Checklist evaluatie organisatie herdenking

Deze lijst kan gebruikt worden als agenda voor de interne evaluatie
Vragen die gelden voor alle onderwerpen:

¢ Wat ging goed?

¢ Wat kan een volgende keer beter?

¢ \Wat moet daarvoor gebeuren en wat zijn de consequenties (tijd, geld, planning etc.)

1. Algemeen
Wat waren de algemene verwachtingen en hoe waren de diverse reacties, komen die
overeen met de verwachtingen?

a. Hoe kijkt men terug op de herdenking?

b. Welke reacties heeft men van de betrokkenen gekregen?

c. Wat waren de reacties van de andere (functioneel) genodigden?

2. Uitnodigen en aanmelden
a. Zijn alle betrokkenen en functioneel genodigden tijdig uitgenodigd en geinformeerd
over de herdenking?

b. Voldeed het aanmeldsysteem?

3. Samenwerking met externe partijen
Bijvoorbeeld de locatie, technische partijen, gemeente, beveiliging, EHBO, vrijwilligers van
Slachtofferhulp of andere organisaties, etc.

a. Hoe kijken de externe partners terug op de herdenking?

b. Waren de afspraken duidelijk, tijdig en zijn ze nagekomen?

c. Was het resultaat zo als men zich het had voorgesteld?

4. Uitgangspunten
a. Was de locatiekeuze goed?
b. Waren de opdracht en het_verhaal helder geformuleerd, boden opdracht en verhaal
houvast bij de te nemen beslissingen?

¢. Was het budget helder en toereikend?
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5. Samenwerking intern

a. is voldoende aandacht besteed aan de inbreng vanuit de doelgroep?
b. is de algehele codrdinatie en onderlinge afstemming goed verlopen?
c. was de planning helder en realistisch?

d. was de taakverdeling duidelijk en werkbaar?

6. Programma
a. Had het programma een goede lengte?

b. per programmaonderdeel: was het goed uitgevoerd, paste het in het geheel?

7. Ontmoeting en locatie
a. Was de tijd voor ontmoeting te kort / lang genoeg / te lang?
b. Voldeed de catering aan de verwachtingen?
c. Voldeed de inrichting aan de verwachtingen?
d. Verliepen welkom en toegangscontrole goed?

e. Waren de faciliteiten (voor deelnemers en medewerkers) voldoende?

8. Communicatie
a. Was het persbeleid goed voorbereid en verlopen?

b. Hoe waren de reacties in de media?
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