Bijlage 1: Checklist bij de voorbereiding van herdenkingsbijeenkomsten

Datum: 


 

Thema: 

Overleden cliënten periode 

 tot

 2006    
	Datum
	Activiteit
	Van:

	
	Datum prikken + zaal reserveren
	Fac

	
	Lijst met overleden bewoners maken
	Mw

	
	Brieven versturen
	GV

	
	Werven medewerkers
	GV

	
	Muzikant : 
	

	
	Zang : 
	

	
	Muziekgroep: 
	

	
	Aanvraag restauratieve voorzieningen
	Fac

	
	Maaltijden voor de medewerkers regelen
	AB

	
	Aanwezigheid van afd. personeel doorspreken hoofden zorg
	GV

	
	Taken van de herdenkingsbijeenkomsten verdelen
	GV

	
	Affiche maken
	AB

	
	Rozen bestellen /kaarsen/stenen
	Fac

	
	Bloemen voor op tafel bestellen
	Fac

	
	Kaartjes maken met de namen
	AB

	
	Liturgie maken
	GV

	
	Memo afdeling plus namenlijst
	GV

	
	Laatste memo 
	GV

	Werkzaamheden op de dag zelf



	16.30 uur
	Eten koken
	AB

	17.15 uur
	Zaal klaarzetten: kopjes

                           Stoelen

                           Bloemen/vaas

                           Oefenen met microfoon

Maken liturgisch bloemstuk
	Allen



	18.00 uur


	Eten
	Allen

	19.00 uur 
	Gasten ontvangen
	MW + 

	19.00 uur
	Aanbieden koffie / thee
	

	19.30 uur
	Aanvang bijeenkomst
	

	20.15 uur
	Ontmoeting koffie en thee
	

	21.00 uur
	Opruimen
	Allen

	
	
	

	Afkortingen:
	Fac = Facilitaire Dienst;
	

	
	Mw = maatschappelijk werk
	

	
	AB = Activiteiten Begeleiding
	

	
	GV = geestelijke verzorging
	


CHECKLIST ORGANISATIE HERDENKINGSBIJEENKOMST

Datum bijeenkomst:

Periode herdenking: 

	Activiteiten
	Door:
	Check

	1. brieven voor familie schrijven en kopiëren (enkele weken voor bijeenkomst)

2. etiketten maken

3. brieven verzenden

4. datum strookje terug
	
	

	Lijst overleden bewoners

1. namen van overleden bewoners per afdeling selecteren

2. volledige naam met geboorte- en sterfdatum op lijst voor naamkaartjes

3. lijst naar afdelingen sturen

4. aantal familieleden dat komt noteren en bekend maken aan afdeling


	
	

	Programmaboekje

1. samenstellen programma

2. uittypen programma

3. kopiëren boekje
	
	

	Leiding van de bijeenkomst

1. wie doet opening?

2. wie leest welke gedichten

3. wie leidt herdenking?

4. wie verzorgt afsluiting?

5. wie benadert hiervoor de genoemde mensen?


	
	

	De ruimte

1. vastleggen van de zaal: wie regelt dit?

2. inrichten en klaarzetten van de zaal
	
	

	Muziek

1. keuze muziek: wie verantwoordelijk?

2. bij afspelen CD: wie doet dit?

3. opvang musici/ betaling musici
	
	

	Kaarsen

1. grote aansteekkaarsen klaarzetten

2. voldoende kaarsen/ bloemen voor elke naam die wordt genoemd

3. naamkaarten maken en bevestigen aan kaars/ bloem
	
	

	Bloemen

Vaas met bloemen verzorgen
	
	

	Publiciteit

1. berichtgeving aan familie/ bewoners/ medewerkers/ vrijwilligers

2. bericht in huisblad

3. affiches in huis met aankondiging bijeenkomst

	
	

	Facilitair

1. klaarzetten zaal

2. voldoende drinken/ koekjes e.d.

3. check muziekinstallatie/ microfoon e.d.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


BIJLAGE 2:  aankondiging/ memo’s voor medewerkers/ vrijwilligers

MEMO (1)

	Aan
	:
	Alle disciplines

	
	
	

	Van
	:
	

	
	
	

	Nummer
	:
	 FILLIN "nummer" \* MERGEFORMAT 

	
	
	

	Datum
	:
	

	
	
	

	Betreft
	:
	Herdenkingsbijeenkomst  FILLIN "betreft" \* MERGEFORMAT 

	
	
	


Op ……………… is er weer een herdenkingsbijeenkomst. Het thema van deze avond zal zijn: Verandering. Wij herdenken in deze bijeenkomst de bewoners die in de periode van …. tot  …. jl. zijn overleden.

Iedere keer opnieuw is het fijn om met elkaar, vanuit verschillende disciplines, een invulling aan deze bijeenkomsten te geven. Uit voorgaande bijeenkomsten merken we dat dit door familie / naasten zeer op prijs wordt gesteld.

Het thema van deze bijeenkomst is …... Wanneer je iets hebt: een gedicht, een lied, suggestie voor muziek,  laat het ons dan weten.

En verder:  wie wil er mee helpen aan deze herdenkingsbijeenkomst? We zoeken collega’s voor verschillende taken; mensen welkom heten, koffie inschenken, een gedicht voorlezen etc.

Willen jullie aan deze vraag voor medewerking aan deze bijeenkomst bekendheid geven op de afdelingen?  Als jullie mee willen doen geef dit dan zo spoedig mogelijk op. 

Bedankt alvast. 

Voor meer informatie (of als je je op wilt geven) kun je contact met één van ons opnemen.

Vriendelijke groeten namens de werkgroep,

Naam  geestelijk verzorger
MEMO (2)

	Aan
	:
	Alle medewerkenden

	
	
	

	Van
	:
	

	
	
	

	Nummer
	:
	

	
	
	

	Datum
	:
	

	
	
	

	Betreft
	:
	Herdenkingsbijeenkomst 


Fijn dat jullie meedoen aan deze herdenkingsbijeenkomst!

We gaan vanaf 17.00 uur de zaal goed zetten. Als je in de gelegenheid bent om te helpen, heel graag. Tevens is er gelegenheid om te oefenen met de microfoon. Daarna gaan we om 18.00 uur met elkaar eten. En om 19.00 uur zijn we dan in de recreatiezaal aanwezig om de mensen op te vangen.

Als je niet komt eten geef dit dan even door aan Margit, zij kookt namelijk voor ons en ……het is altijd heel erg lekker en gezellig! Laat het haar even weten.

Groetjes,

Naam geestelijk verzorger
BIJLAGE 3: VOORBEELDEN VAN UITNODIGINGSBRIEVEN

Voorbeeld 1

En als ik dood ben, huil maar niet.

Ik ben niet echt weg moet je weten.

Het is maar een lichaam dat ik achterliet.

Dood ben ik pas, als jij me bent vergeten.




Bram Vermeulen

Onderwerp: uitnodiging

Herdenkingsbijeenkomst

Geachte mevrouw, mijnheer,                                              (Plaats, datum)

Zoals u weet beleven we in xxx vrolijke en verdrietige momenten met elkaar. Regelmatig moeten we afscheid nemen van bewoners, die naar een ziekenhuis of verpleeghuis gaan. Ook moeten we regelmatig afscheid nemen vanwege het overlijden van een bewoner. 

Telkens weer afscheid nemen, raakt ons.

Aan het einde van het jaar willen we daarom in xxx nog eens stilstaan bij hen, die in het afgelopen jaar zijn overleden. We willen en kunnen hen niet vergeten.  

Wij nodigen u hartelijk uit voor een

herdenkingsbijeenkomst op  (datum en plaats)
In deze herdenkingsbijeenkomst willen we samen met familie, vrienden, bewoners, vrijwilligers en medewerkers hen gedenken, die niet meer onder ons zijn, maar wel 

in onze harten.

De ervaring uit voorgaande jaren heeft ons geleerd dat velen het als helpend en zinvol hebben beleefd om in xxx samen nog eens stil te staan bij hen met wie we zo verbonden waren en nóg zijn.

Tijdens deze bijeenkomst zal centraal staan het noemen van de namen van wie gestorven zijn. Bij het noemen van iedere naam zal een roos in een vaas worden geplaatst. Dit gedenken van de namen wordt omlijst met het lezen van gedichten, het luisteren naar muziek, het uitspreken van een gebed, het zingen van een lied. Daarmee hopen we dat het een bijeenkomst zal zijn, waarin ieder op een eigen wijze inhoud kan geven aan dit moment van herdenken en gesterkt kan worden om verder te gaan.

Indien u zelf in deze bijeenkomst een herinnering wilt uitspreken, een gedicht wilt (laten) voordragen, bepaalde muziek wilt laten horen, graag zélf de roos in de vaas wilt plaatsen of een lied wilt laten zingen, dan kunt u dit doorgeven aan xxx of xxx vóór  (datum) a.s. (telefoonnumer).

Na afloop is er gelegenheid voor ontmoeting en nagesprek. Medewerkers van de verzorging en stafleden van xxx zijn aanwezig en gaan graag met u in gesprek.

Voor hen die van ver komen, kan voor broodjes worden gezorgd. In dat geval willen we eveneens graag vóór  (datum)van u vernemen met hoeveel mensen u van dit aanbod gebruik wilt maken.

Hoewel we beseffen dat zo’n moment van herdenken voor u veel herinneringen en emoties kan oproepen, hopen we van harte u nogmaals in xxx te kunnen begroeten.

Deze uitnodiging gaat alleen naar diegene die bij xxx als eerste contactpersoon of als correspondentieadres bekend zijn. Wilt u daarom zo vriendelijk zijn deze uitnodiging door te geven aan andere familieleden of betrokkenen? 

Ieder die hierbij aanwezig wil zijn, is van harte welkom!

Graag tot ziens op (datum)

Indien u niet in de gelegenheid bent te komen, wensen we u alle goeds toe en Gods zegen op uw levensweg. U blijft altijd welkom in xxx, ook op andere momenten.

Met hartelijke groeten,

Naam

( ================================================================== 

HERDENKINGSBIJEENKOMST  op  (datum)

Naam: ………………………………… 

wil graag:

0 een (korte) herinnering uitspreken bij het noemen van de naam ……………………..

0 een gedicht (laten) voordragen, nl. ………………………………………………………

0 zélf een roos in de vaas plaatsen bij het noemen van de naam ………………………

0 de volgende muziek (laten) horen: ……………………………………………………….

0 
een lied laten zingen: ………………………………………………………………………

0 
ander idee: ………………………………………………………………………………….

Strookje svp  vóór  (datum)  retourneren aan xxx of  xxx 

Voorbeeld 2:
(Plaats, datum) 

De tijd, hij glijdt schijnbaar

als een wolkenpartij voorbij

De stroom, hij kabbelt schijnbaar

voor het gehoor rustig door

Maar de stroom van de tijd 

is door jouw afwezigheid

z’n ritme kwijt

Aan de nabestaanden van hen, die overleden in xxx

Geachte heer/mevrouw,

Graag nodigen we u uit voor een herdenkingsbijeenkomst om hen, die enkele maanden geleden in xxx zijn overleden te gedenken.

Nu alle drukte rond begrafenis of crematie is verstomd en de leegte rond hen voelbaar wordt, willen we in de kring van xxx hun naam noemen en hen zo in herinnering roepen.

De bijeenkomst wordt gehouden (datum)  in de grote zaal van xxx   

De avond begint om 19.45 en eindigt circa 21.00 uur. Centraal zal staan het noemen van de namen en het aansteken van een kaars bij het noemen van elke naam, door u zelf als u dat wilt of door iemand van xxx. Daar omheen lezen we teksten en luisteren naar muziek.

Als u een suggestie heeft voor een gedicht, tekst of lied voor deze bijeenkomst, horen we dat graag van u, (hoewel we niet kunnen overzien, of we het ook een plaats kunnen geven in het programma). In elk geval vinden we het van belang, dat ieder zich zoveel mogelijk bij dit gebeuren betrokken voelt.

Het thema luidt deze keer: “tijd”.

Na afloop is er gelegenheid een kopje koffie te drinken en mensen van xxx te ontmoeten.

Graag horen we vóór (datum) via bijgaande antwoordbrief of en met hoeveel personen u komt en of u een suggestie/wens heeft voor een tekst of muziek. 

Voor alle duidelijkheid: we sturen deze uitnodiging naar de eerste contactpersoon en hopen, dat u dit doorgeeft aan andere familieleden en belanghebbenden. We kunnen ons voorstellen, dat u opziet tegen zo’n herdenking of vragen heeft rond deze samenkomst. Schroomt u dan niet contact op te nemen met xxx geestelijk verzorger (telefoonnummer).

Met vriendelijke groet

namens de werkgroep herdenkingsbijeenkomst

(naam)
ANTWOORDBRIEF
0 Ik kom NIET naar de herdenkingsbijeenkomst

0
Ik kom WEL naar de herdenkingsbijeenkomst, met in totaal         personen

0
Wij zullen wel/niet zelf de kaars aansteken

0 Wij hebben een voorstel voor een bepaalde tekst, gedicht of muziek

en sturen dat hierbij mee.

Afzender:

NAAM:

ADRES:

POSTCODE:

WOONPLAATS:

TELEFOON:

FAMILIE/VERWANT VAN: (naam overledene)

Dit briefje s.v.p. vóór  (datum) zenden aan:

( adres)

T.a.v.  xxx,

Voorbeeld 3:
De mensen van voorbij,

wij noemen ze hier samen.

De mensen van voorbij,

wij noemen ze bij namen.

Zo vlinderen zij binnen,

in woorden en in zinnen.

En zijn wij even bij elkaar,

aan het einde van het jaar.


Hanna Lam

Aan familie, vrienden en anderen die onlangs 

iemand verloren hebben die belangrijk voor hen was.

 FILLIN "t.a.v." \* MERGEFORMAT 

Onze referentie



Datum


Geachte heer, mevrouw,
Alweer enige tijd geleden is één van uw naasten in ons verpleeghuis overleden. Weken, soms maanden hebt u een proces van achteruitgang en tenslotte sterven meebeleefd. Dit kan ingrijpend zijn geweest.

In xxx willen wij de mensen gedenken, die in ons verpleeghuis overleden zijn. Daarvoor hebben wij een bijeenkomst georganiseerd op   (datum en plaats)
Het begint om 19.30 uur in de recreatiezaal van ons huis.

De bijeenkomst wordt in het eerste gedeelte van de avond ingevuld door het luisteren naar een lied, een gedicht, een persoonlijk woord, een stukje muziek én naar het noemen van alle namen van hen die in de periode       tot en met        gestorven zijn. In het tweede deel kunnen wij – familie, bekenden, afdelingsmedewerkers en anderen – nog wat napraten met elkaar. Dit doen wij onder het drinken van een kopje koffie of thee.

Wij hopen u met het bovenstaande een indruk te hebben gegeven van deze bijeenkomst en nodigen u daarvoor van harte uit.

Deze uitnodiging is eveneens bedoeld voor uw familieleden, vrienden of kennissen. Ook zij zijn van harte welkom.

Omdat wij graag willen weten op hoeveel mensen wij kunnen rekenen verzoeken wij u bijgaand antwoordstrookje vóór  (datum) a.s. in bijgaande voorgeadresseerde envelop terug te sturen. Wij hopen u te ontmoeten.

Met vriendelijke groet,

Naam Geestelijk verzorger

(
Antwoordstrook behorende bij de uitnodiging herdenkingsbijeenkomst

Op de herdenkingsbijeenkomst van  (datum)
· komen wij (kom ik) wel met ….. personen.

· wij willen (ik wil) liever uitgenodigd worden voor een volgende bijeenkomst.

· komen wij  (kom ik) niet, omdat 

…………………………………………………………………….

· andere opmerkingen  

…………………………………………………………………….

Naam (s.v.p. invullen in blokletters) 

…………………………………………………………………………

Familie van 

…………………………………………………………………………

