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DORP inZICHT praktisch: bijkomende tips 

1. Een projectgroep samenstellen en vrijwilligers zoeken
Maak gebruik van verschillende informatiekanalen:
· Flyers (huis aan huis bedelen, in lokale winkels leggen,…)
· Affiches
· Krantenartikels
· gemeentelijk informatieblad
· parochieblad
· streekkrant
· regionieuws in de bestaande dagbladen
· ……
· Grijp activiteiten in het dorp aan om ‘reclame’ te maken voor het project (vb. tijdens toneel, schoolfeest, kermis….)
· Betrek wijk-en/buurtcomités, oudercomité, lokale school en eventuele andere belangrijke actoren in het sociale leven in het dorp.
Besteed ook bijzondere aandacht aan moeilijk bereikbare maar toch voor het project belangrijke doelgroepen zoals
· Senioren ( OKRA, andere seniorenverenigingen,…
· Jeugd ( jeugdverenigingen
· Nieuwe inwoners van het dorp ( nieuwe verkavelingen
· Mond-aan-mond reclame is heel belangrijk! ( zoveel mogelijk buren, vrienden, kennissen en familie persoonlijk aanspreken
· Houd ludieke acties om de aandacht te vestigen op het project vb. belleman, ludieke/opvallende slogans 
· Gebruik ook moderne communicatietechnologie: een website, facebook, email,…
Promotie maken is belangrijk op verschillende momenten: bij het begin, wanneer vrijwilligers worden gezocht maar ook op het moment dat de vragenlijst zal verdeeld worden.

Affiches en voorbeeldbrieven zijn te vinden in het pakket van DORP inZICHT. 

Het is ook mogelijk om twee dorpsbijeenkomsten te houden: één ’s middags en één ’s avonds. ’s Middags worden dan vooral senioren bereikt. 
2. De vragenlijst opmaken
De keuze van de vragen is heel belangrijk. De keuze bepaalt in grote mate wat men nadien met de resultaten kan realiseren. 
· Formuleer op voorhand heel duidelijk doelstellingen/verwachtingen van de vragenlijst. Stel de vragen af op deze doelstellingen/verwachtingen.
· Zoek een evenwicht tussen vragen die peilen naar feitelijke basisgegevens vs oplossingsvragen (vragen die peilen naar wensen/verwachtingen op lange termijn)
· Zoek een evenwicht tussen open en gesloten vragen (van belang naar verwerking toe)
· De burgemeestervraag levert heel wat informatie op
· Sta ook stil bij het belang van het kruisen van de vragen. 
· Lengte: ± 50 vragen is ideaal
· Begeleidende documenten: begeleidende brief, engagementslijst (zeer nuttig wanneer men naar engagement vraagt. Wanneer men dan effectief zou van start gaan met een bepaalde activiteit, dan beschikt men reeds over een aantal contactgegevens.)…..
Aandachtspunt: bepaalde vragen zijn ingewikkeld voor sommige mensen. Het kan geen kwaad om te bekijken of vragen niet eenvoudiger kunnen geformuleerd worden.

Aandachtspunt: het lettertype van de vragen moet groot genoeg zijn, ook voor oudere bewoners

3. De vragenlijsten verdelen
Extra vrijwilligers zijn een noodzaak!
· Indien deze niet gevonden zouden worden tijdens de brainstormsessie of voorgaande stappen, kan er ook voor geopteerd worden dat iedereen 1 à 2 mensen zoekt. (Dit kan ervoor zorgen dat de groep op zijn minst verdubbelt)
· Een goede voorbereiding is zeer belangrijk om alles vlot te laten verlopen:
· Tel het aantal brievenbussen in het dorp
· Tel het aantal inwoners ouder dan twaalf jaar ( aantal vragenlijsten
· Tel het aantal inwoners ouder dan twaalf jaar per adres ( aantal vragenlijsten/bus
( deze gegevens kunnen meestal opgevraagd worden bij de gemeente, dienst bevolking. Indien deze niet over de nodige programma’s beschikken kan de telefoonboek een oplossing bieden.
· Neem er een stratenplan van het dorp bij. 
· Maak een overzicht met het aantal bussen per straat waarop kan genoteerd hoeveel vragenlijsten verdeeld en opgehaald zijn per bus. Dit maakt het mogelijk om achteraf de respons te bepalen. 
· Tip: maak voor de verdeling start enveloppen klaar: één envelop per gezin waarin je het correcte aantal vragenlijsten steekt
· Voorbereidende vergadering:
· Straatverdeling: wie doet welke straat (tip: ieder doet eigen straat want de mensen kennen je daar)
· Bepaal de termijn waarbinnen je de verdeling/ophaling gerealiseerd wenst te zien. 
· Brief de vrijwilligers voldoende over de opzet en doelstellingen van het project zodat zij bij het verdelen van de vragenlijsten de mensen kunnen informeren over het project. Op volgende vragen moet men een antwoord geven:
· Wie is de organisator?
· Waarom organiseert men DIZ?
· Wat zal er gebeuren nadat men de vragenlijst heeft ingevuld?
· Bepaal of er een bus gemaakt wordt waar de mensen hun vragenlijst kunnen deponeren bij afwezigheid bij het ophalen van de vragenlijst
Aandachtspunt: niet iedereen kan de vragenlijst zelfstandig invullen (sommige senioren, analfabeten,…). Daarom is het goed dat het OCMW en andere hulpverleningsinstanties op de hoogte zijn dat de DIZ-bevraging plaats vindt, zo nodig kan men dan helpen. 

4. De vragenlijsten verwerken
· Vrijwilligers zijn opnieuw een noodzaak! 
· Verzamel + nummer van de opgehaalde vragenlijsten (om dubbeltelling te vermijden)
· Kijk nog eens na of de vragenlijst in de internettoepassing identiek als deze die verspreid wordt bij de inwoners (soms wordt nog iets veranderd in de opmaak en wordt dit niet doorgegeven in de internettoepassing):
· Vb. zijn het dezelfde vragen.
· Staan de vragen in dezelfde volgorde?
· Zijn de antwoordcategorieën dezelfde? En staan ze overal in dezelfde volgorde
· …..
· Organiseer de eerste verwerking in groep, daarna kan iedereen op eigen tempo werken. De voordelen hiervan zijn:
· Eventuele problemen kunnen in groep besproken worden, waardoor iedereen op identieke wijze de problemen aanpakt. 
· Het is gezellig .
· Bepaal binnen welke termijn je de vragenlijsten wil verwerkt zien 
Idee: bepaald organisaties kunnen helpen: de jeugdbeweging, de seniorenclub, deelnemers aan een computercursus,….
5. De resultaten rapporteren 

· Bekijk de resultaten, interpreteer en trek conclusies
· Heb ook voor relatieve vs absolute cijfers 
· Vergeet ook de gekruiste vragen niet
· Giet de resultaten in een rapport
· Maak een uitgebreid en beknopt rapport (op www.dorpinzicht.be zijn heel wat rapporten te bekijken)
· Een WIZARD om dit proces eenvoudiger te maken is in de maak
· Presenteer de resultaten
· In het college/gemeenteraad
· Verdeel de rapporten (per bus)
· Organiseer een bewonersbijeenkomst (eventueel met leuke activiteit zoals animatie, receptie, pannekoeken….)
· Of combineer al deze mogelijkheden… 
Opmerking: in heel wat dorpen zijn er meer mensen op de bewonersbijeenkomst waar de resultaten worden voorgesteld dan op de eerste bijeenkomst. Mensen hebben de vragenlijst ingevuld en voelen zich daardoor meer betrokken.
