tavlingsklasserna. Aven har ar det nod-
vandigt att ha med utstallare och ramnummer.
Forteckningen bor kompletteras med en kortare
beskrivning av exponaten (se nedan!)

Utstéllningsledningen maste presenteras i utstall-
ningskatalogen. Det ar ju den som utstallarna
kommer att vanda sig till med fragor, och ibland
aven med klagomal och kritiska synpunkter.

Juryns sammanséttning ar ocksa nagot som alltid
ska finnas med i katalogen. Presentationen av
juryn sker genom att Utstallningskollegiet bistar
med en "mini-CV” till katalogen, i syfte att ge en
kort beskrivning om varje jurymedlems enskilda
kompetenser och erfarenheter.

Sponsorerna forvantar sig att bli presenterade.
De ar viktiga for att kunna arrangera en utstall-
ning — atminstone om man inte vill gad med for-
lust. De kommer alltid att uppskatta att fa lite upp-
marksamhet. "What'’s in it for me?” &r en fraga de
kommer att stélla. Da kravs det goda svar.

Férteckning éver deltagande handlare ar lika vik-
tigt. De bidrar till att ge utstaliningen ett ekono-
miskt stod, och ar ddrmed ockséa intresserade av
att marknadsfora sig.



En férteckning 6ver deltagande postféretag ar
lika n6édvandig som en foérteckning dver delta-
gande handlare. Postféretagens deltagande ar,
i mangas ogon, troligen viktigare for en bra ut-
stallning an samlingarna. Var hittar man de
flesta besdkarna vid en utstallning?

En lista pa utstéllningens specialpriser ar varde-
full att ha med, dels fér de som har skankt spe-
cialpriser, och dels for utstallarna som tavlar om
dessa priser.

Presentation av den arrangerande féreningen ar
en god majlighet till att marknadsféra féreningen
for att locka tdnkbara nya medlemmar.

Vad kan/bér vara med i katalogen

Innehallsférteckning bor vara med, speciellt om

utstallningskatalogen innehaller mycket materi-

al. Den bor da finnas i borjan av katalogen, eller
sist, sa att besdkaren latt hittar innehallsforteck-
ningen.

Ytterligare ndgon vélkomsthélsning kan finnas
med i katalogen. Mgjligen vill kommunen ocksa
valkomna utstallare, deltagare och besdkare till
utstéliningen, speciellt om det ar en storre na-
tionell utstallning.

En plan éver utstéliningslokalen boér finnas med,
sarskilt vid en nationell utstallning med hundra-
tals ramar i olika klasser. Vid en mindre regional
utstélining, med 100-200 ramsidor, ar det
kanske inte nédvandigt, om skyltningen ar bra.
Var de olika samlingarna finns ska framga av
forteckningen av exponaten.

En kort beskrivning av varje exponat ar till stor
hjalp for besdkaren. Beskrivningen skriver ut-
stallaren sjalv i samband med anmalningen av
exponatet. Men se till att den ar kort — max tre-
fyra rader i utstallningskatalogen.

Artiklar med olika teman ar trevligt att ha med i
katalogen oavsett om det handlar om frimarken
eller vykort. Det basta ar givetvis om artiklarna
handlar om utstallningens tema, t.ex. Linné, el-
ler om orten for utstallningen. Tank aven pa att
ha med nagon artikel som kan intressera unga
eller nya samlare, liksom besdkare som inte kan
nagot om frimarken eller vykort.

Inbjudna samlingar kan ocksa finnas beskrivna i
katalogen. Har kan beskrivningen av exponaten
vara mer innehallsrik an vad som galler for ut-
stallningens exponat i beddmningsklasserna.

Annonser bor givetvis finnas med i katalogen —
de ger intakter. Se dock till att annonsvolymen
ar rimlig i férhallande till 6vrigt innehall.

Tryckning
Undersok pa ett tidigt stadium i katalogarbetet vem
som kan trycka katalogen till basta pris, utan att ge

avkall pa tryck- och papperskvalitet. Det ar majligt
att nagot av tryckerierna pa hemorten kan trycka
katalogen billigare mot en annons i utstallningska-
talogen.

Tag in ordentliga offerter!

Distribution

Man maste, fran bdrjan, bestdmma om den fardiga
katalogen inklusive kuvert far vaga maximalt 100
gram. D& racker det med ett rabattmarke som
porto. Vager den mer sa blir portokostnaden hog. .

En katalog i A5-format pa cirka 55-60 sidor, med
kuvert och féljebrev, vager normalt strax under 100
gram.

Se ocksa till att hela katalogen, utom annonser,
laggs ut pa foreningens/utstaliningens hemsida
och SFF/SFU hemsidor som nerladdningsbara .pdf
-filer. Det ar uppskattat.

Utsandning av katalog
Det finns ett antal personer som boér fa katalogen
sig tillsand fére utstallningen. De ar

e utstallningens jury

e samtliga utstallare

o deltagande handlare och postféretag
e samtliga annonsorer

e samtliga sponsorer

o narliggande féreningar

Totalt blir det snabbt cirka 200 exemplar vid en
nationell utstallning

Utover detta kan det vara bra att dven sanda kata-
loger till

e lokala media, inklusive foljebrev

o SFF:s styrelse

o SFU:s styrelse

o forelasare vid seminarier (motsv.)

Har tillkommer, kanske, ytterligare 100 exemplar.

Katalog under utstallningen

Besokare ska ha tillgang till katalog. Det enklaste
ar att salja katalogen for exempelvis 20 kr/st. Vill
man “krydda” erbjudandet kan man numrera kata-
logerna och ha utlottning av en eller ett par vinster
av god kvalitet. D4 blir katalogen, samtidigt, en att-
raktiv lottsedel.
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8. Medaljer, diplom och
specialpriser

En viktig uppgift for utstallningsledningen ar att ta
fram underlag for utformning av medaljer och di-
plom samt att soka forgylla utstaliningen med spe-
cialpriser som sponsorer, handlare, férbund och
féreningar kan stalla upp med. Det maximala anta-
let specialpriser bor inte 6verstiga 1,5 ganger anta-
let utstallningsklasser.

En person, inom utstaliningsledningen, bor utses
att skéta denna uppgift tilsammans med den per-
son som svarar for marknadsféringen. Far man
kontakt med en gymnasieskolas estetiska program
kan man fa hjalp med bland annat diplomutform-
ning.

Fundera garna lite pa diplomets utformning. Det
skanker viss glans at utstallningen med ett riktigt
snyggt diplom.

| beddmningsklasserna utdelas utmarkelser i valo-
rerna guld, stor vermeil, vermeil, stor silver, silver,
silverbrons och brons.

Varje utstdllare ska dessutom erhalla ett diplom
som anger juryns beddémningspoang for respektive
exponat samt medaljvalér. Det ar diplomet som ar
sjalva urkunden som beskriver juryns samlade var-
dering, inte medaljen eller plaketten. Till diplomet
hor ocksa ett bedémningsprotokoll som visar hur
juryn har bedémt exponatet utifran de kriterier som
finns beskrivna i reglementet for aktuell utstall-
ningsklass. Dar finns ocksa, ibland, ett antal rad
och tips om hur exponatet kan férbattras.

Det finns tre grundlaggande principer for ut-
formning av medaljer/plaketter — unikt for varje me-
daljvaldr, alternativt tre valdrer (brons, silver och
guld) alternativt en gemensam medal;j for alla.

Valjer man en plakettbotten som ar en standard-
produkt och kompletterar denna med utstall-
ningens logotyp, da kan man géra unika medaljer/
plaketter for varje valdér. Valjer man daremot att
utforma en hel medalj/plakett sa ar det enda rim-
liga, fran ekonomisk synpunkt, att bara ha tre val6-
rer eller att ha en gemensam medalj/plakett.

Det finns ett antal tillverkare av medaljer/plaketter.
Dessa aterfinns bl.a. bland tillverkare av idrottspri-
ser. Da prislappen varierar kraftigt mellan tillverkar-
na finns det all anledning att ta in offerter.

En sak att fundera 6ver ar eventuell gravyr av ut-
stallarens namn pa medaljen/plaketten. Genom
kontakt med Utstallningskollegiet kan man fa sa-
dan information att atminstone 80 % av medaljerna
kan graveras i forvag med utstéllarens namn. Foér
ovriga maste man sakerstalla att en gravor kan
gobra gravyren under l6rdagens eftermiddag, dvs.
mellan den tidpunkt nar juryn ar klar med sitt ar-
bete och utstallningsbanketten. Gravyr ar inte alls
nddvandigt. Dels kostar det ganska mycket, dels

kan det vara svart att fa en gravor som staller upp
och gor jobbet.

Utéver de specialpriser som skanks av sponsorer,
forbund, utstallare, handlare eller féreningar finns
ett antal vandringspriser att tillga. Det ligger i ut-
stallningsledningens intresse att soka dessa.
Dessa ar (2016)

¢ AB Philea vandringspris Philea Award som till-
delas basta exponat vid utstéllning i Sverige un-
der ett visst ar (Mastarklass ar undantagen da
beléning dar foljer ett speciellt regelverk)

e Svenska Motivsamlares SMS Stora Peris till
basta exponat i motivklassen.

o Vandringspriset Posten Open Trophy till basta
exponat i Open-klassen.

e Nova Frimarken AB:s vandringspris Vykorts-
stjarnan till basta exponat i vykortsklassen.

Utstallningsdiplom kan, med dagens ordbehand-
lings- och ritprogram samt teknik fér kopiering,
med fordel framstallas i egen regi i samarbete mel-
lan utstalliningsledningen och jurysekreteraren.

Utstallningens Stora Pris tilldelas i regel basta ex-
ponat i Mastarklass. Detta pris stalls normalt till
forfogande av utstéllningsledningen. Fundera
garna Over att ha ytterligare ett-tva specialpriser i
Mastarklassen for att undvika kénslan av "The win-
ner takes it all”.
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9. Juryn och dess arbete

Utnamning av jury och juryns
sammansattning

| samband med att en blivande utstalining god-
kanns av SFF utses ocksa juryordférande. Denne
har god erfarenhet av juryarbete, minst pa den
niva som utstallningen avser. Ofta har juryordf6-
randen behdrighet som juryman pa en niva hogre
an den aktuella utstalliningen.

Avsikten ar att juryordféranden ska ha ett fortlo-
pande samarbete med utstallningskommitténs
ordférande och utstallningens kommissarie. Dar-
for bor dmsesidiga kontakter etableras sa tidigt
som mgijligt.

Resten av juryn utses i regel nar anmalningstiden
gatt ut och det finns en lista dver vilka exponat
som antagits till utstallningen. Anledningen ar att
man vill att basta magjliga jury, kompetensmassigt,
ska kunna beddéma de utstallda exponaten pa ett
sa professionellt satt som mojligt. Juryns sam-
mansattning, saval vad avser personer som antal
medlemmar, speglar saledes de antagna expo-
naten. Man maste dock komma ihag att hur bra
en jury an ar sa blir bedémningen av exponaten i
manga avseenden subjektiv!

Ar det manga exponat fran ett annat land
(nationell utstalining), kan det landets filatelistfor-
bund inbjudas att delta med en jurymedlem. Ar
det ett organiserat samarbete med annat lands
filatelistférbund deltar detta forbund regelmassigt
med en jurymedlem. Vid NorrPhil 2009 var det en
jurymedlem fran Storbritannien (Royal Philatelic
Society London), och en fran Finland. Jurymed-
lemmen fran Storbritannien var en féljd av ett bila-
teralt samarbete

| juryn ingar normalt en, ibland tva, juryelever. De
ar blivande jurymedlemmar pa den niva som ut-
staliningen avser. Dessa handleds av juryn under
arbetet.
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Omsesidiga ansvarsférhallan-
den

Utstallningskollegiet betalar for resor och logi for
juryns medlemmar. Detta tacks av de utstallarav-
gifter som utstallarna betalar och som fillfaller
SFF.

Utstallningen har féljande ansvar gentemot juryn:

o sakerstélla att juryn har tillrackligt med tid for
bedémning av exponaten innan utstallningen
Oppnar for besdkare. En norm kan vara att ju-
ryn behover 12 arbetsdag vid en nationell ut-
stallning och 1 arbetsdag vid en regional ut-
stallning. Detta paverkar nar alla exponat, sen-
ast, maste finnas monterade. Narmare Over-
enskommes detta mellan utstallningskommit-

téns ordférande och juryordféranden.

tilhandahalla ett lasbart arbetsrum. | rummet
ska det finnas PC, skrivare, kopiator. Rummet
ska vara tillrackligt stort fér juryns samlade
sammantraden.

tilhandahalla stommar for diplom till utstallar-
na. Det basta ar om jurysekreteraren bara be-
héver komplettera med erhallna poang och
uppnadd medaljvalér. Diplomstommarna ska
vara undertecknade av utstallningskommitténs
ordférande nar de lamnas till jurysekreteraren.

se till att det finns kaffe, te och kall dryck och
frukt i juryrummet.

svara for kostnader for maltider for juryns med-
lemmar fr.o.m. den tidpunkt nar juryn samlas
till och med lunch sista utstaliningsdagen. Da-
gens ratt eller motsvarande ar hel tillfyllest.

svara for kostnader for juryns deltagande i ban-
ketten (Palmarés). Kontrollera med juryn om
de vill sitta vid eget bord.

ge mojlighet for utstallarna att traffa juryn under
den sista utstaliningsdagen fér diskussioner
kring exponaten. Detta hanteras administrativt i
samband med antagningsbeskedet betraffande
exponat.

komma O6verens med juryns ordférande nar
och hur beddmningsresultaten ska offentliggo-
ras. For publikens skull bér varje exponat for-
ses med en etikett som anger uppnadd medal;j-
valér sé& snart juryns resultat ar fardigt. Ofta
sker det forst i samband med Palmarés Upp-
nadda poang, utdelade specialpriser, vand-
ringspriser och naturligtvis utstallningens Stora
Pris kungors forst vid prisutdelningen pa kval-
len.

Juryn har féljande ansvar utstall-

ningsledningen:

gentemot

o utforma en juryrapport/Palmarés.

lamna underlag fér bekantgérande av juryns



beddmning av utstallda exponat.

medverka vid utdelningen av medaljer och di-
plom under utstallningsbanketten.

mdta de utstallare som dnskar traffa juryn och
diskutera gjord bedémning av vederbérandes
exponat.

Juryarbetet fore och under ut-
stallningen

Kommissarien skickar éver inkomna anmalnings-
blanketter samt 6vrig dokumentation (planer och
synopsis) avseende antagna exponat, till juryns
ordférande, snarast efter att antagningsbesked
l[dmnats. Juryns ordférande fordelar exponaten pa
mindre grupper inom juryn for forberedelser infor
bedomningsarbetet. Det ar viktigt att juryns med-
lemmar ges tid att lasa pa ordentligt for att kunna
gora en sa professionell bedémning som majligt.

Beddmningen gar, i regel, till s att jurymedlem-
marna normalt arbetar tva och tva. Efter ett be-
doémningspass samlas juryn till gemensam dis-
kussion kring bedémda exponat. Ibland maste
man skaffa sig en andra uppfattning genom en
fornyad granskning. Vid nationell utstallning ingar
normalt ett par experter for sarskilt svara omréa-
den. Dessa medverkar i beddmningsarbetet.
Ibland finns aven experter med sarskilda uppgif-
ter, bland annat att granska objekt ur akthetssyn-
punkt.

Juryns malsattning ar att arbetet ska vara av-
slutat, vad avser sjalva bedémningen av exponat,
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nar utstallningen 6ppnar for besdkare. Man Vvill
inte std och diskutera exponat nar besokare kan
lyssna till samtalen.

Juryn utformar en juryrapport. | den redovisas hur
juryarbetet har gatt till och under vilka férutsatt-
ningar juryn fatt arbeta. Vidare redovisas fordel-
ningen av medaljer och specialpriser. Juryrappor-
ten avslutas med en férteckning (normalt indelad
efter de olika bedomningsklasserna) dar resultatet
for varje exponat redovisas.

Sista utstaliningsdagen ska de utstallare, som sa
onskar, ges mgjlighet att traffa den jurymedlem,
eller de jurymedlemmar som ansvarat for bedém-
ningen av utstallarens exponat. Da ges tillfalle att
diskutera exponatet som sadant och hur det ska
kunna utvecklas vidare. Man bor avdela 15-20
minuter for varje sddant moéte. Onskemal om sa-
dana moéten ska kommissarien ta in fore utstall-
ningen. Juryns ordférande utformar tidplanen for
dessa moten.



10. Utstallningen byggs
upp

Inledning

Nu ar det sanningens dgonblick. Har allt forbere-
delsearbete varit tillrackligt bra, eller...???

Att bygga upp utstallningen ska ske under ett par
intensiva dagar. Det ar manga saker som ska
komma pa plats. Darfor ar det viktigt att gora en
noggrann byggplan. Det basta ar bodrja med att
lagga fast nar olika saker maste vara klara och
darefter “bakatplanera”. D& ser man ganska
snabbt nar olika aktiviteter maste pabdrjas for att
bli klara i tid.

| det har skedet finns det tva nyckelpersoner —
ramchefen och arrangemangschefen/programan-
svarig.

Ramchefen svarar for att alla ramar kommer upp i
tid och sakerstaller, tillsammans med kommis-
sarien, att alla exponat monteras och skyltas samt
sakras pa ett korrekt satt bakom plexiglas-
skivorna.

Programansvarig svarar for att allt annat kommer
pa plats som man planerat.

Det ar viktigt att dessa tva personer verkligen fun-
gerar som arbetsledare och inte graver ner sig i
detaljer. De maste kunna hantera "det ovantade”
pa ett rationellt satt.

Nu behdvs manga som kan hjalpa till. Tag kon-
takt med narliggande foreningar i god tid och be
om hjalp. Gor en bemanningsplan baserad pa
byggplanen sa det gar att styra nar frivilliga maste
finnas pa plats for att arbeta.

Ta emot materiel

Se till att den materiel som ska anvandas kommer
till utstallningen senast pa morgonen samma dag
som man ska borja bygga.

Ramladorna innehaller vardera 10 ramar med all
tilldaggsmateriel och vager cirka 325 kg. De gar pa
hjul och kan darfor flyttas latt nar de val star pa
marken. For att fa ner ladorna fran lastbilen kravs
antingen lastbrygga, en bakgavellyft eller gaf-
feltruck. Kontrollera med transportéren hur bilen
ar utrustad. Kom ihag att for en nationell utstall-
ning kravs saval dragbil och ett stort slap (24 me-
ters ekipage) for att fa med allt som behdvs.

GIom inte att bestalla ett antal ramar i reserv. En
lada vid en regional utstalining och tva lador vid
en nationell utstallning brukar racka.
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De olika byggaktiviteterna

Ramar

Det stora och tunga inledande arbetet ar att fa
upp alla ramar. Har finns en massa saker man bor
tanka pa:

o Gor lagindelningen sa att det, om mgjligt, finns
erfarna rambyggare i varje lag. Annars ar det
nddvandigt att ha en inledande genomgang av

hur man gor.

Lamplig indelning for montering av ramstativ ar
tvdmannalag. Lamplig indelning fér montering
av ramar ar tremannalag.

Ar utstéliningen fordelad pa flera lokaler, utse
garna en rumschef for varje rum. Denne far
totalansvaret for att rummet iordningstalls.

Mat in ramraderna noggrant. Det bdr vara
minst 1,5, meter mellan tvd ramrader. Lamna
atminstone 2 m fritt utrymme mellan yttersta
ramen i en ramrad och vagg.

Bdrja med att satta upp ramstativ i hela rader
innan ramarna satts pa plats. Det ar latt att fin-
justera i det har skedet.



Undvik att stalla ramrader mot vaggar, om det
gar. Det ar ett orationellt ramutnyttjande. Ibland
ar det dock nédvandigt.

Satt ramarna pa plats med plexiglasskivorna
kvar pa ramen. Tag darefter av skivorna for ev.

putsning och se till att ratt skiva kommer till ratt
ram. Det kan annars bli problem. Gér ren ski-
vorna med lampligt fonsterputsmedel. Att tvatta
plexiglasskivor tar langre tid an man forestaller
sig. Se till att inte satta ramarna upp-och-ned!

Numrera ramarna samt forse dem med skylt
som talar om exponat och utstallare (férsta
ramsidan for varje exponat).

Montera ramstativ och ramar med ratt antal
beslag och pa ratt satt. | andarna pa varje ram-
rad ska ramraderna stabiliseras upptill.

Sa snart en ramlada ar tom ska den fraktas
undan till det sarskilda forvaringsutrymmet. Till-
behorsboxen ska vara kvar i utstallningslokalen
tills exponaten monterats. Mark upp ramila-
dorna sa de kan flyttas tillbaka till ratt plats in-
fér nedmonteringen.

De som monterar ramar bor ha skyddshands-
kar. Lamplig sort ar tunna tradgardshandskar
med "gumminoppor” i handflatorna.

De som tvattar plexiglasskivor ska ha skydds-
handskar. Tvattmedlet ar inte bra fér handerna.
Vanliga diskhandskar av gummi duger bra.

Det ar absolut forbjudet att sla pa ramar eller
stativ. med hammare eller slagga. Gummi-
klubba och en trékloss som slagdyna gar bra
att anvanda. Det ar inte heller tillatet att an-
vanda vassa skruvmejslar.

Riktiga 3 mm insexmejslar gor arbetet mycket
enklare. Se ocksa till att det finns nagra med 6
mm insexmejslar for att, vid behov, kunna ju-
stera ramarna. Sadana mejslar féljer, normalt
med ramtransporten. Kontrollera med SFF i
Skillingaryd hur manga mejslar som finns av
varje slag. Kép garna nagra extra och lagg
med nar ramarna atersands.
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Montering av exponat

Nar exponaten ska monteras ska alla obehériga
lamna lokalen. De som har ratt att vara pa plats
ska bara namnbricka. Detta galler &ven medlem-
mar i utstallningskommittén, handlare, medver-
kande postféretag m fl. Det ar endast utstall-
ningens egna namnbrickor som ar giltiga. Alla
andra personer ska obénhérligen visas ut. At-
minstone bor personer ska ha som sarskild upp-
gift att genomféra fortldpande kontroll av detta.

For att f& ut namnbricka ska man vanda sig till
utstaliningsreceptionen. Dar ska det finnas namn-

lista pa behdriga personer. Namnbrickan ska lam-
nas tillbaka efter arbetspassets slut, savitt det inte
ror sig om utstallare eller funktionarer.

Lamplig indelning fér montering av exponat ar tva-
mannalag. Uppgifterna ar foljande:

Hamta ut exponat hos kommissarien. Expona-
tet kvitteras for montering.

Kontrollera att alla blad verkligen finns med
och att alla objekt sitter fast. Om inte, anmal
detta omgaende till kommissarien for atgard.

Montera exponatet. Satt fast plexiglasskivor.

Nar exponaten satts pa plats i ramarna, ska
plexiglasskivorna lasas med beslag. Tva langa
beslag pa yttre langsidan, ett langt och tva sma
beslag pa inre langsidan, tre sma beslag i
undre och tre-fyra sma beslag i 6vre kant ger
god sakerhet mot stold av objekt. Beslag ska
finnas cirka 10 cm fran hérnen pa ramen.

Anmal till kommissarien nar exponat ar monte-
rat.

Sa snart exponaten satts pa plats och mon-
teringen sakerhetskontrollerats ska tillbehors-
boxar och alla verktyg avlagsnas ur utstall-
ningslokalen.



Det ar vanligt att utstallare sjalv vill montera sitt
exponat. Da ska vederborande férses med en
namnbricka samt en medhjalpare. Dessa tva sva-
rar gemensamt, gentemot kommissarien, for att
punkterna ovan foljs.

Handlarstand (Handlarmontrar)

Handlarstand kan ordnas pa tre satt:
med bara bord och stolar.

med den montermateriel som finns vid for-
bundets ramdepa.

med sarskild montermateriel som tillhanda-
halls av lokalagaren

Vilket man valjer ar delvis en smaksak och bero-
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ende av vilken tillgang det finns till bord och stolar
i utstall-ningslokalerna. Ibland ar man tvungen att
anvanda lokalagarens materiel.

Handlarstanden hos forbundet har ett modulmatt
om 2,8 x 3,5 m (djup resp. bredd = saljfront).

Det bér vara minst 3 m 6ppet avstand till ndrmas-
te ramrad, eller annan materiel, framfor ett hand-
larstand. Handlarstand kan grupperas tva och tva
med en gemensam vagg. Se da till att det ar till-
rackligt med utrymme till nasta handlarstand..

Vill Ni anvanda férbundets montermateriel; glém
inte att bestalla den i tid. Den tar dessutom gan-
ska mycket utrymme pa transporten. Det finns
materiel fér 8-10 handlarstand hos forbundet. Ma-

terielen ar ganska latt att hantera och montera,
dock ratt tidskravande. Férbundets montermate-
riel gar inte att anvanda om invandiga takhojden
ar mindre an 2,6 m!

Forbundet har ocksa ett 10-tal vitrindiskar som
kan anvandas av handlare och postforetag. Aven
dessa maste bestéllas i tid. Varje vitrindisk kraver
en lastpalls yta pa transporten.

Utnyttjas montermateriel som tillhandahalls av
lokalagaren sa far ni normalt inte bygga med den



materielen sjalva. Det ar en sakerhetsfraga.

Receptionen — utstallningens nav

En utstallningsreception ar ndédvandig for att man
ska kunna samla en mangd olika verksamheter
pa en plats och leda fran den platsen.. Den bor
ligga nara entrén i utstaliningslokalen och vara latt
att hitta - vara val skyltad. Receptionen bemannas
fran det man bdrjar bygga upp utstaliningen tills
allt ar avvecklat.

Yttre och inre skyltar och vagvis-
ning

Skyltar ar en vasentlig del av informationen till
besbdkare. Nar ni planerar for skyltningen, fundera
pa vad som behdvs, sett med besdkarens dgon.
Lagg dartill pa lite extra for sakerhets skull.
Skyltar kommer att behdvas bl.a. for att visa:

o var de olika utstallningsklasserna finns.

e handlarstanden.
o postforetagen.
e receptionen.

utgangar, inkl. nédutgangar.
serveringen.

motesplatser.

aktiviteter utover sjalva utstaliningen.

vagar fran kollektiva fardmedel till utstallnings-
lokalen.

vagar till utstallningen nar man kommer med
bil.

parkeringsplatser.

Inre skyltar kan utformas sa att man, exempelvis,
gor tre skyltar pa en liggande kartong i format 70
x 100 cm. Da blir texten tillrackligt stor for att vara
lasbar pa manga meters avstand.

Skyltar utomhus bor utformas sa att de ar lasbara
pa minst 30 m avstand (nar man kommer med bil)
och 10 m avstand (fér gaende).

Det ar polisen som ger tillstand till uppsattning av
vagvisarskyltar, inte kommunen. Vill Ni félja regel-
verket s& ansok om tillstdnd senast 8 veckor fore
utstéllningen. Polisen tar cirka 500 kr i avgift for
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att behandla ansd6kan. Man kan ju ocksa chansa,
sarskilt i mindre orter eller gora en lokal dverens-
kommelse med polisen.

Ordning och sakerhet

Ordning och sakerhet fére, under och efter en ut-
stalining innehaller ett antal olika aspekter som
maste beaktas.

Sadana aspekter ar:

kontroll av vilka som finns i lokalerna nar ut-
stallningen byggs upp respektive monteras ner.

bevakning av utstallningen under 6ppethall-
ningstid.

bevakning av lokalerna nar utstallningen ar
stangd, inte minst nattetid.

mojligheter till utrymning om nagot intraffar.
mojlighet att informera narvarande i lokalerna.
risker for, och mojligheter till, otillatet tilltrade.
brandskydd.

kontroll av monterade exponat.

skydd for specialpriser.

mojligheter till parkering for besokare.
aktuella larmlistor/telefonlistor.

Detta bor dokumenteras i en sarskild sakerhets-
plan. Kom ihag att utstallda samlingar samt hand-
larnas och postféretagens material representerar
mycket stora ekonomiska varden.

Kontroll av vilka som finns i lokalerna
Se "montering av exponat” ovan!

Bevakning under 6ppethallningstid

Nagra funktionarer ska ha som specialuppgift att
studera besdkarna och deras beteende. De bor
ha namnskyltar som anger att de sysslar med be-
vakning. | ovrigt ska det vara en uppgift for alla
funktionarer att medverka i denna uppgift. Sa
snart nagot upptacks ska receptionen informeras
for vidare atgard. Ett direktnummer till polisen bor
finnas sa man inte riskerar att fordréjas i telefon-
vaxlar (saledes inte 112 och absolut inte 11414).

Bevakning av lokalerna nar utstallning-
en ar stangd - inte minst nattetid

Det ska regleras skriftligt vilka personer som far
vistas i utstallningslokalerna fr.o.m. en timme efter
att utstaliningen stangt fér dagen t.o.m. en timme
innan utstallningen 6ppnas paféljande dag. Alla
ovriga ska visas ut. De ar obehoriga.

Sarskilda personer bor avdelas for bevakning. Det



ar en fordel om man, bland féreningens med-
lemmar, kan hitta vaktare eller polis som kan ta
ansvar for nattbevakning. En grupp pa minst tre
personer bor da finnas i lokalerna. Tva ska kunna
vandra runt och den tredje ha en generell 6ver-
blick. | uppgiften ingar ocksa att ha éverblick éver
mojliga vagar in i lokalerna samt att blockera
dessa sa langt mojligt.

Ar det manga sadana vagar kan man anvanda
rorelsedetektorer som larmar. Clas Ohlson saljer
sadana.

Mojligheter till utrymning om nagot intraf-
far

Utstallningslokalen maste ha fullgoda utrymnings-
mojligheter. Det handlar om minst tva utgangar.
Dessa far dessutom inte vara lasta under oppet-
hallningstiden. Se till att utrymningsvagar ar
markta med foreskrivna skyltar.

Ligger lokalerna i markplanet; utnyttja aven mdj-
ligheter till utrymning via fonster. Vred for att
Oppna dessa maste sitta pa plats. Aven sadana
utgangsmojligheter ska skyltas.

Risker for, och méjligheter till, otillatet till-
trade

Samtliga dorrar och fonster ska betraktas som
mojliga vagar for otillatet tilltrade. Kontrollera inte
bara dorrar in till sjalva utstaliningslokalen utan
aven dorrar som leder in till angransande utrym-
men varifran man eventuellt kan komma in till ut-
stéliningen. Alla dessa bor vara sparrade nattetid.

Utnyttja garna rérelsedetektorer.

Mojlighet att informera narvarande i loka-
lerna

Det ar en stor fordel om man kan forse lokalen
med en bra hdgtalaranlaggning, savitt den inte
finns dar fran borjan. Det finns ibland majlighet att
lana sadan utrustning frdn kommunens kultur-
skola (motsv.). Kom dock ihag att det kravs krafti-
gare utrustning &n vad man forestaller sig.

Brandskydd

Brandskydd kan ordnas pa flera satt sdsom be-
vakning, brandvarnare och brandslackare. Nagon
tanker forstas pa sprinklersystem. Detta ar en di-
rekt olamplig slackmetod. Se istallet till att lana
ihop extra pulverslackare, med 6 kg pulver, och
stall ut i lokalerna pa val synliga platser. Kan Ni
inte lana nagra, kop istéllet ett antal och salj
dessa efter utstaliningen. Det brukar inte vara
svart.
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Det ar sjalvfallet rokférbud i hela den byggnad dar
utstallningen ager rum.

Det ar bra om raddningstjansten ar informerad om
utstallningen.

Kontroll av monterade exponat

En viktig sakerhetsatgard ar att se till att plexiglas-
skivorna som skyddar exponaten ar monterade pa
ratt satt. Kontroll bor ske varje dag efter att utstall-
ningen stangt for besodkare. Det ar ramchefens
ansvar.

Skydd for priser

Vitrinskap eller vitrinmontrar bor utnyttjas for att
skydda specialpriser och medaljer mot obehdrig
atkomst. Ofta finns sadana i utstallningslokalerna.
Ett 10-tal montrar finns att lana fran SFF:s ram-
depa i Skillingaryd.

Maoijligheter till parkering for besokare

Det behdvs manga parkeringsplatser i samband
med en utstalining. Platser behoévs inte bara for
bilar utan aven for bussar. | direkt anslutning till
ingangen till lokalerna bér det finnas nagra platser
for fordon med handikapptillstand.

Foretag som ligger i anslutning till utstallnings-
lokalerna ar oftast villiga att lana ut sina parke-
ringsplatser under I6rdag-séndag bara man fragar
i tid.

Aktuella larmlistor/telefonlistor

Alla funktionarer bor vara forsedda med aktuella
telefonlistor. Har bor man bl.a. aterfinna telefon-
nummer till:

utstaliningskommitténs ordférande.
kommissarien.

receptionen.
utstaliningens sakerhetschef.
den/de som ansvarar for nattbevakning.

ronderande bevakningsféretag i anslutning till
utstallningslokalen.

polisens och raddningstjanstens direkthummer
—inte 112, vilket ar numret till SOS alarm.

Se till att alla berérda har mobiltelefon! Det kan
vara en god idé att ha en sarskild mobiltelefon i
receptionen under Gppethallningstid. Nar utstall-
ningen ar stangd fér bestkare har bevaknings-
styrkan den telefonen. Pa det sattet far man dyg-
net-runt-passning.



Att ta hand om de frivilliga
som ar med och bygger

Manga féreningsmedlemmar, saval fran den egna
foreningen som fran narliggande foreningar, be-
hovs for att vara med och bygga, bemanna, samt
montera ner utstallningen. De gor det helt frivilligt.

Det finns all anledning att mana om dessa kamra-
ter. Lunch eller middag under tiden man arbetar,
fika och frukt ar nagra satt att ta hand om dessa
frivilliga. Lamplig skyddsutrustning (t.ex. handskar)
ar ett annat satt. Se till att ta hojd fér dessa kostna-
der i budgeten.

Ge dessa kamrater en mogjlighet att se utstall-
ningen i lugn och ro kvallen innan forsta utstall-
ningsdagen eller under forsta utstallningsdagen
nar man stangt for dagen - “after work” med lite
forfriskningar ar ett utmarkt satt.

Glom inte heller att tacka for arbetet efterat. En
gemensam avslutningsmaltid samt ett diplom for
genomfort arbete kommer att uppskattas.
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11. Invigningsdags

Utstallningen ska invigas officiellt, garna med lite
pompa och stat. Har man valt ett sarskilt tema for
utstallningen boér detta sla igenom i invignings-
ceremonin. Lat garna fantasin spela, saval nar det
géller utformning som betraffande val av invig-
ningstalare.

Nagon framstaende person fran kommunen, fran
en organisation som representerar utstallningens
tema, huvudsponsorn eller SFF:s férbunds-
ordférande kan vara lampliga invigningstalare.
Vederborande ska dock vara upplyst om att invig-
ningstalet ska hallas kort for att uppratthalla in-
tresset hos de besdkare som ar narvarande vid
invigningen. Hela invigningsceremonin bor inte ta
langre tid an 15-20 minuter.

Musikinslag i samband med invigningen ar en
trevlig komponent. Den kommunala musikskolan
eller kulturskolan stéller, oftast, mer an garna upp.
Ibland far man betala en slant for det, men det
kan vara en god investering.

Sjalva invigningsceremonin bér hallas pa en cen-
tral plats i utstallningslokalerna, garna dar man
arrangerat ett podium eller estrad. Hogtalar-
anlaggning ar ett maste i det har sammanhanget.
Den ska provas fore invigningsceremonin. Blom-
sterdekorationer, flaggor mm skapar en festlig
inramning.

En viktig fraga ar nar man ska ha sjalva invig-
ningen. Det finns egentligen tva alternativa tid-
punkter:
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i samband med att utstaliningen oppnas for
besbkare forsta dagen.

¢ cirka en timme efter att publiken fatt tilltrade till
lokalerna férsta dagen.

Bada alternativen ar tankbara, och bada alterna-
tiven har for- och nackdelar. Detta bor diskuteras
igenom i god tid fore utstaliningen sa att man kan
skapa ett bra invigningsprogram.



12. Under utstallningsda-
garna

Det ar manga saker som maste fungera under
sjalva utstallningsdagarna. Mycket av detta ska
planeras i god tid fore utstaliningen. Har kommer
nagra saker att tanka pa.

Det ar en god idé att ha en “jourhavande utstall-
ningschef’ eller “trouble-shooter”, eftersom det
kommer att dyka upp en mangd ovantade saker
att atgarda. Utdver denna person ar det bra att ha
en tekniskt kunnig "fixare” som lyder direkt under
"trouble-shooter”.

Reception

Den enklaste formen av reception ar ett bord som
ar bemannat med ett par personer, som ska
kunna svara pa de flesta fragor som kommer fran
besdkarna och — inte minst — utstallarna.

| receptionen képer man biljett till utstallningen -
savida det inte ar gratis intrade — och till banket-

ten, samt utstéliningskatalogen. Har kan man ock-
sa betala for deltagande i banketten, om man
missat det tidigare, liksom att hamta ut bankett-
biljetterna.

Har ska utstéallare m.fl. hdmta ut sin namnbricka,
katalog och annat material. De som arbetar under
utstaliningsdagarna kan har hamta kaffe- och
eventuella lunchkuponger.

| receptionen ska givetvis aven dagens program
finnas anslaget och, exempelvis, bokningslista for
olika typer av arrangemang i samband med ut-
stallningen. Detta kan ocksa finnas pa en separat
anslagstavla.

Receptionen kan ocksa byggas ut till att vara na-
vet for hela utstallningskommitténs arbete vid byg-
gandet, under samt vid avvecklingen av utstall-
ningen. Se vidare om receptionen i kapitel 10!
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Parkering

Det ar nédvandigt att det finns parkeringsplatser
sa nara utstallningen som mgjligt. Tank pa de
som har svart for att ga eller sitter i rullstol. Helst
bor det vara gratis parkering. Vid en storre utstall-
ning bor det aven finnas bussparkering.

Forsok fa tillgang till narbelagna foretagsparke-
ringar om sadana finns. Det brukar ga bra att fa
lana sadana, atminstone under |6rdag-sdndag.
Glém inte att skylta upp dessa ordentligt! Kommu-
nen kan ibland hjalpa till med olika I6sningar.

Glém inte vagvisning till disponibla parkeringsplat-
sefr.

Garderob

En garderob bor finnas i nara anslutning till utstall-
ningslokalen. Ofta ar den obemannad och gratis.
En driftig férening kan har géra en extra fortjanst,
speciellt om utstaliningen ager rum under vinter-
halvaret. Da kan det vara bra att fa hanga av sig
sina varma ytterklader.

Galgar, nummerlappar och stanger att hanga kla-
der pa ar saker man behdver.

Handlarna

Det ar viktigt att ta hand om handlarna pa ett bra
satt. De flesta av besokarna kommer for att titta
pa utstallningen och képa av handlarna. Se till att
handlarna far den yta, bord, stolar hyllor mm som
de har blivit lovade och betalt for.

Informera handlarna, om det inte ar gjort tidigare,
var det finns mgjligheter till fortaring och var de
kan parkera sina bilar.

Glém inte sakerheten for allt det som ligger i
handlarnas montrar nar utstallningen ar stangd for
besokare!

Fortaring under utstallningen

Samtliga utstéllare, handlare, funktionarer och
besokare kommer att behdva nagot att ata och
dricka under utstaliningen. Det kan ordnas pa
olika satt.

Har har féreningen ett gyllene tillfalle att 6ka sina
intakter, genom att sjalv ta hand om férsaljningen
av kaffe, te, dricka, smoérgasar, baguetter, brdd
och kakor, om det ar majligt. Det ar dock ratt ar-
betskravande. Ett alternativ ar att géra en 6ver-
enskommelse med nagon som har ansvaret for
kaffeserveringen.

Daremot kan det vara lite svarare att ordna till
lunch. Det basta dr om det finns en lunchrestau-



rang i narheten, som man kan hanvisa till.

Foreningens eget bord

Det ar vanligt att féreningen har ett eget bord dar
man kan salja vykort, frimarken, haften, bocker
och DVD-skivor som féreningen har framstallt.

Har kan man aven salja lotter, ha tavlingar, plock-
bord for barn mm. Om man avser att ha en auk-
tion i samband med utstallningen, kan man har
tillhandahalla auktionslistor, samt visa upp auk-
tionsobjekten.

SFU medverkan

SFU medverkar garna under utstallningsdagarna
med egna utstallningar, plockbord, medlemsrekry-
tering och andra aktiviteter. Det galler att se till att
deras verksamhet syns och att féreningens egna
aktiviteter inte krockar med de som SFU erbjuder.

Riksforeningarnas aktiviteter

Vara Riksfoéreningar vill ofta synas i samband med
vara utstallningar. Tag kontakt med dem i forvag
och kom 6verens med dem hur deras verksamhet
ska genomfdras exempelvis med bord i utstall-
ningslokalerna, skarmar med informationsmateri-
al, moten etc.

Kom ihag att ta upp fragan om forsaljning sa att
inte deltagande handlare tar illa upp.

Ljudutrustning och annan ut-
rustning

Utan en bra ljudutrustning i utstallningslokalen ar
man ganska handlingsbegransad da det ska an-
nonseras om olika aktiviteter mm. PC och PC-
projektor i seminarie— och moteslokaler ar andra
nastintill "masten” vid dagens utstallningar.

Rum for moten mm

Det kan behovas mindre lokaler for moten, auk-
tioner, féredrag mm. Dessa maste sakerstallas i
tid.

Se till att moteslokaler, lokaler for seminarier och
forelasningar mm ar utrustade med PC, PC-
kanon, OH-projektor, bladderblock med pennor
samt en whiteboardtavla.

Bokning av sadana lokaler gors i forvag hos ar-
rangemangschefen eller i receptionen under ut-
stallningsdagarna.

Arrangerande férening kan mycket val debitera en
liten hyreskostnad for att tillhandahalla sadana
lokaler
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Palmarés/Bankett

Det tillnér traditionen att det organiseras en offici-
ell prisutdelning, kallad Palmarés (ordet betyder
egentligen prislista) i samband med utstallningen,
framst for att ge tillfalle till en god samvaro, men
aven for att dela ut priserna till utstallarna.

Inbjudan till banketten har normalt skickats ut i
god tid fére utstallningen.

Programmet vid banketten maste planeras i god
tid. Det far inte bli fér manga langa tal, som avl6-
ser varandra. Stor inte heller atandet med nagra
tal. Sjalva prisutdelningen kommer att ta en stor
del av kvallen. Kom ihag att den inte bor paborjas
forran tidigast vid desserten.

Sakerstall en god uppfattning om hur manga som
kan férvantas till banketten genom att krava att
avgiften betalas in till utstaliningens PlusGiro/
Bankgiro i forvag. Lat receptionen svara for utlam-
ning av bankettbiljetterna.

Men, lat det ocksa finnas tillfalle att 16sa bankett-
biljett i receptionen fér de som av nagon anled-
ning missat detta i forvag. Det ar viktigt att komma
Overens med restaurangen, dar banketten av-
halls, om en sista tidpunkt for att lamna besked
om antal deltagare. Har restaurangen skoétt sig sa
brukar det ga att géra sa mindre an ett dygn i for-
vag, bara de har fatt ett ungefarligt antal gaster 3-
4 dagar i forvag.



13. Avveckling av utstall-
ningen

Nar utstdllningen stangts sa aterstar ett om-
fattande arbete, som oftast maste goéras under
mycket pressade tidsférhallanden — avvecklingen
av utstallningen. Man kan tala om fem skeden:
fysisk avveckling, ekonomisk avveckling, mental
avveckling, formell/administrativ avveckling samt
artighetsméssig avveckling.

Fysisk avveckling

Det handlar om att montera ner exponat, ramar
mm, avveckla handlarmontrar, aterstalla lokaler
enligt avtal med lokaldgaren samt atersanda ex-
ponat och lanad materiel. Det har ar, mahanda,
den mest kansliga delen av en utstallning sett fran
sakerhetssynpunkt. Enbart sddana som &r behé-
riga och har namnbricka far vistas i lokalerna.

Parallellt med nermontering av exponaten kom-
mer ocksa handlare och postféretag att avveckla
sina montrar. Det kan saledes bli ganska stokigt
om man inte tankt igenom detta i forvag. En val
genomarbetad brytningsplan ar en stor hjalp vid
genomférandet. Tydliga ansvarsomraden fér de
som leder verksamheten ska ha utformats.

Nermontering av exponat

Nermonteringen av exponaten maste ske under
mycket strikt kontroll. Man arbetar tva och tva.
Arbetet innebar féljande:

o exponatet kvitteras for nermontering hos kom-
missarien.

e exponatet tas ner fran ramarna, kontrolleras till
innehall och férpackas i avsett emballage. Om
utstallaren sjalv &r med och monterar ner expo-
natet tar denne hand om materialet direkt.

plexiglasskivorna satts tillbaka pa ramarna och
fasts enligt anvisningar.

o exponatet lamnas till kommissarien och samti-
digt kvitteras att nermontering skett utan an-
markning. Om utstallaren sjalv tar ner sitt expo-
nat s maste samma procedur iakttas. Detta ar
en sakerhetsfraga.

e kommissarien tar hand om ej avhamtade expo-
nat och atersander dessa till respektive utstal-
lare veckan efter utstallningen. Vilket forsan-
delseslag som anvands vid atersandning av
exponatet maste klarlaggas i férvag. Forsak-
ringsskyddet varierar i mycket hég utstrackning
beroende pa forsandningssatt.

Nermontering av rammateriel och

annan materiel

Sa snart exponaten tagits ner paboérjar man ner-
montering och packning av rammaterielen. Lamp-
ligt ar att arbeta i lag om tre personer.

Avdela redan fran bérjan en sérskild plats och en
sdrskild ramlada foér defekt materiel.

Avdela dessutom en person som har ansvar for
att kontrollera att ramladorna blir ratt packade och
"klarmarkerade”. Meningen ar att dessa lador ska
kunna ga direkt till nasta utstallning utan ytterliga-
re kontroll. Samla alla "klarmarkerade” ramlador
pa en sarskild plats.

Ladan med defekt materiel marks tydligt sa att
SFF:s medarbetare i Skillingaryd kan stalla den
ladan at sidan och ga igenom den efterat.

Se till att alla som arbetar med demontering av
rammateriel har skyddsvantar. Se vidare till att
endast gummiklubbor anvands om nagot karvar.
Hammare, sldggor och vanliga vassa skruvmejs-
lar far inte anvéndas.

All annan materiel demonteras parallellt med ram-
demonteringen om man har tillrackligt manga som
arbetar.

Det ar klokt att i god tid i forvag komma Overens
med lokaldgaren om hur det ska se ut efter utstall-
ningen. Se till att det fungerar pa ett bra satt.



Aterséndning av ramar mm

Sakerstall att transport av ramar, och 6vrig SFF-
agd materiel, kan ske foérsta vardag efter utstall-
ningen. Det ar klokt att kontrollera vilka lasthan-
teringshjalpmedel som transporten medfor. Bak-
gavellyft pa saval dragbil som slap underlattar va-
sentligt arbetet. Annars kravs lastkaj eller gaffel-
truck. Glom inte att se till att det finns atminstone
tre-fem personer som medverkar vid lastningen.

Ekonomisk avveckling

En utstalining omsatter forvanansvart mycket
pengar under kort tid. Det ar saledes av stor vikt
att ekonomihanteringen sker noggrant. Kom ihag
att, rent juridiskt, har utstallningskommitténs med-
lemmar ett personligt ansvar i ekonomiskt hanse-
ende.

Den ekonomiska avvecklingen omfattar:
o kontroll av att samtliga intakter influtit.
e betalning av samtliga aterstaende fakturor.

e bokslut. Detta ska man 6verlamna till férening-
ens revisorer for granskning.

» Dbeslut i foreningens styrelse om hur Gverskott/
underskott ska hanteras. Ar det flera féreningar
som delat pa arrangemanget kan det vara en
god idé att man, gemensamt, kommer dverens
om detta. Det bér géras i god tid innan utstall-
ningen sa man slipper kontroverser.

Det hér ar inte sarskilt brattom att astadkomma.
Den ekonomiska avvecklingen ska dock vara av-
slutad med verksamhetsarets utgang.

Mental avveckling

En utstdllning har engagerat manga férenings-
medlemmar under lang tid i sjalva forberedelsear-
betet. Darefter sker det en stor anspanning under
en dryg vecka nar utstallningen genomfors. Det
kan ocksa vara medlemmar fran flera féreningar
som medverkat dels i férberedelsearbetet dels i
genomfdrandet av sjalva utstallningen. Vid en na-
tionell utstallning ar det en stor férdel med ett f6-
reningskluster som bildar utstallningskommitte.

Det finns darfér all anledning att markera pa olika
satt att "nu &r det klart’. Att tydligt rikta ett tack till
alla som medverkat ar ocksa att sakerstalla att
man kan komma igen nasta gang det ar dags att
genomféra en utstallning.

Nagra tips:

e GOr ett snyggt diplom till alla som pa olika satt
medverkat i utstallningsarbetet och skicka ut
det sa snart som mdjligt efter utstallningen.
Det ar oerhort viktigt att inte gldmma bort na-
gon.

o Genomfor ett avslutningssammantrade i utstall-
ningskommittén.

e Samla ihop och dokumentera erfarenheter. Lat
medlemmarna redovisa vad de tyckte var bra
och vad som kunde gjorts annorlunda. Gor lite
ceremoni kring det har métet och gor det garna
lite hogtidligt.

e Genomfor en avslutningstraff for alla som med-
verkat i arbetet. At en god maltid tillsammans,
redovisa erfarenheter och lite statistik, gor ett
gratislotteri dar, exempelvis, litteraturklassens
exponat och dverblivna lotterivinster lottas ut,
lat nagon som inte varit inblandad i sjalva arbe-
tet, men som deltagit i utstallningen, beratta



om sina intryck - givet att det ar positiva sad-
ana.

Det avgdrande ar att man ger utstallningen en defi-
nitiv "slutpunkt”.

Formell/administrativ av-
veckling

Efter en nationell och en regional utstéllning ska en
formell slutrapport insandas till SFF. Denna slut-
rapport ar ett viktigt dokument for SFF:s verksam-
het. | slutrapporten ska arbetets gang, under férbe-
redelsearbetet och genomférandet, redovisas kort-
fattat. Vidare bér de viktigaste erfarenheterna ater-
ges for framtida anvandning.

En annan del av den formella avvecklingen ar re-
portagen i filatelitidskrifterna och annan media. |
dagslaget ar det tre tidskrifter - SFF Filatelisten,
Nordisk Filateli och Upplands Vykortsklubbs tid-
skrift "Kort-Nytt”, férutsatt att vykortsexponat visats
under utstallningen.

Gor upp med respektive redaktér om vem som gor
vad. Det viktiga ar att det finns reportage efterat
med text, bilder och resultatlista. Det far garna fin-
nas med nagon kul anekdot fran utstallningsdagar-
na.

Gloém inte bort att SFF:s hemsida och féreningens
egen hemsida garna far innehalla information fran
utstallningen, inte bara i efterhand utan aven under
utstaliningsdagarna. Bilder och korta berattelser ar
alltid uppskattat material.

Betréffande ovrig media ar det framst lokaltid-
ningar och motsvarande som kan vara intresse-
rade. FOlj upp med de etablerade mediakontakter-
na.

En annan del av den formella avvecklingen ar
mera av “bra-att-ha-karaktar’. Samla ihop all doku-
mentation fran utstallningen och hela forberedelse-
arbetet och lagra den pa en DVD-skiva eller ett
USB-minne. Det blir en ovarderlig erfarenhets- och
underlagsbank nasta gang man vill genomféra en
utstallning, oavsett om det ar inom den egna fore-
ningen eller hos nagon annan férening, och oav-
sett niva.

Artighetsmassig avveckling

Det ar viktigt att man tar kontakt med sponsorer,
donatorer av priser och annat, samarbetspartners
och dévriga externa aktoérer som medverkat pa olika
satt i utstaliningen och tackar for deras bidrag till
den.

Ett tackbrev, underskrivet av ordféranden i utstall-
ningskommittén samt ett diplom att satta pa vag-
gen ar ett uppskattat satt att visa tacksamhet. An-
vand garna diplomstommen som utnyttjats till ut-
stallar- och funktionarsdiplom. Det ar lite av utstall-

ningens varumarke som, pa sa satt, far leva kvar.

Finns det medaljer/plaketter i 6verskott — lat tack-
brev och diplom atféljas av en medalj/ plakett. Det
uppskattas mer an man tror.
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