BILAN D’ÉVÉNEMENT

Nom de l’événement :
Nom de la personne responsable : 
Date :
Lieu : 
Personne répondante :
	Taux de satisfaction
Éléments évalués 
	Très satisfaisant
	Satisfaisant
	Insatisfaisant
	Très insatisfaisant
	NA
	
Commentaires

	Logistique de préparation

	Choix de la date et heure
	
	
	
	
	
	

	Clarté et qualité du guide d’événement
	
	
	
	
	
	

	Respect de l’échéancier
	
	
	
	
	
	

	Réactivité du milieux hôte
	
	
	
	
	
	

	Nombre d’employés/bénévoles prévus
Nombre : 
	
	
	
	
	
	

	Déroulement de l’événement

	Déroulement général
	
	
	
	
	
	

	Répartition et délégation des tâches sur place
	
	
	
	
	
	

	Durée globale de l’événement
Durée : 
	
	
	
	
	
	

	Respect de l’horaire prévu
	
	
	
	
	
	

	Lieu et environnement

	Qualité du milieux hôte
(Salle, service, la propreté, etc.)
	
	
	
	
	
	

	Décoration
	
	
	
	
	
	

	Clarté de la signalisation sur place pour les participants
	
	
	
	
	
	

	Matériel et équipement (qualité, quantité, etc.)
	
	
	
	
	
	

	Contenu et animation

	Programme de l’événement
	
	
	
	
	
	

	Qualité de l’animation
	
	
	
	
	
	

	Qualité des textes
	
	
	
	
	
	

	Qualité des supports visuels
(PPT, affiches, ect.)
	
	
	
	
	
	

	Technique (son, projection, etc.)
	
	
	
	
	
	

	Participation et public

	Accueil des participants
	
	
	
	
	
	

	Taux de participation
	
	
	
	
	
	

	Taux de participation dignitaires ou invités spéciaux
	
	
	
	
	
	

	Engagement et interaction des participants
	
	
	
	
	
	

	Commentaires généraux

	Points forts
	
	
	
	
	
	

	Points à améliorer
	
	
	
	
	
	

	Recommandations pour les prochains événements
	
	
	
	
	
	



Bilan
Nom de l’événement : 
