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1. INLEIDING 

De secretaris natuurstudie is op de natuur gericht. 

Zorg ervoor dat je niet te veel hooi op je vork neemt. Leg heel duidelijk in het jaarplan vast 
wat je gaat doen. Dit geeft je de mogelijkheid om in de loop van het jaar nee te zeggen. 
Neem het idee mee voor het jaar daarop. Heel belangrijk is niet meer te doen dan er 
mankracht is. Werf onder de leden en ga ervan uit dat iemand lid wordt om actief met zijn 
hobby om te gaan.  

De Plannenavond elk kwartaal is een goed moment het jaarplan te evalueren op voortgang. 
Dan moet namelijk de agenda van activiteiten voor het komende kwartaal gemaakt worden. 

Lees deze takenbeschrijving regelmatig door. Wees je bewust van de onderdelen die tot je 
functie behoren en wees je bewust van de onderdelen die nog niet zo sterk zijn ontwikkeld. 
Lees ook de takenbeschrijvingen van de andere grote en kleine activiteiten regelmatig door. 

Hieronder staan erg veel taken. Het is niet de bedoeling dat je ze allemaal zelf doet. Probeer 
zoveel mogelijk mensen hierbij in te schakelen. De meeste klussen lopen vanzelf. Blijf toch 
altijd in contact met de uitvoerders om problemen voor te blijven. Bovendien is het voor 
iedereen leuk als er eens belangstelling wordt getoond. Geef extra aandacht als er een 
nieuwe trekker komt voor een activiteit. 
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3. TOELICHTING 

1. Zorg er samen met de voorzitter voor dat er een (jaar)programma voor 

de afdeling is. 

Onderdelen van het programma zijn o.a. excursies, werkavonden, lezingen, cursussen, 
inventarisaties, weekenden, gewestelijke excursies, themadagen en activiteiten van de 
werkgroepen. 

Dit programma kun je zelf in elkaar zetten, maar beter is het om het met een klein groepje 
mensen te doen. Let bij het samenstellen van het programma op gevarieerdheid in 
onderwerpen, tijden en gebieden. Het is verstandig uit het oogpunt van planning dat 
bijvoorbeeld teams op vaste tijdstippen bij elkaar komen. 

2. Hou het Natuurstudie adressenbestand bij. 

In het adressenbestand bevinden zich de namen, adressen, telefoonnummers van de 
personen en instanties die een bijdrage hebben geleverd aan de diverse programma-
onderdelen: excursies, werkavonden, lezingen, cursussen, inventarisaties, weekenden, 
gewestelijke excursies, themadagen, enz.. Als je ermee bezig bent, weet je adressen en 
dergelijke nog, maar later weet je die niet meer. 

Het is misschien verstandig om de diverse rubrieken apart te houden. 

Je kunt verschillende adressen die je bij diverse activiteiten nodig hebt, vinden in: 

Excursie-terreinen:  Handboek van Natuurmonumenten. 
Excursie-leiders: afdelingsenquête, andere KNNV-afdelingen 
Regionale beheerders: Provincie afdeling voorlichting, Handboek Natuurmonumenten 
Plaatselijke beheerders: Plantsoenendienst van een gemeente, stadsgidsen 
KNNV-afdelingen: "Groene Blaadje" 
Lezingen: KNNV-Lezingen lijst 
Inventariseerders: In de KNNV-Mededelingen, Natura, diverse uitgaven van KNNV 

werkgroepen en landelijke inventarisatie-projecten, Veldwinkel 
Algemeen: Milieufederatie, plaatselijke of provinciale consult natuur- en milieu-

educatie 

3. Hou je persoonlijke standaarduitrusting op orde. 

Deze bevat:  

• https://www.imergis.nl/htm/opentopo800.htm voor kaarten 

• Waarnemingenarchief 

• Computerprogramma’s:  
o eigenbouw Access-database voor het bijhouden van de waarnemingen en in 

samenhang met excel-sjablonen verwerken van de data tot informatie;  
o Flor voor het maken van verspreidingskaarten (betaalde software, Bob de Roode 

van Roode Electronics);  
o Turboveg voor het registreren van opnamen (hier hebben wij een kosteloze 

licentie voor);  
o SynBioSys voor het verwerken van opnamen van opnamen (freeware van 

Alterra). 
o www.waarneming.nl 

• Inventarisatieformulieren: streeplijsten voor planten, opnameformulieren Braun-Blanquet, 
enz.; digitaal: Vera. 

• Originelen-boek 

• vakliteratuur; De Levende Natuur en Vakblad Natuur, Bos, Landschap 
 

https://www.imergis.nl/htm/opentopo800.htm
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Zorg ervoor dat op ieder inventarisatieformulier de naam Natuurlijk Delfland staat. Als er 
bijvoorbeeld formulieren van FLORON, SOVON, Vogelbescherming worden gebruikt, plak 
een sticker over hun adres met de naam van onze afdeling en het adres van de secretaris 
natuurstudie of ander contactpersoon op. Zet er geen persoonsnaam bij. Dit zorgt er onder 
andere voor dat het duidelijk een afdelingsactiviteit is. 

4. Zorg voor input op de Programma-avond. 

Elk kwartaal wordt onder leiding van de algemeen secretaris een programma voor het 
komende kwartaal gemaakt. Jij zorgt voor de natuurstudiezaken in het programma. Deze 
avonden zijn ook belangrijk om weer overzicht over alle activiteiten te krijgen. Zorg dat je 
deze zeer goed voorbereidt. Laat naast nieuwe plannen ook het programma rooster 
hetzelfde kwartaal van het jaar daarvoor de revue passeren. Het programma bestaat globaal 
uit: 

• activiteiten van de studiegroepen 

• activiteiten van de "kleine activiteiten" 

• tijdschema’s van Veldbericht en Jaarvergadering 

• excursies voor iedereen 

• lezingencyclus in samenwerking met IVN en Vogelwacht 

• eigen lezingen in ons werkgebied. 

Voor deze activiteit is een aparte paragraaf in het organisatiehandboek: 9.16 Programma. 

5. Zorg ervoor dat de afdeling één of meerdere inventarisaties of 

projecten rond Natuurstudie doet. 

Treed bij een inventarisatie in contact met de terreinbeheerder. Dit kun je doen door 
bijvoorbeeld een brief te sturen met een aanbod om te inventariseren. Je kunt ook met een 
gericht voorstel komen voor een bepaald gebied. Meldt wat je bijvoorbeeld via de publiciteit 
of de wandelgangen te weten bent gekomen.  

Praat met de beheerder, zeg hem dat je een voorstel schriftelijk zal toesturen. De plannen 
voor een inventarisatie leg je vast in een projectvoorstel en een bijbehorende handleiding. 
Het projectvoorstel moet ook door het bestuur worden goedgekeurd. De handleiding dient als 
communicatiemiddel met de terreinbeheerder en de deelnemers aan het project. Er zijn 
voldoende voorbeelden voorhanden. 

Je zult ontdekken dat door het op papier te zetten je rustig over het voorstel kunt nadenken 
en dat dit uiteindelijk de kwaliteit ten goed komt. Gebruik als handleiding voor een 
projectvoorstel Hoofdstuk 8.3. Projecten van het OHB. Bespreek het altijd in het Bestuur. 
Alleen het Bestuur kan verplichtingen aangaan met personen en instellingen buiten de 
afdeling. Bovendien weten twee meer dan één. 

6. Zorg dat de studieprojecten goed lopen. 

Wanneer een project goed loopt: 

• weet iedereen wat hij/zij gaat doen 

• heeft iedereen de juiste hulpmiddelen 

• doet iedereen wat hij/zij beloofd heeft 

• wordt het doel in de gestelde tijd gehaald 

• worden de resultaten naar buiten gebracht 

• worden de resultaten op de juiste plek bewaard. 

Hou regelmatig contact hebt met de trekkers van het project, als je het project niet zelf trekt. 
Wees je bewust van de projectbeschrijving (zie het Organisatiehandboek 8.3 Projecten hoe 
je dit moet doen). 
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7. Zorg voor de activiteit Natuurwaarnemer. 

Historisch gezien heeft onze afdeling veel moeite gestoken in het registreren van losse 
waarnemingen van de leden. In het natuurstudiebeleid is hiermee gebroken. De losse 
waarnemingen leveren te weinig op voor de afdeling gezien de moeite die het kost om deze 
in de database te verwerken. Alleen voor de flora hebben we nog een eigendatabase waarin 
we onze waarnemingen verwerken. Via Waanemingen.nl kunnen mensen nu zelf hun 
waarnemingen registreren. 

Beter is het de inspanningen van de leden te richten op projecten en jaarthema’s. Zie 
5d Gedachten over Natuurstudie voor een diepgaandere beschouwing. 

Er worden veel losse waarnemingen via KNNV Nieuws ingeleverd. Het belangrijkste daarbij 
is dat leden kunnen getuigen over hun waarnemingen in de natuur. Ook kunnen ze in een 
korte cyclus hun vragen kwijt aan de andere leden. De melders worden geacht deze 
waarnemingen zelf in Waarnemingen.nl te zetten. 

8. Zorg ervoor dat de kleine studieactiviteiten goed lopen. 

Kijk in het Organisatiehandboek wat de kleine studieactiviteiten zijn. Begin ruim op tijd met 
de organisatie. Zorg ervoor dat het duidelijk is wat iedereen moet doen. Delegeer! Hoeveel 
moeite je er toch zelf in moet steken, hangt van de trekker af. Steun als het nodig is, maar 
wordt geen bemoeial voor mensen die het heel goed alleen kunnen. Toon dan wel 
belangstelling, maar wat meer op een afstand. 

Misschien is er geld voor een activiteit te krijgen. Denk aan de Provincie Zuid-Holland en 
Fonds 1818. Door de lange doorlooptijd van het verlenen van subsidies en ook de deadlines 
voor het aanvragen daarvan moet je ruim op tijd beginnen. Denk aan een termijn van een 
jaar van te voren. 

9. Studiegroepen 

Om de start van nieuwe studies te vergemakkelijken is de studiegroep in het leven geroepen. 

Tussen de trekker en de secretaris natuurstudie wordt een afspraak gemaakt over het doel 

van de studie en de activiteiten. De Studiegroep Vissen was de eerste. 

 

Een werkgroep volgens de statuten moet minimaal 6 mensen omvatten, maar een 

studiegroep kan kleiner beginnen. De afspraken zijn bedoeld om de vereniging en haar 

studiegroepen met elkaar te verbinden. 

10. Zorg voor de coördinatie en het stimuleren van de activiteiten. 

Traditioneel kent de KNNV een organisatie rond werkgroepen met een soortgroep, planten, 
mossen, paddenstoelen, enz. als onderwerp. Dit type werkgroepen leidden in onze 
vereniging een kwijnend bestaan en zijn vervangen door drie werkgroepen met de drie 
doelstelling van de vereniging als onderwerp: natuurstudie, -educatie en -bescherming. 
Verder worden er laagdrempelige studiegroepen opgericht rond een beperkt thema. 

Het nadeel van een team is het veelal verplichte karakter en de vaste tijden om bij elkaar te 
komen. We proberen nu ook in lossere samenhang dingen te doen. Zo lopen ieder jaar in 
hun eigen tijd en eigen tempo een aantal mensen in hun kilometerhok de planten te strepen. 
Zoiets past beter bij de veranderde tijdgeest. 

Werkgroepen en teams hebben de neiging om een beetje op zichzelf gericht te zijn. Door ze 
een doel buiten de eigen werkgroep te geven, komen ze tot iets wat de hele afdeling van nut 
is. Het doel moet zo concreet mogelijk zijn en liefst binnen een jaar bereikbaar zijn. Denk aan 
een openbare excursie, een powerpoint-avond, een tentoonstelling, een publicatie van een 
inventarisatie, een determinatietabel. Het mooiste is als er iets tastbaars van over blijft. 
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11. Zorg ervoor dat de leiders van de diverse natuurstudieonderdelen de 

nodige hulpmiddelen en instructie hebben om de activiteiten goed uit te 

voeren. 

Denk hierbij aan: 

Excursies:   kaarten, waarnemingsformulieren, 
Werkavonden:  determinatiematerialen, hulpmiddelen als microscopen e.d. 
Inventarisaties:  afspraken met beheerders, inventarisatieformulieren, verslagen. 
Projecten:  literatuur, handleiding, adressenlijst, financiën,  
Begeleiding:   begeleiderhandleiding. 

12. Zorg voor het natuurhistorisch archief. 

In dit archief zitten alle originelen van inventarisaties en rapporten. Gegevens verzamelen is 
een hoeksteen van de Vereniging. Daar drijft de afdeling op bij advisering, rapportage en 
actie voeren. 

Geef nooit originele inventarisatieformulieren uit handen. Deze bewijzen o.a. dat de 
gegevens het eigendom van Natuurlijk Delfland zijn. 

13. Beheer het originelenboek 

Hierin hebben plaats: originelen van rapporten, brochures, natuurhistorische formulieren, 
ledenbladen, syllabussen, cursussen. 

Het is belangrijk om deze originelen op één plek te hebben, anders  gaan ze zwerven en 
raken zoek. Ook gaan mensen na een tijdje (onbewust) denken dat ze persoonlijk bezit zijn. 
Wees je zelf hiervan ook bewust. Als je zelf een exemplaar wilt hebben, zet dat op een 
andere plek in je boekenkast. Zorg ook op je computer voor een goede scheiding, zodat ooit 
de overdracht van je werkzaamheden naar je opvolger soepel verloopt. Voor een deel neemt 
de website de rol van centraal archief over onder de downloads. 

14. Zorg dat een tentoonstelling, verslag of rapport natuurhistorisch 

goed onderbouwd is. 

Dat kan je op verschillende manieren doen: door de tekst zelf na te lezen of door een ander 
na te laten lezen. Doe dit laatste zo veel mogelijk. Schakel zoveel mogelijk mensen in. Wees 
attent op gaten in onze kennis. Probeer die door een cursus of een boek te dichten. 
Misschien is de expertise al aanwezig bij één van de leden? 

15. Schrijf het  jaarverslag en de planning voor het volgende jaar. 

Schrijf het jaarverslag natuurstudie voor het jaarverslag. Neem contact op met de uitvoerders 
om dit voor te bereiden. In het verslag komt te staan: 

• Een terugblik op wat er van de plannen gerealiseerd is en wat niet en wat er extra 
gerealiseerd is. (Dit is beloofd op de ledenvergadering.) 

• Een beschrijving van de activiteiten aan de hand van de doelstelling van de KNNV: 
natuurstudie. 

• Een vooruitblik op het komende jaar 

16. Delegeer. 

Delegeer, maar stel het wel op schrift. Voeg een A-4tje met de delegaties toe aan deze 
beschrijving. 

4. DELEGATIES 

Ad 2:  Het Natuurstudie-adressenbestand vormt een onderdeel van het adressenbestand 
dat de voorzitter heeft 
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Ad 3: Waarnemingenarchief; computerprogramma’s en inventarisatieformulieren zijn 
gedelegeerd aan Cor Nonhof 

Ad 4:  Voor de plannenavond wordt het programma van het komende kwartaal voorbereid 
door de Algemeen Secretaris. De voorzitter doet ook altijd mee. 

Ad 8:  Het jaarthema wordt gedaan door de Werkgroep Educatie 
Ad 10:  Zie ook 4 
Ad 12:  Het originelenboek is bij de voorzitter. 


