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代理搬入について

御苗場事務局



代理搬入サービス ご利用にあたって

１、出展料に加え、壁ブースは11,000円（税込）、テーブルブースは5,500円（税込）で代理搬入を承

ります。

2、搬入時に必要な釘・工具等は事務局にて用意致します。

※搬出時に必要な工具等はご用意願います。

3、壁ブースは、1ブース原則4点までとさせていただきます。 5点以上の場合は、1点につき

1,000円（税込）の追加となります。テーブルブースは作品点数による追加料金はありません。

※代理搬入費用、追加料金、および装飾品取り付け費用に関しては、対象の方に別途クレジット決済の

ご案内をお送りさせていただきます。

4、装飾品（棚や背景の布等）の取り付けに関しては、壁ブース・テーブルブースともに

3,000円（税込）の追加となります。（置くだけのイスやテーブルは除く）

5、搬入指示書を「代理搬入指示書提出フォーム」より【 5月5日（水）まで】にメールでご提出をお願

いします。

指示書には、作品点数・大きさ・キャプションの有無、

それらのレイアウト図（どの位置に何を展示するかがわかるもの）、

その他設置するもの（棚・ブックなど）および位置を明記してください。

※壁ブースは、くぎ打ちやネジ打ちが可能です。

※展示作品はなるべく、写真データを貼り付けて頂くと天地・位置の確認がスムーズです。

※作品点数・大きさ・キャプションの有無・展示のレイアウト図（展示作品写真と天地左右指示）・そ

の他設置するもの（ブックなど）等の詳細位置を明記してください。

６、作品は搬入指示に記したものと合わせて会場へ【元払い】でお送りください。また、代理搬出を

ご希望の方はご送付先を記入した着払い伝票を必ず同梱ください。

7、お申し込み受付確定後、事務局へ搬入作業を一任いただいたものとします。

8、搬入日当日、展示が済み次第、順次確認のご案内をメールにてさせて頂きます。

万が一、現物の寸法と指示書で頂いた寸法が違う場合は、適した方法で展示させて

いただく場合もございます。あらかじめご了承ください。

9、可能な限り指示書に沿って展示させていただきますが、微調整などの修正に関しては

各自会期時間外にてお願い致します。

10、展示後、作品などが入っていた段ボールや必要備品は会場内のバックヤードに保管致します。

搬出時はバックヤードにてご自身の荷物のご確認をお願いいたします。

11、代理搬出は、発送いただいた作品の段ボールや梱包材等をそのまま使用し、

同梱いただいた着払い伝票にご記載の住所にお送りします。



元払い伝票には必ず以下の情報を送付先としてご記入ください。

◆伝票記入事項

〒101-0021 東京都千代田区外神田6丁目11-14 3331 Arts Chiyoda 

御苗場スペース御苗場事務局・代理搬入係宛

[出展ブース番号][出展者名] [代理搬入作品]

※荷物の品名欄に、必ず出展者氏名とブース番号、[代理搬入作品]とご記入ください。

[電話番号 ： 050-3138-3927]

[配達時刻指定 ： 5月19日（水） 午前中必着]

●展示に不安がある方
●どう飾っていいのかわからない、悩んでいるという方
【フレームマンの指示書の書き方・展示動画をご確認ください】
搬入指示書をご提出いただく前に、フレームマンによる動画をご覧ください。

※出力したプリントを直接壁に貼る展示をご希望の場合
額を使用せず、作品（写真）をそのまま壁に貼る展示表現（直貼り）は可能ですが、
対応できない貼り付け方法もございますので、事前に一度ご相談ください。

youtu.be/i2vbA8uPKzI youtu.be/7XWe2a5S8WAhttps://youtu.be/G3-i_x1gX-8

http://youtu.be/i2vbA8uPKzI
http://youtu.be/7XWe2a5S8WA
https://youtu.be/G3-i_x1gX-8
https://youtu.be/G3-i_x1gX-8
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【壁ブース 搬入指示書記入例】

●●cm

ゲタ

テーブルを配置
名刺、ブック設置

クギorフック

作品① 作品②

作品④
●●cm

キャプション

●●cm

作品③

作品の写真データを
貼り付けてください

作品の外寸（額装を含めた作品の寸法）

床から

作品上辺までの寸法
（高さ）

□床から作品上辺までの寸法（高さ）高さ
□作品の外寸（額装を含めた作品の寸法）寸法
□ブースの端から作品までの寸法（複数の場合は作品間の寸法）

●●cm

※スムーズに設営が出来るように以下のような設計図を準備し、 実際にご自宅等の壁を利用してレイアウト
を組んでみることをお勧めします。（作品はなるべく写真データを貼り付けてご指示ください。）
※ブース自体の高さは 2,400mm ありますが、 A4 サイズのネームプレートが左上に入るため、横幅 1,500mm を確
保できる高さは約 2,100mm となります。ネームプレート脇に余白ができますが、そちらはご自由に展示いただけ
ます。

！下記の寸法は必ずご記入下さい！

出展者名
（A4サイズ）

床面使用
スペースが

500mm
あります

※一般・学生同様



210cm

150cm100cm

出展者名
（A4サイズ）



【テーブルブース 搬入指示書記入例】

※スムーズに設営が出来るように以下のような設計図を準備し、 実際にご自宅等の床を利用して
レイアウトを組んでみることをお勧めします。（作品はなるべく写真データを貼り付けてご指示くだ
さい。）
※真ふかんから見た際の図を例にしていますが、必要であれば側面図などもご記入ください。
※作品の設置位置がわかるように、テーブルの端からの長さをご記入ください。
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キャプション



90cm

180cm

テーブルブース（パーテーション部分）搬入指示書記入例

出展者名
（A4サイズ）

●●cm

●●cm

●●cm
●●cm

作品③

●●cm

・パーテーションの高さは1800mmとなりますが、テーブルが前に設置されるため、

実際に展頂けるスペースは、高さ1,070mmとなります。また、 A4サイズのネームプレートが左上に入りま

す。

※テーブルとパーテーションの間には、出展者が座れる椅子が設置されます。

107cm

73cm

（テーブル
の高さ）

この部分は展示は可能ですが、
テーブルが設置されるため隠れる
可能性がありますので、予めご留意ください。



テーブルブースに関して

【仕様】

■素材：フレーム部分は鉄／パネルは木

■穴の直径：5mm

■穴と穴の間隔：縦横ともに30mm

■パーテーションの厚み：30mm

パーテーションサイズ：幅900mm×高さ1800mm

※1200mm×600mmのテーブルを2つ並べたスタイルになります。

※テーブルとパーテーションの間に出展者さまが座れる分の空間があります。

・小さな穴が前面に空いたタイプでフックなどを使った展示が可能です。

・両面テープや釘の打ち付け、画鋲の設置は不可能です。

・パーテーションの高さは1800mmとなりますが、テーブルが前に設置されるため、実際に展示

頂けるスペースは、高さ1,070mmとなります。

・空間使用スペース：安全面を鑑みて、高さは机上から800mmまでとなります。

・オプション：椅子、白布レンタル（無料）

・テーブルブースは［白布、椅子2脚、コンセント1口］が1ブースにつき付属します。

パーテーション（有孔ボード） テーブルブース



テーブルブース（テーブル部分）

120cm

120cm

※図中1cm＝ブース10cm相当



90cm

180cm

テーブルブース（パーテーション部分）

107cm

73cm

（テーブル
の高さ）

出展者名
（A4サイ
ズ）

出展者名
（A4サイズ）

この部分は展示は可能ですが、
テーブルが設置されるため隠れる
可能性がありますので、予めご留意ください。

「上記の内容でお間違いありませんか？」
はい、間違いありません□

最終的な調整を代理搬入でお任せします□



代理搬入作品・備品送付チェックリスト

＊作品・備品をお送り頂く際にご活用下さい。

【必須送付物】

□作品

＊各作品の展示天地がわかるように、

作品の裏に天地を明記頂くか、指示書に写真を付けてください。

□搬入指示書

【任意】

□キャプション

□名刺

□ブック・ポートフォリオ

□棚・台（ブック等を置く用）

□コメントノート・ペン

（▼その他ご自身の展示にあわせて書き込みください）

□

□

□

□



1.出展料に加え、壁ブース/テーブルブース共に5,500円（税込）で代

理搬出を承ります。展示点数に関わらず、一律5,500円（税込）の

代理搬出費用がかかります。

2.代理搬出をご希望の方はご送付先を記入した着払い伝票を必ず同梱くだ

さい。

※伝票は全て「ヤマト運輸」に統一していただくようお願いいたします。

（ヤマト運輸で運送可能な大きさ：3辺の合計が200cm以内のもの）

※ヤマト運輸で運送できない大型の作品の場合は事前に事務局にご連絡く

ださい。

3.搬入時に使用していた梱包材を使ってお送りいたします。

※ご自身で搬入された場合は、梱包材はそのままストックルームに

保管してください。

4.搬出後の発送は着払いにてお届けとなります。

代理搬出サービス ご利用にあたって


