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	1. INTRODUCTION



	Étape du cycle d'un projet
	Processus
	Guide – Manuel
	Outils
	Ressources additionnelles

	LANCEMENT
	Élaborer un plan de S&E préliminaire
	NONE
	1. Liste de contrôle de la planification du S&E
	A. Manuel de l'acquisition des subventions de LWR

	PLANIFICATION
	Élaborer un plan de S&E détaillé
	AUCUN
	1. Plan de S&E détaillé - Instructions
a. Matrice du plan de S&E - Aide-mémoire 
b. Matrice du plan de S&E - Exemple
c. Tableau de suivi des indicateurs (TSI)
d. Tableau de suivi des activités (TSA)
2. Plan de S&E détaillé -  Vierge
a. Matrice du plan de S&E
b. Tableau de suivi des indicateurs (TSI)
c. Tableau de suivi des activités (TSA)
	A. ARC/CRS M&E Module: M&E Planning


PROCESSUS ET LE CYCLE D'UN PROJET :
Planifier le S&E est un processus itératif qui commence à l'étape de LANCEMENT du cycle de gestion du projet et qui comporte deux processus clés : 1. Identifier les problèmes et solutions ; 2. Élaborer un cadre conceptuel du projet. Les produits des deux premiers processus, en particulier le cadre logique, contiennent des informations essentielles qui sont nécessaires pour réaliser une planification plus détaillée du S&E dans les deux processus de planification du S&E : 1. Élaborer un plan de S&E préliminaire; 2. Élaborer un plan de S&E détaillé.
« Plan de S&E » est un terme général qui montre quels liens relient les résultats attendus d'un programme à ses buts et objectifs, qui décrit les données nécessaires et comment celles-ci seront collectées et analysées, comment cette information sera utilisée, quelles ressources seront nécessaires et comment le programme devra rendre des comptes aux parties prenantes.
 Il détermine : 
· Ce qui est suivi et évalué
· Les activités nécessaires pour le suivi-évaluation
· Qui est responsable des activités de suivi-évaluation
· Quand les activités de suivi-évaluation sont planifiées (calendrier)
· Comment le suivi-évaluation est assuré (méthodes)
· Quelles ressources seront nécessaires et où elles seront engagées
Dans le cadre la planification S&E, LWR fait la distinction entre deux processus différents mais intimement complémentaires. La préparation du Plan de S&E préliminaire a lieu pendant l'étape du LANCEMENT durant l'élaboration de la proposition du projet et présente les exigences du projet en matière de S&E de haut niveau. Le Plan de S&E détaillé est élaboré pendant l'étape de PLANIFICATION, après que la proposition du projet aie été approuvée, et en conjonction avec d'autres aspects de la planification de la mise en œuvre détaillée du projet.
Malgré la distinction opérée par LWR entre ces deux types de planifications, les donateurs institutionnels et d'autres organisations peuvent avoir des exigences différentes. Certains donateurs peuvent exiger un plan de S&E dans la proposition qui soit similaire au Plan de S&E détaillé de LWR ; d'autres peuvent ne demander qu'un court descriptif. Quoi qu'il en soit, les outils et listes de contrôle fournis lors de ces deux processus de planification du S&E doivent répondre à tous les besoins du ou des donateurs, de LWR et de la direction du projet, que la planification détaillée ait lieu durant l'étape du LANCEMENT (élaboration de la proposition) ou celle de la PLANIFICATION. Les exigences du ou des donateurs en matière de S&E doivent faire l'objet d'une recherche approfondie avant la réunion de coup d'envoi de la proposition pour veiller à satisfaire les exigences requises dans la section S&E de la proposition.
NOUS AIDER DANS NOTRE TRAVAIL   
Le suivi, comme l'évaluation, est l'occasion de valider à des périodes prédéterminés la logique d'un projet et d'évaluer les progrès réalisés par rapport à son but. De bonnes conceptions ne sauraient garantir les résultats à elles seules ; les conceptions doivent être complétées par une planification de qualité. 
· La planification aide à garantir la mise en place d'un système complet de surveillance et de suivi des progrès réalisés vers les résultats. 
· Aussi bon soit-il, le suivi ne saurait corriger à lui seul la mauvaise qualité des conceptions de projet, de plans et de résultats.
· Savoir quelles données seront collectées et quand elles seront disponibles durant le cycle du projet aide les directeurs de projets et d'autres membres importants des projets à déterminer des techniques d'analyse qui contribuent à de meilleures de décisions de gestion.  
· De surcroît, la planification touchant à la collecte et l'analyse des données permet d'éclaircir quelles données et informations seront disponibles pour les rapports et quand on pourra les utiliser.
· L'information tirée du suivi fournit des renseignements clés utilisés durant l'évaluation. Il est très difficile d'évaluer un projet qui n'est pas bien conçu et qui ne collecte pas les données et suit les progrès réalisés de manière systématique.

· La planification détaillée du S&E garantit la responsabilisation vis-à-vis de toutes les principales parties prenantes au projet (bénéficiaires, partenaires, donateurs, LWR) en identifiant quelles sont les données et informations nécessaires pour montrer la réussite et l'impact du projet, en prévoyant une méthode systématique de les collecter et en garantissant que des mesures seront prises en réponse aux résultats, qu'ils soient positifs ou négatifs.
GUIDE - MANUEL DES PROCESSUS :
Pour ces deux processus, il n'existe pas de ressources primaires auxquelles chacun des outils serait lié. Toutefois, LWR a identifié une ressource additionnelle, ARC/CRS M&E Module: M&E Planning, qui est de grande qualité et fournit plus de détails sur la planification du S&E. Elle traite quatre éléments d'un système de S&E : un cadre d'analyse causale, un cadre logique, une matrice d'indicateurs et un plan de collecte et d'analyse de données. Le contenu des deux derniers éléments (pp. 10-18) est applicable aux processus de planification du S&E. Les deux premiers sont liés au processus Élaboration d’un cadre conceptuel. 
	2. PROCESSUS : ÉLABORER UN PLAN DE S&E PRÉLIMINAIRE



	Tableau 2.1
	DESCRIPTION : OUTILS - RESSOURCES ADDITIONNELLES 

	Ce tableau donne une brève description de chaque outil et des ressources additionnelles pour le processus Élaboration d’un plan de S&E préliminaire. La description peut être utilisée en conjonction avec le tableau 2.2 pour aider à identifier quel outil utilisé pour votre besoin de S&E spécifique. 


	OUTILS
1. Liste de contrôle de la planification du S&E : Cette liste de contrôle est l'outil principal utilisé pour s'assurer que tous éléments du Plan de S&E Préliminaire ont été couverts dans la proposition du projet. 
· N'oubliez pas que cette liste de contrôle est un outil général qui s'applique à la plupart des propositions de projets. Les exigences spécifiques du ou des donateurs en matière de S&E doivent faire l'objet d'une recherche approfondie avant la réunion de coup d'envoi du projet et la liste de contrôle doit être mise à jour pour inclure toutes autres exigences.  
RESSOURCES ADDITIONNELLES
A. Manuel d'Acquisition des subventions de LWR : Ce manuel fournit des indications sur les rôles et procédures utilisés par l'unité du développement de nouvelles activités pour réaliser la conception de projet pour les propositions affectées d'un montant supérieur à 500 000 USD.


VISÉE DU PROCESSUS : Ce processus a pour visée de mettre au point une proposition de projet qui réponde à toutes les exigences du ou des donateurs et de LWR en matière de S&E.
DÉFINITION DU PROCESSUS : Élaborer un plan de S&E préliminaire
Élaborer un plan de S&E préliminaire est le processus de planification du S&E qui présente le système de S&E du projet dans la proposition du projet conformément aux exigences du donateur ou de LWR. Il s'agit d'une description des exigences de S&E de haut niveau nécessaires pour garantir que le projet aie le temps, le personnel, le budget et les autres ressources suffisantes pour mettre en œuvre un système de collecte des données, de suivi, d'analyse et d'évaluation. Le plan de S&E préliminaire est un élément de la proposition du projet, mais concerne plus que la section descriptive de la proposition portant sur le S&E.  
· Le niveau de détail et l'inclusion des éléments ci-dessous dépendront des exigences du ou des donateurs. Les principaux éléments du Plan de S&E préliminaire incluent : 
· La démarche, les processus et les outils de LWR qui seront utilisés dans le projet.
· Documenté dans la section S&E du descriptif
· Principales activités d'évaluation (situation de départ, à la fin, à mi-parcours, évaluation finale)
· Documenté dans le descriptif du S&E et le plan de mise en œuvre détaillé ou diagramme de Gantt, selon les besoins
· Activités de suivi et d'information et calendriers mettant en lumière les éléments particulièrement importants pour LWR ou le donateur (p. ex., démarche participative, ventilation par sexe)
· Documenté dans le descriptif du S&E et le plan de mise en œuvre détaillé
· Principales personnes chargées du S&E et leurs rôles et responsabilités
· Documenté dans le descriptif du S&E
· Utilisation de la technologie pour le S&E (matériel et logiciel)
· Documenté dans le descriptif du S&E
· Budget du S&E
· Incorporé dans le budget du projet, soit aux postes existants (p. ex., déplacements) soit à des postes spécifiques (p. ex., salaires du personnel du projet ou consultants pour l'évaluation finale)
BONNE PRATIQUE POUR D'EXCELLENTS RÉSULTATS :
· Effectuer des recherches sur les exigences spécifiques des donateurs en matière de S&E et les rassembler dans un document de référence avant d'entamer le processus de planification du S&E
· Planifier l'évaluation finale, déterminer en particulier la méthodologie privilégiée tôt dans le processus pour l'élaboration d'un plan de S&E préliminaire
· La méthodologie d'évaluation retenue influera sur la façon dont les données sont collectées et analysées et quand.
· Faire participer les principaux membres du personnel du projet et des partenaires à l'élaboration des premiers plans de S&E.
· Sinon, ils risquent de ne pas comprendre le système de S&E et auront des difficultés à préparer le Plan de S&E détaillé. 
· Leur participation contribue à garantir que les capacités de S&E actuelles du partenaire sont comprises et que les ressources de S&E et le renforcement des capacités sont planifiés en conséquence. 
· Il est recommandé que tous les plans de S&E initiaux pour les projets non affectés soient revus par le directeur régional du suivi-évaluation. Pour les propositions affectées, le responsable du S&E chargé de la proposition collaborera avec l'équipe technique pour élaborer le plan de S&E. Lorsqu'aucun soutien n'est disponible en matière de S&E, le principal rédacteur technique doit revoir le plan de S&E, en suivant les échantillons fournis. 
· Les ressources financières et humaines requises pour le suivi-évaluation doivent être envisagées dans le cadre des coûts totaux de la réalisation des résultats convenus et non comme un surcoût.
 
· Le S&E en pourcentage du budget d'un projet s'établit dans une fourchette de 5 % à 10 %.
· Des ressources insuffisantes conduisent à un suivi-évaluation de mauvaise qualité. Pour garantir un suivi-évaluation efficace et de qualité, il est essentiel de mettre de côté des ressources financières et humaines suffisantes lors de l'étape de planification.
· Utiliser la liste de contrôle de la proposition du projet de S&E pour s'assurer que tous les aspects de la planification du projet durant l'étape d'élaboration de la proposition ont été pris en considération. 
	Tableau 2.2
	ÉTAPES DU PROCESSUS ET RESSOURCES

	On trouvera ci-dessous un résumé des étapes intervenant dans le processus Élaborer un plan de S&E préliminaire. Il faut souligner que ces étapes ne sont pas exhaustives et n'ont pour but que de guider l'utilisateur vers les outils spécifiques utilisés pour mettre en œuvre l'ensemble du processus. 
Comme ce processus n'a pas de guide-manuel, seules deux colonnes ont été incluses qui présentent un résumé des étapes et le lien vers l'outil. Chacun des outils recensés a des indications au début du document couvrant les aspects suivants de l'outil : objet, sources d'information, « qui », « quand », recommandations, conseils.

	Étape
	Outil

	1. Recherche sur les exigences du ou des donateurs en matière de S&E
	A. Manuel de l'acquisition des subventions de LWR (p. 23)

	2. Clarifier les éléments de S&E requis dans la proposition, et le soutien associé requis pour le processus de la proposition
	1. Liste de contrôle de la planification initiale du S&E
· Se reporter aussi à la Fiche récapitulative de la proposition de la NBD pour les propositions affectées

	3. Mettre en œuvre les étapes de la conception du projet, remplir le Classeur de la conception du projet
	1. Liste de contrôle de la planification du S&E
· Voir aussi, Cadre DMEL : Analyse du problème et cadre conceptuel

	4. Déterminer les besoins en personnel pour le S&E
	1. Liste de contrôle de la planification du S&E

	5. Sur la base des éléments de S&E jugés nécessaires pour le projet, veiller à ce qu'un budget suffisant soit inclus
	1. Liste de contrôle de la planification du S&E
· Outil des Orientations budgétaires du S&E à développer dans la phase II du Cadre DMEL

	6. Réaliser le descriptif du projet pour le S&E, les annexes et les notes du budget. 
	· Plan de S&E de LWR - Échantillons
· Description de la proposition de LWR - Échantillons


	3. PROCESSUS : ÉLABORER UN PLAN DE S&E DÉTAILLÉ



	Tableau 3.1
	DESCRIPTION : OUTILS - RESSOURCES ADDITIONNELLES

	Ce tableau donne une brève description de chaque outil pour le processus Élaborer un plan de S&E détaillé. La description peut être utilisée en conjonction avec le tableau 3.2 pour aider à identifier quel outil utiliser pour votre besoin de S&E spécifique. 

	OUTILS
Plan de S&E détaillé : Le plan de S&E détaillé est un outil qui définit tous les détails du système de S&E du projet en précisant les principaux éléments de la planification pour les indicateurs du projet tels qu'ils sont développés dans le cadre logique du projet et les outils de suivi des indicateurs et des activités. Cet outil comprend trois outils distincts, mais liés : 1. Matrice du plan de S&E, 2. Tableau de suivi des indicateurs, 3. Tableau de suivi des activités. Le Plan de S&E détaillé comprend deux fichiers. 
1. Plan de S&E détaillé - Instructions : Contient des instructions, des descriptions de chaque outil, l'Aide-mémoire de la matrice du plan de S&E et des modèles vierges. Utiliser ce document comme un guide complet pour achever chaque outil du plan de S&E détaillé.
2. Plan de S&E détaillé - Vierge : Contient uniquement des instructions et des modèles vierges pour chacun des trois outils du Plan de S&E détaillé. 
Le Plan de S&E détaillé - Instructions est un fichier sous Excel, mais l'Aide-mémoire de la matrice du plan de S&E, y compris un modèle vierge de la Matrice du plan de S&E, est sous Word. Comme la plus grande partie de Matrice du plan de S&E est du texte, le format Word peut être utilisé pour faciliter la révision des versions initiales. Une fois que le contenu de la matrice a été mis au point dans le document Word, le transférer dans l'onglet Matrice du plan de S&E dans le Plan de S&E détaillé - Vierge. Ceci garantira que les trois éléments du Plan de S&E détaillé sont réunis dans un même document.
a. Matrice du plan de S&E - Aide-mémoire : Cet outil inclut des instructions pour remplir chaque colonne de la Matrice du plan de S&E, un exemple d'une matrice remplie et un modèle vierge. La Matrice du plan de S&E est un outil essentiel pour la planification et la gestion de la collecte, l'analyse et l'utilisation des données. Elle étend le cadre logique pour identifier les principales exigences d'information pour chaque indicateur et résume les principales tâches de S&E pour le projet. Elle inclut : 
· Liste complète des indicateurs avec des définitions détaillées
· Source de données/outils

· Fréquence et calendrier
· Personne/équipe responsable
· Analyse des données

· Utilisation des informations/public visé
· Rapports 
b. Tableau de suivi des indicateurs (TSI) : Le TSI est un outil qui est utilisé pour suivre tous les indicateurs du projet.
· Il exige de fixer des objectifs pour les indicateurs dans les calendriers trimestriel et annuel du projet et pour toute sa durée. 
· Il documente les données de référence pour chaque indicateur.
· Il est normalement développé après avoir achevé la Matrice du plan de S&E et après la collecte des données de référence.
· Il s'agit d'un outil essentiel de la gestion du projet, qui est étroitement lié aux rapports du projet et inclus dans ceux-ci.
c. Tableau de suivi des activités (TSA) : Le Tableau de suivi des activités est un outil complémentaire du Tableau de suivi des indicateurs. Il permet de suivre les activités d'une manière sommaire dans un onglet distinct pour que les progrès vers les indicateurs du projet dans le TSI soient aisément lisibles. La ligne Résumé des progrès des activités du TSA, qui résume les progrès pour toutes les activités liées à un Produit, est liée à la ligne Résumé des progrès des activités du TSI. 
· Le TSA est un outil qui est utilisé pour aider l'équipe du projet, le DP de LWR et le siège de LWR à suivre les progrès réalisés vers la réalisation des activités prévues. Le TSA vient préciser le Plan de travail du projet général contenu dans le Classeur de Conception du projet en énumérant toutes les activités du projet et les objectifs estimés pour chaque période de présentation de l’information. 


VISÉE DU PROCESSUS : Le processus Élaborer un plan de S&E détaillé vise à garantir que l'équipe du projet a analysé la façon dont les données et les informations du projet seront collectées, stockées, analysées et déclarées et que toute la planification nécessaire pour cela est achevée avant que la mise en œuvre du projet ne débute.
DÉFINITION DU PROCESSUS : Élaborer un plan de S&E détaillé : 
Ce processus définit tous les détails du système de S&E du projet en précisant les principaux éléments de la planification pour les indicateurs du projet tels qu'ils ont été développés dans le cadre logique.
· L'achèvement du processus consiste en la mise en œuvre des trois sous-outils suivants : matrice du plan de S&E, tableau de suivi des indicateurs
, et tableau de suivi des activités.
BONNE PRATIQUE POUR D'EXCELLENTS RÉSULTATS : 
· La réalisation des activités nous dit peu de choses sur les changements dans les conditions du développement ou la vie des personnes. Ce sont les résultats de ces activités qui comptent. Un impact fait référence au changement de grande ampleur qui est recherché et représente le but sous-jacent du travail en faveur du développement. Dans le processus de planification, il est important d'inscrire les activités ou les produits programmés dans le contexte de leur impact souhaité. Sans vision claire de ce que le projet espère accomplir, il est difficile de clairement définir des résultats. Un énoncé d'impact explique pourquoi le travail est important et peut inspirer les gens à œuvrer vers un avenir auquel leurs activités contribuent.
 
· Le Plan de S&E détaillé est souvent développé durant la réunion de coup d'envoi ou d'orientation du projet, mais certains donateurs peuvent exiger l'achèvement et l'inclusion de chacun des sous-outils dans la proposition du projet.
· Les réunions de coup d'envoi ou d'orientation du projet ont lieu le plus souvent après que le projet a été approuvé et avant le début de toute activité majeure.
· Il est recommandé que la totalité du Plan de S&E détaillé soit achevée dans les délais suivants :
· Projets d'un an ou moins : achever un Plan de S&E détaillé dans les trente jours suivant l'approbation du projet 
· Projets d'une durée de 1-3 ans : achever un Plan de S&E détaillé dans les soixante jours suivant l'approbation du projet 
· Projets d'une durée de 3-5 ans : achever un Plan de S&E détaillé dans les quatre-vingt-dix jours suivant l'approbation du projet
· Il est recommandé que la première version du Plan de S&E détaillé soit revue par le directeur régional du suivi-évaluation de LWR.
· Une version définitive du plan doit être communiquée au siège sous forme électronique.
· S'assurer que les partenaires et le bureau de pays ont une copie papier et électronique du plan et que tous les aspects sont clairement compris par tous.
	Tableau 3.2
	ÉTAPES DU PROCESSUS ET RESSOURCES

	On trouvera ci-dessous un résumé des étapes intervenant dans le processus Élaborer un plan de S&E détaillé. Il faut souligner que ces étapes ne sont pas exhaustives et n'ont pour but que de guider l'utilisateur vers les sections pertinentes dans la ressource et les outils spécifiques utilisés pour mettre en œuvre l'ensemble du processus. 
Comme ce processus n'a pas de ressource générale, seules deux colonnes ont été incluses qui présentent un résumé des étapes et le lien vers l'outil. Chacun des outils recensés a des indications au début du document couvrant les aspects suivants de l'outil : objet, sources d'information, « qui », « quand », recommandations, conseils.

	Étape
	Outil

	1. En utilisant le cadre logique qui a été achevé, réaliser la Matrice du plan de S&E
	1. Plan de S&E détaillé
2.a. Matrice du plan de S&E - Aide-mémoire

	2. Transférer tous les indicateurs du projet dans le Tableau de suivi des indicateurs et remplir les autres renseignements du projet.  
	1. Plan de S&E détaillé
1.b. Tableau de suivi des indicateurs

	3. Effectuer une étude de base pour déterminer les données de référence et les objectifs pour les indicateurs du projet
	· Outils de l'étude de base à développer dans la phase II du Cadre DMEL

	4. Compléter le TSI en finalisant les objectifs liés aux indicateurs en fonction de la période de référence, annuellement et de la durée de vie du projet.
	1. Plan de S&E détaillé
1.b. Tableau de suivi des indicateurs

	5. Remplir le tableau de suivi des activités et fixer des objectifs pour chaque période de référence 
	1. Plan de S&E détaillé
1.c. Tableau de suivi des activités


Élaborer un cadre conceptuel


IFRC Project Planning  Guidance Manual


Cadre des résultats


Aide-mémoire du cadre logique


Cadre logique de LWR 


Modèle


Définitions


Exemple


Traduction principales du cadre logique


Classeur de Conception du projet -  Modèle vierge 


Documentation de l'arbre à problèmes


Problème à objectifs


Cadre des résultats


Cadre logique


Plan de travail





Élaborer un premier plan de S&E


Liste de contrôle de la planification du S&E








Élaborer un plan de S&E détaillé 


Plan de S&E détaillé - Instructions


Matrice du plan de S&E - Aide-mémoire 


Tableau de suivi des indicateurs (TSI)


Tableau de suivi des activités (TSA)


Plan de S&E détaillé -  Vierge


Matrice du plan de S&E -  Vierge


TSI - Vierge


TSA - Vierge





LIEN AU SEIN DU CADRE DMEL : PHASE I





Analyser les problèmes et solutions


IFRC Project Planning  Guidance Manual





Arbre problème-objectifs - Modèle


Classeur de la conception du projet - Instructions


Documentation de l'arbre des problèmes


Problème à objectifs








PRÉSENTATION DU/DES PROCESSUS








� United Nations Development Programme (UNDP). 2009. Handbook on Planning, Monitoring and Evaluating for Development Results. New York, NY


� United Nations Development Programme (UNDP). 2009. Handbook on Planning, Monitoring and Evaluating for Development Results. New York, NY p. 82





� United Nations Development Programme (UNDP). 2009. Handbook on Planning, Monitoring and Evaluating for Development Results. New York, NY p. 90


� Le Tableau de suivi des indicateurs (TSI) est parfois appelé le Tableau de suivi des indicateurs de performance (TSIP), en particulier par l'USAID.


�  United Nations Development Programme (UNDP). 2009. Handbook on Planning, Monitoring and Evaluating for Development Results. New York, NY p. 56.
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