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Note: Underlined items include attachments. 
 

BOARD OF DIRECTORS MEETING 
January 20, 2016 – 7:30 a.m. 

301 Walnut Street, First Floor Conference Room, Windsor, CO  80550 
 

Agenda 
 

A. Call to Order 
 
B. Roll Call           
     
C. Public Invited to be Heard 
 
D. Review of Agenda by the Board and Addition of Items of New Business to the Agenda for 

Consideration by the Board 
 
E. Approval of Minutes from the December 16, 2016 Board of Directors Meeting – M. Ashby 
 
F. Report of Bills, Financial Report – P. Garcia, M. Ashby 

 
G. Executive Director’s Report – M. Ashby 

 
H. Library Feasibility Update – M. Ashby  

 
1. Contract provided in Packet 
2. Communication Desires/Expectations  (We’re partners) 
3. How to keep stakeholders updated? 

 
I. Main Street Program Update, Approval to Apply for Affiliate Status – M. Ashby 

Application summary & Support Letter 
 

J. Alley Update – M. Ashby 

 Status of Survey/Title Work of DDA property  (Status from Josh 2/17/16) 
 
K. Report from Sub‐Committees 

1. Marketing Committee 1/13/16 Summary 

 Chamber of Commerce Business After Hours – Tuesday, February 9, 2015 – K. Melendez 
2. Beautification Committee  
3. Parking Committee  

 
L. Communications 

 DDA Board work session, January 20, 2016, 8:15AM 

 Town Board work session; IGA discussion, February 8, 2016 5:30PM – P. Garcia 

 Update on Façade Improvement – Spokes Status 
 

M. The News on the Street is . . . 
 
N. Adjourn  
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BOARD OF DIRECTORS MEETING 
December 16, 2015 – 7:30 a.m. 

301 Walnut Street, First Floor Conference Room, Windsor, CO  80550 
 
 

Minutes 
 

A. Call to Order 
Chairman Winter called the meeting to order at 7:35 a.m. 
 

B. Roll Call    Executive Director    Matt Ashby (via phone) 
Chairman      Bob Winter 

        Vice Chairman       Dan Stauss 
        Secretary/Treasurer     Craig Petersen  

Kristie Melendez 
              Dean Koehler 
              Sean Pike (excused) 

Jason Schaeffer 
 
Also present:   Communications/Asst to TM  Kelly Unger 

Town Clerk/Asst to TM    Patti Garcia 
Customer Service Supervisor  Megan Walter 
Town Manager      Kelly Arnold 
 

     
C. Public Invited to be Heard 
  Chairman Winter opened the meeting for public comment, to which there was none. 
   
D. Review  of  Agenda  by  the  Board  and  Addition  of  Items  of  New  Business  to  the  Agenda  for 

Consideration by the Board 
Board member Melendez motioned to approve the agenda as presented; Board member Koehler 
seconded the motion.  Roll call on the vote resulted as follows: 

Yeas – Winter, Stauss, Melendez, Koehler, Shaeffer 
Nayes ‐ None. Motion carried. 

 
E. Approval of Minutes from the November 18, 2015 Board of Directors Meeting – M. Walter 

Board  member  Koehler  motioned  to  approve  the  minutes  as  presented;  Secretary/Treasurer 
Petersen seconded the motion.  Roll call on the vote resulted as follows: 

Yeas – Winter, Stauss, Melendez, Koehler, Shaeffer 
Nayes ‐ None. Motion carried. 

 
F. Report of Bills & Financial Report – P. Garcia 

Town  Clerk  Garcia  presented  the  report  of  bills,  financial  report,  and  3rd  Quarter  Sales  Tax 
Comparison by block. Board discussed the reports.  
Secretary/Treasurer Petersen motioned to approve the report of bills as presented; Vice Chairman 
Stauss seconded the motion.  Roll call on the vote resulted as follows: 

Yeas – Winter, Stauss, Melendez, Koehler, Shaeffer 
Nayes ‐ None. Motion carried. 
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G. Consideration of Master Agreement for Professional Services with Ayres Associates – J. Liley 
The DDA board reviewed the Professional Services agreement for Ayres Associates with Josh Liley. He 
stated from a legal standpoint, he approved the agreement. He also added in that the contract could 
be terminated with a 15 day notice from either party. The board discussed the agreement with Mr. 
Ashby and agreed to approve as presented. 
Vice  Chairman  Stauss motioned  to  approve  the  Professional  Services with  Ayres  Associates  as 
presented; Secretary/Treasurer Petersen  seconded  the motion.   Roll call on  the vote  resulted as 
follows: 

Yeas – Winter, Stauss, Melendez, Koehler, Shaeffer 
Nayes ‐ None. Motion carried. 

 
H. Legal Services – J. Liley 

 Status of Survey/Title Work of DDA property. 
Mr. Liley informed DDA board that there is no further research that can be done by the title 
company  to  determine  ownership  of  the  alley  behind  the  DDA  owned  property.  He  has 
discussed  this  topic with  Town  of Windsor  attorney,  Ian McCargar.  They  are  planning  to 
work together with Town staff to determine the next step of taking ownership of this area. 
He is planning to report back to the board during the February meeting. 

 
I. Report from Sub‐Committees 

1. Marketing Committee 

 Windsor Wonderland Debrief ‐ K. Melendez 
Board member Melendez informed the board that Windsor Wonderland was a huge success 
with attendance between 2,500 and 2,800. The wildflower Christmas tree ornaments did not 
turn out as expected, but she was able to work with the company on getting drawstring bags 
as a replacement. The budget was overstated by $350 to cover overnight shipping to have 
the bags  in time for the event. They are hoping to use up the remainder bags and mugs at 
the Chamber of Commerce Business After Hours.  The Marketing Committee will be meeting 
on  January 13, 2016  in place of  the Parking Committee meeting  to  finish planning  for  the 
Business After Hours. 
 

 Chamber of Commerce Business After Hours 
The  event  will  be  held  on  Tuesday,  February  9,  2015  from  5PM  –  7PM  at  the  Art  and 
Heritage Center. The  committee will  continue  to plan, but would  like any  interested DDA 
restaurant  to provide  food  for  the event. She also hopes  this will be a good  time  for  the 
community and other DDA businesses to meet the executive director, Matt Ashby. 
 

2. Beautification Committee 
No report. 
 

3. Parking Committee 
Chairman  Winter  stated  there  is  a  lot  of  weekend  parking  available  behind  Design  Beauty 
Academy and asked Ms. Garcia if the Town would be willing to re stripe the lot for parking. She 
stated she would discuss with Town staff and report back to the board. 
 

J. Communications 

 Update on Library Feasibility and Building Project ‐  P. Garcia 
Ms. Garcia  informed board that a company by the name of Humphries Poli was chosen to 
complete  the Library Feasibility study. They are well known  in  the architecture and  library 
world and should be a great fit for this opportunity. She will keep the board informed as the 
process continues. 
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 Town Board work session calendar; IGA discussion – P. Garcia 
The DDA Board discussed getting on  the Town Board work session calendar  to discuss  the 
Intergovernmental Agreement and would like to get discussions started sooner than later.  It 
was determined  that Town Clerk Garcia would  request a work session date of  January 25, 
2016.   Matt Ashby stated he would  like to start working on Strategic Planning for the DDA 
which would support meeting with the Town Board.  The DDA board will hold a work session 
after their regular meeting on January 20, 2016 to start working on the Plan.   

 
K. The News on the Street is…. 

The board discussed status of ongoing projects and upcoming events in the Town of Windsor. 
 

L. Adjourn  
Secretary/Treasurer Petersen motioned to adjourn the meeting at 8:42 a.m.; Board Member 
Schaeffer seconded the motion.  Roll call on the vote resulted as follows: 

Yeas – Winter, Stauss, Melendez, Koehler, Shaeffer 
Nayes ‐ None. Motion carried. 
 
 

 
Megan Walter, Customer Service Supervisor 
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Executive Director Report 
 

Date:  January 14, 2016 
To:  Downtown Development Authority Board of Directors   
From:  Matt Ashby, DDA Executive Director 
Re:  January Report 
 
Action Summary: 
Much  of  December  following  the  approval  of my  contract  was  spent  in  reviewing  relevant 
documents and getting up to speed on the organization.    I have received and read the plan of 
development, the Trebuchet Report, the Britina report, annual work plans, and the IGA to name 
a few.  I am still piecing information together, but the picture is starting to become clearer. 
 
Significant  time was  spent  in December  and  into  January  to  develop  the  framework  for  the 
Strategic Plan.  The effort should be evident as we progress through the Work Session.  The table 
below highlights how my hours were generally spent during December.  I have also included an 
estimate on January for your information. 
 

DECEMBER 2015  Monthly 
Est. Hours 
(Contract) 

Actual 
Hours 

Notes 

Board Meeting  6  0  (Contract  executed  at  December  Board 
Meeting) 

On‐Site Day  6  0   

On‐Site Day  6  8  Document Review 

Off‐Site Work  6  18  Strategic  Plan  Worksheet  &  Presentation,  
Main Street App. & Support Letter 

Newsletter/PR/Web  2  2  Windsor Now Interview, Newsletter Article 

Admin/Billing    1  Billing, Contract Setup 

Additional Services       

Reimbursable Costs    None  (No on‐site meetings) 

TOTAL DEC:  26  29   

TOTAL ANNUAL:  26  29   

 

JANUARY 2016 
(To Date 1/14/16) 

Monthly 
Est. Hours 
(Contract) 

Actual 
Hours 

Notes 

Board  Meeting 
(1/20)* 

6  5*  Board Meeting, Strategic Plan Worksession 

On‐Site Day (1/13)  6  10  Marketing  Comm.,  Library  Feasibility,  Snow 
Route, Alley Update. 

On‐Site Day (1/27)*  6  5*  Marketing Comm., Library Feasibility 
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Off‐Site Work  6  11  Strategic  Plan,  Board  Packet,  Agenda  Prep, 
Call w/ President. 

Newsletter/PR/Web  2  2*  Review  of  Marketing  Contract  &  Plan  for 
Future, Article 

Admin/Billing    1*  Billing 

Additional Services       

Reimbursable Costs  $195  $196*  (3 on‐site meetings) 

TOTAL JAN:  26  33*  *Estimated 

TOTAL ANNUAL:  52  62  29+33 

 
What the estimated table above indicates is that my estimates for currently scheduled meetings, 
my hours are running slightly above the estimated contract hours.  This is likely due to the high 
upfront time investment needed to initiate efforts like the strategic plan.  Additional time is also 
being used to assist with the Library feasibility project. 
 
Additional task likely prior to the end of January will include the creation of a Project Profile sheet 
for key projects that have developed in recent years in Downtown.  The goal of this information 
is to put facts out that demonstrate the great things that Windsor DDA is partnering in facilitating.  
This info in intended to be presented during the IGA discussion. 
 
I look forward to discussing the Strategic Plan and completing a presentation in preparation for 
our Work Session with the Town Board regarding the IGA.  It is likely that the Library and the Mill 
will also be key topics discussed during that meeting on February 8th.   
 
Marketing  –  I  will  be  reviewing  the  marketing  contract  with  Kailee  Melendez  to  discuss 
opportunities and future options for communicating with our stakeholders.  This will likely result 
in  recommendations  for  the Marketing  Committee’s  annual work  plan.    I  have  also  been  in 
communication with the TOW to transfer access to Constant Contact and the Facebook account. 
 
Main Street Colorado – The application for Affiliate Status  in the Main Street Program  is ready 
and will be presented for action at the January Board Meeting. 
 
It has been a quick acceleration into the matters at hand, but I’m excited at the prospects for a 
development‐filled future for the DDA.  
 
Should you have any questions, don’t hesitate to contact me at 970.797.3595. 
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M E M O R A N D U M 
Date:  January 14, 2016 
To:  Downtown Development Authority Board of Directors   
From:  Matt Ashby, Executive Director 
Re:  CO Main Street Program (Item I.) 
 
Colorado Main Street – Affiliate Status Application 
Purpose:  

 Enables Main Street Windsor to access resources available via the program. 

 Is the first step in becoming a “Candidate” program, which opens additional funding 
opportunities 

 Fulfills an objective of the DDA Action Plan 
 
Responses to Open Questions: 
Briefly describe what you community hopes to accomplish: 
The Windsor Downtown Development Authority is a young organization.  We look to establish a 
robust program supporting downtown businesses and investors to capitalize on our unique strength 
as a community with an authentic historic central business district – an asset which sets us apart 
from other communities in the area.  Key initiatives will include establishing the organization as a 
recognized entity that is supporting the evolution of downtown into an economic driver for the 
Town.  Hopes are for the Main Street Program to help lend a management structure to activities to 
enable our efforts to capitalize on synergies to propel investment in Downtown. 
 
Briefly describe revitalization efforts – Past 5 Years: 
Over the past five years, the DDA has worked to create a foundation for a successful program, 
including the successful passage of a district Mill Levy.   
 
Organization focused activities included creation of a logo, website, and establishment of a board 
and committees.  In the spring of 2015, a board visioning session was held to align goals and 
highlight strategic objectives.  Committees and workplans were created for Beautification, Parking, 
and Marketing.  The Board hired a part‐time Executive Director in late 2015 to help guide downtown 
initiatives.  
 
Design related activities included placement of additional benches, trashcans and trees in the 
District, as well as the establishment of a Façade Improvement Program that has been successfully 
used on a number of projects.   
 
Marketing efforts centered on creating a website and logo, while establishing communication 
networks with district land and business owners. A digital newsletter has begun regular publication.  
Events include partnering with a variety of community entities to support many community events, 
including Windsor Wonderland, Farmer’s Market, and the 125th Anniversary of the Town. 
 
Economic revitalization has target several projects including completion of a feasibility study for 
restoration of the vacant Mill building along with a study identifying possible site locations for a new 
Library downtown.  Other efforts looked at options to develop a vacant parcel between Main Street 
and Boardwalk Park. 
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MARKETING COMMITTEE MEETING 
Wednesday, January 13, 2016, 7:30AM 

301 Walnut Street, First Floor Conference Room 
Windsor, CO  80550 

 
AGENDA 

 
Attendees:  (Board) Craig Petersen, Dean Kohler, Sean Pike, Bob Winter, Kristie Melendez, Dan Strauss.  
(TOW) Patti Garcia. (DDA) Matt Ashby. (WindsorNow!) Cristin Peratt, Randy Bangert. 
 

1. Windsor Now! Ad  
Circulation of Windsor Now!  is currently about 8,000 households  in Windsor proper and 
Severance.    They  look  to  add  the  Larimer  County  portion  of Windsor  and  2,000 more 
households soon.  Discussion to consider DDA Spotlighting a business on a ½ page ad with 
updates on DDA activites. 
 
Actions:   WindsorNow ‐ to provide updated rate sheet, circulation, web counts. 
    Board to decide about Biz Spotlight.  

Add review of basic  information to January 20th Agenda (with authorization to 
proceed)  

 
2. Chamber of Commerce Business After Hours – February 9, 2016 

Dean – Move that we spend $100 for the Special Event Permit and to serve a sponsor of the 
event. Second – Craig.  Motion approved unanimously.   

 
Actions:   Matt – Follow up with Patti on Special Event Permit. 
    Matt – Check with Jason on Beer/Wine Sponsor + Food (Identify gaps). 
    Bob – Flags/Banners? 
 

3. January and February Newsletter 
Next newsletter  is going out next week.   Board  is  requested  to provide communications 
about specials or highlights to encourage readership. 
Actions:  Matt – Provide Article 
    Board – Encourage Business Communications/Info 
 

4. DDA Schedule of 2016 Events/Sponsorships 
Discussed  the  various  events  currently/previously  sponsored  by  the  DDA.    Future 
discussions should include identifying our slate of events.  An update on Farmer’s Market 
will take place 2/17/16. 
 
Actions:   Matt ‐ Generate schedule of possible events for next meeting agenda. 

Discussion key is how sponsorship of the event links attendees into downtown.   
 

5. Communications 
i. Farmer’s  Market  Update,  February  17,  2016    (Eric  Lucas  –  Director  of  Parks, 

Recreation and Culture) 
ii.  January 27th next Marketing Committee Meeting. 
iii. Marketing Contract added to next agenda. 

 
Meeting adjourned: 8:44AM  
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BOARD OF DIRECTORS  
STRATEGIC PLANNING WORK SESSION 

January 20, 2016 – 8:15 a.m. 
301 Walnut Street, First Floor Conference Room, Windsor, CO  80550 

 
Agenda 

 
A. Call to Order 
 
B. Roll Call           
     
C. Public Invited to be Heard 
 
D. Review of Agenda by the Board and Addition of Items of New Business to the Agenda for 

Consideration by the Board 
 

E. Presentation and Facilitated Strategic Planning Session 
 
F. Adjourn  

 
Attachment – Strategic Planning Worksheet 
(This worksheet will be used during the Work Session to help guide conversation.) 



STRATEGIC PLAN 
DDA Tagline— This should be what you answer when your mother/father/kids/spouse ask you about the DDA.  Describe in 3-4 

words what the essential functions of the DDA are…  (Put your marketing hat on!) 

Fill in the blank:  “At Windsor DDA, We ____________________    ________________    ________________” 

What Drives 

What are the core values of the DDA?  Why are you involved?  Things like: 

1) United for Positive Change Downtown 

2) Relationships Matter! (Town| Businesses | Land Owners | Visitors | Library | _______) 

3) ________________________________________________________ 

4) ________________________________________________________ 

What are the core values of the Town Board as it relates to Downtown & DDA?  Things like: 

1) A vibrant core is essential to continued community growth 

2) ________________________________________________________ 

We See The Future... 

What’s the big picture for the future of the Downtown?  Downtown is: 

1) A Vibrant Destination 

2) ________________________________________________________ 

3) ________________________________________________________ 

What’s the big picture for DDA’s future?  What’s our role?  The DDA  is: 

1) The Advocate for Downtown 

2) A Trusted Community Development Partner 

3) ________________________________________________________ 

Our Teams: 

PURPOSE 

G
O

A
L
S
 

(
P
r
o
g
r
a
m

s
/
In

it
ia

t
iv

e
s
)
 

Design 

(Focus = Place) 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

Organization 

(Focus = People) 

Key Initiatives 

(2016) 

LIBRARY EXPANSION 

 D> Creates a quality public space 

 O> Successful implementation 
proves DDA role as facilitator 

 V> Increases downtown patrons 

 M> Attracts visitors & residents 

 

KEY INITIATIVE 2 

 __________________________ 

KEY INITIATIVE 3 

 __________________________ 

What are the key purposes 

these four teams exist?  Fill in 

your ideas. Think BROAD TARGETS! 

What are the 

key actions 

the DDA should pur-

sue?  Think about 

Programs or Initia-

tives.  (We’ll look at 

specific steps later…) 

Vitality 

(Focus = Projects) 

Marketing 

(Focus = Promotion) 

What are the top 2-3 Key Initiatives the 

DDA should focus on in the coming 

year?  Although smaller incremental 

projects will occur over the course of the 

year, these are the signature projects 

that will be the focal point of our efforts. 

The “TEAMS” below have been 

structured to align with the Na-

tional Main Street Center’s 4-Point Ap-

proach.  While strict adherence is not 

required, the approach does provide a 

logical way to organize revitalization 

efforts.  We may need to consider 

merging the current Parking & Beautifi-

cation Committees to into “Design” and 

create a new “Vitality” committee. 

WELCOME to your 2016 DDA Strategic 

Plan Worksheet.  This plan will provide 

“at-a-glance” guidance to the DDA Board 

to help better communicate our function 

and initiatives to stakeholders & the 

Town Board.  This document will be used 

with the Annual Work Plan to map out 

our efforts for the year.   The structure 

below follows many of the recommenda-

tions & samples from  the Trebuchet 

report.  Follow the numbers to walk 

through the worksheet and fill in your 

thoughts.  Please proceed to #2. 

#1  Start Here: 

#3 

#4 
#5 

#6 

#7 

#8 

#9 

Make Downtown      

Irresistible! 

Rally the Troops! Propel Investment! Champion Liveliness! 

 _____________________ 

 _____________________ 

 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

A
C

T
 

(
T
a
s
k
s
)
 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

 _____________________ 

WHERE ARE WE TODAY?  Please describe 

your view of our DDA’s current status: 

1) What’s Working? 

_________________________________ 

2) What’s Frustrating? 

_________________________________ 

3) Which Way is the Wind Blowing? 

_________________________________ 

#2 

Create   

Committee    

Workplans 

#10 
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