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Tijdens de Klimaatweek van 2 tot en met 8 november vragen inwoners, bedrijven, lokale initiatieven en de gemeente extra aandacht voor het klimaat. En voor stappen die we iedere dag samen kunnen zetten tegen klimaatverandering en voor klimaataanpassing. Iedere stap is belangrijk, want de verandering in het weer en de gevolgen ervan zien we dagelijks terugkomen. 

Deze Klimaatweek wordt gestart op [datum & tijd] met het hijsen van de speciale vlag door wethouder(s) [naam] samen met [samenwerkingspartners]. 
Het is natuurlijk mooi wanneer de vlag de gehele Klimaatweek in de lucht kan blijven. 
Doel van het persmoment
Het doel van het persmoment is om de media te informeren over de start van de Klimaatweek in de gemeente.
Door het creëren van media-aandacht en publiciteit, wordt de zichtbaarheid en de naamsbekendheid van de Klimaatweek vergroot. Het is tevens een goed moment om alle activiteiten die plaatsvinden tijdens de Klimaatweek en alle samenwerkingspartners te benoemen.
Daarnaast kan het mooi beeldmateriaal opleveren dat ingezet kan worden tijdens en na de Klimaatweek.
Optioneel: koppel een activiteit uit het programma van de Klimaatweek aan het openingsmoment. Bijvoorbeeld een workshop, wandeling of tour. Dit is voor een wethouder vaak een mooie gelegenheid om op een laagdrempelige manier in contact te komen met lokale initiatieven, Klimaatburgemeesters, Klimaatsupporters en bewoners.
Doelgroep
De doelgroep bestaat uit:
· Journalisten (vakmedia, regionale / nationale pers)
· Stakeholders (samenwerkingspartners zoals Klimaatburgemeesters en Klimaatsupporters, lokale initiatieven en geïnteresseerde bewoners)
· Eventueel publiek via livestream of sociale media
Kernboodschap
Formuleer een kernboodschap die past bij de tone of voice van jouw gemeente en de activiteiten die tijdens de Klimaatweek plaatsvinden. Zorg voor een kernboodschap die kort, krachtig en nieuwswaardig is. 
Onderstaand concept kan je overnemen en aanpassen naar eigen wens, of gebruiken als inspiratie voor het formuleren van je eigen kernboodschap.
“Iedereen kan iets doen voor een beter klimaat. Ook jij. In gemeente [naam] zetten we tijdens de Klimaatweek van 2 tot en met 8 november al deze kleine stappen in het zonnetje. 
Er gebeurt namelijk al heel erg veel in [naam gemeente]. Ook aan de slag? Kijk dan op [link naar website]. Sluit je aan bij [activiteit], doe mee met [activiteit] of [activiteit]. Samen starten we de Klimaatweek met een feestelijk kick-off moment op [datum, tijd & locatie]”. 

Locatie & datum
De vlag kan gehesen worden op het stadhuis, maar natuurlijk ook op een andere plek in de stad. Kies een locatie die representatief is voor het programma van jouw Klimaatweek. 

Onderzoek of de vlag gedurende de gehele Klimaatweek kan blijven hangen. Daarnaast kan het leuk zijn om extra vlaggen en/of banners te laten maken die gedurende de Klimaatweek op verschillende locaties in jouw gemeente geplaatst worden wanneer er een activiteit plaatsvindt.
Voorbereiding
Start je voorbereiding ruim op tijd, maar uiterlijk vier tot zes weken van tevoren. 
Stel als eerste een concept programma op voor het persmoment. Gaat het enkel om het hijsen van de vlag of wil je er ook een ook een activiteit aan koppelen? In dit laatste geval is het zinvol om na te denken over de locatie en de mogelijkheden om tussen meerdere locaties te reizen. Bijvoorbeeld: het hijsen van de vlag op het stadhuis en het reizen naar de activiteit die start op een andere locatie.
Check daarna de beschikbaarheid van de wethouder(s) en/of de burgemeester. Vaak is hun agenda leidend. 
Aan de hand van de beschikbaarheid van de bestuurder(s), maak je het programma rond. Stel een uitnodiging op voor de samenwerkingspartners die je bij het moment wilt betrekken. Maak ruimte in het programma om ook één of meerdere samenwerkingspartners aan het woord te laten tijdens het persmoment. Wanneer zij de uitnodiging met het programma accepteren, organiseer dan een korte afspraak om eventuele vragen te beantwoorden en de inhoud van hun bijdrages te bespreken. 
Leg de locatie(s) vast en zorg dat alle faciliteiten ter plekke geregeld worden. Denk dan in ieder geval aan een geluidsinstallatie. Optioneel is een set-up om live te streamen of opname-apparatuur. Indien gepast, denk ook aan catering ter plekke. 
Overweeg om een fotograaf in te huren, wanneer je de foto’s van het moment ook nog later wilt gebruiken. Zorg in ieder geval dat iemand vanuit het projectteam als taak krijgt om beeldmateriaal te maken, mocht er geen fotograaf ingehuurd worden.
Maak de kernboodschap definitief, stel een uitnodiging op en indien van toepassing, zorg voor een (digitale of fysieke) persmap met beeldmateriaal en visuals. Maak gebruik van de Toolkit van de Klimaatweek waar je logo’s en voorbeeldteksten kan downloaden. Overweeg ook een gepersonaliseerde vormgeving van de Klimaatweek, door gebruik te maken van de mogelijkheden binnen de Toolkit. Laat de uitnodiging vormgeven. Stel ook een persbericht op dat je na het persmoment kan verspreiden. 
Stuur zo’n twee weken voor het persmoment een reminder naar de pers. Deel het draaiboek met de deelnemers en doe een laatste check op techniek en locatie. 
Nazorg
Deel na afloop een korte impressie van het moment via de daarvoor geschikte gemeentelijke kanalen. Bijvoorbeeld enkele foto’s via social media, een nieuwsbericht op de gemeentelijke pagina’s in het lokale huis-aan-huisblad en op de gemeentelijke website. 
Stuur het persbericht uit en monitor de media op reacties en publicaties. En vergeet niet alle aanwezigen te bedanken!
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