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Formats voor participatie 
 
en communicatie rond 
 
uw initiatief

Formats voor participatie en communicatie rond uw initiatief
Een goede participatie begint met een goede voorbereiding. Door de omgeving zorgvuldig te betrekken, krijgt u waardevolle inzichten die bij kunnen dragen aan een beter plan. Dit vergroot de aansluiting met de omgeving en de acceptatie van het plan.
Dit document bestaat uit twee verschillende formats:
1. Het participatie- en communicatieplan – Hierin beschrijft u vooraf hoe en met wie u participatie   	organiseert. Dit plan helpt om verwachtingen helder te krijgen en de participatie gestructureerd aan te   	pakken. Met behulp van dit plan kan de gemeente met u meedenken over een goede en complete   	participatie. Soms moet u door onverwachte zaken afwijken van het plan. Dat is niet erg. Stem dit wel   	goed af met de gemeente.  Noteer deze wijzigingen ook in het participatie- en communicatieverslag. 2. Het participatie- en communicatieverslag – Hierin legt u achteraf vast welke participatie heeft   	plaatsgevonden, wat de belangrijkste uitkomsten waren en hoe u deze heeft verwerkt in het plan. Dit   	verslag geeft inzicht in het verloop van de participatie en de gemaakte keuzes. Daarnaast vindt u in 	bijlage 1 tips om het participatieniveau te bepalen. 
Tip: Houd tijdens de participatie voor uzelf een goed logboek bij. Noteer hierin welke bijeenkomsten en gesprekken hebben plaatsgevonden, welke vragen en opmerkingen zijn binnengekomen en hoe u hiermee bent omgegaan. Dit helpt bij het opstellen van het verslag en zorgt voor transparantie.
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Onderdelen participatie- en communicatieplan
Het participatie- en communicatieplan stelt u op voordat u start met de participatie. U bespreekt het plan met de verantwoordelijk projectleider van de gemeente. Dit plan bevat minimaal de volgende onderdelen:
1. 	Inleiding
Beschrijf in het kort:
· Wat is uw initiatief?
· Wat heeft tot dit initiatief geleid? 
· Wat is het doel van het initiatief?
· Waar staat het initiatief nu? 
· Welke participatie en communicatie hebben al plaatsgevonden? Waar kunnen we de resultaten hiervan terugvinden?
2. 	Belangen, rollen en verantwoordelijkheden
· Welke belanghebbenden zijn betrokken of wilt u betrekken? 
· Wat zijn hun belangen bij het initiatief? 
· Wie heeft welke rol en verantwoordelijkheid? (Denk aan de ontwikkelaar, gemeente, provincie, nutsbedrijven, omwonenden)
3. 	Doel(en) van participatie
Waarom kan anderen betrekken bijdragen aan uw projectdoel? 
Onderstaande hulpvragen kunnen u helpen:
a. Wat wilt u ophalen of bereiken met participatie?
b. Hoe kunnen anderen waarde toevoegen aan uw initiatief?
c. Wat zijn de gevolgen als u geen participatie inzet?
4. 	Fasering en participatieruimte 
· Uit welke (globale) stappen/fases bestaat de ontwikkeling van het plan? 
· Welke ruimte is er voor participatie? Wat ligt al vast (kaders) en waar kunnen anderen nog invloed op uitoefenen (participatieruimte)? 
· Is er ruimte voor initiatief van anderen? Zo ja, op welke onderdelen?
· Wat is per doelgroep het participatieniveau: informeren, adviseren aan het begin of adviseren aan het eind, meebeslissen, of samenwerken? Verschilt dit nog per fase? In bijlage 1 vindt u hier tips over. We verwachten minimaal het participatieniveau ‘Adviseren begin’. 
5. 	Aanpak participatie en communicatie:
Beschrijf hoe en wanneer u belanghebbenden betrekt en informeert. Neem het volgende hierin mee:
Doelgroepen
· Welke groepen worden op welk moment betrokken? Denk aan: omwonenden, ondernemers, 	maatschappelijke organisaties, gemeenteraad. (Denk daarbij zo breed mogelijk, vergeet bijvoorbeeld 	bij woningbouwprojecten de groep woningzoekenden niet).
Werkvormen en middelen
· Hoe organiseert u de participatiemomenten? Denk aan: bijeenkomsten, enquêtes, werkateliers, 	keukentafelgesprekken, online platformen.
· Welke communicatiemiddelen gebruikt u? Denk aan: nieuwsbrieven, flyers, sociale media. We		verwachten dat u minimaal een projectwebsite inricht met informatie over het project. 
Planning van participatie en communicatie
Wat is de planning van participatiemomenten en communicatie-uitingen? Koppel dit aan de verschillende fases en beslismomenten. Hiervoor kunt u onderstaand schema gebruiken. 
	Schema participatieplan
	

	Fase 
	Activiteit  
	Participatie en/of communicatievorm 
	Doelgroep

	
	
	
	

	
	
	
	


 	 	 
 	 	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onderdelen participatie- en communicatieverslag
Dit verslag geeft een kort overzicht van de participatie en communicatie tijdens het project. Het laat zien welke participatie heeft plaatsgevonden, wat de belangrijkste uitkomsten waren en hoe deze zijn verwerkt. U voegt dit toe aan het participatie- en communicatieplan als verantwoording van het proces en de resultaten.
Let op: Anonimiseer het verslag. Dit verslag maakt onderdeel uit van besluitvorming en is daarmee openbaar. Zorg ervoor dat er geen persoonsgegevens of herleidbare informatie in staan om de privacy te beschermen. 
1. Terugblik op het proces
Beschrijf kort en feitelijk hoe het participatieproces is verlopen:
· Wat waren de belangrijkste aandachtspunten en knelpunten? 
· Was de participatieaanpak in lijn met uw oorspronkelijke plan, of heeft u dit moeten aanpassen?   	Waarom heeft u dit aangepast?
2. Resultaten participatie
Geef per fase een beschrijving of een schematisch overzicht van de volgende punten:
· Fase
· Betrokken belanghebbenden
· Werkvorm/middel: Op welke manier heeft participatie plaatsgevonden? 
· Belangrijkste uitkomsten: Welke suggesties, zorgen of opmerkingen kwamen naar voren?
· Verwerking in plan: Hoe heeft u deze input verwerkt? Wat heeft u wel of niet meegenomen en waarom?
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Bijlage 1: Hoe bepaalt u het juiste participatieniveau?
Het kiezen van het juiste participatieniveau kan uitdagend zijn. Hieronder vindt u een overzicht van de participatieniveaus en praktische tips om te bepalen hoeveel invloed belanghebbenden krijgen.
Participatieniveaus
In het participatiebeleid van gemeente Overbetuwe gaan we uit van de participatieladder hiernaast. De gemeenteraad heeft deze vastgesteld.  Afhankelijk van het project maakt u de keuze: hoeveel invloed kunt en wilt u belanghebbenden geven om mee te denken? Hoe hoger op de ladder, hoe meer ruimte voor adviseren, meebeslissen of samenwerken.
Uitleg over de vijf niveaus
1. Informeren
U deelt informatie over het project of besluit. Belanghebbenden hebben geen invloed.
Voorbeeld: Omwonenden ontvangen een brief over de start van de bouw van een nieuwe woonwijk of de herinrichting van een bedrijventerrein.
2. Adviseren aan het eind 
Belanghebbenden geven feedback op een (bijna) afgerond plan. U bepaalt welke adviezen u overneemt en welke niet. 
Voorbeeld: Voor de definitieve inrichting van een nieuw woongebied krijgen omwonenden de kans om te reageren op de voorgestelde verkeersroutes.
3. Adviseren aan het begin
U vraagt belanghebbenden om ideeën, wensen en voorkeuren te laten horen. Dit doet u voordat u het plan gaat uitwerken. U geeft daarbij duidelijk aan welke randvoorwaarden er zijn. U beslist welke ideeën en wensen u verwerkt in uw plan. Adviseren aan het begin van een initiatief helpt om knelpunten vroeg te signaleren en waardevolle ideeën op te halen die de kwaliteit van uw plan kunnen verbeteren.
Voorbeeld: Inwoners geven aan welke voorzieningen zij missen in hun wijk, zoals parkeervoorzieningen of groen.
4. Meebeslissen
U laat belanghebbenden een keuze maken voor een oplossing. U volgt de gemaakte keuzes, zolang ze binnen de voorwaarden passen.
Voorbeeld: Toekomstige bewoners stemmen over het ontwerp van een gezamenlijke binnentuin of speelvoorziening in hun nieuwe woonwijk.
5. Samenwerken (co-creatie)7

U ontwikkelt samen met belanghebbenden een plan. U volgt de gemaakte keuzes, zolang ze binnen de voorwaarden passen.
Voorbeeld: Ondernemers, bewoners en gemeente werken samen aan de herontwikkeling van een bedrijventerrein, waarbij zij samen keuzes maken over de inrichting en het gebruik van de openbare ruimte.

Hoe kiest u het juiste niveau?
Bepaal het participatieniveau op basis van:
· Doel van het initiatief – Hoe kan participatie bijdragen?
· Impact op de omgeving – Hoe groot is de maatschappelijke invloed? Denk aan mogelijke gevoeligheden en de noodzaak om draagvlak te creëren of weerstand te voorkomen.
· Doelgroep – Wie raakt het en hoe willen zij betrokken worden?
· Kaders – Hoeveel ruimte is er nog voor participatie?
· Tijd en middelen – Hogere niveaus vragen meer tijd en inzet.
· Verwachtingen – Sluit het niveau aan bij wat belanghebbenden verwachten? Als ze verwachten mee te   beslissen, maar u kiest alleen voor informeren, kan dat leiden tot ontevredenheid.
Verschillende niveaus per fase en doelgroep
Binnen een project kunnen participatieniveaus verschillen per fase en doelgroep. Zorg ervoor dat u in uw participatieplan per fase en doelgroep duidelijk maakt hoe u de participatie wil organiseren. Het duidelijkst kunt u dit in beeld brengen via een tabel. 
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