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	RÉSUMÉ DE L'OUTIL : LISTE DE CONTRÔLE DU S&E DANS LA PROPOSITION

	Objet
	Cette liste de contrôle est l'outil principal utilisé pour s'assurer que tous éléments du plan de S&E initial ont été couverts dans la proposition du projet.

	Sources d'information
	· Exigences du donateur en matière de S&E
I. Manuel d'Acquisition des subventions


	Qui
	Cet outil doit être utilisé par la personne qui coordonne la conception du projet et sa documentation dans l'analyse du problème, l'analyse des objectifs, le cadre des résultats et le cadre logique. Il peut aussi servir d'outil de référence pour d'autres membres de l'équipe d'élaboration de la proposition.  

	Quand
	La Liste de contrôle du plan de S&E initial doit être mise à jour avant la réunion de coup d'envoi d'un projet (ou d'une proposition) pour refléter toutes les autres exigences du ou des donateurs identifiées durant la recherche des exigences de S&E des donateurs. 
· La liste de contrôle peut servir de référence tout au long du processus d'élaboration du projet (ou de la proposition) ; son achèvement doit être vérifié avant de soumettre la version définitive de la proposition. 

	Recommandations
	· L'équipe technique du projet doit revoir la liste de contrôle et répondre à autant d'éléments avec l'équipe du pays et les partenaires. Demandez l'aide de l'équipe de S&E pour des indications plus spécifiques. 

	Conseils
	· Reportez-vous au Cadre DMEL pour d'autres outils sur chacune des phases de la conception et la planification du projet. Par exemple, la Matrice du plan de S&E est un modèle idéal à partir duquel travailler lorsqu'un PSE de l'USAID est requis.  En outre, un lien vers les indicateurs standard de l'Administration fédérale américaine (USAID et Département d'État américain, principalement) est inclus. 


	PLANIFICATION DU SUIVI-ÉVALUATION
LISTE DE CONTRÔLE DU STADE DE LA PROPOSITION DU PROJET
	Vérifier

	Comprendre le donateur et ses priorités en matière de S&E (s'il s'agit d'une proposition pour une subvention affectée)

	1. Revoir la politique d'évaluation du donateur et tout autre document disponible ayant trait à la démarche du donateur en matière de S&E ; s'assurer que l'équipe comprend bien quelles sont les normes et pratiques générales du donateur en matière de S&E dans un projet.
	

	2. Bien relire dans la demande de soumission les notes ou exigences touchant au S&E pour ce projet particulier. S'assurer qu'elles sont prises en compte dans la proposition.
	

	3. Si une période de Questions et Réponses est prévue, préparer et soumettre toutes questions sur le S&E. 
	

	4. Revoir les critères d'évaluation de la demande de soumission pour examiner quels aspects du S&E seront évalués et quel sera leur poids, par rapport à d'autres aspects. Ceci peut donner des indications pour savoir quelle place consacrer au S&E dans le document et le degré de détail que les outils de S&E doivent avoir avoir, ce qui permettra aussi à l'équipe de la proposition de planifier son temps en conséquence.  
	

	5. Réunir des informations, le cas échéant, sur des expériences en temps réel avec le donateur, relativement à son soutien ou ses préférences en matière de S&E. S'il s'agit d'un donateur important, se renseigner si possible sur ce service, ce bureau de pays, cette équipe, ce contact, etc., car ils peuvent varier. 
	

	Processus d'élaboration de la proposition

	6. Discuter pour savoir quel type de soutien en S&E peut être nécessaire, combien et quand (conformément au calendrier de la proposition) et collaborer avec l'équipe de S&E pour décider qui apportera ce soutien.
	

	7. L'équipe de la proposition doit se mettre d'accord pour savoir comment la conception, le suivi et l'évaluation seront décrits dans la proposition en fonction du format de présentation et des directives, des contraintes de place et de l'option d'utiliser des annexes.
	

	8.  Durant les discussions budgétaires initiales  avec le service des finances internationales, prendre en compte les besoins importants liés au S&E, y compris la dotation en personnel, qui doit entrer en ligne de compte dès le départ des discussions. 
	

	Éléments de la proposition concernant la conception du projet

	9. Rassembler tous les documents pertinents, y compris les diagnostics des besoins, les publications et autres sources secondaires. Déterminer les preuves pertinentes susceptibles d'être utilisées pour appuyer la conception du projet. 
	

	10. Revoir les évaluations finales des précédents projets de LWR (ou des évaluations à mi-parcours ou autres rapports pertinents de projets en cours). Outre les documents externes et les éléments probants recueillis, déterminer les preuves pertinentes, les leçons apprises et les meilleures pratiques susceptibles d'être utilisées à l'appui de la conception du projet. 
	

	11. En fonction du format de présentation de la proposition ou du document conceptuel, préciser quel niveau de détail doit être inclus et ce qui peut être achevé durant le lancement du projet. Par exemple, le cadre des résultats est-il suffisant, ou un cadre logique est-il nécessaire ? Une courte liste d'indicateurs donnés à titre d'illustration est-elle suffisante, ou chaque indicateur doit-il être inclus, y compris les objectifs et les définitions des indicateurs ? 
	

	12. Mettre en œuvre les processus pertinents avec l'équipe (analyse du problème, arbre des objectifs, cadre des résultats, cadre logique) et transférer les feuilles remplies dans le Classeur de la conception du projet. 
	

	Le S&E dans la conception technique

	14. En fonction de la liste des indicateurs sélectionnés, déterminer les besoins en matière de collecte des données de départ/finales, ainsi que les besoins concernant la collecte des données liées aux indicateurs pour le suivi régulier. 
	

	15. Déterminer si une évaluation à mi-parcours est nécessaire. Si c'est le cas, déterminer si elle sera externe ou interne ; si elle doit être interne, réalisée par qui, comment, avec quelle méthode, etc.
	

	16. Convenir d'un plan pour l'évaluation finale.  Préparer le texte pour la proposition.  
	

	17. Décider s'il est nécessaire d'inclure une collecte de données spéciale, des études ou recherches spéciales ou autres types d'évaluation additionnels durant la vie du projet.  
	

	18. Déterminer une stratégie de diffusion et d'apprentissage pour l'évaluation finale et autres études ou outils essentiels.  Préparer un plan et un budget associé pour tout document additionnel (c.-à-d. résumé analytique de l'évaluation, trousse à outils, etc.), traduction, ateliers d'apprentissage ou conférences.
	

	Dotation pour le S&E

	19. Déterminer qui au sein de l'équipe de mise en œuvre du projet assumera les principales responsabilités pour la direction du S&E pour le projet. Veiller à la clarté des rôles et responsabilités pour les différents aspects du S&E, y compris les rôles des partenaires, ceux des autres employés ou directeurs de projet ou autre soutien technique du S&E (LWR ou externe). 
	

	20. Évaluer la capacité du personnel du projet (LWR et partenaire) pour les fonctions de S&E. Déterminer et incorporer les besoins en matière de renforcement des capacités ou renforts de personnel. 
	

	Autres besoins de S&E à prendre en considération

	21. Considérer si le projet aura des besoins de TI liés au suivi ou à l'évaluation ; si c'est le cas, veiller à ce qu'ils soient inclus.  Par exemple, une base de données pour le suivi des données liées aux indicateurs ou la gestion des bénéficiaires, cartographie SIG des résultats, logiciel d'analyse statistique.
	

	Budgéter pour le S&E


	1. Calculer les salaires et avantages pour le personnel indiqué ci-dessus (et cité dans le descriptif de la proposition). 
	

	2. Calculer les coûts des éléments du S&E indiqués ci-dessus inclus dans le budget, p. ex., renforcement des capacités, étude de base, évaluation à mi-parcours, de fin de projet, finale, études spéciales, diffusion et apprentissage, TI, etc. Inclure les frais de consultant, de personnel de LWR et du partenaire, les frais de déplacement, de collecte des données, etc.
	

	3. Convenir de besoins de traduction pour la documentation finale (évaluation, rapports, etc.) et calculer ces charges. 
	

	4. S'assurer que le budget couvre de manière suffisante les frais pour les réunions avec l'équipe du projet (personnel et partenaires) pour la réunion de coup d'envoi du projet, pour préparer un plan de S&E détaillé, la formation au S&E, les revues régulières des données de suivi ou d'impact et élaborer un plan d'action pour ajuster le projet en conséquence.  
	


� Des indications pour calculer le montant des budgets pour ces éléments de S&E, comme une évaluation finale, viendront prochainement dans la partie 2 du Cadre DMEL. En attendant, contactez un membre de l'équipe de S&E en cas de besoin. 
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