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Varfor?

« Gemensam bild av mal och arbetsfléde

« Insikt om den egna insatsens plats i helheten
 Alla lamnar ifran sig ratt saker

« Definiera tidsperspektiv
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Vad ar en process?

« En process bestar av samverkande aktiviteter som steg for steg
skapar varde och leder till ett resultat.

 Alla processer har en kund/ malgrupp - intern eller extern.

« Processer ar repetitiva, d.v.s. de kan genomfoéras manga
ganger.

« Processen har tydlig avgransning med en val definierad borjan
och ett val definierat slut.
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Det ska tydligt framga:

« Vem &ar kund/ malgrupp
« Vad som ska astadkommas
Hur det ska ske
« Vilka funktioner behovs
Nar kommer olika funktioner in i processen
* Vem &r processansvarig
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VI har identifierat vilken
process vi vill kartlagga.
Hur ska vi borja?

Tva fragor!
« Vad gors?
 Vem gor?
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Glom Inte!

« En processledare

« Persons namn eller funktion?

« Tydligt/ konkret sa att andra ska kunna "vikariera for mig”
« Checklista
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Processer pa Sundsvalls
museum

« Utstallningsprocess
 Programprocess

 Checklistor
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Producent
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Prod ucent

Sundsvalls museum - Programprocess
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Exempel pa innehall |
checklistor
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Faktainsamling och urval
Internt
Konst och féremal

Kontakta ansvarig intendent och beritta om 6nskemal. tema och inriktning. Boka tid for ett
forsta mote.

Fotografier

Borja med att soka fotografier 1 www.digitaltmuseum.se. kontakta darefter fotoarkivet.

Arkiv
Om det &dr en utstdllning med lokal anknytning:
e Sok pa www.sundsvallsminnen.se

o Kontakta Medelpadsarkiv for information om olika killor och digitala resurser som du
kan behéva kdnna till och kanske anvédnda dig av.

Inlan
Konst och féremal, externt:

Se dokumentet Rutiner vid inlan.

Téank pa att manga institutioner har lang handlaggningstid och att det 4r viktigt att vara ute 1
god tid.



Skriva avtal
Anvind blanketten “"Uppdragstagare Avtal om att utféra uppdrag™:

https://intranat.sundsvall se/inloggad/s/anstallning-och-arbetsmiljo/lon-ersattning-och-
arbetstid/lon-lonesamtal-och-lonesattning/blanketter-lon

Skicka avtalet, 1 tva exemplar, tillsammans med ett personligt brev med instruktioner och
svarskuvert. Mottagaren behaller det ena exemplaret och skickar tillbaka det andra efter
undertecknande.

Tillsammans med det undertecknade avtalet ser du till att fa information om vad som behévs
for programmets genomférande och kommunikation:

e Rider

o Hogupplost fotografi pa artist eller programmet.
e Titel och beskrivning av programmet

e Upphovsritter till texter och fotografier

Uppratta kommunikationsplan

Kalla kommunikator till ett méte for att uppritta en kommunikationsplan for programmet.

Baserat pa er kommunikationsplan uppréttar n1 en aktivitetsplan. Mall for aktivitetsplan finns
1 mappen for programprocessen. Kommunikatéren samordnar direfter aktiviteterna i
aktivitetsplanen. Det &r kommunikattrens ansvar att vid behov uppdatera planerna och
informera berdrda. 1 samrad med producenten.



Avstamningsmoten

Boka avstimningsmaten vid behov.

e Aterkoppla till tidigare punkter i processkartan.

o Haller tidsplanen?

¢ Behover nagot justeras?

¢ Hur ska lokalen mobleras?

e Stam av teknik med teknisk personal. vilken tid artisterna kommer och vem som tar
emot dem. Bestam sarskilt méte med teknisk personal och artister vid stérre
arrangemang.

¢ Hur ser det ut framat 1 planeringen?

Hantera text och fotografi
Det hér ar viktigt att tinka pa nar det géller forografier:
¢ Upplosning

¢ Fotografens namn
¢ Raittigheter for olika anvindningsomraden.

Det hir ar viktigt att tinka pa nér det galler fext:

¢ Finns det nagon presentationstext?
e Ar texten upphovsrittsskyddad?
¢ Fungerar texten 1 olika kanaler? Om inte, skriv flera anpassade varianter.

Texter och fotografier lagger du 1 programmets sdrskilda mapp for kommunikation. Prioritera
den information som ska publiceras pa den externa webbplatsen.




Fragor?
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