	
	
	Sist redigert 05-26 (AAF)



	Aktivitet:
	Bruktmarked
	[image: ]

	Dato og sted:  
	Sett dato og sted for arrangement tidlig (gjerne 3- 12 mnd før)
	

	Ansvarlig:
	Prosjektansvarlig
	

	Formål:
Definer målet med arrangementet og hva du ønsker å oppnå. 

	Komiteen består av:
XXXX, XXXX og XXXX 
Komiteen har ansvar for planlegging, organisering, delegering og evaluering.

	Budsjett:
[bookmark: _Int_NdX2dCU0]Sett opp et budsjett som inkluderer alle kostnader, potensielle inntekter og evnt støtte.

	Tillatelser:
Sjekk om du trenger tillatelser



	I forkant

	
	Oppgave
	Ansvarlig
	Frist
	Ressurser

	Innhold
	Hva ønsker du at bruktmarkedet skal inneholde? 
Skal det koste noe å ha bod?
Er det behov for frivillige?
Hvordan legge til rette for selgere og deltakere under selve arrangementet?
Hvordan rekruttere selgere til bruktmarkedet?  
	
	
	Eks. FAU, frivilligsentral, skole, idrettslag etc. 








	Informasjon
	Lag et infoskriv som inkluderer hva de kan og ikke kan selge, presiser at de er ansvarlige for egen rigg og opprydning. Må selger f.eks. stille med stativ, kleshengere el selv, informer om dette. 
Del informasjon om avfallshåndtering, og eventuelle andre regler du har for arrangementet. Når man leier ut bodplass er det vanlig at leietaker er ansvarlig for sitt eget utsalg, også betalingsløsning (eks vipps).
	
	
	

	Utarbeid kart og kjøreplan
	Lag et kart over området/lokalet, med plassering av toalett, cafè, salgsboder, prøverom etc. 
Lag en kjøreplan for arrangementet, både før, under og etter. 
	
	
	

	Markedsføring
	Utvikle en plan for å promotere arrangementet gjennom SoMe, lokale aviser og plakater etc. Opprett FB-arrangement.
	
	
	

	Sikkerhet
	Lag en sikkerhetsplan som inkluderer førstehjelp og evnt. nødutganger.
	
	
	

	Utstyr og materialer

	Sørg for å ha alt nødvendig utstyr og materialer på plass. Rigg klart boder i forkant, merk med navn el slik at selger lett kan finne sin bod.
Ha plakater og lapper tilgjengelig for selgerne.
	
	
	




	Gjennomføring

	
	Oppgave
	Ansvarlig
	Frist
	Ressurser

	Frivillige
	Rekrutter frivillige til å hjelpe med gjennomføringen av arrangementet, sørg for klar ansvarsfordeling
	
	
	

	Koordinering
	Sørg for at alle involverte parter er godt informert og koordinert. Pass på at det er ryddig under arrangementet.
	
	
	

	Synlighet
	Sett opp skilt og plakater ved inngang, samt for cafè og salgsområde
	
	
	

	Markedsføring
	Ta film/bilder underveis og del på arrangementet for å gi en smakebit.
	
	
	




	I etterkant

	
	Oppgave
	Ansvarlig
	Frist
	Ressurser

	Nedrigg
	Ha en plan for nedrigg, samt avfallsløsning.  Rydd på plass bord, stoler osv.
	
	
	

	Takk
	Send ut en oppsummering (gjerne med bilder) og takk alle deltakere.
	
	
	

	Evaluering
	Etter arrangementet, gjennomfør en evaluering for å identifisere hva som fungerte bra og hva som kan forbedres
	
	
	Evaluerings-skjema: gll_skjema_tomt.docx
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