
16. [bookmark: _Liste_de_contrôle_3][bookmark: _Toc236205155]Checkliste Formale Vorgaben für Evaluationsberichte
	Element
	Erwarteter Inhalt
	✅

	Titelseite
	Titel der Studie, Name des Auftraggebenden, Datum, Name(n) der Auftragnehmenden, Version
	☐

	Executive Summary
	Kurzübersicht über Zwecke der Evaluation, Methodik, wichtigste Ergebnisse, Schlussfolgerungen und Empfehlungen (2-4 Seiten)
	☐

	Inhaltsverzeichnis
	Übersicht über Kapitel und Anhänge mit Seitenangaben
	☐

	Abkürzungsverzeichnis
	Nach Bedarf (im Sinne der Lesefreundlichkeit)
	☐

	Einleitung
	Ausgangslage, Evaluationsgegenstand, Zweck und Begründung der Evaluation
	☐

	Methodik
	Gewählter Ansatz, Art der erhobenen Daten, Quellen, Einschränkungen, Triangulationsverfahren
	☐

	Ergebnisse, aufgeschlüsselt nach Evaluationsfragestellungen
	Strukturierte Analyse gemäss Pflichtenheft, samt Daten und deren Interpretation
	☐

	Schlussfolgerungen
	Prägnante und strukturierte Schlussfolgerungen, die auf den Resultaten basieren und keine neuen Elemente einführen
	☐

	Empfehlungen
	Klar formuliert, hierarchisch gegliedert, handlungsrelevant und wertungsfrei
	☐

	Literaturverzeichnis
	Sämtliche verwendeten Quellen (Berichte, Publikationen, interne Dokumente usw.)
	☐

	Anhänge (nach Bedarf)
	Gesprächsleitfäden, Fragebögen, Datentabellen, Auflistung der Interviewpartner, Wirkungsmodell usw.
	☐


Empfohlenes Vorgehen
· Vergewissern Sie sich, dass bereits der erste gelieferte Berichtsentwurf formal korrekt ist.
· Verlangen Sie eine barrierefreie Fassung mit übersichtlicher Gliederung, aussagekräftigen Überschriften und gegebenenfalls anschaulichen Grafiken (Tabellen, Diagramme).
· Das Executive Summary ist für Entscheidungsträger von besonderer Bedeutung: Achten Sie darauf, dass es sorgfältig verfasst und auch für sich allein schlüssig ist.

