



Guide pour le suivi et l’évaluation de projets/programmes
Un système de suivi et d’évaluation qui fonctionne bien est une composante essentielle de la bonne gestion et de la redevabilité d’un projet/programme. Un suivi et une évaluation réalisés en temps opportun et fiables fournissent des informations utiles pour :
· Ô Soutenir la mise en œuvre du projet/programme avec des rapports fiables, fondés sur des preuves, qui informent les gestionnaires et les décideurs en vue de guider et d’améliorer la performance du projet/programme.
· Ô Contribuer à l’apprentissage organisationnel et au partage des connaissances en menant une réflexion sur les données d’expérience et les enseignements tirés, et procédant à des échanges, de façon à tirer pleinement parti de ce que nous faisons et de comment nous le faisons
· Soutenir les principes de redevabilité et de respect des règles en montrant si notre travail a été réalisé comme convenu et selon les normes établies (p. ex., les Principes fondamentaux de la Croix-Rouge et du Croissant-Rouge et le Code de conduite – voir encadré 1), et les attentes des donateurs2
· Ô Offrir aux parties prenantes, en particulier les bénéficiaires, la possibilité de donner leur avis et leur perception sur notre travail, démontrant ainsi que nous sommes ouverts à la critique, et que nous voulons apprendre des expériences d’autrui et nous adapter à l’évolution des besoins.
· Promouvoir et célébrer notre travail en mettant en évidence nos réalisations et nos succès, ce qui influe sur le moral et contribue à la mobilisation des ressources3 .

Comment utiliser au mieux ce guide ?
Ce guide est divisé en trois parties : la première partie souligne les concepts majeurs du suivi et de l’évaluation ; la deuxième partie met en évidence les six étapes clés des projets/programmes de suivi et d’évaluation ; et les annexes présentent des outils, des ressources, et des exemples supplémentaires pour le suivi et l’évaluation de projets/programmes.

PARTIE 1 : Concepts et considérations liés au suivi et à l’évaluation

La partie 1 donne un aperçu des concepts et des considérations clés du suivi et de l’évaluation, et guide le processus de planification pour une mise en œuvre efficace du suivi et de l’évaluation.
1.1 Gestion axée sur les résultats
La gestion axée sur les résultats est une approche globale de la gestion des projets et des programmes qui vise principalement à définir des résultats mesurables ainsi que les méthodologies et les outils à utiliser pour obtenir ces résultats.

1.2 Le suivi, l’évaluation et le cycle du projet/programme
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1. Appréciation initiale des besoins. Elle a pour but de déterminer si un projet/ programme est nécessaire, et si tel est le cas, à en éclairer la planification. 
2. Cadre logique et indicateurs. Il implique la conception opérationnelle du projet/programme, de ses objectifs, indicateurs, moyens de vérification et hypothèses. 
3. Planification du suivi et de l’évaluation. C’est la planification concrète du projet/programme pour le suivi et l’évaluation des objectifs et des indicateurs du cadre logique. 
4. Étude de référence. C’est la mesure des conditions initiales (indicateurs appropriés) avant le lancement d’un projet/programme. 
5. Évaluation et/ou examen à mi-parcours. Une réflexion est menée pour évaluer et éclairer la mise en œuvre du projet/programme en cours. 
6. Évaluation finale. Elle est menée au terme du projet/programme afin d’évaluer dans quelle mesure le projet/programme a atteint ses objectifs ciblés, et quel a été son impact. 
7. Diffusion et utilisation des enseignements. Cette étape vise à éclairer la conception des programmes. Toutefois, les rapports, la réflexion et l’apprentissage devraient être des éléments constants tout au long du cycle des projets/programmes. C’est la raison pour laquelle ils ont été placés au centre du diagramme.

1.3 Qu’entend-on par suivi?
Le suivi consiste à collecter et à analyser systématiquement l’information pour suivre les progrès réalisés par rapport aux plans établis, et vérifier leur conformité avec les normes établies. Il permet d’identifier les tendances et les schémas qui se dessinent, d’adapter les stratégies et de guider la prise de décisions relatives à la gestion du projet/programme.
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Un projet/programme fait généralement le suivi d’une variété d’éléments, suivant ses besoins spécifiques en matière d’information. Les différents types de suivi qui sont fréquemment utilisés dans un système de suivi de projet/ programme sont :
· Le suivi des résultats ;
· Le suivi du processus (des activités) ;
· Le suivi de la conformité ;
· Le suivi du contexte (de la situation) ;
· Le suivi des bénéficiaires ;
· Le suivi financier ;
· Le suivi organisationnel.
Il est important de se rappeler que ces types de suivi sont souvent menés simultanément dans le cadre d’un système de suivi global.
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1.4 Qu’entend-on par évaluation?
D’après l’OCDE/CAD l’évaluation est «une appréciation systématique et objective d’un projet, d’un programme ou d’une politique, en cours ou terminé, de sa conception, de sa mise en œuvre et de ses résultats. Le but est de déterminer la pertinence et l’accomplissement des objectifs, l’efficience en matière de développement, l’efficacité, l’impact et la durabilité. Une évaluation devrait fournir des informations crédibles et utiles permettant d’intégrer les leçons de l’expérience dans le processus de décision des bénéficiaires et des bailleurs de fonds ».
Les évaluations visent à mettre en évidence les effets de ce qui a été réalisé ; à mener une réflexion sur ces effets et à en estimer la valeur. Les constatations auxquelles elles aboutissent permettent aux gestionnaires, bénéficiaires, partenaires, donateurs et autres parties prenantes du projet/programme de tirer des enseignements et d’améliorer les interventions futures.
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1.5 Études de référence initiale et finale
Une étude de référence initiale (parfois simplement appelée «étude de référence») est une analyse décrivant la situation initiale (indicateurs appropriés) avant le lancement d’un projet/programme, à partir de laquelle les progrès peuvent être mesurés ou des comparaisons établies. Une étude de référence finale est menée au terme du projet (elle est généralement réalisée dans le cadre de l’évaluation finale du projet) pour faire des comparaisons avec la situation initiale et mesurer le changement.









1.6 Comparaison entre suivi, évaluation, examen et audit
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1.7 Normes et éthique dans le cadre du suivi et de l’évaluation
Le suivi et l’évaluation comprennent la collecte, l’analyse et la communication d’informations sur des personnes. Par conséquent, il est essentiel qu’ils soient menés dans le respect de l’éthique et des lois, en accordant une attention toute particulière aux intérêts des personnes concernées. Ainsi :
· Le suivi et l’évaluation devraient respecter les principes et normes de l’institution en charge ;
· Le suivi et l’évaluation devraient respecter les coutumes, la culture et la dignité des personnes concernées ;
· Le suivi et l’évaluation devraient respecter le principe de «ne pas faire de tort» ;
· Le suivi et l’évaluation devraient être participatifs ;
· Le système de suivi et d’évaluation devrait donner aux parties prenantes la possibilité de formuler des observations et d’exprimer leur mécontentement concernant les activités de la Fédération internationale.

1.8 Prêter attention au genre et aux groupes vulnérables
Les activités de collecte de données, d’analyse et de compte rendu devraient être menées en cherchant à garantir une représentation équilibrée de tous les groupes potentiellement vulnérables ou marginalisés, ce qui implique d’apporter une attention particulière aux différences et aux inégalités sociales liées au genre, à la race, à l’âge, à l’orientation sexuelle, à l’aptitude physique ou intellectuelle, à la religion ou à la situation socio-économique.

1.9 Réduire les biais et les erreurs
L’exactitude et la précision d’une mesure peuvent être biaisées par l’expérience, la perception et les suppositions de l’analyste, et par les outils et les méthodes utilisées pour la mesure et l’analyse. Réduire les biais contribue à accroître l’exactitude et la précision. L’exactitude signifie que les données mesurent ce qu’elles sont censées mesurer.
a. Le biais de sélection découle d’une mauvaise sélection de l’échantillon de population. Il se produit lorsque les personnes, le lieu ou la période choisis ne sont pas représentatifs de la population ou de la situation générale à l’étude. Il est aussi appelé biais de conception ou erreur d’échantillonnage.
b. b. Le biais de mesure découle d’une mauvaise mesure des données – imputable soit à une défaillance de l’instrument de mesure, soit à la personne chargée de la collecte de données.
c. c. L’erreur de traitement découle d’une mauvaise gestion des données – erreur de codage des données, mauvaise saisie des données, mauvaise programmation de l’ordinateur et contrôle insuffisant.
d. d. Le biais d’analyse découle d’une mauvaise analyse des données collectées. Les résultats d’une analyse de données peuvent être différents suivant la méthode statistique utilisée ou la manière dont les données sont ventilées ou interprétées.
Par exemple, la triangulation (combinaison) des sources et des méthodes de la collecte de données peut aider à réduire les erreurs découlant des biais de sélection et de mesure. En outre, les parties prenantes devraient avoir la possibilité d’examiner les données collectées pour en contrôler la précision.

PARTIE 2 : Six étapes clés du suivi et de l’évaluation de projets/programmes
Les six étapes clés du suivi et de l’évaluation examinées dans la partie 2 sont les suivantes: 

2.1 ÉTAPE 1 – Déterminer le but et la portée du système de suivi et d’évaluation

2.1.1 Examiner la conception opérationnelle du projet/programme (cadre logique)
Le cadre logique est la base sur laquelle repose le système de suivi et d’évaluation des projets/programmes de la Fédération.
Il est important de vérifier la logique et la pertinence du cadre logique.
il est souvent préférable d’utiliser une combinaison d’indicateurs standard propres au secteur et d’indicateurs spécifiquement conçus pour le contexte local (indicateurs du secteur ; indicateurs sectoriels spécifiques ou thématiques ; indicateurs des groups; indicateurs spécifiques à l’organisation.


2.1.2 Définir les besoins et les attentes des parties prenantes clés en matière d’information
Planifier un système de suivi et d’évaluation en fonction des besoins et des attentes des parties prenantes contribue à assurer la compréhension, l’appropriation et l’utilisation de l’information issue du suivi et de l’évaluation.
Quelques parties prenantes clés: communautés (bénéficiaires) ; donateurs ; gestionnaires du projet/programme ; personnel du projet/programme ; autorités institutionnelles ; partenaires (bilatéraux ou locaux) ; autorités gouvernementales et locales. 
Un tableau d’évaluation des parties prenantes en matière de suivi et d’évaluation est un outil utile, auquel on se réfère tout au long du cycle d’un projet/programme et qui indique qui sont les principales parties prenantes, quelles sont les informations dont elles ont besoin, pourquoi, quand, comment (dans quel format), et quel rôle ou fonction est attendu(e) d’elles ou requis dans le cadre du système de suivi et d’évaluation.

2.1.3 Recenser les exigences en matière de suivi et d’évaluation
Les besoins importants en matière d’information, qui appellent une attention toute particulière, sont ceux qui découlent des lignes directrices et des exigences des donateurs, des lois et réglementations gouvernementales et des normes internationalement reconnues.

2.1.4 Définir la portée des principales manifestations et activités de suivi et d’évaluation
La portée du système de suivi et d’évaluation se réfère à son échelle et à son niveau de détail. . la La portée (la taille) du système de suivi et d’évaluation comporte: 
• la portée géographique du projet/programme, notamment l’accessibilité des régions où celui-ci est mené ;
 • l’ampleur démographique du projet/programme, notamment les populations cibles spécifiques et leur accessibilité ; 
• le calendrier ou la durée du projet/programme, notamment les besoins en matière de suivi et d’évaluation existant avant et après le projet ; 
• les ressources humaines et le budget disponibles. 

Définir la portée du système de suivi et d’évaluation permet de recenser les principales manifestations et activités de suivi et d’évaluation – l’envergure (la portée) du système de suivi et d’évaluation.

2.2 ÉTAPE 2 – Planifier la collecte et la gestion des données
Après avoir défini les besoins du projet/programme en matière d’information, une collecte fiable et une bonne gestion des données doivent être mises en place afin que celles-ci puissent être efficacement analysées et utilisées comme informations.

2.2.1 Élaborer un plan de suivi et d’évaluation
Un plan de suivi et d’évaluation est un tableau qui s’appuie sur le cadre logique d’un projet/programme pour détailler les exigences clés du suivi et de l’évaluation pour chaque indicateur et hypothèse.
Le plan de suivi et d’évaluation devrait être élaboré pendant la phase de planification d’un projet/programme (avant la mise en œuvre).
l est préférable que le plan de suivi et d’évaluation soit élaboré par les personnes qui vont l’utiliser. En participant à l’élaboration du plan, ceux-ci acquièrent une meilleure compréhension du type de données qu’ils doivent collecter et des méthodes à utiliser, ce qui contribue à améliorer la qualité du suivi et de l’évaluation.

2.2.2 Déterminer s’il existe des données secondaires
Une considération importante, en ce qui concerne les sources de données, est la disponibilité de données secondaires fiables. Les données secondaires ne sont pas collectées dans le cadre du projet, mais répondent néanmoins à ses besoins en information. (En revanche, les données primaires sont recueillies directement dans le cadre du projet/programme.)

2.2.3 Établir un équilibre entre les données quantitatives et les données qualitatives
Les données quantitatives sont souvent considérées comme plus objectives et moins biaisées que les données qualitatives. Il est souvent recommandé d’adopter une méthode mixte qui exploite les avantages des deux approches, les données quantitatives mesurant ce qui est arrivé et les données qualitatives examinant comment et pourquoi c’est arrivé.

2.2.4 Trianguler les sources et les méthodes de collecte de données
La triangulation consiste à utiliser différentes sources et/ou méthodes pour collecter des données. Associer différentes sources et méthodes (méthodes mixtes) permet de croiser les données et de réduire les biais afin de mieux garantir la validité, la fiabilité et l’exhaustivité des données. Ce processus accroît la crédibilité si une information résultante est mise en doute. La triangulation peut inclure une combinaison de sources primaires et secondaires, des méthodes quantitatives et qualitatives, ou des techniques participatives et non participatives.
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2.2.5 Définir les critères d’échantillonnage
Un échantillon est un sous-ensemble d’une population entière, sélectionné pour être étudié et tirer des conclusions sur la population dans son ensemble. L’échantillonnage est utilisé pour économiser du temps et de l’argent en collectant des données à partir d’un sous-groupe pour en tirer des généralisations sur l’ensemble de la population.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Le processus d’échantillonnage comprend les étapes suivantes : 
1. Définir les questions spécifiques que vous allez mesurer
2. Déterminer la méthode d’échantillonnage appropriée (Échantillons aléatoires (probabilité) ; Echantillons par choix raisonné (non aléatoire) ; méthode mixte, combinant les deux méthodes d’échantillonnage pour la collecte de données quantitatives et qualitatives)
3. Définir le cadre de l’échantillon
4. Déterminer la taille de l’échantillon


2.2.6 Élaborer les enquêtes
Les enquêtes sont une méthode ordinaire de collecte de données pour le suivi et l’évaluation de projets/programmes. On peut utiliser:
· Les enquêtes semi-structurées utilisent des questions ouvertes ;
· Les enquêtes structurées utilisent une approche normalisée pour poser des questions (fermées) fixes ;
· Une enquête descriptive cherche à obtenir des données représentatives sur une population à un seul point dans le temps
· Une étude comparative vise à comparer les résultats entre des groupes – soit la même population en deux points dans le temps (p. ex., études de référence initiale et finale), soit deux groupes distincts au même moment (p. ex., groupe expérimental et groupe témoin).

2.2.7 Élaborer les méthodes/outils spécifiques de collecte de données
Le plan de suivi et d’évaluation résume les méthodes et outils de collecte de données, mais ceux-ci doivent encore être préparés et prêts à l’emploi.
Quelques considérations pratiques supplémentaires doivent être prises en compte dans la préparation de la collecte de données :
· Élaborer des lignes directrices relatives à la collecte de données.
· Tester à l’avance les outils de collecte de données.
· Effectuer une traduction et une traduction inverse des outils de collecte des données.
· Former les personnes chargées de la collecte des données.
· Répondre aux questions d’ordre éthique.


2.2.8 Établir un mécanisme de prise en compte des réclamations et remontées d’information des parties prenantes
Un mécanisme de prise en compte des réclamations et remontées d’information permet aux parties prenantes de commenter le travail fait et d’exprimer leur mécontentement.
Il est important de reconnaître que les réclamations et les remontées d’information des parties prenantes peuvent être internes ou externes –
Il est important également de comprendre que les remontées d’information des parties prenantes peuvent être positives ou négatives.
Un mécanisme de prise en compte des réclamations est un ensemble établi de procédures par lesquelles les parties prenantes peuvent exprimer, en toute sécurité, des griefs ou des préoccupations qui sont examinés objectivement par rapport à un ensemble de règles et de principes standard

2.2.9 Établir un mécanisme d’examen par le personnel/les volontaires du projet/programme
L’information sur la performance du personnel et des volontaires du projet/programme est une source importante de données pour le suivi et la gestion du projet/programme en cours. 
Les considérations clés sont :
· Les objectifs individuels du personnel et des volontaires devraient être fondés sur les objectifs pertinents du cadre logique du projet/programme,
· Utiliser des outils et des forums réguliers pour assurer le suivi et l’évaluation de la performance et de la gestion du temps.
· Un relevé individuel du temps de travail consacré aux activités et/ou tâches principales est un outil utile pour le suivi et la gestion du temps du personnel/des volontaires
· Un relevé du temps de travail consacré par l’équipe du projet/programme aux activités et/ou tâches principales constitue un autre outil utile pour le suivi et la gestion des ressources humaines.



2.2.10 Planifier la gestion des données
La gestion des données fait référence aux processus et aux systèmes qu’un projet/ programme utilise pour stocker et gérer les données de suivi et d’évaluation de manière systématique et fiable, ainsi que pour y accéder. Une mauvaise gestion des données entraîne des pertes de temps, d’argent et de ressources. 
Sept considérations clés doivent être prises en compte dans la planification d’un système de gestion des données d’un projet/programme23 :
· Format des données. 
· Numériques (feuilles de calcul, bases de données);
· Descriptives (rapports descriptifs, listes de contrôle, questionnaires); 
· Visuelles (photographies, vidéos, graphiques, cartes, diagrammes); 
· Audio (enregistrements d’entretiens, etc.).
· Organisation des données.
· Données organisées de manière chronologique (p. ex., par mois, trimestre, année);
· Données organisées en fonction du lieu;
· Données organisées en fonction du contenu ou du domaine d’intérêt (p. ex., différents objectifs d’un projet);
· Données organisées en fonction du format (p. ex., rapports de projet, rapports aux donateurs, documents techniques).
· Disponibilité des données
· L’accès.
· La recherche.
· L’archivage.
· La diffusion.
· Sécurité des données et considérations juridiques
Les données doivent être protégées contre les utilisateurs non autorisés.
· Technologies de l’information (TI) pour la gestion des données dans le cadre du suivi et de l’évaluation comprennent
L’utilisation des technologies de l’information pour systématiser l’enregistrement, le stockage et l’utilisation des données est particulièrement utile pour les projets/programmes
· Contrôle de la qualité des données. 
Il est important de définir des procédures de vérification et de nettoyage des données ainsi que de traitement des données manquantes. 
· Personnes chargées et responsables de la gestion des données
Il est important de désigner les personnes ou l’équipe chargées de mettre en place et/ou de veiller au bon fonctionnement du système de gestion des données.

2.2.11 Utiliser un Tableau de suivi des indicateurs (TSI)
Un TSI est un outil important de gestion des données, qui permet d’enregistrer et de suivre les résultats de l’indicateur (objectifs, performance réelle et pourcentage de l’objectif atteint) et ainsi d’orienter la mise en œuvre et la gestion de l’ensemble du projet.
Le TSI a trois sections principales :
· Informations de base sur le projet/programme
· Les indicateurs généraux du projet/programme 
· Les indicateurs du cadre logique 


2.2.12 Tenir un registre des risques (tableau)
Le TSI suit les indicateurs de performance prévus, mais il est également important de suivre tous les risques qui menacent la mise en œuvre du projet/programme.

2.3 ÉTAPE 3 – Planifier l’analyse des données
L’analyse des données est le processus par lequel les données collectées (brutes) sont transformées en informations utilisable

2.3.1 Préparer l’analyse des données
L’analyse des données devrait reposer sur un plan clairement défini. Ce plan devrait établir le calendrier, les méthodes et les outils/modèles pertinents, préciser qui sont les responsables, et expliquer le pourquoi de l’analyse des données. Les considérations clés de la planification de l’analyse des données sont les suivantes :
· Le but de l’analyse
· La fréquence de l’analyse des données
· Les personnes responsables de l’analyse des données
· D. Le processus d’analyse des données


2.3.2 Suivre les étapes clés de l’analyse des données
Il n’y a pas de recette unique pour l’analyse des données, mais cinq étapes clés peuvent être identifiées : 1) la préparation des données, 2) l’analyse des données ; 3) la validation des données ; 4) la présentation des données et 5) les recommandations et mesures à prendre. 

2.4 ÉTAPE 4 – Planifier le compte rendu et l’utilisation des informations
Les comptes rendus ou rapports sont la partie la plus visible du système de suivi et d’évaluation, car les données collectées et analysées y sont présentées sous forme d’informations à l’usage des parties prenantes clés. 

2.4.1 Anticiper et planifier le compte rendu
Le calendrier des comptes rendus/rapports est un outil précieux car il fait correspondre chaque rapport prévu avec sa fréquence, son public/but, son format/débouché et la ou les personne(s) responsable(s)
· Définir les besoins en information/le public cible
· Déterminer la fréquence des rapports
· Déterminer le format des rapports (Il est important que le format et le contenu des rapports soient adaptés au public auquel ils sont destinés)
· Désigner les personnes responsables de l’élaboration des rapports

2.4.2 Planifier l’utilisation des informations
L’objectif global du système de suivi et d’évaluation est de fournir des informations utiles. Par conséquent, l’utilisation des informations ne doit pas être une réflexion après coup, mais un aspect central de la planification. Elle se fait par :
· La diffusion de l’information
· La prise de décision et la planification

2.5 ÉTAPE 5 – Planifier les ressources humaines nécessaires et le renforcement des capacités
Pour être efficace, un système de suivi et d’évaluation doit être doté d’un personnel compétent.

2.5.1 Évaluer les capacités des personnes participant au suivi et à l’évaluation
Une première étape dans la planification du suivi et de l’évaluation des ressources humaines est de déterminer l’expérience en matière de suivi et d’évaluation disponible au sein de l’équipe du projet/programme, des organisations partenaires, des communautés cibles et parmi tous autres participants potentiels au système de suivi et d’évaluation. Il est important de repérer les écarts éventuels entre les besoins en matière de suivi et d’évaluation du projet/programme (voir étape 1, section 2.1) et le personnel disponible, pour déterminer s’il est nécessaire de renforcer les capacités ou de recourir à des compétences externes.

2.5.2 Déterminer le niveau de participation locale
La collecte et l’analyse des données sont, de préférence, effectuées avec les personnes concernées par ces processus et ces décisions. 

2.5.3 Définir les besoins en compétences extérieures
Des spécialistes externes (consultants) sont généralement employés pour des raisons d’expertise technique, d’objectivité et de crédibilité, pour gagner temps et/ou parce que les donateurs le demandent. 

2.5.4 Définir les rôles et les responsabilités
Il est important de bien définir les rôles et les responsabilités à chaque niveau du système de suivi et d’évaluation. 
Une étape importante de la planification consiste à désigner la personne responsable au premier chef de la gestion du système de suivi et d’évaluation

2.5.5 Planifier la gestion des activités de suivi et d’évaluation menées par l’équipe responsable du projet/programme
Que du personnel, des volontaires, des membres de la communauté, ou d’autres partenaires du projet/programme participent ou pas au système de suivi et d’évaluation, il est important de mettre au point des outils et des mécanismes pour gérer leur temps et leur performance

2.5.6 Déterminer les besoins et les possibilités en matière de renforcement des capacités de suivi et d’évaluation
Une fois que les rôles et responsabilités ont été définis, il est important de préciser quelle est la formation requise pour assurer le suivi et l’évaluation. Pour les projets/programmes à long terme, ou ceux pour lesquels les besoins en formation sont important, il peut être utile d’établir un calendrier de la formation au suivi et à l’évaluation (tableau de planification), dans lequel sont précisés les sessions de formation clés, leurs horaires, le lieu, les participants et le budget alloué. La formation en matière de suivi et d’évaluation peut être formelle ou informelle

2.6. ÉTAPE 6 – Établir le budget du suivi et de l’évaluation
Le mieux est de commencer à planifier systématiquement le budget du suivi et de l’évaluation au début du processus de conception du projet/programme afin qu’un financement adéquat soit alloué aux activités de suivi et d’évaluation. La section suivante résume les aspects essentiels de la planification du budget du suivi et de l’évaluation du projet/programme.

2.6.1 Détailler les postes budgétaires du suivi et de l’évaluation
Si le suivi et l’évaluation ont été planifiés de manière systématique, en précisant les étapes clés et les personnes concernées, il sera plus facile de détailler les postes budgétaires.

2.6.2 Intégrer les coûts de suivi et d’évaluation dans le budget du projet/programme
Les coûts liés au suivi et à l’évaluation périodiques du projet devraient être intégrés dans le budget du projet, et non être imputés aux charges fixes de l’organisation (développement organisationnel ou coûts administratifs), afin que le budget reflète les coûts réels du projet

2.6.3 Examiner les contributions et les exigences budgétaires des donateurs
Il faut connaître toutes les exigences ou directives spécifiques en matière budgétaire de l’organisme financeur ou chargé de la mise en œuvre. Si plusieurs sources de financement sont utilisées, il faut s’assurer que le budget est ventilé par source de donateurs. Il faut déterminer s’il y a des coûts supplémentaires que le donateur couvrira ou ne couvrira pas, tels que les évaluations nécessaires, les études de référence initiale, etc., et vérifier auprès du service des finances ou de l’administrateur concerné que le budget est préparé dans le format approprié.

2.6.4 Prévoir une provision pour imprévus
Il s’agit des dépenses imprévues pouvant survenir pendant la mise en œuvre du projet – en l’occurrence du système de suivi et d’évaluation. Il est important de parer à certaines éventualités telles que l’inflation, la dévaluation monétaire, le vol de matériel ou la nécessité de collecter des données supplémentaires/de procéder à de nouvelles analyses pour vérifier les résultats. Bien que l’intérêt de préparer un budget soit de prévenir ces risques, il y a toujours des dépenses imprévues.
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TABLEAU 2: Résum

Selon le momen
de P’évaluation

Selon les personnes
qui ménent Pévaluat

Selon les techniques o
méthodes d’évaluati

Lévaluation formative est
menée durant la mise en ceuvre
d’un projet/programme pour
améliorer les performances et
vérifier la conformité.

Lévaluation récapitulative est
réalisée au terme de la mise en
ceuvre pour mesurer 'efficacité et
l'impact du projet/programme.

Lévaluation a mi-parcours est
une évaluation formative conduite
au milieu de la phase de mise en
ceuvre. Tout programme/projet
dont la durée dépasse 24 mois
doit faire I'objet d’'une analyse,
d’une évaluation ou d’'un examen
a mi-parcours. En général, il n'est
pas nécessaire de faire appel a un
évaluateur indépendant ou externe
pour ce type d’évaluation, a moins
que des besoins spécifiques ne
I'exigent.

Lévaluation finale est une
évaluation récapitulative (et souvent
externe) menée au terme de la
mise en ceuvre pour évaluer la
mesure dans laquelle les objectifs
prévus du projet/programme ont
été atteints. Tout programme/projet
du Secrétariat devrait faire 'objet
d’une évaluation finale, interne ou
externe.

Lévaluation interne ou
autoévaluation est réalisée par
les responsables de la mise en
ceuvre d’un projet/programme.

Elle peut étre moins onéreuse
qu’une évaluation externe et
contribuer a renforcer les capacités
et limplication du personnel.
Toutefois, elle peut parfois
manquer de crédibilité aux yeux

de certaines parties prenantes,
telles que les donateurs, car

elle est considérée comme plus
subjective. Elle est plus axée sur
les enseignements a tirer que sur la
redevabilité.

Lévaluation externe ou
indépendante est effectuée

par des évaluateurs qui ne font

pas partie de I'équipe de mise en
ceuvre et apportent ainsi un certain
degré d'objectivité et, bien souvent,
un savoir-faire technique. Elle

est axée sur la redevabilité. Une
évaluation finale indépendante doit
étre réalisée pour toute intervention
du Secrétariat dont le budget
dépasse un million de francs
suisses. Si 'évaluation finale est
effectuée par I'équipe de gestion
du projet/programme, elle devrait
étre examinée par le département
Planification et évaluation du
Secrétariat ou par le biais de tout
autre mécanisme d’assurance
qualité indépendant, choisi par ce
département.

Une évaluation en temps

réel est une évaluation menée
pendant la mise en ceuvre du
projet/programme pour fournir
des informations immédiates sur
les moyens d’améliorer la mise

en ceuvre en cours. Elle est plus
axée sur les enseignements

a tirer en temps réel que sur
I'impact ou la redevabilité. Elle est
particulierement utile pendant les
opérations d’urgence du Secrétariat
et doit avoir lieu au cours des trois
premiers mois si une ou plusieurs
des conditions suivantes sont
réunies: I'opération d'urgence
durera plus de neuf mois; il

est prévu que plus de 100 000
personnes en bénéficieront; le
montant de I'appel d’'urgence est
supérieur a dix millions de francs
suisses; plus de dix Sociétés
nationales participent a I'opération
et ont envoyé du personnel sur le
terrain.

Une méta-évaluation est
utilisée pour évaluer le systeme
d’évaluation. Elle est principalement
utilisée pour: dresser l'inventaire
des évaluations pour orienter le
choix des activités d’évaluation;
faire une synthése des résultats de
I'évaluation; vérifier la conformité
avec les politiques relatives a
I'évaluation et les meilleures
pratiques; voir si les évaluations
sont bien diffusées et utilisées
pour favoriser I'apprentissage
institutionnel et le changement,
entre autres.
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TABLEAU 2: Résumé des principaux types d’évaluation (suite)

Selon le moment
de Pévaluation

Selon les personnes
qui ménent I’évaluation

Selon les techniques ou
méthodes d’évaluation

Lévaluation ex-post est
effectuée quelque temps apres

la mise en ceuvre pour évaluer
I'impact et la durabilité a long terme
du projet/programme.

L’évaluation participative est
menée avec les bénéficiaires et
d’autres acteurs clés, et peut
favoriser leur autonomisation

en renforgant leurs capacités,

leur implication et leur soutien.

(La section 2.5.2 donne des
informations supplémentaires sur la
participation au processus de suivi
et d’évaluation.)

L’évaluation conjointe est le
fruit d’une collaboration entre
plusieurs partenaires d'exécution.
Elle permet de batir un consensus
a différents niveaux, de gagner en
crédibilité et d’assurer un soutien
concerté.

Une évaluation thématique est
axée sur un theme spécifique, tel
que la problématique hommes-
femmes ou I'environnement, et
porte généralement sur différents
projets/programmes ou I'ensemble
de 'organisation.

Une évaluation par secteur/
par groupe sectoriel porte sur
un ensemble d’activités, de projets
ou de programmes connexes,
généralement menés dans des
lieux différents et mis en ceuvre
par plusieurs organisations (par
exemple, les Sociétés nationales,
les Nations Unies et des ONG).

Une évaluation d’impact est axée
sur l'effet plutdt que sur la gestion et
I'exécution d’un projet/programme.
De ce fait, elle est généralement
réalisée aprés 'achévement

du projet dans le cadre d’'une
évaluation finale ou d’'une évaluation
ex-post. Toutefois, I'impact peut
étre mesuré pendant la mise en
ceuvre dans le cas des projets/
programmes a plus long terme et
lorsque cela est faisable.

Lencadré 3 (voir section 1.5)

met en évidence la difficulté de
mesurer limpact.
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TABLEAU 4: Comparaison des principales caractéristiques du suivi/de I'examen, de I’évaluation
et de laudit*

Suivi et examen

Evaluation

Audit

Pourquoi?

Quand?

Qui?

Lien avec
Péchelle du
mécanisme de
suivi

Evaluer les progrés, éclairer
la prise de décisions et

de mesures correctives,
actualiser les plans liés au
projet, faciliter le compte
rendu

Continu durant le projet

Interne, mené par les
personnes chargées de
I'exécution du projet

Centré sur les apports, les
activités, les produits et les
réalisations a court terme

Evaluer les progrés et
leur qualité, tirer des
enseignements et des
recommandations pour
la planification a plus long
terme et 'apprentissage
organisationnel et rendre
compte

Périodique et apres le projet

Peut étre menée par des
personnes appartenant ou
non a l'organisation

Centrée sur les réalisations
et la finalité générale

Assurer le respect des
regles, donner des
garanties et rendre compte

Selon les exigences
(des donateurs)

Généralement mené par
des personnes extérieures
au projet, appartenant ou
non a l'organisation

Centré sur les apports, les
activités et les réalisations
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Activités clés de s et d’évaluation et

cycle du projet/programme*

DUPROJET Diffusion, utilisation
de legons et
évaluation
longitudinale
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Concepti
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DIAGRAMME 2: Questions pour le suivi et cadre logique

Objectifs du cadre logique

Finalité

Réalisations

Activités

Apports

Questions pour le suivi

Mesurer les changements au niveau de la finalité exigeant plus de temps,
cette phase reléve de I’évaluation et non du suivi

Les produits menent-ils aux réalisations
correspondantes?

Quels sont les impressions des bénéficiaires
| en ce qui concerne les activités?

T’I\ ’I"I"PT

Les activités ménent-elles aux produits attendus?

Les activités sont-elles mises en ceuvre conformément
au calendrier et au budget?

=Des fonds, du personnel et du matériel sont-ils

disponibles en temps voulu? Leur quantité et leur

| qualité sont-elles suffisantes?

—

Quelle est la cause
des retards ou des résultats
non attendus?

Existe-t-il un phénomeéne

qui devrait inciter I'équipe
de gestion & modifier

le plan de mise en ceuvre

de I'opération?
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ENCADRE 2: Bonnes pratiques en matiére de suivi

e Les données de suivi devraient étre bien ciblées et couvrir des publics et
des utilisations spécifiques — (seulement ce qui est nécessaire et suffisant).

e Le suivi devrait étre systématique, fondé sur des indicateurs et des hypo-
theses prédéterminés.

e Le suivi devrait aussi rechercher les changements imprévus dans le
projet/programme et son contexte, y compris toutes les modifications
dans les hypotheses/risques du projet/programme; cette information
devrait étre utilisée pour ajuster les plans de mise en ceuvre du projet/
programume.

e Le suivi devrait étre mené en temps opportun, afin que l'information
puisse étre utilisée facilement pour guider la mise en ceuvre du projet/
programme.

e Dans la mesure du possible, le suivi devrait étre participatif, c’est-a-dire
qu’il convient d'y associer les parties prenantes clés — ce qui non seule-
ment réduit les colts mais aussi favorise la compréhension et 'appropria-
tion.

e 'information découlant du suivi n'est pas seulement utile pour la gestion
du projet/programme; elle doit aussi étre partagée, si possible avec les
bénéficiaires, les donateurs et toutes autres parties prenantes concernées.




