
美術館 ワークショップ
パートナー

ワークショップパートナーと美術館の役割分担について

ワークショップパートナー制度では、
美術館とパートナーが、様々な役割を分担しながら、
ワークショップ開催にむけて準備をすすめていきます。
広報＆参加募集、プログラム作成＆事前準備、当日の運営、
それぞれの場面で力を合わせて取り組んでいきます。
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広報・参加者募集に関すること

チラシをつくる
・デザインの作成
・印刷の手配

チラシを配る
・近隣の小学校や
　文化施設へ発送
・館内での配布

チラシに掲載する
内容を考え
写真も用意する
※チラシ用の資料

web ページをつくる
・各企画の詳細を掲載
・申込フォームを設置

ツイッターなど
美術館 SNS でも
広報をおこなう

申込受付締切後
参加者を決定し
当日の案内メールを
参加者に送る

参加者からの
申込メールを受取る
※個別返信は不要

web に掲載する
内容を考え
写真も用意する
※HP用の資料
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開催プログラムの作成と事前準備に関すること

実施案を確認し
フィードバックを
伝える

会場を確保し、
開催日を決定する

詳細プログラムシートを
確認し、必要に応じて
搬入用駐車場の手配をする必要に応じて

リハーサルや会場下見の
受入・対応をする

開催したい企画の
大まかな内容を
考えて提出する
※実施案 開催日を

第三希望まで決める
※実施案

必要な道具、素材、
サポートスタッフを
手配する 当日の流れを

細かい部分まで考え
提出する
※詳細プログラムシート
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当日の運営に関すること

会場の鍵をあけ、
マイク等音響機材の準備をし
使用方法を伝える

《初回開催時》
記録用の撮影を行う

《初回開催時》
進行のサポートをする

アンケート用紙を
参加人数分用意する

《初回開催時》
会場の片付けと
清掃を手伝う

《初回開催時》
会場設備の説明をしつつ
準備を手伝う

※初回開催時のみ、会場設備の説明とプログラムのオブザーバーを兼ねて、
美術館スタッフが準備から片付けまで入ります。2回目以降は基本的に
会場の鍵開け、音響機材の準備、終了時の会場チェックのみとなります。

受付で参加費を集め、
保管する
※参加者には領収書をわたす

会場の設営や
道具類の準備をおこなう

必要な道具、素材、
サポートスタッフとともに
来館する

ワークショップを
進行する

参加者からのアンケートを
持ち帰り、振り返りメモを
記入して後日提出する

開催終了後、
会場の片付けと清掃を行う

記録用の写真を撮る
※参加者に承諾を得た上で


