企画展「△△△の世界」ボランティア活動マニュアル（作成例②）
概　　要
１　企画展「△△△」について
　　　この度、□□美術館では「△△△の世界」と題し、△△△をテーマに大正期の日本画家の作品を展示します。また、会場内では、希望者に対し、展示作品に関連した時代衣装の着付けや、写真撮影のサービスも行います。
２　活動内容

　　①作品監視及び、作品の簡単な説明
　　　展示室内で、監視業務を行っていただきます。また、来館者から求められれば簡単な解説をお願いします。

　　②時代衣装の着付け補助及びスタッフ補助　

　　　会場出口付近で、希望者を対象に時代衣装の着付けを行いますので、着物を羽織らせるなどの補助をお願いします。写真撮影は館スタッフが行いますが、求められればその補助をお願いします。
３　活動期間・時間
　　・令和６年５月３日（金）～８月３１日（土）の、土・日曜日、祝日。
（７月２０日（土）から８月３１日（土）は土日・祝日に限らず、毎日）
　　・午前１０時～午後５時

※午前の部：午前１０時～午後１時・午後の部：午後１時～４時（終日も可）
　　　
４　活動場所

　　　□□美術館（左京区　○○町　△番地×）

５　配置及び会場図
　　　第１展示室及び第２展示室に各１名ずつ、出口付近の着付けスペースに１名。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（会場図）







　　

　　※　　　　は来館者の順路
６　ボランティア担当者
　　　副館長○▽（電話：１１１－１１１１　　FAX：２２２－２２２２
　　　　　　　　　メールアドレス：kyoto@bijutsu.co.jp）
活動開始
１　集合

　　　活動が始まる１０分前（午前９時５０分もしくは１２時５０分）までに、□□美術館へ到着していただくようお願いします。受付でボランティアであることを告げ、　　スタッフジャンパーを受け取ってください。
　　　活動初回は、担当者から館内や業務内容について説明を行います。２回目以降は、各自で準備をしていただいた後、直接持ち場へお願いします。

　　　なお、退館時間は、活動が終わってから１０分後程度とお考えください。
２　準備
　　　ロッカーなど荷物置き場はありませんが、手荷物や上着は館でお預かりします。　　また、活動時には、館のスタッフジャンパーを着用してください。（Ｓ・Ｍ・Ｌサイズを用意しています）
　　
３　活動中
第１展示室、第２展示室、着付けスペースにそれぞれ１名ずつついていただき、　　展示室については、１時間毎に持ち場を交代してください。（場合によっては、午前中は展示室、午後は着付けなど、変則的な活動をお願いする可能性もあります）。
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（例１　全員が終日活動される場合）

（例２　午前のみの方、午後のみの方が含まれる場合）
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①作品監視及び、作品の簡単な説明
・展示室内には椅子を用意していますが、室内を歩いて監視していただいてもかまいません。

　　　
・大声でお話されている方、展示物に手をふれている方、館内で飲食されている方、写真撮影されている方には、丁寧な言葉で注意をお願いします。（フラッシュを使わないカメラ撮影は許可しています）
・初日に担当者から簡単な説明を行いますので、その範囲内であれば、来館者に説明をお願いします。事前説明会で、館のパンフレットと企画展の資料もお渡しします。（説明会をご欠席の方には郵送）
　　②時代衣装の着付け補助及びスタッフ補助　

　　　
・会場出口付近で、希望者を対象に時代衣装の着付けを行いますので、来館者に衣装を羽織らせる、ひもを結ぶなどの補助をお願いします。（ごく簡単な作業です）
・写真撮影は館スタッフが行いますが、求められれば補助をお願いします。その際
は、スタッフから説明を行います。
４　休憩の取り方
　　・午前のみ・午後のみの方にも、各１５分程度の休憩を取っていただきます。１日通しの方は、午前と午後にそれぞれ１５分程度休憩を取ってください（休憩室）。なお、休憩に入る際には、必ず受付にお声かけください。
・監視及び解説の方は、ペアの方と話し合っていただき、休憩時間が重ならないように調整をお願いします。（ペアの方が休憩で不在の際は、もう一方の方が２つの部屋を行き来しながら、監視をお願いします）
５　昼食の取り方（場所・タイミングなど）
　　　　１日通しの方には、昼食休憩を取っていただきます。休憩時間はお昼の前後４５分程度となりますが、ペアの方と話し合っていただき、時間が重ならないように別々に取っていただくようお願いします。なお、付近に飲食店がありませんので、昼食はご持参ください。（食事は休憩室でお願いします）
　
６　活動中の連絡先（来館者の急病等、緊急の場合や、ボランティアでは判断が難しい時）
　　　すみやかに、受付へ連絡をお願いします。
７　退館時の手続き（どなたに挨拶して帰らせていただいたらよいか。交通費の受取り方法）
受付にあいさつし、交通費を受け取ってお帰りください。お手数ですが、その際には、領収書に署名をお願いします。
８　活動当日の急な欠席、遅刻などの際の連絡先

　　　できるだけ速やかに、担当の○▽（副館長）までご連絡ください。（連絡先はＰ.２の「６」を参照）

９　シフトが決まった後に活動をキャンセルしなければいけない場合
　　シフト決定後の活動のキャンセルは、できるだけ避けてください。やむを得ない　　事情でキャンセルしなければいけない場合は、できるだけ早く担当の○▽に連絡してください。
その際、代わりの方を探す必要があるかどうか、状況を確認していただきますようお願いします。代わりの方を探していただきたい場合、他の方がシフトに入れないか当たっていただくようお願いする場合があります。
１０　その他

・自転車、バイクで来られる場合は、来館者用の駐輪場ではなく、スタッフ用駐輪場をご使用ください。

・館内は禁煙です。たばこを吸われる場合は、館外に設置してある喫煙所でお願いします。
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