Planification de l'évaluation
Clarifier le questionnement
	a) Clarifier les conditions générales 
· Quels sont les objectifs et les contenus du projet/programme ? 

· Quel est le groupe cible du projet/programme ? De combien de personnes se compose le groupe cible ?

· Dans quelle phase le projet/programme se trouve-t-il ?

· Qu'est-ce que doit être évalué ? Quel est l'objet de l'évaluation ?

· Dans quel lapse de temps et l’évaluation doit-elle être effectuée ?

· Quelles ressources (personnes, finances) sont mises à disposition pour l'évaluation ?
	

	
	

	b) Identifier les personnes concernées (Stakeholder) ainsi que leurs intérêts respectifs.
· Qui a quel intérêt dans l’évaluation ? Qui est le mandataire de l'évaluation? Qui prend les décisions ? 

· Qui veut utiliser les résultats de l’évaluation ? 

· Les résultats de l’évaluation doivent-ils servir de feedback pour l’amélioration pendant le déroulement du projet ou du programme (évaluation formative) ? 

· Les résultats d’évaluation doivent-ils servir à l’évaluation finale du projet / du programme (évaluation sommative) ? 

· Qui devrait être informé quand sur les résultats de l'évaluation?
	

	
	

	c) Déterminer le focus de l’évaluation
· Quelles informations l'évaluation doit-elle fournir ? 

· A quel(s) niveau(x) l’évaluation doit-elle se rapporter ?

· A quelle(s) question(s) l'évaluation pourrait-elle répondre ? 
	

	
	

	d) Analyser les informations et les données existantes
· Existent-il déjà des informations et / ou des données (tels que des rapports de projet ou d’évaluation) dont il faut tenir compte ? 

· Ces données, peuvent-elles déjà être utilisées pour répondre (partiellement) à la question / aux questions d'évaluation ?
	

	
	

	e) Définir des priorités
· Sur quelles questions l'évaluation doit-elle se concentrer si les ressources sont limitées ?

· Quelles informations, que l'évaluation doit fournir, sont incontournables ?

· Quelles informations sont moins importantes (nice to have) ?
	


Planifier la mise en œuvre
	f) Sélectionner les méthodes et les outils
· Quelles sont les méthodes appropriées pour la ou les questions de l’évaluation ? 

· Est-ce que des instruments pour la collecte des données sont-ils déjà disponibles ? Si oui, lesquels ?
	

	
	

	g) Définir l'échantillon et le design d’enquête
· Qui souhaitez-vous interroger / questionner / observer ? (p. ex. des étudiants, des professeurs…) ? 

· Tous les participants doivent-ils être interrogés ou seulement une partie d’entre eux ?

· Des saisies répétés de données doit-elle avoir lieu (avant-après ou plusieurs saisies) ou une saisie unique suffit-elle ?
	

	
	

	h) Planifier l'analyse des données
· Est-ce qu'une analyse statistique descriptive (moyennes, écarts types, etc.) est-elle pensable et fait-elle du sens ?

· Des schémas d'analyse (p. ex. des systèmes de catégories) doivent-ils être développés ?

· Quels outils (p. ex. Excel, SPSS) sont nécessaires pour l'analyse des données ?
	

	
	

	i) Planifier les ressources et le temps
· De quelles ressources (personnes, finances) aura besoin l'évaluation (en prévision) ?

· Quand les différentes étapes de l'évaluation (mettre à disposition / développer les instruments de saisie, saisir les données, analyser et évaluer les données, rapport des résultats) doivent-elles avoir lieu ?

· Comment peut-on coupler de façon optimale le processus d'évaluation à celui du projet ?
	

	
	

	j) Planifier le rapport d’évaluation / mécanismes de feedback
· Quand quelle partie prenante nécessite-t-elle quelle information ?

· A qui est destiné le rapport d'évaluation et comment doit-il être structuré ? 
	


