	Draaiboek en checklist.
Graag geven we je een to-do lijst om deze zomerzoektocht te organiseren. Die dient als aanzet; mogelijk is niet alles relevant voor jullie, en je kan de lijst natuurlijk aanvullen met taken die eigen zijn aan jullie tocht. ‘Wat’ is de concrete taak, bij ‘Wanneer’ schrijf je tegen wanneer dit in orde zou moeten zijn, en ‘Wie’ is de eindverantwoordelijke. Bij ‘Opmerking’ kan je nog aandachtspunten kwijt. Wanneer alles voor een taak oké is, vink je ze af in de ‘Ok’-kolom.




	Wat?
	Wanneer?
	Wie?
	Opmerking
	Ok?

	Bepaal de start- en einddatum
	
	
	Langer dan een week 
	

	Kies een titel en eventueel thema 
	
	
	
	

	Leg de deelnamekost vast
	
	
	
	

	Zal er een einduitslag en prijzen zijn?
	
	
	
	

	Zo ja: prijzen verzamelen
	
	
	
	

	Promo
	
	
	
	

	Aankondiging via flyer en/of affiche
	
	
	
	

	Aankondiging op Facebook (evenement) en/of site 
	
	
	
	

	Aankondiging via gemeente
	
	
	
	

	Leden op de hoogte brengen
	
	
	
	

	Pers op de hoogte brengen
	
	
	
	

	Voorbereiding tocht
	
	
	
	

	Uitstippelen van de route
	
	
	
	

	Nemen van de foto’s
	
	
	
	

	Opstellen van de vragen
	
	
	
	

	Controle vooraf (van route + vragen)
	
	
	
	

	Routeplan maken
	
	
	
	

	Antwoordenblad aanpassen/voorzien
	
	
	
	

	Overzicht foto’s en vragen aanpassen/voorzien
	
	
	
	

	GPDR-tekst aanpassen/voorzien
	
	
	
	

	Reglement aanpassen/voorzien
	
	
	
	

	De tocht ingeven als activiteit in Korpus
	
	
	Nodig voor verzekering van organisatoren
	

	Deelname
	
	
	
	

	Manier van inschrijven bepalen
	
	
	
	

	Opvolgen inschrijvingen en bevestigen aan deelnemers
	
	
	
	

	Bepalen hoe deelnemers het materiaal (routeplan, antwoordblad …) krijgen (fysiek, online) 
	
	
	
	

	Bepalen hoe en waar het antwoordblad kan worden ingediend
	
	
	
	

	Nadien 
	
	
	
	

	Verbeteren van inzendingen en scorelijst maken
	
	
	
	

	Prijzen toewijzen
	
	
	
	

	Communicatie over einduitslag
	
	
	Verschillende kanalen
	

	Afspreken met winnaar voor overhandiging prijs 
	
	
	
	

	Evaluatievraag of –formulier, bedanking en info over/ programma van je afdeling naar deelnemers sturen
	
	
	
	



De tien geboden voor een goede fiets- of wandelfotozoektocht!
1) Zorg voor een duidelijk reglement. Je vindt een voorbeeldexemplaar bij de documenten op de webpagina van de zoektochten.
2) Teken een route uit op maat van je doelgroep, maar maak je tocht zeker niet langer dan 30 (fietstocht) of 10 (wandeltocht) kilometer. Mik je op gezinnen met kinderen, dan kan je eventueel met lussen werken, zodat ze de tocht gespreid over meerdere dagen kunnen rijden of wandelen.
3) Eenmaal je route is uitgestippeld, maak je een plannetje voor in het deelnameboekje. Zorg ervoor dat dit duidelijk, leesbaar en overzichtelijk is. Je vindt een voorbeeld bij de documenten. Er zijn ook nog andere manieren dan een wegbeschrijving om je deelnemers de route mee te geven. We lijsten er een aantal voor jullie op in het document ’Extra inspiratie’.
4) Zorg bij de foto’s van objecten of plaatsen die de deelnemers onderweg zullen tegenkomen voor een goede mix tussen moeilijk en makkelijk. 
Om een goede spreiding te bewaken, kan je toch bijvoorbeeld verdelen in drie zones waar je elk twintig foto’s maakt. Plaats de foto’s uiteraard wel in willekeurige volgorde in het deelnameboekje. 
5) Je neemt best zowel een close-up van een object/plaats (voor de deelnemers) als een foto met de omgeving (voor jezelf), zodat je als organisatie steeds kan nagaan waar de foto ook alweer genomen werd. 
Zorg ervoor dat de dingen die je fotografeert niet kunnen verplaatst worden of makkelijk overgroeid door een boom of struik. Bovendien moet iedere foto zichtbaar zijn vanuit de openbare ruimte, zodat de deelnemers zich niet op privégronden moeten begeven.
6) Wie wil kan bij enkele (of alle) foto’s vragen stellen, zoals ‘Wat bevindt zich hier recht tegenover?’ of ‘Welke tekst vind je hier terug?’. Bundel ze op het vragenblad.
7) Voorzie in het deelnameboekje een antwoordenblad zodat deelnemers onderweg alles eenvoudig in één document kunnen bijhouden.
8) Bundel alles in een leuke lay-out, print een aantal exemplaren bij de lokale drukker (indien mogelijk) of thuis, en verdeel ze over een aantal afhaalpunten: vrijwilligers of lokale handelaars. Je kan ze ook op je website of Facebook zetten zodat mensen ze zelf kunnen uitprinten. Zeker zolang de coronamaatregelen gelden, is dit een goede optie.
9) Hang affiches uit zodat de deelnemers weten dat je fotozoektocht bestaat en hoe ze kunnen deelnemen. Ook Facebook en andere kanalen kunnen hierbij helpen.
10) Winnaars aanduiden is aangewezen. Het is fijn om de beste speurder te zijn! Je kan een prijsuitreiking organiseren in september, dit integreren in een andere activiteit in het najaar of de winnaar(s) online bekendmaken en zijn/hun prijs aan huis laten bezorgen. Bij een gelijkspel zorg je best voor een schiftingsvraag. Wees hierover duidelijk in je reglement!
Is het je eerste keer of heb je weinig tijd, dan kan je ook de basisversie van deze activiteit organiseren. Bij deze variant werk je enkel met foto’s. Minder werk, maar evengoed plezier verzekerd!
 
	Kwb helpt je afdeling graag op pad.
Afdelingen die in de zomer van 2020 met deze activiteit aan de slag gaan, kunnen rekenen op: 
• een duwtje in de rug bij de promotie van hun zoektocht
• hulp van hun ondersteuner bij de organisatie
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