
[image: Une image contenant Graphique, Police, graphisme, texte

Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]


MODÈLE D’ÉVALUATION ET DE RAPPORT

POURQUOI CET OUTIL EST-IL IMPORTANT ?
Chaque projet apporte de nouvelles expériences qui méritent d'être retenues. L'évaluation est une méthode structurée qui permet de mesurer ce qui fonctionne bien et ce qui devrait être amélioré. Les formulaires d'évaluation vous aident à suivre ces aspects de manière continue.
En un mot, l'évaluation porte sur la qualité du projet.
Vous devez évaluer votre projet tant en interne qu'en externe.
L'évaluation interne vous permettra de comprendre comment votre équipe perçoit la progression du projet, la charge de travail et la coopération.
L'évaluation externe consiste à recueillir l’avis des participants et des bénéficiaires sur les ateliers, les publications et tout autre résultat produit dans le cadre de votre projet.

COMMENT L’UTILISER ?
1. Préparez des modèles de formulaires standardisés pour les deux types d'évaluation. 
Vous pouvez utiliser Google Forms pour cela. 
2. Distribuez le formulaire d'évaluation et fixez une échéance pour le remplir.
3. Recueillez les retours et rédigez un rapport.
4. Partagez le rapport avec l'équipe de votre projet. Tout le monde doit connaître les résultats de l'évaluation.
5. Si quelque chose s'avère préoccupant, agissez : organisez une réunion pour discuter des problèmes avec votre équipe, repensez les procédures du projet, revoyez et mettez à jour les publications, adaptez les scénarios des ateliers, etc.

CONSEILS
ÉVALUATION INTERNE :
Reliez les questions des formulaires d'évaluation aux indicateurs de qualité que vous avez mis en place pour votre projet.
Évaluez votre projet régulièrement.
L'évaluation interne doit être régulière. Adaptez sa fréquence à la durée du projet. (par exemple, tous les 6 mois pour les projets de 2 ans, tous les 2 mois pour ceux d'un an). 
Externe : après chaque activité/atelier ou publication.
L'évaluation interne doit être obligatoire pour chaque membre de l'équipe du projet.
ÉVALUATION DES PARTICIPANTS :
La distribution des formulaires d'évaluation aux participants ou aux bénéficiaires du projet dépendra du type d'activité. S'ils ont participé à une activité en présentiel, vous pouvez soit imprimer les formulaires soit partager un code QR et leur demander de les remplir.
Si vous devez mesurer les progrès réalisés par les participants grâce au projet, vous pouvez préparer des formulaires d'évaluation avant et après les activités.
Bien qu'il soit utile de disposer d'un modèle de formulaire d'évaluation, n'hésitez pas à l'adapter aux besoins des répondants. Par exemple, pour les personnes ayant des compétences numériques limitées, il peut être judicieux de préparer des formulaires imprimés. Et pour les enfants, utilisez davantage d'éléments visuels (par exemple, des étoiles de notation) et un vocabulaire simple.
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