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Module de suivi et évaluation

Introduction

Le module de suivi et évaluation a été concu pour étre utilisé par une personne ou un groupe dans le
but de leur permettre d’évaluer, améliorer et préparer un compte rendu de leur travail. Ce module
présente les outils et systémes nécessaires pour le suivi et I'évaluation, valables méme pour
organisations avec des ressources en personnel limitées. Des modeles y sont inclus pour des fins
organisationnels, de planification ou de formation et peuvent étre utiles sur un plan personnel et au
niveau de I'organisation. lls représentent juste des suggestions et doivent étre adaptés et modifiés
pour répondre aux besoins de votre organisation. Si vous n’étes pas encadrés dans un groupe, vous
pouvez discuter avec une autre personne sur certains points de ce module.

Qu’est-ce que le systeme de suivi et évaluation ?

* Le suivi et I'’évaluation — ou, en variante plus courante, le systéme S&E — est une procédure a
double fonction couvrant le cheminement (suivi) et le bilan (évaluation) des activités de votre
groupe par rapport a vos attentes.

e S&E est un outil de gestion de programme vous permettant d’apprendre de vos erreurs passées
et/ou d’améliorer votre futur travail.

e S&E est aussi un outil de gestion de I'information qui vous permet de rassembler des données
guantitatives et qualitatives nécessaires pour rédiger des demandes et des rapports, préparer des
évaluations formelles, faire des planifications stratégiques, ou pour des fins éducatifs et de
dissémination d’information, ainsi que pour rédiger des matériels de défense des droits.

e S&E est un systeme de gestion organisationnel qui vous fournit tout d’'une simple analyse sélective
rapide jusqu’ aune analyse détaillée de I'état financier et la compétitivité d’un groupe

TRAVAIL PRATIQUE
*Avez-vous déja été impliques dans une activité S&E — dans un cadre formel ou informel ?
*Quel était votre role dans cette activité?

*Qu'avez-vous appris ?
*Comment avez-vous mis en pratique les connaissances apprises ?

Quelle est I'utilité du systéme S&E?

Le systéme S&E vous aide a . . .

* rassembler les données de votre organisation, campagne et/ou mouvement
e faire une analyse des tendances



e identifier les nouveaux enjeux

* vous renseigner par le biais des activités actuelles ou passées

e préparer des demandes de financement

e faire un compte rendu documenté pour les bailleurs de fonds

» vous informer sur d’activités de planification stratégique/ discussions ou études d’organisation
* mieux vous préparer pour des processus d’évaluation plus formelle, a I'interne ou a I'externe

Dans le cadre de cette activité vous pouvez ...

» faire une évaluation constructive du travail

e penser a votre role et vos responsabilités dans votre organisation

* cultiver une optique globale au niveau de votre organisation et non seulement au niveau
individuel

e créer un forum pour tester de nouvelles idées et facons de fonctionner

e évaluer la capacité de l'organisation d’entreprendre des activités ou programmes spécifiques

e développer le travail en équipe

e élargir vos horizons professionnels

Les outils nécessaires du systeme S&E

Outil #1 : Le plan de travail

Le réle de I'Outil #2

Avec le plan de travail vous étes en mesure d’évaluer votre travail et d’expliquer les changements

apportés aux activités prévues. Le plan peut viser I'organisation et/ou le travail individuel.

Les parties composantes du plan de travail

But : La mission ou I'objectif a atteindre

Objectif : Le but spécifique du travail a entreprendre

Activités : Les actions nécessaires pour réaliser la mission choisie
Résultats: Les produits ou services émanant directement des activités

Impacte (des activités): Le(s) changement(s) généré(s) par les résultats — I'objectif réalisé

Indicateurs : Les outils d’évaluation quantitative et qualitative illustrant le progrés et le changement
Personne(s): Personne(s) responsable (poste et/ou nom) par activité

Echéancier : Par activité @ peut étre en cours ou déterminé pour un événement, tel un atelier
Variable: Outil expliquant les écarts entre I'objectif et le résultat.

NOTE :

1. Lestermes ‘Résultats’ et ‘Impacte’ sont fréquemment employés, puisque plusieurs bailleurs de
fonds demandent a voir des résultats concrets (ce qui a été accompli) définis en ces termes.
D’autres bailleurs de fonds peuvent employer d’autres termes plus génériques. En lignes
générales, ces termes illustrent clairement le cheminement des activités et ils sont des outils
d’évaluations nécessaires pour vos plans de travail.

2. Le plan stratégique d’une organisation peut évaluer I'objectif par rapport au résultat. Pourtant,
cette sorte de suivi est moins spécifique par rapport aux activités. La plupart d’organisations
utilisent les plans stratégiques comme point de départ pour développer des plans de travail.



Modeéle de plan de travail :

But : Un monde sans mines !

Objectif : Influencer les politiques et actions du gouvernement ...

Impacte Résultats Activités Echéancier Personne(s) Indicateurs Variable
S’engager dans L’action des Rencontres 2011 Déclarations lors | A étre rempli au
un dialogue Etats qui ne auprés des Etats des besoin

constructif avec
les Etats partie
qui n"ont pas ou

respectent pas
I’échéance d’un
traité pour se

qui n’ont pas
respecté
I’échéance pour

Intersessions &
MSP en cours

qui ne vont pas conformer la destruction
respecter des stocks
I’échéance d’un
traité
[Résultat suivant | [Activité
pour cette suivante pour
activité] cet objectif]
Objectif :
etc.

TRAVAIL PRATIQUE
*Elaborez un plan de travail de I'organisation, soit par vous-mémes, soit en groupe.

*Servez-vous de ce plan pour élaborer votre plan individuel de travail.
* Demandez I'avis des autres membres du groupe. Faites des changements au besoin.

Outil #2: Systéme de compte rendu et suivi (CR&S)
Le réle de I'Outil#2
CR&E exige que les données concrétes, recueillies par un processus standardise, soient exactes et
pertinentes pour donner un apercu précis de I'activité de I'organisation pendant une période
déterminé. Cependant, cet outil peut étre difficilement utilisé par les organisations qui mettent en
place des campagnes ou qui ceuvrent pour la défense des droits, puisque ceux-ci dépendent en
grande partie du travail bénévole, qui change régulierement.

Principes de base
e Garder le processus de collecte des données simple et convivial

* Rassembler seulement I'information pertinente pour I'organisation

e S'assurer que toute personne en charge de la collecte des données a été informée au préalable du
fonctionnement du systéme (et de I'importance du systéeme pour I'organisation)

e Préparer un sommaire du processus a donner aux personnes responsables de cette activité apres
leur formation et également disponible sur le site Internet et au bureau de I'organisation

e Choisir des échéanciers raisonnables pour les compte rendus d’activités (ex. une semaine apres un
événement ou une activité ; le premier jour de chague mois)

* Déléguer une personne de |'organisation pour vérifier que les données recueillies sont la portée
de tous (en format papier et format électronique)

e Garder plusieurs copies avec cette information




Méthodes de cueillette d’information
* Questionnaires
* Feuilles de suivi des participants

e Comptes rendus ou suivis des réunions
* Suivis des ateliers

e Suivis des voyages

« Evaluation des documents

¢ [nterviews

e Sondages

e Groupes de discussion

Vous commencez par collecter I'information des activités de votre organisation et vous utilisez ces
données pour rédiger des comptes rendus et des analyses.

Modéle de cueillette d’information : Activités

Exemple no 1: Tableau des données de Pactivité

Nom : Poste :
Nature de # des participantes | Nature des participantes Méthode de cueillette Changements par rapport au
activité/ d’information plan
Lieu/Date
Atelier MRE, Siam 35 15 éléves du secondaire, 4 Information sur Changé le plan prévu de 2 jours
Reap, le 20 mai bénévoles du CSO, 3 I'inscription pour 25 participants a 1 jour et
2011 membres de I'équipe MAC, plus de participants; résultat:
etc. réduit le couts y afférents et
offert I'activité a plusieurs
participants au méme prix
Exemple no 2: Tableau des données de P'activité
Nature de #des Nature des Méthode de Source de Viser quel Changements par
Iactivité participante | participantes cueillette financement but/ résultat/ | rapport au plan
/Lieu/Date s d’information/ impacte
Information
rassemblée par
Atelier MRE, Siam | 35 15 éléves du Information sur | Le Le plan de Changé le plan
Reap, 20 mai secondaire, 4 I'inscription /SK gouvernement travail de prévu de 2 jours
2011 bénévoles du CSO, 3 de Norvege a I'organisation, | pour 25
membres de I'équipe financé en Obj.3, Résultat | participantsa 1
MAC, etc. partie le 3.2, Impacte jour et plus de
programme de 3.1 participants;
renforcement résultat: réduit le
des capacités couts y afférents
et offert I'activité
a plusieurs
participants au
méme prix
Rencontre avec le | etc

ministre de la
Defense
nationale




NOTE :

1. Les colonnes de couleur bleu sont optionnelles et serviront plutot aux organisations a grande
échelle qui ont plusieurs sources de financement et s’encadrent dans un systeme de compte
rendu plus formel.

2. Linformation inclue dans la derniére colonne, de couleur verte, peut vous servir au moment de la
préparation des rapports financiers.

TRAVAIL PRATIQUE
* Servez-vous des activités passées pour rédiger un tableau des données d'une activité.
* Trouvez l'information qui manque ou est difficile a trouver. Trouvez des solutions.

* Pensez a la meilleure facon de rassembler et conserver ces données.
* Demandez I'avis des autres membres du groupe. Faites des changements au besoin.

L’étape suivante se concentre sur vos activités par rapport a la réalisation des résultats et impacte
planifiés. Elle implique une analyse et organisation approfondies de I'information accumulée.
N’oubliez pas de consulter le plan de travail.

Modéle de suivi : Par Résultats et/ou Impacte

Tableau des données des résultats

Impacte Résultats Indicateurs Indicateurs devaluation | Plan d’action / Notes
d’évaluation quantitative supplémentaires
qualitative

3. S’engager dans un 3.1 Choisi Les commentaires et -3 activités au mois de juin

dialogue constructif
avec les Etats partie qui
n’ont pas ou qui ne vont
pas respecter I'échéance
d’un traite

contacteur pour la
destruction des
stocks des mines en
Belarus

3.2 Tenu compte de
commentaires
détaillés ainsi que
des activités d’'ICBL
dans la demande
d’approbation du
délai pour le
dégagement de
zone...

activités d’ICBL par
rapport aux défis reliés au
dégagement de zone, a
I'accélération du
processus de dégagement
de zone et au
changement de
I’échéance (inclue dans la
demande d’approbation
du délai)

durant les réunions
intersessions par rapport a
la destruction des stocks e
mines dans les pays x,y,z
-2 activités en novembre a
MSP par rapport a
I’échéance du dégagement
de zone sur x,y,z

-20 rencontres en 2011
avec des représentants
officiels provenant des
pays X,y,z

NOTE :

Vous pouvez utiliser la colonne sur le plan d’action pour noter, par exemple, des changements ou
ajustements au plan de travail.

TRAVAIL PRATIQUE
* Servez-vous du tableau des données de I'activité pour créer un tableau des données des résultats

* Utilisez vos connaissances sur le mouvement antimines et I'activité de ICBL-CMC, vu que vous n'avez
pas de données sur les résultats et I'impacte de l'activité.
* Demandez I'avis des autres membres du groupe. Faites des changements au besoin.




Quelques remarques sur I’évaluation formelle
En fonction de leur structure, les évaluations peuvent étre internes ou externes :

e Les évaluations internes peuvent étre formelles ou informelles et servent d’outil éducatif ou pour
adresser un probleme spécifique d’'une organisation, ou méme pour envisager 'activité d’une
organisation dans un nouvel contexte politique ou économique. Ces évaluations sont
participatives (des membres de I’équipe d’une organisation ainsi que des membres du conseil
administratif, des bénévoles et d’autres parties prenantes peuvent y étre impliques) et exigent
gu’un coordonateur y soit impliqué également pour optimiser I'emploi du temps et pour mener
les discussions de facon efficace. Le coordonateur peut faire partie de I'organisation ou peut étre
une personne ressource de |'extérieur.

* Les évaluations externes sont effectuées pour satisfaire les demandes des bailleurs de fonds et
peuvent traiter sur la structure organisationnelle générale, I'état financier ou la gestion d’un
organisme ou peuvent viser un projet particulier. Un évaluateur/une entreprise est/sont choisi(s),
en accord avec I'organisation. Le processus n’est pas participatif : les membres de I'organisations
peuvent fournir d’informations pour I’évaluation, mais ne peuvent pas influencer les conclusions
de I’évaluation. Il se peut méme que I'organisation n’est pas d’accord avec I’évaluation.
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