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	Voorbereidingsfase

	Wanneer
	Wat
	Wie
	Bijzonderheden

	
	Bepalen van datum en tijdstip
	
	Bij voorkeur maandag-, dinsdag- of donderdagavond, 19:00–21:00 uur

	
	Boeken van geschikte locatie
	
	Denk aan een buurthuis, sportkantine of wijkgebouw. Zorg voor goede toegankelijkheid

	
	Afspraken maken over catering en eventuele andere faciliteiten
	
	Zorg in ieder geval voor voldoende stoelen en tafels op locatie, zodat de gewenste speeddate opstelling gemaakt kan worden

	
	Afspraken met lokale samenwerkingspartners
	
	

	
	Voorbereiden ondersteuningsmogelijkheden
	
	Inventariseer welke mogelijkheden er zijn binnen de gemeente en/of bij lokale samenwerkingspartners en breng deze overzichtelijk in kaart voor de bijeenkomst.
Optioneel: folder- en flyermateriaal van projecten of subsidies

	
	Flyermateriaal ontwerpen en drukken
	
	

	
	Uitnodiging versturen en delen
	
	Via social media, e-mail, huis-aan-huisblad of huis-aan-huis flyeren

	
	Werven deelnemers
	
	Gebruik flyers, WhatsApp-groepen, lokale media, vrijwilligersnetwerken

	
	Inventariseren benodigde materialen
	
	Post-its, pennen, belletje / toeter / timer, camera/telefoon voor foto’s, plakband, extra vellen wit papier

	
	Benodigde materialen klaar leggen
	
	Overweeg de Klimaatweekvlag mee te nemen en bij de ingang te hangen als herkenningspunt 

	
	Optioneel: naamstickers
	
	








	Dag van de speeddate

	Wanneer
	Wat
	Wie
	Bijzonderheden

	18.00 uur
	Gereedmaken van de ruimte; klaar zetten stoelen en tafels
	
	Zorg dat er op iedere tafel post-its en pennen klaarliggen

	18.30 uur
	Maak een wand gereed voor de ideeënoogst (maak een verdeling in categorieën en zorg dat deze duidelijk leesbaar zijn)
	
	

	18.30 uur
	Indien van toepassing: opzetten scherm, testen presentatie via laptop en microfooncheck
	
	Optioneel: kijk of het mogelijk is de Klimaatvlag ergens bij de ingang te hangen

	18.45 uur
	Laatste check techniek
	
	

	18.45 uur
	Zet koffie en thee klaar
	
	

	19.00 uur
	Start inloop
	
	Optioneel: vraag deelnemers hun naam op een sticker te schrijven

	19.15 uur
	Welkomstwoord, korte uitleg en introductie van de opzet van de bijeenkomst
	
	

	19.20 uur
	Start met de speeddate rondes

Wissel na 5 minuten
	
	Aantal rondes afhankelijk van het aantal deelnemers
Zorg dat het geluid voor de wissel (bel, timer, toeter) in de hele ruimte goed te horen is

	20.00 uur 
	Start ideeënoogst
	
	Deelnemers hangen post-its op en gaan met elkaar het gesprek aan

	20.30 uur
	Afsluiting van de bijeenkomst. Korte terugkoppeling. Ruimte voor doorverwijzingen naar mogelijke projecten of andere hulpmogelijkheden voor de eerste stappen
	
	Overweeg flyers van de projecten / mogelijkheden mee te nemen of stuur na afloop de deelnemers de informatie toe

	20.45 uur
	Afronding, napraten, gelegenheid tot het stellen van vragen
	
	

	21.00 uur
	Afbouw en opruimen
	
	Vergeet niet de foto van de wand met post-its te maken

	
	
	
	

	Nazorg

	
	Nasturen presentatie en foto van de ideeënoogst 
	
	Idealiter binnen 1 week na de bijeenkomst
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