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INTRODUCTION

La gestion de projet est inhéreidt la notionmémede projet. Leexigencs de plus en plus
grandissantedesBailleurs et des diverBartenaies en matiere de projegrt de ce domaine

un systeme tres normalisé. Pour cela, gérer un projet de nos jours, devient un art, un sa\
faire ®mail |l ® d atior répondant acun so@i delésabilitd. #quipfhire c
concret, coOoest di re quddiu@c abrane r g d sotainoarn neau

| 61 mp r oetpassepdrdl 0OnM®c o | e»edse faipanforines t

La maitrise de§ oncti ons de gestion de projet qu
le contrblee t | 6 i rdevigrgimcontowrmable et indispensaljpeur taut projet et par

ricochet,pourtout gestionnaire de projeafin de rendre son travail recevable et crédible.

Voulants 61 nscr i r e dexonsnuitéaneeles foongtiorsg anemontage de projet et
la formation socialeen généralle présent document de formation intitulé Formation:
Développement de compétences en matiere de fonctions de gestion de gupjet
évaluationsupervisiorcontrbleinspection», concu parl Ezole de Formation Sociale T
Promotion etDéveloppementHumain (EFSPDH) a v e qpuildéea | 6 ®qui pe t
Centre Social PDHyient a point nomméSon objectif premier estd 6 a bdoddat les
Travailleurs sociaux, leSociologuesAnthropologuesPsychologues | es Ec oeiom
tous les passionnés de projatpossédeune bonne basen matiérede suiviévaluation
supervisioncontréleinspection et a dvelopper des compétences et aptitudes
professionnellesen qualité degestionnaire de projet Ce document viseégalementa
constituer un outil pratique de référence en matiére de gestion de ptogemider

eventuellement les professionnels de projets pour des besoins de formations.

Equipe deConception:

DZAKAS S. Y. Antoine,Consultan-Président-ondateur de PDH
MOTCHON A. K. Ulrich,Sociologue, Volontaire loca PDH
DEGNIDE D. Love, Anthropologue, Volontaire local PDH
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BUT DE LA FORMATION

Renforcer les compétences des participants en matiere de

fonctions de gestion de projet

OBJECTIFS D’ APPRENTISSAGE
A la fin de la formation, le participant sera capable de

1.Expliquer le concept du projet

2.Distinguerles fonctions de gestion de projet

3.Expliquer les fonctions de gestion de projet

4.Planifier le suivii évaluation, supervision, contrdle et
Inspection de projet

5.Réaliser le suivi évaluation, supervision, controle e
Inspection de projet

6.Diriger le suivii évaluation, supervisiomontrble et

Inspection de projet
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1°"® Partie : Rappel
Gestion de ProjetGénéralités

Objectif géenéral :
A la fin de cette partie, le participant seepable deannaitre
les notions fondamentales en gestion de projet

Objectifs spécifiques :
A la fin de cette partie, le participant sera capable de

Définir le concept derojet

Remnnaitre | es caract ®ri st
Distinguer les types de projet

D®crire | e cycle de vie do

Connaitre les principes clés de la gestion de projet

Définir le concept de gestion de projet

Distinguer les phases de gestion de projet

Connaitre les outils de gestion pi®jet

Savoir éablir un systeme de gestionlde&d i nf or mat i
mi se en Tuvre doun proj et
10. Distinguer les différents types de réunion de projet
11.Elaborerlestermesdereférente s acti vi t ®s

©ONOOAWDNE

121 dent i1 fi er | es facteurs de
13.Gérerl e changement dans | a ge
14. Identifier et gérer les types de conflit inhérents eoladuite

de projet

15. Citer quelques logiciels de gestion de projet
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I-  Notion de projet

1. Qu’est-ce qu’un projet ?
Un projet et un objectif a réaliser par @& acteurs dans un contexte précis, dans un délai
donn®, avec des moyens d®f i ni s n®cessi

appropriés.

C 06 e s t «ua precsessus unique qui consiste eremsemble d'activités coordonnées et
maitrisées, comportant des dates de début et de fin, entrepris dans le but d'atteindre
objectif conforme a des exigences spécifiques, incluantaegaintes de délais, de codts

et de ressources. Befinition del 6 Or g a Monsliald de dlarmalis#gon selon la norme
ISO 10006 (version 2003)

2. Un projet : Pour quoi faire ?
Un projet répond a la volonté de satisfaire un besoin spécifique en tenant compte des trois

contraintes suivantesiélais, colt, qualité.

3. Caracteristiques de projet
Le projet vise un résultdinal concret, ¢ 0 €-dire un bien livrablequi peut étretangible
(batiment scolaire dans un villagesentre hospitalierun pont ) éu nettement moins
tangible (nouvellepolitqued e pr omoti on de | 0 e xpogramme dec e
prise en charge de personnes vivant avec le VIH/SIDAf t e contre | 0ex

des enfants ).

Quelquesoitle caractera'un projet, il est possible de conceptualiser sa réalsdansun
univers a trois dimensions

1 la dimension techniqueou I'on se préoccupe de la qualité du bien livrable du projet;

1 la dimension tempsou I'on se préoccupe du temps requis pour réaliser le projet;

1 la dimension co(t ou I'on se préoccupe de l'effort & consentir pour réaliser le projet.

I'unité monétaire servant dénominateur commuywour mesurer cet effort
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4. Types de projets

Il existe deux types de projets

Les projets sociauxiont la réalisation répond aux besoins sociaux deraragauté
(Marché, latrine publiquelutte contre les épidémiegcole publique,formation
sanitaire forage, puits, barragaublic etc.)

Les projets éanomiquesdont la réalisation génére des béndfiaux initiateurs
(Quverture de magasin de di stributio

informatiquesgcole privéeetc.)

5. Cycle de projet

Le cycle de projet ou cycle de vie du projet désigne les phases successives au tray

desquelles | e projet ® olue depuis sa pr

souvent qu'une phase du "cycle du projet" chevauche la suivante et lalésifggases peut

varier considérablement.

Un projet se décompose six phases qui sont le cycle de vie du projet :

Programmation:| e pr oj et s @dlitigee globaktou Stratéyesnationale

définieparles Etate t s er v a norientdien. cadr e doé

Identification : les problemes, els besoins et intéréts des parties prenantes son
analysés. Les idées de projetsit généreeet dobéautres op®rati

exami n®es en vue doé°tre ®ventuell ement

Instruction: Tous | es aspects importants de |
compte des orientations du Document de Stratégie Pays, des facteurs de qualité clé

des points de vue des principales parties prenantes.
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- Financement mise a dispositondasa pi t aux n®cessaires

projet.

- Mi s e e n utilisatisnrdeses®urces pour atteindre lebjectifs spécifiques du
projet

- Evaluation: appréciatiorsystématique et objective du projet en cours ou acheveé.

6. Principes clés de la gestion de cycle de projet (GCP)
Dans | a pratique, |l a dur ®e et | 61 mport al
Toutefois, la démarche méthodologique reste la méme pour tous les projets.
Les principes essentiels de la GCP sont les suivants :
I. App | i qapprocheldd cadre logigupour analyser les problemes, et obtenir une
solution valablég p. ex. dans la conception du projet.
ii. Produire scrupuleusemelat ou les document (s) clé(s) de bonnes quaditiEsent (s)

a chague phase, pour assurer pige de décision structurée et eclairée.

Iii. Assurer, dans la mesure du possibleclansul t ati on et | O i
prenantes clés.
ivFor mul er et centrer | 6obj ecbénéficessdprabtes f

pour le/les groupe(s) cible(prévu(s).

v. Tenir compte deaspects clés de qualitians la conception des le début.

7. Format de base des documents de projet

7.1. Canevas pour la rédaction de projet

Titre plus couverture

9 Titre du document
1 Nom du projet
M Période
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1 Adresse complétedeb or gani sati on
1 Responsable du projet

1 Date de la rédaction

1 Codt

Résumé courte description du projstir une ou deux pages

1- Introduction
Processus de | 6®l aboration du docu
1 Reconnaissance par les instances de décision

=

2- Justification du projet

1 Analysedu contexte geographique, sociéconomique, démographique
institutionnel, politique.

1 Conception du projet, de la démarche

T R®partition des volets dbéactivit®s

3Cadre institutionnel et comp®tence
i Structure et ressources humailmsles ou régionales, responsable de
| 6organi sati on

T Appuli par dobéautres institutions et
1 Relations privilégiéesavet6 aut r es or g ani,paadnariatn s
1 Compétences et espesgmcifiguedd e | 6 or gani sati on d

N
1

Appréciation des résultats des phases anté@$eurd 6 u Hnéqegsairg¢ Eour tou
les projets a partir de |& phase)

Résultats (chiffrés)

Bénéficiaires (catégorie/nombraiyects et indirects

Effets secondaires

= =4 =4

a1
1

Objectifs
Objectif global
Objectifsspécifiques

= =4

6- Activités
i Structurationparvoled 6 act i vi t ®s
1 Description des activités principales du projet

7- Résultats
1 Résultats escomptés des activiidsffres)
1 Se limiter aux résultats directs

8- Bénéficiaires
9 Directs
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M Indirects

9- Ressources humaines

1 Nombre et catégorie du personpald 6 a c traraillansdans le cadre du projet

1 Pour tous les projets a partir de fpRase présentation comparative avec la
phase antérieure

10- Ressources materielles
1 Infrastructures, équipemerds.
1 Pour tous leprojets a partir de la 2phase présentation comparative

11- Ressources financieres

1 Budget de dépense

1 Plande financement

1 Présentation sommaire analytiquiilisant les mémes classes de conpte
Par volet et global
Annuel et global

1 Plan de trésorerie

12- Risques du projet
T Obstacl es et cont r alilendbjectfs vipési risqu

13 Annexes
9 Carte géographique de la zone
T Organi gramme comment ® de | 6organi s

1 Tableawx chiffrés (ressources, matériels, budgdegtaillés, résultats escomptées

Remarque:l | s d6agi t rclassiquakl effet, les Gameeas de projarientselon
lesPartenaires oailleurs.
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7.2. Exemple : Canevas de la Commission Européenne- CE- (2001)

1. Résume

2. Contexte : objectifs politiques cadres de la CE et du gouvernement partenaire, ¢
avec le programmeucstratégie pays établi par@i, engagement du gouvernemer
partenaire visxVvis des objectifs politiques cadres de la CE tels que le respect d¢
dr oi themmeé.e | O

3. Analyse sectorielle et analyse des problemes,y compri s | 6anal
prenantes

4. Description du projet / programme, objectifs, etstratégiegpour les atteindre
Y Prise en compte des |l e-ons du pas

les autres bailleurs de fonds
Y Description de | 6intervention (ob
| 6objectif sp®cifique, | es r®sul't

5. Hypotheése, risques et flexibilité

6. Modalités de mise en ceuvre
Y Moyens physiques et non physiques
Y Proc®dures organisationnelles et d
Y Calendrier de mise en fTuvre
Y Estimation degodtset plan de financement
Y Conditions sp®ciales et mesures dbob

paitenaires

Y Suivi et évaluation

7. Facteurs de qualité

< K<< <

Participation et appropriation par les bénéficiaires

Politique (s) de soutien

Technologie appropriée

Aspects socioculturels

Egalité hommes/femmes

Protection de | 6environnement
Capacités institutionnelles gdestion

Viabilité économique et financiére

Annexe Cadre logique (projet de cadre logique ou cadre complet, en fonction de la ph
dans laquelle on se trouve)
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II- Notion de gestion de projet

1. Définition et objectif de la gestion de projet
La « gestionde projet » ou « conduite de projeest I'art de diriger et de coordonner des
ressources humaines et matérielles tout au long de la vie d'un projet en utilisant ¢
techniques de gestion modernes pour atteindre des objectifs prédéfinis d'enverguiig, de c

de temps, de qualité et de satisfaction des participants.

L ébjectifd 6 u n e g edet conziste ddne a gesurectmrdination de acteurs et des

tachesdansum o u Cc | doefficacit® et de rentabild]

2. Phases de gestion de projet
Phase de Planification :
Elle consiste alpnifier la réalisatiordu projet et se décline en 4 étapes
- Laplanification globalales activités
- Ledeétail des codts et délais
- L éngagement des hommelgs
- Ladéfinition desresponsabilités

(Quoi, ou, guand comment avecqui, quels moyers ?)

Phase de Réalisation :
El |l e consi st elaplanifcationtpréaablement effeciugeei | s phasg i t

générant le plus de collle prend en compte

La mise en place de l'organisation

L éxécutionproprement ditelu travail

Le pilotage coltglélaisspécifications

Larésolution de problemes
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Phase de Terminaison :
Elle permet de préparer les futures planificationgt nécessite dongn archivage de
| 6ex p®rni ence de | 6am®l i orati on .da phas®deo u
terminaison consiste:a
- Analyser les écarts entre les activités planifiées et les activités réalisées
- Faire mémoire des opérations passées
- Evaluer le projet

Réaffectermu besoinesressourceshumaines, matérielles, financieres

3. Outils de gestion de projet
La gestion de projet requiere en amont une organisation minutieuse du projet en tacl
spécifiques et une définition claire des différentes ressources a mobiisest effet, s
outils suivantssontgénéréement utilisés pouorganiser epermettrede bien gérer le projet

et de communiqudes résultaten assurant évidemment léracabilité.

3.1. Fonction de planning

- Le chronogramme
Un chronogrammec 6 e st un cal endrier de d®roul e
calendried 6 i mp | ® nde prdjedG éstoano u t i | qgui per met dobawv

sur les activités du projette¢ qu del |l es sont planifi ®es d

Diagramme de Gantt

Le diagramme de Gantt esh wutil permettant de modéliséa planification de taas
nécessaires a la réalisatidnin projet.Le temps estimé powne tache se modélise par une
barr e hor i zteemite gduahe eftosiiannédsud ka date prévue de démarrage et
| extrémité droitesur la date prévue dén de réalisation. Les tachgee uvent s be

séquenellement ou bien étre exécuté@esparalléle.
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Exemple d’un Diagramme de Gantt simple

NMom de tiche T'1 2009

déc. 08 janv.09 féwr.09 mars 09 a&w.09 mai09 | juin09  juil. 09  aolt

Preparation £ =

Recherche SRS

Conception S

Développement £z =

=i i

3.2. Gestion documentaire
Unebonne gestion documentaiest nécessaire a la borcenduited 6 u n . bes aufilsede
gestionde projet offrent un systeme destion de documents qui pernaetrépertorier de
rassembler oude classertous les fichiers physiques ooumeériques constituant la

documentatiomlu projet

Parmi les outils de gestion documentai@us pouvons citer
- Les répertoires
- Les registres
- Les classeurs,

- Les archi ves, e

3.3.  Gestion de ’information
La communication est un facteur clé dans la gestioprojet. Que ce soit au niveau interne
ou externe, |l es di ff®rents acteur sadape etd o
efficace en vue dé&ransmettre les informations nécessama bon déroulement du projet.
Les notes, les notifications par e-mail, les courriers, les rapportsé sont entr e

outils de gestion de | 6informati on.
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3.4. Gestion des taches
lecT Wdu syst me doéun outil de gestion de
Pour chaque t ©che dd&uivantepsoriprésentes:l es i nf or

- Date de création

- Auteur/Responsable

- Titre

- Avancement

- Objectif

- Pieces jointes...
Grace aous les détails présents, on pfire un suivi adequat de chaque &t assurer le
bon déroulemerdu projet.Dans la majorité desrojets, certaines taches ne peuvent débuter
t ant uuGwrenet ©@c he noOEsti pps udidficie a gepePloreue le
projet est complexe tecontient beaucoup de taches. Legtils de gestion de taches

permettent de répondre a ces penis.

3.5. Gestion des colts

Les outils de gestion de projet per mett
personnes et des ressources.

Il est également possible de définir les colts horaires des intervenants dépéeses
externes ° effectuer pour chaque t©che
Dans la phase de réalisation du projet, chague intervenant peut indiquer le temps réellen
affecté a chaque tache et Spenseséalisés. Il est ainsi possiblde mesurer les écarts

entre le prévisionnel et le budget réel.
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I11- Notions complémentaires en gestion de
projet

1. Systéme de gestion de I’information
Le syst me de gestion de | d6information ¢
productionetdel i f f usiimfmo rdma tliéo n . Dans | a mise e
sont fondamentalement les principaux outils qui générent les informations.

-

Y Les rapports

Ceuxciontp o u r assulerda cucdlation des informations tant sur les performajuees
sur les effets / impacts induits par le projet. Danscadre, une harmonisation de la
structuration des rapports doébune c ta@E®d s a
deservice per met déavoir une | ce&opoh des ¢
effets /impacts escomptés et la synthese.
Pour les différentes parties prenantes, les rapports daheque fois répondre clairement
aux questions suivées relatives a la performance
- Act i vi t ®esquia ét@gréebeemant fait ?
- Produits [/ pr aecusfautnigdcesuactivitag@ 6 av on s
- Il mpacts / changement s iisatioredesypoduilss? : q u (
- Difficult®s / pr obl messce dui aecontragidl ke sbon c c
déroulement des activités ? Quelles sont les erreépsdiciables a sa bonne marche
- Approche de solutions : comment aver@is procéd@our surmonter les difficultés,
résoudre les problemes, corriger les erréurs
- Lecons tirées quels enseignements dt# été tirés du projet?
Lesquels peuvesits contribuer a en améliorerlasne en 1T uvre ou =~ re

connaissances / capacités dans des domaines précis ?
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@ldeaundePtanification derapports

Rapport

Objet

Périodicité

Auteur

Récipiendaire

Rapport s
ddbavancem
travaux

Expliquer le degré
déavancemi
travaux

Selon la durée du
projet ou sur
demande

Gérant du projet
Responsable de
| 6acti vit

Le client
Le gérant du projet

Rapport sur le
contmle des colts

Vérifier le
pourcentage de
dépassement des
co(ts

Selon la durée du
projet ou sur
demande

Responsable
financier
Responsable de

| 6acti vit

Le gérant du projet

Rapport de controle
de la qualité

Veri fier |
objectifs de qualité,
assurer la qualité

Selon le plan établi

Responsable de
 6acti vit

Le gérant

Rapports

Selon le besoin

Selon le besoin

Responsable de
| acti vit

Le gérant du projet

Rapport
ddéach vem
projet

Faire état du
déroulement du
projet

A la fin duprojet

Le gérant du projet

Le gérant du projet

2. Conduite de réunion

Les
® |

collectives. En matiére de gestion de projet il est nécessaire que les intervenants aient

r ®un i

®ment s

ons SO

doudéumrgroupgati daune

nt des

moyens

occasions de se rencontrer en tant qu'équipe dans des réunions.

Au sein des réunions projet, orstingue :

1 La réunion de lancement de projet: permet d'initier la formation de I'équipe,
d'informer chacun de qui fait quoi, quand et pourquoi, et de rechercher un consens
de départ entre les contributeurs (dure généralement une heure a une heur®) et demi

1 Les réunions d'avancement de projet: I'occasion d'effectuer des arbitrages pour

par

entrepr.i

déterminer certaines orientations conditionnant des taches a venir.

1 Les réunions de points en suspens: visent a identifier les problemes techniques

rencontrés par les mdmes de I'équipe projet afin de permettre aux contributeurs de

s'organiser pour résoudre les problemes.

1 La réunion de fin de projet: son but est d'informer chacun des résultats du projet et

de valoriser les réussites de I'équipe.

Lomé, Avédji-Cité : Feu tricolore Eglise Evangélique, Carrefour Clinique Source de Vie, Rue menant aux rails,

Premiére ruelle a droite : von en face de la pharmacie Maina

www.formationsociale-pdh.com

excel



17

—

3. Termes de références

| S—

Les termes de référence sont un document dans lequel I'organisme initafeur n

pr ®ci se | objecti f, | e programme et |
et durée de l'activité, profil des experts, etc.).

Différentes rubriques de3ermes de référence

Rubriques Explications

1. Titre I I s 6 angtulétde Bacavitél (ndissionftude )

2. Contexte/justification

Situer le contexte, exposer et justifier clairement
probleme

3. Objectifs

Exposer de facon claire et conciseqoe b ai\dté
est censée produire

4. Questions a traiter

Décrire précisément le travail qui est demandé el
termes @ taches a mener

5. Méthodologie

Exposer comment I'étude/la misséorsera
effectuée, y compris les principales méthodes a
employer poucollecter, analyser, enregistrer et
rédiger l'information

6. Expertise et profil requis

Spécifier les compétences professionnelles
demandées a l'individu et/ou I'équipe qui va étre
chargé(e) de la mission

7. Durée

Préciseta dateet le lieude démarrage et de fin de
mission | 6acti vit®

8. Plan de travail et

Calendrier

Exposer le plan de travait du calendrier prévus,
sur labase d'une analyse des sfins a étudier, de
la méthodeproposée et des impératifs a respect
concernant legapports

9. Obligations concernant

la presentation du rapport

Exposer clairement les obligations en matiere de
rapport avear exemple des détails tels que:

- (i) la table des matiéres du rapport demandé;
- (ii) la longueur prévue du rapport;

- (iii) la langue a employer;

- (iv) le format de police a employer;

- (v) les logiciels informatiques a employer;

- (vi) la/les date(s) de soumission des projets de
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Rubriques

Explications

rapport et exemplaires définitifs;
- (vii) a qui le(s) rapport(s) doit/doivent étre soum

- (viii) le nombre de copies a remettre, sur suppo
papier ou sous forme de fichier électronique

10. Atelier de validation du
rapport (s’il s’agit d’une

consultation)

Pr®ci ser qué” |l a fin d
organisé en présence du consultant epeesonnes
ressources en vue de |
validation du rapport

11. Honoraires

Indiquer le montant de la consultation et les
échéances daaiement.

12. Annexes

Joindre quel ques docum
mi ssi oné

4. Facteurs de qualité d’un projet
LOexp®rience montre

énuméreés edessous

gue

a Vviabi | 1 ffaGeuis |

1. Appropriation par lesbénéficiaires la mesure dans laquelle les groupes cibles et

bénéficiaires du projet (femmes etnmmes) participent a sa conception et sont

impliqués.

2. Politique de soutienla qualité de la politique sectorielle en vigueur, et la medains

laquelle le gouvernement partenaire a prouvé son soutien paaenisuation des

services du projet adela dda période du financement par le /les bailleurs de fonds.

3. Technologies appropriées | sbagit

de sobOassur eparlgue

projet peuvent continuer de fonctionner a long terme (p. ex. la dispondabtpieces

de rechange, réglemmtions suffisantes en matiére de sécurité cigmcités locales

des femmes et des hommes en termes de fonctionnencedtetn t r et i en) .

4. Aspects sociaux culturels | s 0

agit

de savoir compt® mn

les normes et attitudes sociocudtlles locales ; et quelles sont les mesuneses en

place pour que les groupes bénéficiaires puissent accédeardere appropriée aux

services et bénéfices découlant du projet pendapres la miseen u v.r e
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5. Egalité homme / femmes | s Osawpir :tcomthent le projet tiendcampte des
besoins et des intéréts spécifiques des femmes et des homneproget permettra
aux femmes et aux hommes djdtable au® seevices et e
infrastructures mises en place par lej@rpet si ilcontribuera a atténuer les inégalités

liées au genre a long terme.

6. Protecti on de-lamesume dans lagoneliecleneofet préservenoil a

| 6environnement, et d s |l ors, f aavlang i s
terme.
7. Capacité institutionnelle et de gestieh a capaci t ® et | 6eng.

chargés de la mise énu v & reettre eri u v le projet,et a continuer a fournir les

services auela de la période du financement par le /les bailleurs de fonds.

5. Gestion du changement

Tout projet est susceptible doinfluence:
donc pr®visibles d s | e d®part. Soi | e st
éventuels a survenir, il est tout de méme possiblpréeocir dans la phase de planification
opérationnelle du projet, les modalités de ces changements.
Pour ce faire, il est bien avisé de prévoir les différentes implications de ces changeme
ainsi gue les pr@dures et formulaires utiles.
Plusieurs taches peuvent ainsi étre effectuées, notamment :

- El aboration doébun avis de changement ;

- Description des changements souhaités ;

- Analyse des impacts et effets des changements souhaités ;

- Décisions relatives aux changements souhaités ;

- Replanfication en fonction des nouvelles spécifications ;

- Etc.
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6. Gestion des conflits
Bien fonctionner en équiperojet ne signifie pas établir de « bonnes relations » dans le sen
ou I'on évacue les problémes pour préserver le climat de I'équipe. Bientau @m r e é
Un des enjeux majeurs est de créer un climat de collaboration pour développer c
interactions avec les autres intervenants afin de faire émerger les conflits, le plus en am
possible, et de négocier les solutions optimales pour le projet.

Nouspouvons dire quée conflit est inhérent a la logiquede projet.

6.1. Types de conflits

Pour I'essentiel, dans les projets, on a a faire face a deux types de conflits :

- Les conflits de priorité entre le projet et les métiers pour l'allocation de son temps
d'expertise. Face aux ressources limitées dont dispose I'entreprise, des conflits peu\
surgir de la concurrence entre projet et service metier ou entre projets.

- Les conflits de rationalité. Chaque spécialiste a une perception différente du projet en
fonction des normes de son métier. Ce qui est techniqguement « bien » pour un métier n

pas forcement techniquement « bon » pour le projet.

7. Quelques logiciels de gestion de projet

De nombreuxogiciels de gestion de projet existent sur le marché, permettant de planifier et
déoptimiser | a gestion dobébun projet

On peut citer en autres

PMW (Project Management Workbench), GPM (Galaxys Project Management), MS
(Microsoft Project) ou son alterneéi Open Source Gantt Proje@pen Workbench et bien
d'autres...

Un site proposant une analyse succincte efiées des différents logicielde gestion de

projet : http://www.gestiondeprojet.com rubrique « logiciels »

Lomé, Avédji-Cité : Feu tricolore Eglise Evangélique, Carrefour Clinique Source de Vie, Rue menant aux rails,
Premiére ruelle a droite : von en face de la pharmacie Maina www.formationsociale-pdh.com



21

—
—

2° Partie:

Lesfonctions de gestion de projet

Objectif genéral :
A la fin de cette partie, le participant sera capableedforcer
ses compétencesn matiere de fonctions de gestion de projet

Objectifs spécifiques :
A la fin de cette partie, le participant sera capdele

1.Distinguer les fonctions de gestion de projet

2.Expliquer les fonctions de gestion de projet

3.Planifier le suivii évaluation, supervision, contrdle et
Inspection de projet

4.Réaliser le suivi évaluation, supervision, contrdle et
Inspection de projet

5.Diriger le suivii évaluation, supervisiorcpntrole et

Inspection de projet
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Chapitre 1 ;

Suivi et évaluation de projet

Objectif général :

A la fin de ce chapitre, le participant sera capablplasifier et
deréaliset e s ui vi et Ito®valuati on
Objectifs spécifiques :

A la fin de ce chapitre, le participant sera cépale:

1. Définir le suivi de projet

2. Décrire le mécanisme de suivi de projet

3. Distinguer les types de suivi

4. Connaitre les bonnes pratiques en matkrsuivi de projet
5. 0D®f i nir | 6®valuati on

6. Décrire le mecanisme ded ®v al uat i on
7.Sp®ci fier |l es crit res et |
8. Di stinguer |l es types do®val
9.

Mener as etudes deréferences initiakeet finales

10. Connaitre lebonnes questions a se posenwtiere
do®valuation de projet

11.Di sti nguer | es six ®tapes

12. Etablir un bon cadre du suiévaluation

13. Mettre aupoint des instruments de suividéevaluation

14.Sui vre et ®valuer un proj e

15.Connaitre | es normes et | 0«

évaluation
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Pourquoi le suivi et I’évaluation sont-ils
Importants ?

Un syst me de sui vi et do®valuation qui
bonne gestion et de la redevabilité un pr oj et . Un sui vi et
opportun et fiables fournissent des informations utiles pour :

1. Soutenir la mise en ceuvre du projet avec des rapports fiables, fondés sur des
preuves, qui informent les gestionnaires etde®c i deur s en Vv ulorerdae ¢

performance du projet

2. Contribuer a ’apprentissage organisationnel et au partage des connaissances en
menant wune r®fl exion sur gremwentdtoés, e@®ocdadtd e

des échangesle facon a tirepleinement parti de ce qui dait et de commentela esfait.

3.  Soutenir les principes de redevabilité et de respect des regles en montrant sle

projeta été réalisé comme convenu et selon les normes établies.

4.  Offrir aux parties prenantes, en particulier les bénéficiaire¢a possibilité de
donner leur avis et leur perception surle travail, démontrantainséid6 o uv er t urae ¢
la critique, etleur volontéd @pprendreed s e x p ®r i e n ¢ easd adpbtaeurt r"u il

des besoins.

5. Promouvoir et célébrer le travail effectué en mettant en évidence les réalisations et

lessucces, ce qui influe sur le moral et contribue a la mobilisation des ressources
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Cadre conceptuel du suivi-évaluation

IntrantsY Pr ocessus Y Extrants Y R®sul tats
\
\ EVALUATION
Extrants —
Intrants ._
- Processus
SUIVI
\
1-Sui vi de | 6®t at D®t er miner | 6accomp
2-Appr ®ci ati on de: IlInterpréterles accomplissements

3- Suivi de la performance du projet Examiner le changement des indicateurs

4- Appréciation de la performance du Interpréter les indicateurs de performance

projet:

5- Evaluation de la performance du Analyser les résultats sans autre intervene
projet:

6-Eval uati on de | 0 iPrendreencomeptles autres intervenants
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|- Suivi de projet

1. Suivi : définition
Le suivi est ungonction permanente qui vise essentiellemerit fournir aux services de

gestion doéun pr oj e surlesprogees neéalises ou suelesur abgaddes ¢ a
la réalisation des objets du praojet

Le sui vi consiste ° coll ecter et ) anal
progres reéalisés par rapport aux plans établis, et veérifier leur conformité avec les norn
®t abl i es. I pemrdeerntcedsdtidtenlted i ech®mas t egu

stratégies et de guider la prise de diécis relatives a la gestion du projet
2. Description du mécanisme de suivi

Trois éléments composent le mécanisme de stevplan de travail la visite deerrain et
les réunions avec les partenairé€¥ans la pratique, les questions auxquelles il faut répondre

sont essentiellementaquoi, qui, quand, comment et avec gui
A quoi sert le suivi ?

Le suivi sert a vérifier si les réalisations correspondartprévisionsll permet par exemple

de surveillede respect du calendrier des activités et du budget.
Qui fait le suivi ?

Le suivi est effectué par les structures de base lorsque les activités se déroulent sur le terr

Mais il doit toujoursttrecoordonnéar le niveau central.
Quand fait-on le suivi ?

Le suivi se réalise au furetamesgre e | e s executemsur ie tef@easn il esbdonc

permanent. Il peutétrequotidien, hebdomadaire, mensuel, trimestriel, semestriel, annuel et

Comment faire le suivi ?
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Le suivi se fait sur la base des supports

Pl an doéaction,

Carnet ou cahier dbéapprovisionnement de
Fiche et rapport de supervision,

Fiche dopbservation

Rapport dodéactivit®,

Registres, &

3. Types de suivi

Nous distinguonglusieurs types de suivi

Le suivi du processus (des activitées) evaue | 6uti |l i sati on des
| avancement des activit®s. | | sert1°”

| eur efficacit® en termes de respect de

meneé conjointement avec le suivi de la conformité et sertde pothtlp ar t ~ | 0
de | 0 iPanpxanple,,.d ans | e ¢ a dde eriseded ghargepdesopgreohnes
vivant avec le VIH/SIDA i sbagira d ARV ds@nt distribués e 1

conformément au calendrier établi.

Le suivi de la conformité vérifie la conformité du projet avec les reglements définis par
les donateurs et les résultats attendus, les modalités des subventions et des contrats
lois et reglements publics locaux et les valeurs morBmsexemple, dans le cadre des
programmesnecdh®bdr gsebagit de d®ter miner

normes nationales et internationales en matiere de construction.

Le suivi financier garantit les comptes par apport et par activit¢ dans des catégorie
prédéfinies de dépenses. Il est sauvaené conjointement avec le suivi de la conformité
et du processu®ar exemple, dans | e cadre doéoun projet |

sout enant | a cr ®at-enhr @pruinee ss,®riile gea g
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| 6argent vemRPs®eéet deeghoantir que | a mis

au calendrier.

Le suivi du contexte (de la situation) sur vei I I e | environnem
les hypotheses et les facteurs qui peuvent nuire a la réalisation du projet, mais aussi
imprévus. Il englobe le suivi de la situation locale ainsi que le contexte plusilarge
politique, institutionnel, rglementaire et de financemeéntans lequel est mené le projet.
Par exemple, si un projet est mis eh u v daas une région exposée aux conflits, il
sbagira de suivre | 6®volution des affr

nuire a la réalisabn du projet mais aussi mettre en danger le personnel et les volontaires

Le suivi des résultatse st ax® sur | es effets et | 0i
d 6 ®v a | isaattaidéenminer sile projetst en voi e dobat tiégsi n
(produi ts, r®al i sations et i mpact) et ¢
Parexempleedans | e cadr e do&un-sogal o fauelia détkenines si U |
les activités permettent de réaliser les produits qui contribuemtfarcer la résilience de

la communauté et sa capacité de se relever aprés une catastrophe.

Le suivi des beéneéficiairese st ax® sur | a perception (
permet de mesurer la satisfaction et de recenser les réclamations des bénéficiai
not amment en ce qui concerne | eur parti
ressources eles changements apportés. Parfois appeléuivi par contact des
bénéficiaires p il comprend souvent un mécanisme de prise en compte des remonté
doinformation des parties prenantes. I
populationetdel@per cepti on qubéont | es b®n®f i ci a
communauté ne recevant pas directement un bien ou un service) duRamoptemple,
dans | e cadre dbébun ¢ programme travail

unecommuaut ® apr s une catastrophe, i s 0
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communauté sur le choix des participants au programme, leur rémunération et les eff

positifs du programme pour la communauté (p. ex.-éeiquitables ?)

- Le suivi organisationnel est axé sur la viabilité, le développement institutionnel et le
renforcement des pacités dans le cadre du progtau niveau des partenaires. Il est
souvent men® conjointement avec | es m®c
Par exemple,| e si ge dobébune Soci ® ® national e
pour évaluer le degré de communication et de collaboration entre les branches et

sections locales dans la miseien v du @rojet

4. Bonnes pratiques en matiéere de suivi

Les données de suivi devraient étre bien ciblées et couvrir des publics et des utilisatic
spécifiqued (seulement ce qui est nécessaire et suffisant).

1 Le suivi devrait étre systématique, fondé sur des indicateurs et dethdsgm
prédétermines.

1 Le wivi devrait aussi rechercher les changements imprévus dans le projet et s
contexte, y compris toutes les modifications dans les hgpe#iirisques du projet
cette information devrait étre utilisée pour ajuster lesplansdemisn . T uvr e

1 Le suividev ai t °tre men® en temps opportu

utilisée facilement pour guider lamiseiemvr e du proj et

T Dans | a mesure du possi bl e, adlieg es wiuwii |
déoy associer | dési cp qurrnom seglaeny réduib lasncolés gnais
aussi favorise | a compr ®hension et | 0e

T L6information d®coul ant durlagestiondu pmjéte s
elle doit aussi étre partagée, si possible avec les bénéficiaires, les donateurs et tol

autres parties prenantes concernees.
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II- Evaluation de projet

1. Evaluation : définition

L6®val uati on duée limitée queconsisteca appeecial gystémaement et

objectivement la pertinence, la performance et le succés du projet ou programme en cours
achev®. En ddéautres ter mes, | 6 ®val uati o
men®es, appr®cier | a perenirapppmaver lekadbjectifdfixésp

et identifier les contraintes ayant peseé sur le bon déroulement des activités.

Selonl 6 O COAB (Organisation de coopératiogt de développement économi@iamité

déaide au JRveVapmwameappr @&sit ati on syst ®ma
projet, doun programme ou dobébune politiaqu
en Tuvre et de ses r®sultats. Le but est
objectifs nmitieredetiéNedipeoreeane ne , | 6ef fi cacit ®,
®val uation devrait fournir des informat.i

d e | rierca dar® le processus de décision des bénéficiaires et des bailfemdsece

2. Description du mécanisme de I’évaluation

A quoi sert I’évaluation ?

Lo®valuation sert ° appr®cier |l es r®sul't
prendre des décisions concernant la poursuite des activités. En effet, elle gualastent
de:

1 Mesurer et swre la prise de conscience, la reconnaissance, la compréhension,
rappel ela pratique par le public.
1 Analyser les résultats en fonction des objectifs fixes.

1 Apporter les révisions/réorientations nécessaires a la poutlsuijet.
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Qui peut faire I’évaluation ?

L6O6®val uation peut °tre conduite soit, p
par |l e do6 aubuod@&@uwatoh ingermgsaitnpar des personnes extérieures, des
consultants qui portent un regamdutre et olgctif sur les résultats obtenus, on pailers

dé®valuation externe
Quand peut-on faire I’évaluation ?
L6®val uati on peut se faire

- Au d®but dbébun programme pour appr®cier
- A mi-parcours pour corriger des erreurs évels,

- A la fin débun projet, cbest | 6®valuatio
Comment faire I’évaluation ?
Tout comme pour | e suivi, | 6®val uation s

Fiche de contrdle (observation)
Registre de consultation
Pl an dbéaction

Gui de dbéentresibnsen ou de di scus

= =/ =/ =4 =

Questionnaires doéoenqu°te, e

3. Cadre d’évaluation : criteres et normes d’évaluation

Les crit res do ®uqaidstévalteti on d®t er mi nent

- Normes et politiques de I’organisation : 16 a c t i| @ 0 r d) e devrast &tite comfarme
aux politigues etaux lignesi r ect ri ces quobell e a adopt G
- Pertinence et adéquation : la mesure dans laquelle une intervention est adaptée al

contexte et aux besoins | ocaux et vient
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Efficience : la mesure dans laquelle les résultats ont été atteints de la facon la moi
colteuse et dans les délais impartis.

Efficacité : la mesure dans laquelle une intervention a atteint, ou est susceptib
déatteindre, | es r®sultats 1T mm®di ats es
Couverture : la mesure dans laquelle des groupes de population sont inclus ou excl
débune intervention, eventibnGureepaqoudes.di f f ®r e
Impact:les effets positifs ou n®gatifs, pro(

une intervention.

Cohérence:la mesure dans | aquelle | 0interve
pertinentes (p.ex., en mati re dobéai de
militaire et de d®vel oppement) et tient
desgesti ons | i ®es au respect des droits
Durabilité et interconnectivitt: la probabil i t® de voir I
persister apr s que | 6aide des donateur

Les nor mes do ®atdondant!idoonr gra®ngniessasté&vabtations

Utilité ; les évaluations doivent étre utiles et utilisées.

Faisabilité : les évaluations doivent étre réalistes, gérées avec tact et diplomatie,
efficaces par rapport aux codts.

Ethique et légalité :les ®val uations doivent °tre r G
des lois, en veillant tout particulierement au bétre des personnes qui y participent ou

gui en subissent les effets.

Impartialité et indépendance : les évaluations devraient éirepartiales et donner une

appréciation détaillée et objective qui tient compte du point de vue de toutes les parti
prenantes. L6i nd®pendance sobdéapplique a
®val uateur s ne sont pasi @rar ®vas uRPas ke &

doint ®r °ts particuliers.

Transparence : les évaluations devraient étre menéefaden ouverte et transparente.
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- Précision : les évaluations devraient étre techniqguement exactes et fournir suffisamme

déi nformati ons sur | es m®t hodes de col

pour en démontrer la validité ou le bimdé.

- Participation : les parties prenantes devraient étre consultées et véritablement associc

au processus doéo®valuation si cela est p

- Collaboration : la collaboration entre les principaux partenaires opérationnels dans |

processus do ®vaadnfareetla leégitimic certt rlidbuuta | i t ® de

4. Types d’évaluation

| existe fondamentalement trois types d

4.1. L’évaluation du Processus

-

ElIl e mesure | 6efficacit® de | a mi se en

guestions suivantes

T Qudb-est qui sbest pass® pendant | a mise
T Comment sb6best d®&roul ®e chaque ®tape

1 Les activités ontlles été conformes au plan et a la stratégie

A partir de ces informations, leas®c i deur s p e u flicacté duprog@immmep r ¢
réduire les incertitudes et les inconnus et prendre des décisions basées sur les faits. [
| 6®val uation du processus, | es donn®es

expliquer |l es r®sultats ates ®valwuations

4.2. L’évaluation de 'impact.

LO®val uation de | 6i mpact montre Si un p
connaissances, les attitudes ou les comportements des publics cibles, ou a exercé
influence sur les décideurs. Les programmes duiom t pas ®t® ®val
ressources (temps,argeé ) parce quobdils ndexercent gu
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4.3. L’évaluation des résultats

Lo®val uati on

des r ®s ul

dans la sitation du projet long terme.

| | est

pr ®ci ser

gue | es

tats

explique |

®val uati ons

de programmes de planifier pour assurer la continuité;atise :

Continuer,

D®montrer
| 6®qui pe d

l

r ®aj uster

Formuler de nouveaux objectifs

du

en 1

|l e succ s

e mi se

0 pas iatteint eemrsobjéclife r

programme, |

uvry e

Redessiner les activités futures, les stratégies, les matériels et les messages.

Remarquons que selon le moment, les personnes et les techniques ou méthodes, on peut
distinguer d’autres types d’évaluation comme le montre le tableau ci-apres.

Selon le moment de

| 6®val uati on

Selon les personnes qui
m nent | 6®val

Selon les techniques

méthodesad ®v al uat

L’évaluation formative est
menée durant la mise &€nu v r €
déun projet pol
performances et vérifier la
conformité.

L’évaluation récapitulative est

réalisée au terme de la mise en
Tuvpeur mesurer
| 6i mpact du pr(

L’évaluation a mi-parcours est

une évaluation formative conduit
au milieu de la phase de mise el
T u v.iTaat projet dont la durée

d®passe 24 moi ¢
dédune anal yse,
ou doéun epaxours.rtn
g®n ®r al , i n o €

faire appel a un évaluateur
indépendant ou externe pour ce

L’évaluation interne ou
autoevaluation est réalisée par
lesresponsables de la mise en
Tuvd@®un projet
moins on®reuse
externe et contribue renforcer

|l es capacit ®s ¢
personnel. Toutefois, elle peut
parfois manquer de crédibilité au
yeux de certaines parties
prenantes, telles que les
donateurs, car elle est considéré
comme plus subjective. Elle est
plus axée sur les engaements a
tirer que sur la redevabilité.

L’évaluation externe ou
indépendante est effectuée par
des évaluateurs qui ne font pas
partie de | 6®ql
T u v et @pportent ainsi un
certain degr® (¢

Une évaluation en temps réel est
une évaluation menée pendant |
mise el u Vv du @rojet pour
fournir des informations
immédiates sur les moyens
doam®Il i or é uvbna
cours. Elle est plus axée sur les
enseignements a tirer en temps
r®el que sur | ¢
redevabilité.

Une méta-évaluation est utilisée
pour évaluer le systeme
do®val uati on. B
principalement utilisée pour :
dresser | 0inver
évaluations pour orienter le choi
des activit®s (
une synthése des résultats de

| 6®val uéerleon ;
conformité avec les politiques
relatives ~ |0
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Selon le moment de

Selon les personnes qui

Selon les techniques!

| 6®val uation|mM nent | 06®v alméthodesd®v al uat
type doé®val uat i souvent, un savciiaire meilleures pratiques ; voir si les
des besoins spécifiques ne technque. Elle est axée surla | évaluations sont bien diffusées ¢
| 6exigent redevabilité. utilisées pour favoriser

L’évaluation finale est une
évaluation récapitulative (et
souvent externe) menée au tern
de la mise ein u v poer évaluer
la mesure dans laquelle les
objectifs prévus du projet ont été
atteints. Touprojetdevrait fare
| 6obj et dobéune
interne ou externe.

L’évaluation ex-post est
effectuée quelque temps apres |
mise eri U v poer évaluer

| 6i mpact et |
terme du projet.

a

L’évaluation participative est
menée avec les bénéficiaires et
déautres acteur
favoriser leur autonomisation en
renforgant leurs capacités, leur
implication et leur soutien.

L’évaluation conjointe est le
fruit doébune col
pl usi eurs part ¢
Elle permet de batir un consenst
a différents niveaux, de gagner ¢
cr®dibilit® et
concerte.

| 6apprenti ssagsée
changement, entre autres.

Une évaluation thématique est
axée sur un theme spécifique, te
gue la problématique hommes
femmes ou | 6eny
porte génelement sur différents
projetsou | 6 ensembl
| organi sati on.

Une évaluation par secteur/ par
groupe sectoriel porte sur un
ensembl e ,dkprajes i
ou de programmes connexes,
généralement menés dans des
lieux difféerents etmiseh u v r
par plusieurs organisations (par
exemple, les Sociétés nationale
les Nations Unies et des ONG).

Une évaluation d’impact est
ax®e sur | Osarflaf ¢
gestion et | 0e)
De ce fait, elle est généralement
r®al i s®e apr s
projet dans | e
®valuation fi neé
évaluation expost. Toutefois,
| 6i mpact peut §
la mise el u v daes le cagdes
projets a plus long terme et
lorsque cela est faisable.

Lomé, Avédji-Cité : Feu tricolore Eglise Evangélique, Carrefour Clinique Source de Vie, Rue menant aux rails,

Premiére ruelle a droite : von en face de la pharmacie Maina

www.formationsociale-pdh.com



35

—
—

5. Etudes de références initiales et finales

Une étude de référence initia{parfois simplement appeléeétude de référence e¥t une

analyse décrivant la situation initiale (indicateurs appropriés) avant ledi@ancet d 6 u n
a partir de laquelle les progrés peuvent étre mesurés ou des comparaisons établies.

Une étude de référence finatst menée au terme du projet (adkt généralement réalisée

dans | e cadre de | 6®valuation finale du
initiale et mesurer le changement. Nous examinons les études de référence initiale et fir
en méme temps, car si une étude de redéramtiale est menée, elle est généralement suivie
par une autre étle similaire au cours du projgt. ex., une étude de référence finale) aux
fins de comparer des donn®es pour d®term
Les études de référence initiale et finale ne sonbepas des évaluations, mais constituent
une partie importante de la mesure du changement. Elles contribuent en général
| 6®val uation des projets (p. ex., ®valua
le suivi des changementsdanslegpet s ~ | ong t er me. Les do
initiale sont utilisées a des fins de comparaison au cours du projet et/ou a son acheven
(étude de réference finale) afin de déterminer dans quelarmées objectifs du projet ont

eté atteind. Ces étudessot ut i | es p o ycequmpew parfoes Etre difficilemp a ¢

6. Questions types pour une évaluation
Pour am®liorer | a concept i on exdutioh)ad Rvearlf uoz
devrait permettre de péndre auquestions capres :
- Quels sont les points forts et les points faibles dyepfoQuels types dproblémes de
mise erl U v som appars et comment y edtrépondu?
- Quel progrés a éeté accompli vers la réalisation des produits et effets doebtstés?
Les activités planifiees suffiseptles (en quantité et en qualité) poatteindre les

résultats?
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- Les indicateurs choisis seit$é assez pertinents et spécifiques pour mesureesestats?
Estil nécessaire de les remanierA-t-il été faisable decollecter desdonnées sur les
indicateurs choisi® Les indicateurs onls servi pour le suiv?

- Pourguoi certains partenaires de misé em v m & e x ®-idsypds ¢ed dctivités audsien
gue d&autres

- Quoba#irli veue | 6on? ndattendait pas

- Commente passe | 6interacti ®@Gommantles partgnaressde n
mise eni u v et kes groupes cibles percoivalstle programme& Qu 0 y -ils&? Quee n |
noy ails pas?rQue veulenils changer?

- Comment les fonds soils actuellemenutilisés par rapport aux attentes initialeSur
quels pointspesdb n am®Il i or &r | 6efficience

- Comment | 6 envi r on n-eilmesmttivités xntemes nde gebR ¥ fese c t
hypothéses de départ salles encore valide® Le prget inclut-il des statégiesvisant a
r®duire | 6i mpact? des risques identifi ®s

- Quell es nouvelles I d®es en trai R de se

[11- Suivi-évaluation de projet

1. Les six étapes clés du suivi et de I’évaluation

Les ®tapes du s ui vinteroernectase et tleGr@®n é&re ooasidérées
comme | es ® ®ments doédun syst me de resnf
étapes ne sondonc pas nécessairemeséparéesmais plutdt interdépendantest il est

fr®gquent geaengagebsimelmnémeanti e n t

Pour asseoir un bon systeme de sawaluation de projet, six étapes de convenance sont &

prendre en compte

1.1. ETAPE 1 - Déterminer le but et la portée du systéme de suivi et d’évaluation
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Lebut et |l a port®e du syst me de suivi
guestion : « Pourquoiavomso us besoin du suivi et dis | ¢
étre complets ? ». lIs sont un point de référence car ils guident lesodécatlés relatives,
par exempl e, aux besoins en mati re doi

renforcement des capacit®s, et ~ I 06alloc

Concretement, cette étape consiste

- examiner la conception opérationnelle du proptamoy en de | 6out i |
- d®f inir |l es besoins et | es attentes des
- recenser | es exigences en mati re de su

définir la portée des principales manifestations et activités de suidi@d al uat i 0|

1.2. ETAPE 2 - Planifier la collecte et la gestion des données.

Apr s avoir do®fini | es besoins du projet
bonne gestion des données doivent étre mises en place afin quecicellessent étre

efficacement analysées et utilisées comme informations.
Cette étape consiste doac

- El aborer un plan de sui vi et doé®valuati

- D®t er mi ner soi l exi ste des donn®es seco

- Etablir un équilibre entre les données quantitatives et les données qualitatives

- Trianguler les sources et les méthodes de collecte de données

- D®f inir |l es crit res doé®chantill onnage

- Elaborer les enquétes

- Elaborer les méthodes/outils spécifiques de collecte de données

- Etablir un mécanisme de prise en compte des réclamations et remdnéeesn f o r m.
des parties prenantes.

- £tablir un m®cani sme doéo®valuation du pe

- Planifier la gestion des données
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- Utiliser un Tableau de suivi des indicateurs (TSI)

- Tenir un registre des risques (tableau).

1.3. ETAPE 3 - Planifier I’analyse des données.

Léanal yse des donn®es est |l e processus
transformées en informations utilisableS.6 e s t une ®t ape essen
planification du suivi aernnedel didn&fvoarl nuaattiio

maniere dont elle sera utilisée.

La préparation de I’analyse des données consiste a définir :

-l e but de | 6analyse ;
- la fr®quence de | 6anal yse ;
- les personnes responsables de | 6anal yse

- Il e processus doéanal yse.

Les etapes clés de cette analyse sont :

- la préparation des données ;

- Il 6analyse des donn®es (constatations et
- la validation des données ;

- la présentation des données ;

la prise derecommandations et mesures.

1.4. ETAPE 4 - Planifier le compte rendu et I’utilisation des informations.

La présente étape consistdéerminer comment les données seront communiquées en tat
guobé®l ®ments doi nf or ma Las comptes rendus oe rappdrta somt &
partie la plus visible du systme de sui vi et do®val uati o
anal ys®es y sont pr ®sent ®es s oushartescléde d

faut donc:

Anticiper et planifier le compte rendu en :
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- définissant les besoins en information du public cible

- déterminant la fréquence et le format des rapports

- d®signant | es personnes responsables de
Planifier ’utilisation des informations au travers de:

-l a diffusion de | 6i nformati on

- la prise de décision éa planification

1.5. ETAPE 5 - Planifier les ressources humaines nécessaires et le renforcement
des capacités.
Pour °tre efficace, un syst me de suiv

compétent.
Il est donc important

- do®valuer | es capacit®s des personnes

- de déterminer le niveau de participation locale

- de définir les besoins en compétences extérieures

- de définir les rdles et les responsabilités

- depl ani fier |l a gestion des activit®s
responsable du projet

- de déterminer les besoins et les possibilités en matiére de renforcement des capac

de sui vi et do®val uati on
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1.6. ETAPE 6 - Etablir le budget

Lapl ani fication syst®matique du budget dv
conception du projet sbav re <capitale

activit®s de sui vi et do®val uati on. Pour

Intégrerlesc 0 %t s du sui vi et de | 6®valuati or

Examiner les contributions et les exigences budgétaires des donateurs

Prévoir une provision pour imprévus

2. Mise au point des instruments de suivi et de I’évaluation

2.1. Le choix des indicateurs

Unindimt eur est une variable qui mesure | e
débun projet ou doéoun programme. L e-évaluatiord i
sont retenus pendant | a phase do &lgaebtionsat

suivantes peuvent étre posées

Quelssont les objectifs du projét

Quds sont les groupes cibles, les besoins et les attentes

Quel s sont | es changements att®ndus du f
Dans quelle mesure etavecqdegiréed 6 e f f i caci t @sesabjecif? 0] et at

Quels sont les criteres a retenir pour juger du succes du projet

Loensembl e de ces i ndi c aguantitatifet quaitat€. at ®g o r

1 Indicateur quantitatif

L6i ndi cat erépondqglaguestion Cambi@nf
Exemple: Nombre dbéani mateurs dOONG appuy®s
enpi se en charge psychologique des PVVIH

9 Indicateur qualitatif
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L6i ndicateur gqual i tgaestiofComneant ~ | ui r ®p

Exemple: Les ONG appuyées par le programme Fonds Mondial offrent des services ¢

meilleure qualité en matiere de prise en charge psychologique des PVVIH.

T Caract®ri stigues doéun bon i ndicateur

Un bon indicateur doit étre

Spécifique,mesur er ce québi l est suppos® mesur e
Mesurable,

Disponible, a moindre codt

Pertinent,vissavi s de | 6objectif donn® et | e cou:
Temporel, c-@®deesavoir une échéance.

D 6 a usditomt: Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réaliste dans le T¢BMART).

Objectifs Indicateurs Résultats attendus

Imprimeren 5000 exemplaireslee Nombr e do6exempl g5000exemplaires du dépliant

dépliant« Santé Sexuelle de la | « Santé Sexuelle de la « Santé Sexuelle de la
Reproduction et la Reproduction et la Reproduction et la
drépanocytose» drépanocytose: imprimé. drépanocytose: sontimprimés

2.2. L’élaboration d’un plan de suivi des activités
La pr ®sentation doéun plan de sui vi vari
| acti moy®ns |les v®rification, l a p®riod:

responsable(s).

Exemple doéun plan de sui vi
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Activités I\/!o_ygns _de Période Outil de suivi Responsable
verification

Imprimer en 5000 | - Bonde Octobre 2016 - Pl an d 6| Responsable

exemplaires le commande - Cahier de suivi | sensibilisation

dépliant «Santé - Bordereau de

Sexuelle de la livraison

Reproduction et la

drépanocytose:

2.3. L’élaboration d’un tableau de bord pour le suivi des activités

Le tableau de bord de suivi des activiegs t con-u pour veiller
| 6ex®cution des activit®s. I | r ®& guo faitdquo® u X
Quand? Et ou en estn? Il comprend dix colonnes dont la premiere (Cl) le code de
| 6activitl®e rgltemud @aatsi on, C2 le |ibell®
ou institutionnel, C4 et C5 dates de démarrage respectivement planifiées et réelles, C6 et
statuts respectivement actuels de mise

dbach vement respectivement planifi ®es et

Les modalités du statut actuel :

1 Planifiée

1 En cours

1 Terminée

1 Abandonnée

1 Suspendue
Quant au respect de délai, on a:

1 Atemps

9 En avance

1 Enretard
Ainsi, une activitéplanifiée pour démarrer en Octobre 2016 et finir en Décembre 2016 :
pour statut le 31 Octobre 2016Ptanifiée en retard s | ell e noa plas
Novembre 2016.
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Matrice de bord pour le suivi des activités

Respons | Date démarrage Statut Date Achevement

able

Code | Activités Planifiée | Effective | Actuel | Delai | Planifiée | Effective Cbservation

2.4. La retro-information

Dans | e cadre du s ui anformation est a la foi6 @vpeodital ant i
processus.
En tant que produit, la relion f or mat i on se rr ®f re ° | O

| 6 ®val uati on et transmi ses au x partleses
constatations, les recommandations ainsi que les lecotena.re

En tant que processus, la retran f or mat i on engl obe | 6or ¢
pertinentes sous une forme appropriée, la diffusion de ces informations servira comme b
pour |l a prise de d®ci sion et | o aisp@nible est a t

partagee.

2.5. Les Rapports

Les rapports de sui vi et doé®valwuation c
déun projet. Ce sont des sources pr®ci eu
pri se de d®ntissage aumiveau degdabteurs.p r e

Y Les rapports de suivi
Les rapports de suivi doivent étre établis pour toutes les activités du projet (vistead®s

r®uni oné) . |l l s doivent comprendre une ap
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projet. llsdoivent identifier les signes précoces de problemes potentiels ou de succées. Sul

base de cette analyse, les rapports de suivi doivent comporter des recommandations prati

guant aux moyens de r ®soudr e | e sntagesioit@aux. m
Léossature comprend g®n®r al ement

T Léintroducti on

1 Les points saillants

T Le narratif qui pr ®sente | 6anal yse
approches de solutions ou recommandations

1 La conclusion

9 Les annexes

Y Rapports d’évaluation

Les rapports doé®valuation doivent mettre
la performance et au succes considérés comme points fondamentaux tout au long des ph
de formul ati on, de mi s e seomprennaentrgénéraledment lésa

éléments suivants

9 Introduction
Résumeé exécutif
Constatations
Conclusion

Recommandations

=4 =/ =2 =2 =

Lecons a retenir
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3. Présentation du Cadre logique comme outil de suivi et d’évaluation de
projet.

3.1. Qu’est-ce qu’un Cadre logique ?

lecadre | ogique est un out il de pr ®sent at
milieu de la coopération internationale
COest une appunogdranent de®estoo gue: et
- Facilite | a c¢ondeptail auwm,tintdvéntionl®@cunntei on 0 L
- D®f i nit clairement hepr opy @amme feu dd @un
- ldentifie les éléments stratégiques et leurs relations causales, les indicateurs, ainsi g
les facteurs extérieurs qui peuvent avoir une influence sur le smaces! 6 ®c h e c
| 6i nterventi on

Loapproche du cadrueverndeugphgsase est mi se en

- Phase analytiqugendant laquelle la situation existante est analysée, afin de

développer une vision de la situation future désirée et de sélectionner lesestrategi

mettre en Tuvre pour | 6atteindre
- Phase de planificatomu cour s de | aquelle | 061 d®e
opérationnel

3.2. Construction d’un cadre logique

Pourquoi... le projet esil entrepris? Y Obijectif global
Quels ... effets attendus dprojet Y Objectifs spécifiques
Quels... résultats le projet se proposet d 6 &t t Y Résultats attendus
Comment... le projet compte-il atteindre ces résultats Y Activités/Actions
Quels... sont les facteurs externes revétant de Y Suppositions /Hypothéses
| 6i mportancatpouwmr diea (conditions et risques)
Comment... mesurer le degré de réalisation des objeetifs Y Indicateurs objectivement
vérifiables
Ou... trouver les données requises pour mesurer le Y Sources de vérification
degré de réalisation des objectifgles résultats
attendus?
Combien... coutera le proje? Y Codt, budget estimatif
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3.3. Utilité du cadre logique axé sur les résultats

Le Cadre logique ax®&ur les résultats permet de :
- définir les indicateurs po chaque maillon de la chaine
- ldentifierl es ri sques qui pourr aiserett d rotorbd \ee
resultats
- Associer les partenaires a la définition des objectifs, la spécification des restubats
conception des activités
- Fournir une base objedthi®wal pauri olnd axar

Le Cadre logiqgueen tableau

Indicateurs \
. Sources et moyens Hypothéses et
objectivement e . Responsable
(g de vérification risques

veérifiables
Objectif général
Objectifs
spécifiques

Résultats attendus

Activités

4. Normes et ethique dans le cadre du suivi-évaluation

L e sui vi et | 6®val uati on comprennent
doi nformati ons sur d eilsest ggsenties quiisrscient . men& dans Cc 0
le respect de I’éthique et des lois, en accordant une attention toute particuliere aux

intéréts des personnes concernees.

Les normes internationales et les bonnes pratiques aident a protéger les parties prenante
per mettent de veiller ° | a redevabilit®

des normes et des pratiques clés a respecter a cet égardrest diapres :
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- Le suivi et I’évaluation devraient respecter les principes et normes de I’organisme

initiateur du projet, dont les plus importants sontgénéralementes Principes

fondamentaux, le Code de conduget  d dpalitigues et procduresclés.

- Le suivi et I’évaluation devraient respecter les coutumes, la culture et la dignité
des personnes concernées, conformément a la Déclaration universelle des droits de
| 6homme des Nations Uni es, not ammeat
un handi cap, ” | 6 ©g e, "’ | 6ori entatio
important de tenir compte des sensibilités culturelles quand on collecte des donné
sur des sujets délicats (p. ex., violence daimes ou utilisation des contracepdif
aupres de groupes vulnérables ou gmalisés (p. ex., personnes déplacées a
| 6i nt ®ri eur de | eur pays oOou minorit®s

catastrophe naturelle ou situation de conflit).

- Le suivi et ’évaluation devraient respecter le principe de « ne pas faire de tort ».
Les responsables de la collecte de données et les personnes chargées de la diffu
des rapports de sui vi et do®val uat.i
informations peuvent mettre en danger oubamasser les répdants. « Dans ce
context e, |l es ®valuateurs devraient S
répondants et de réduire les préjudices inutiles que-cdewourraient subir »
(Association am®ri cai ne pardoBnesaduilparticipeatra,
la collecte de données ont la responsabilité juridigue et éthique de signaler tou
activité criminelle ou tout acte illicite présumé susceptible de nuire a autrui (p. ex., le
cas dbéabus sexuels pr®sum®s) .

- Lorsque cela est possible et approprié, le suivi et I’évaluation devraient étre par-
ticipatifs. La consultation et la participation des parties prenantes dans le cadre ¢
suivi et de | 6®valuation rehausseles | ;

favorismt | a coop®ration globale et renf o
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- Le systéme de suivi et d’évaluation devrait donner aux parties prenantes la

possibilité de formuler des observations et d’exprimer leur mécontentement

concernant les activités de I’organisation. | |

traitement des plaintes.

engl obe | e

S m®car

- Préter attention au genre et aux groupes vulnérables. Les activités de collecte de

donn®es,

ddéanal

yse

et

de

compt e

rendu

une représentation équilibrée de tous les groupes potentiellement vulnérables

mar ginal i s®s, ce qui i mpl i que dbdéappor
aux 1 n®galit®s sociales | i ®es au genr
| 6aptitude physique ou intel |-économicué | e,
5. Exemple de plan de suivi-évaluation
Indicateur | Définition Valeur de | Cible Moyens de Fréquence | Responsable | Budget
o référence vérification )

(Définition (Target) (Période

de des

Pindicateur, collectes

de la des

méthode de données)

calcul)

Objectif global :

Objectif spécifique 1 :

Résultat 1.1.

Résultat 1.2

Obijectif spécifique 2 :

Résultat 2.1.

Résultat 2.2.
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Chapitre 2 :

Supervision de Projet

Objectif géenéral :

A la fin de ce chapitre, le participant sera capable de planifier e
deréaliserune supervision de projet

Objectifs spécifiques :

A la fin de ce chapitre, le participastra capablde:
1. Définir le concept de supervision

2. Distinguer les styles de supervision

3. Connaitre le rble de la supervision

4. Distinguerlas uper vi si on tr ad ifatilitaotedeél | e
supervision supervision formative

5. Appliquer lestechniques de supervision

6. Connaitrelableet | a qualit® doun i nstrum

7. Maitriser |l es ® ®ments doéun instr

8. Concevoir des fiches de descriptions de pesties documents de

protocoles de service
9. Planifier une visite dsupervision
10. Réaliserunesupervision externe
11. Réaliser le suivi apres une visite de supervision externe
12. Réaliser une supervision interne
13. Montrer la relation entre supervision interne et supervision externe
14. Montrer le lien entre supervision et procéduragonales
15. Montrer la relation eme supervision et qualités des services
16. ldentifier et géretes contraintes de la supervision
17. Connaitre lesbles les fonctions, letacheset le profil du superviseur
18. Donner un feedback et/ou recevoir un fedzhck

e —
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I-  Deéfinition du concept de supervision

La supervision est un processus guactviies s e
de facon satisfaisantet a le rendre plus performant dans la réalisation de son travail. Le
supervision est une assistamcé une action de gui dage du

de ses taches.

- Les styles de supervision

La réussite de la supervision va dépendre diaweslarge mesure du style que le superviseur
utilise pour conduire la visitdl existe beaucoup de styles que le superviseur peut utiliser.
Les styles de supervisiare sont pas difféerents des styles de direatiorde leadership qui

sont:

- Le style anarchiquefait confiance a ses employéséaet 6 e x t r ° mdairel ce s
qgubdils veul ent

- Le style autocratiques e cont ent e de donnexecutidndes o
actions en imposant la discipline

- Le style paternalisteprivilégie les relations interpersonnelles et crée un bon climat de
travail.

- Le styledémocratique recherche le consensus, veut un équilibre entre les besoins de
utilisateurs, ceux du personnel et celuxprogramme.

- Le style participatf am ne | es empl oy ®s " appsogrierie e s |
travail et les résultats.

- Le syle siuationnel: combine plusieurs des styles précédents

1 La supervision autocratique permetd e mai nt e n i r faite Géaliser k2 r |
travail pour atteindre les résultats. Mais elle a tendance a humilier les gens et a |

rendre irresponsables. Ellsque de tarir leur inittave. Elle augmente la pressicur
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le personnel et accroit sa tension psychologique entrainant stress et frustrations

plus en plus difficiles & supporter par le supervisé. Si la supervision autocratigu

sbappl i gueeti ngobuesstte nseonutv, ennt sl een tioséosén te | d

1 La supervision democratique aide agrandi. es gens ai mentlLaqu
supervi sion d®mocrati que per met doéob
supervisedl® sa parti ci pat iempécleguetes ids@uctiors ine n
doivent pasdevenir un sujet de discussion. Dans la supervision démocratique |
consensus peudtre difficile a obtenir, les prises de décisions peuv&nt lentes et

parfois on peunoter des blocages en cas de décisions urgentes.

1 La supervision anarchique entraine moins de conflits potentiels avec les supervisés.
Le superviseur ne travaille pas beaucoup, il laisse faire. Avec une supervisic
anarchique, la réalisation des activiess lente et méme désordonnée. Le superviseur
perd son autorit® et | es objectifs so

réalisations sont plus efficaces et rapides.

1 La supervision participative aide a redevenir responsable de son travail, de la

résolution des problemes de qualité et a prendre des initiatives.

9 La supervision situationnellec onsi daucenqgebdyl e nodest m
style participatif est le plus susceptible de dorohes résultats satisfaisants, mais le
superviseur sera le plus efficace en adoptant un style traditiothrsglra tour a tour
démocratique, autocratique, paternaliste ou participatif. Parfois méme, un certa
laisserfaire pourra étre recommandé dansni@ sur e oY% | 6on f a

superviseés.

Le superviseur doit choisir son style en fonction de deux facteurs essefatatésurs lieés au

travail et facteurs liés au personnel.

- Les facteurs liés au travgilortent sur la complexité et la difficulté du travail, la nécessité
de prendre des d®cisions rapides et do

faire un travail créatif.
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- Les facteurs liés au personnelo n t en rapport a Xpéreencd du  C

personnel, |l a confiance qubdon peut avoi
responsabilités t des d®ci sions. Ces facteurs |
styl es «© éetox [Rabell $oat Heftyle besogneixndépendant soumis docile,

insurgé coopératif partenaire Lorsque le superviseur connait un peu le style du

supervis®, il | ui est plus facile dobéado

I11- ROle de la supervision

La finalit® de | a rlapepfamaace dui poogramens ¢t ded stractn®@s
de fonctionnementPour que cela se fasse efficacement, le superviseur doit développer ui

approche interactive avec les responsables et le personnel en:vue de

- Répondre aux besoins du personnel pour offeis services de qualité (besoins de
formations, besoins doinformations, et

- Garantir les droits et besoins des clients (Accés, Informations, Choix, Sgcurit
Confidentialitel nt i mi t ®, Di gnietCGontinue)i bert ® doéop

La supervision pour améliorer la performance doit coupleraupervision interneéx une
supervision externd.a supervision interne est realisée en équipe par le personnel travaillat
dans | a m° me st uneauteévaluationd aisupenvision bxtemeestadile qui
fait appel a un ou des superviseurs ne travaillant pas dans la structure. Ces supervis
peuventétre les responsablédsiérarchiquesdu site ayant une expertise dans les domaines

supervisés et qui connaissent biersystéme de prestation de services.

V- Supervision traditionnelle

Les syst mes de supervision traditionne
personnel et aux clients la capacité de participer a la résolution des problemes.
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La supervisionraditionnelle:

- Est la plupart du temps improvisgelle se fait sans aucune planification et souvent

sans objectifs précis.

- Sefaitsuruntoncritique el |l e recherche ce que | 6a
- Nbest pas suivie
- Est peu fréquentelle se fait rarement et hativement.
- Est hiérarchique et centralisée
Dans la supervision traditionnelle, le superviseur jouslie de policier, decontréleurou
déi nspecteur. De plus | a ¢temsuwmpiapados&a n e

paole,i | fait c e (lunk cegoitauaun feedachknzosititl seir. son travail.e
supervisé a peur de la supervisidinest découragé et démoralisé lorsque le moment de la

supervision approchéee 6 agent pr ®f r de sgnposflosdusle sapéraidew e n

arrive
La supervision traditionnelle accorde pl
ne tient pas compte des facteurs qui p e

faire son travail. Elle se base surgdarformance individuelle et non sur la performance

globale de la structure.

V- Approche facilitante de la supervision

Léapproche facilitante de | a supervision

des problémes et la communication a dogeles

- Le coaching ouencoremonitoringe st | 6encadrement du su
La supervision offre en effet au sup:e
mod | e clair de performance dans ILes
superviseur doit maitrisede facon parfaite les compétences pour lesquelles il veut

améliorer la performance des structures, de maniere a encadrer efficacement lors di
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supervision| | utilisera | es techni quesettrelauou

personnel de s G6bmck®l i orer par | e feed

- La résolution conjointe des problémes réels ou potentiels est en fin de compte la
finalit® de | a supervision. La non i
problémes et a la recherche des tsois fait que les problémes ne sont jamais presque
r ®s ol us. Une des mesures rationnell es
et la résolution des problemes, car parfois, ce sont ces derniers qui ont la clé c

solutions durables.

- La communication a double sens enrichit le message, favorise la compréhension, la

perception et améliore le climat de coopération entre le superviseur et le supervisé.

Léapproche facilitante de | a supervi si

suivants

- Elle est participative et décentralisédle met a contributiotte personnel et se fait le
plusproche possible de la structure.
- El'l e est dirig®e sur | a s tduwowsurwun grouget
doi ndi vi dus
- Elle estdynamiqueencour age | 6auto ®valuation
- Elle est formative et permet de corriger sur le sitddesnesiécelées.
Dansl 6 a p p fadlitartteede la supervision, le superviseur jouertde de facilitateuy
formateur, collegue, liaison et de consultdrd supervisé dlicite la supervision, se sent

encourag® dans son -évalaatoa.i | et participe

VI- Techniques de supervision

La supervision est un processus qui n ®

principales techniques utilisées lors dsugervision sort
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1 Observationnr egar der et sentir. Léobservatio
i nfrastructur es . exédutioscorrece wésaclesetaidediiier lesr
d®f i ci ences . tonhdreturelle¢fto nicGoroqanreild & des

fonctionnement du mat ®ri el , sa compl G

| ocauxé

1 Entretien: parler avec le personnel ou avec les utilisateurs des servicésé e n't r
porte sur le déroulemete s acti vit ®s, | utilisatio

les utilisateurs et la communauté, leur opinion sur les services offerts.

1 Analyse documentaire consulter, étudier les documents, Rgports de donneées.
L énalysedocumentaire porte suels r egi stres quotidi en:
rapports, les dossiers des clients, les rapports et les autres supports de données.

voi-t | 6 u tdoclmergsaléur tenoe etdconsdiva

1 Auto-évaluation: faire uneautocritque constructivede son propreravail dans la
structur e. Lsé faituetmoeux@iv éuipe, xdnstitoenla bassupervision

interne et peut faire intervenir les trois autres techniques citées plus haut.

Toutes <ces techniques p enesnaerésoudra. tPourd rheneat €

efficacementa supervision il est nécessaire de les combiner.

VI1I- Instruments de la supervision

Les instruments de supervision sont en général des listes de vérification qui permett

débappr®cier | es gestes <crixhd ques dans | 0

1. Roles et qualités d’un instrument de supervision

Les instruments de dderpervi sion ont pour
mesurer | a performance du pé&hsauran el
mesurer | 6ad®quation des conditions de
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- a rendre objectives les observations faites par le superviseur et harmoniser les poi
de vue entre plusieuobservateurgsuperviseLis).

- a mieux comparer les changements survenus dans la performance du personne

appr€ i er | es niveaux dbéam®lioration

a encadrer, former sur le site le personnel pour donner ufbéeddopportun et précis.

—
(@}

I nstrument d eélémentpapital Wans une visite als supenvision car il est

(@)}

out il g faire upeedocumeentatiablejective et suivie de la performance de

| 6organi sati on.
L6instrument de super vi stiunemtdemesures asavoiir r |

- étre fiable: donne la méme valeur dans les mémes conditions quels que soient le li
et | 6utilisateur

- étrevalide mesure effectivement ce quoil e

- Etre précis: donne des valeurs proches de la valeur vraie.

- Etre simple ai s® " comprendre et dousage f a

2. Eléments d’un instrument de supervision
L6i nstrument de supervision comporte un

importants sont

2.1. Les indicateurs

Ce sont | es ® ®ments ° observer ou ~° Vv®F
ou des gestes du per sta&cherCedindidateursdoiverd étre Gstés t
dans | 6ordre et | sappsofirigsulepewt ausstshg iomode®gi gqa
travaild e | 0 o r .dl famt hotemque les documents de base pour élaborer les indicateut
sont la description de poste et les procédures de service

2.2. La grille d’appréciation des indicateurs ou échelle de notation
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Lagriledenot ati on per met de donner un ordre
tache observéeE|l | e per met ®gal ement de confir me

exi stence, | a di sponibil it ® Ilanonatléquationodes d

conditions de travail. Elle est variable et peut étre en

- OUI/NON ; Disponible/Non disponible Exi st ant / Non exi st ar
- Echelle de 0 a N (0 étant le niveau inférieur et N le niveau supérieur acceptable pour
comportement observé).

- Nul, Faible, ElevéTres élevé, Bien, Tres bién

Quell e que soit | a cat®gomi elode @roialsilsalr a&
de notation correspondeatx indicateurgf ue | 6 onDeplpspr ®c i @o ique s C

tout le monde comprend grille.

2.3. Autres éléments de I’instrument de supervision

- Loidentification .db eisteiempodeansupgace
les données de reconnaissance du(Riégion, Villeou Distict, quat i er ¢ ) et

des supervise€es inbrmations sont nécessaires pour un suivi adéquat.

- Les observations | | est utile de pr®voir sur
supervinssreelesd@bservations g®n®r al es q
dans les indicateur€es obsrvationspeuvent égalemerstervir a expliciterles notes
ou les appréciations donnéésl | es sont ditdea pour leefeecpaakr at 1
donner au personnel et polar réunion de plarde résolution des problémeSes
observations peuvent également servir pour le débridisgutorités responsables de

| 6or gani sati on

- Les commentaires et les recommandatiohsé i n s t deu supervision doit
comporterune place pour mettrles commentaires généraux du supervissudu
supervisé la fin des observations et vérificatiddes commentaires peuveiitedes

résumésgles observations précédenties superviseur peut inscrire déja aussi certaines
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recommandationsuite aux vérificationset discussionavec le personnel mais ces

recommandationsie doivent pas remplacée plan de résolution des problemas

élaboreravec le personndl la fin de la supervision

- Léi denti fi cat.i oLnd idnudet supepetonidii cengparterune place
pour permettreau superviseude mettre son nom, sa signature et la date de la

supervision

VIIl- Eléments d’une description de poste
et des protocoles de service

La description de poste est le document qui indique lgsesaet les responsabilités d
personnel.Le document de protocoles de service quant a lui trace en détail de fagc
chronologique séquence apres séquence et geste apres geste les instructions pour exé

une tache.
La description de poste comporte les éléments suivants

- Titre duposte: le titre standard du personnel qui doit assurer le travail.

- La date: la date a laquelle la description de poste a été faite ou révisée

- Le grade Niveau hiérarchique dans le service

- Le départementle département ou la division dont reléve sost@o

- Le superviseur le titre du superviseur du poste

- Le résumé du postde réesumé des principales fonctions que le travail implique.

- Les responsabiltés | a description d®taill ®e de
responsable

- Les qualifications la description des aptitudes et qualifications requises pour le poste

- Les attitudes et qualités personnelle description des attitudes et qualités

personnelles qui sont importantes pour réussir a ce poste.
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- L6®vol uti on Ila ddescrippoa sdespossibilités de formation, de

perfectionnement, dbédavancement et de

| X- Planification d’une visite de supervision

Une Vvisite de superviUseosuperdobstonddonone
visite de promermhe s ource de gaspill age de ressou
Le supervi seur ddladisponitiliténde toss dea dosuments rde référence,
des instrumentde supervision ainsi que de tout le matériel indispensabléalss il fixera

|l es priorit®s, ®tablira | e calendrier de

responsables.
1. La préparation technique

Ell e consiste en une s ®r s m@incigafes sont la yormul&ien
des objedfs de supervision, la détermination des activités a mener, la révision d
| 6i nstrument de supervision ant ®ri eur e,

documentation doappui

1.1. Formuler les objectifs de supervision

Un objectif est un résultat attendupr s ex®cuti on d tchalden ac
déterminée. Les objectifs de supervision doivent répondre a certaines qualités dont

pertinence, la mesurabilité, la faisabilité et la précision sur le lieu et le temps.
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Exemple d’objectifs de supervision

Objectif généralCont r i buer ’deld gedomArce des agents durCentre Social
PDH dans® a ¢ ¢ o mp a g n e-so@ahdes cqs sgciault au cours du troisieme trimestre
de 2016.

Obijectifs spécifiques

- Initier le personnel du Centre Social PDH répertorieles cas sociauxselon leur
nature

- Renforcer | 6aptitude du personnel dan:e

1.2. Déterminer les activités a mener

Les activités doivent étre déterminées et listées a mhasirobjectifs de supervision. Ceci

permet au superviseur de préparer la documentation et le matériel nécessaire pour la visits
Quel ques exemples doéactivit®s ° mener | o

- Tenir une r®union doi ntlepemenhel on et de
- Observete déroulement des activités

- Observer le matériel utilisé

- Interroger les bénéficiaires

- Relever des données statistiques

- Discuter avec le personnel

- Aider | e pers-evalmaeon ~ faire | 6auto

- Tenir une r ®uni o merésol@dnads probemas.on du pl &

1.3. Revoir I’instrument de supervision, les indicateurs de performance et les

rapports de supervision antérieure.

- Analyser les rapports de supervision antérieure pour identifier les problémes q

devraient étre résolus et les aos a entreprendre pour la résolution de ces problemes
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1.4

Ce

(")
Consulter les rapports des autres institutions ou programmes intervenant dans

domainedu projetou dans lessiteas 6 i nt erswwe ntsi sroxnt di spon

Analyser les rapports sur les complicatiobservéees ou répertoriées chez les clients.

. Elaborer le calendrier de supervision

calendrier pr®cise | 6objet de |l a supe

superviseurs et les personnels impliqgués dans la supervision

1.5.

1.6.

Examiner la documentation d’appui

Disposer du document sur le systeme ou la stratégie de supervision adoptée dan:
pays

Disposer des documents sur les orientations, les objectifs, les activités du projet ou
| 6i nstistrewdiri on et | e

Rassembler les documents s procéduresationales concernant le projet
Rassembler la nouvelle documentation qui intéresserait la supervision actuell
not amment | dinstrument de supervisi on,

par la hiérarchie, les nouvelles dirget des prestations des services.

Autres éléments a prendre en compte dans la préparation de la supervision
Le site
La distance et | 0®t at des routes
Le climat

Les ressources disponibles

La nature des problémes a résoudre

La disponibilité des supervisés

Lleprogramme doactivit®s de |l a structur

La durée de la supervision et le nombre de superviseurs
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2. La préparation administrative

- Elle porte sur le contact avec les sites a visiter, le rassemblement des documents
voyage et lavérification de la logistique.

- Dans cette phase, le superviseur par contact téléphonique ou par écrit informe le site
| eurs responsabl es. |l 1 sdassure de | a
clients et du matériel.

- Lesuperviseurdopr endre des dispositions pour

- Le superviseur doit pr®voir suffisamme
pour la survie

- 11 doit sb6ébassurer du moyen de d®pl acer

- Doautres dssemblersantt s = r

AL6ébordre de mission et pi ces du v®h
APi " ces doidentit®.

X-  Supervision externe

1. Réunion préliminaire avec le personnel du site

La premi re activit® du s ugnestdeitenieung réugian (
préliminaire avec le personnel du site. Cette réunion doit étre bréve et ne doit pas empéc

ou perturber le démarrage des activités du jour.

Au cours de cette r®uni on, | e super faires et
pendant la visite et le matériel de travail dont il dispose. Il discute des implications de
visite et ®tablit ensemble avec |l e resp
travail au cours de la journée avec une répartitiont@lidsesqui ne perturbe pas le travalil

guotidien. Il revoit avec le personnel le dernier rapport de supervision, les probleme
identifiés et les recommandatiori.discute avec le personnel des progrés accomplis et
analyse avec eux les contraintes et difficiiténcontrées dans la résolution des problemes,

de méme que les nouveaux problémes qui sont identifiés par une supervision interne.
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En principe ©° | 06issue de cette r®union p

du personnel et des resporisabpour la supervision et il a aussi une liste de problémes

identifiés et a résoudre.
2. Observation des pratiques et des interactions

Le nfud de | a supervoappn®eisat ilidieoverdosEssey p t
des interactions entre lesilisateurs et les prestataires de services et méme les interaction

entre prestataires.

Les domaines a observersont | 6accuei | et | a communduc a

personnelg

Pendant cette étapke superviseur doit utiliser les styles depsrvision les mieux adaptés.
Rappelons les principaux styles de supervisienstyle anarchique, le style autocratique, le

style paternaliste, le style démocratique, le style participatif, le style situationnel.

Au <cours de | 6observation des pr at leuwsu e s
capacit®s doéinteraction efficaces pour c
|l es frustrer ni |l es Dbl oquer. L e actves @t @le v i

feedback. Pour étre efficade feedback doit étre

- Pertinent et orienter vers | 6action
- Spécifique et objectif
- Motivant et constructif

- Fait en temps opportun

Pour °tre objective, | observati olnd aiedse
instruments de supervision adaptés. Voicaggr s | es r gl es g®n

instruments de supervision.

T La fiche de supervision doit permettr e
Si on nobest p a s les fichksautiligéesdonsi de la @isiter présdddnte

doivent aider a indiquer les taches a observer au cours de cette visite.
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T Le superviseur ne doit pas sbaccrocher
quobi l obser ve une sqeattleipepsiataire eCoedt ampécimred|e
superviseur de communiquer efficacement. Le superviseur mettra la fiche o

supervision de ¢c't® | orsqudil obser ve

connait tres bien et aitrise parfaitement lunémela procédure pratiquée. Au cours

de | 6observation, | e superviseur pren
coup doitil sur | 6instrument et de not
ou sur | a fiche. Le rempmesstsage sgsit ®r
procédure.

T Le superviseur doit par contre utilis

équipement ou des stocks pour éviter les omissions.
9 La fiche de supervision doit servir pour le feedback final. Le sugmir relira ou fera
lire les parties de la fiche qui se rappottaux commentaires. Il doit discuter aussi

bien des points positifs quke ceux qui nécessitent une amélioration.

3. Examen des dossiers des clients et des données statistiques

| noeasrte paGenrt endr e certaines personne
superviseur de vérifier les dossiers des clients et les données statistiques du site au cout
la supervisionLa complétude des dossiers des clients et autres supports de données
méme que la fiabilité des données statistiques collectées sont des éléments important:
mesure de | a performance de | 6organisat
superviseur de sdassurer gue ces ®Im@&me r
p®ri odi que des dossiers des clients perr
gubdils ne deviennent des habitudes.

Les dossiers comportent plusieurs types
Léexact it ude rndaBonstest nécessaire paarspludiears raisons. Elle permet au
uns et aux autres de
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- Prendre des décisions concernant le suivi du client

- Connaitre la population cliente et de prendre des décisions programmatiques
- Conselller adéquatement le client

- Evalue la compétence technique du prestataire

- Evaluer |l a qualit® des services offert

Les donn®es statistigues montrent de f a-
| 6organi sati on. Ell d ®ersg preiranettitemtprdeg rde 3 £
et de prendre des mesures de réorientation si nécessaire. Les données statistiques sc
preuve que les agents travaillent, elles constituent un élément de base pour le suivi
| 6 ®v al u a teivigeor.doit lpa cossagoent veiller a ce que ces données statistiqu

soient correctement collectées. Il doit donc examiner périodiquement les supports de donn

Loexamen des dossiers et supports de dc
vérification qui en principe pewtrei nt ®gr ®e dans | 6i nstr ume
des dossiers et supports porte sur la qualité du remplissage des différents éléments
dossiers et supports cl art ®, pertinence, C Oompite®t u

®gal ement sur | e classement et | 6archiva

4. Observation des conditions de travail

La performance de | 6organisation est | ar
vigueur. Plus les conditions de travaihsgatisfaisantes, plus les agents sont susceptibles de
donner de meill eurs r®sultats. Souvent

gualité sans les mettre effectivement dans un environnement favorable de travail. |
superviseur doit vérifiet 6 ad ®quati on des conditions de

rapport aux fonctions et t©ches du prest

les clients.
Le superviseur doit observer le cadie travail, | 6envi r onnlke matériel etp h
|&qui pement ; | 6organi sati on ; lssgantommablesles t
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stocks de support de données E6observation des conditi
porter surs ) sbtanmd sy sded adpeme sivivet ssipervisiom, eleréférdénce

et de contre r ®f ®rence. Le superviseur ¢

ou débune fiche doéinventaire qui peut °tr
5. Entretien avec les clients et autres utilisateurs du service

Un ®I ®ment I mportant dans | 6am®liorati on
client oudu bénéficiare. Au cours de la supervision, le superviseur doit pouvoir interroger
un ou deuxbénéficiairesp o u r avoir | eurs opinions sur
| 6organi sation et | es am®l i ol atpioaurs aquois

c el a d o untervignudesctleentsdebutilisateurs de services.
6. Aider le personnel a faire I’auto évaluation

Lorsque le personnel participedn® me ~° | 6i denti fication de
est plus disposé a entreprendre des actions pour trouver des solutions adéquates et dure
Le superviseur doit donc au cours de la supamisider le personnel a faire son auto
evaluation. Il doit discuter avec le personnel et les amener a répondre a des questions cor
les suivantes dans quel s do madlende Hond résaltatyansiqaetst |
domai nes | 0 or gatats moms satsfaisasts od eelativemé@t mauvayii
parmi les agents peut étre félicité pour son bon tr&vail Q-t+iléfaat qui peut servir de bon

exemple? Q ua® gus deut étre fait en ce qui concerne les lacunes et insuffisancesu si

lesquestions dbdébauto ®valuation peuvenles °
divers domai nes d adeé superiseurgpeut élabaner asiqugstiors jsaid
forme débun questionnaire qui S e r @position dg u i

personnel de | 6organisation.

7. Elaboration du plan de résolution des problémes

Apres les observations, les discussions et entretiens, le superviseur rencoméeieacois

le personnel pour
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- faire | e point sur Iltes ®wrad ulatmesn redl e
confirmer les constats faits

- définir les priorités et discuter des questions pour lesquelles il faut prendre de
mesures immeédiates

- discutr des ressources disponibles plaurésolution des problemes

- établir un plande résolution des problemes avec les responsables et discuter d

échéances,

- discuter des mesures de suivi que le superviseur interne doit prendre.

8. Etablissement du plan de suivi

Dans | e cadre de | 6®l aboration du plan ¢
avec | e supervi seudusiiern vee de éétetinmer ledrespogsahtes et
|l es dates | imites doex®cut ideosnividela rgsdluton ded 6

problemes.
La fin de | a visite de supervision compo

- exprimer | a gratitude au personnel po
la qualité de services (QS)

- fixer si possikte la date probable de la prochaine visite de supervision.

Remplissage du cahier ou registre de supervision par le superviseur. |l y note les principe
observéions sur les objectifs, les pdenforts et les points a améliorer ainsi que les

recommandatias et les actions a entreprendre pour la résolution des probléemes. Le ou |
superviseurs signent |l e cahier apr s | 6c¢

superviseur interne.

Il est important de savoir que le superviseur doit garder uitedat positive tout au long de
|l a r®union et de | 6achever sur une note

qguobi | néy a que des probl mes dans son o

Lomé, Avédji-Cité : Feu tricolore Eglise Evangélique, Carrefour Clinique Source de Vie, Rue menant aux rails,
Premiére ruelle a droite : von en face de la pharmacie Maina www.formationsociale-pdh.com



(e ]
¢ )

XI- Suivi apres une visite de supervision

Exprimer sa gratitude au personn@er la date de la prochaine visite de supervision et
guitter | 6organisati on rhesupawitetireendbit pgsactre f i
un grand <«ouf» de soulagement, ranger ses paperasses et attendre la prochaine visite.
contraire, il va mener les activités deivi de la supervisiorSans suivi, on ne peut pas se

rendre compte des acquis et des effets de la supervision surii@ desiserices.
1. Rédaction du rapport de supervision

Le rapport de supervision est un des élémenti rend compte et témoigrde la tenue
effective de la visiteCe rapprt de supervision qui est fainmeédiatement apres la visite
complétedes notes desupervision laissées dans le cahier de supervision qui reste dar

| 6organi sati on.

Le superviseur suivra le canevas de oap@de supervision adopté par le systeme. Le rapport
devra nécessairement comporter le plan de résolution des problémes établipaveariael

et aussi le plan de suivi des recommaioahat proposé par le superviseur. Une fois le rapport
achevé et mis au poinle superviseur doit veiller a ce que ce rapport soit transmis aux
di ff®  ents nivealXodagan itk adsabardinatianioa le oiheaul
hi ®r archique | mm®di at , | a r ®g Cerappoet pevdtred a g
eégalement mis a la dispositiah6 aut res i ntervenants dans

lorsque cela est jugé nécessaire.
2. Compte rendu aux responsables et superviseurs hiérarchiques

En plus du rapport rédigé, il est important que le superviseur puisse faire un déeefag
Vi sit ergasans ohdaux responsables et super:
aux responsables du programme qui soutient la supervision et/ou les activités du site, &
autres partenaires et I nt er aem larsqtiescelad estn s
possible. Ce compte rendu permet a tous les intervenants de mieux exploitiriaations

recueillies lors de la supervision.

Lomé, Avédji-Cité : Feu tricolore Eglise Evangélique, Carrefour Clinique Source de Vie, Rue menant aux rails,
Premiére ruelle a droite : von en face de la pharmacie Maina www.formationsociale-pdh.com



Il est indispensable que la cellule de coordination soit bien informée du déroulement et c
conclusions de la visite de supervision. Cela lui permettra de mieux mobiliser et allouer |

ressources pour la gélution des problemes et aussi de faire un suivi efficace de Iz

supervision.

3. Suivi de la résolution des problémes

Une autre activit® i mportante apr s | a
résolution des problemes. | s 0 agi r aisepraevérifiet | eXécsitionues raativités
prévues pour la résolution des problemesir si ces actiités sont faites dans le temps, si
el |l es per mettent de r®soudre effectiven

difficultes.

Le suivi de larésolution des problemes peut demander de la part du superviseur une au
visite dans | 6organi sat i onCeauwiaenmandé souvgntde c
mobiliser les ressources a tous les niveaux pour la résolution des problémesmet

d @ssurer lesuivi des recommandations et des actions a entreprendre a tous les niveaux.

| ndest pas 1 ndi s penexi@rbdgai fasse le suiwi de larésoldtion
des problemesCettetachepeut étre dévolue au superviseur interned | 6 or gani s
supérieur hiérarchiquea un autre superviseur exterpius proche oua la cellule de
coordinationC e c i explique | 6i mgesactiomasraentrepebndre gui doin
comporter le nom de la personne chargésudu et quand elle doit le faird.e plan de suivi

doit étreétabli en accord avec les autres superviseurs qui doivent y participer.

Dans tous | es cas | e superviseur doit Vve
pas de mener son actidhpeut utiliser le téléphone ou autre moyen de communication pour
rappel er defairel l@saig eunmémpour rappeleml 6 or gani sati on
echéances.

4. Réunion de synthese des superviseurs

[ est utile dobéorgani ser erdsews aprés wmeitoorméee daes

les organisations. Cette rencontre p&tuéf ai t e entre supervi seur
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méme district ou entre superviseurs nationduaréunionde synthése desuperviseurest

importante pour

Partager les informations sur les organisations, échanger les expériences er

superviseurs, discuter des difficultés rencontrées lors de la visite de supervision

- Rechercheet mobiliser les ressources disponibles pour la résolution des probleme
identifiés.

- Prendre les mesures correctives pour la résolution effective des problémes.

- Etablir des calendriers pour le suivi des actions a entreprendre et pour les prochair

visites de supervision.

XI11- Supervision interne

La supervision externe telle que décmikis haut est souvent insuffisanta cause des
contraintes budgétaireset parfois géographigued.es ressourcesiécessaireour les
déplacementhébergementst subsistances de ceux qui superviseg zone géographique
sont souvent insuffisantes ou igponibles, ce qui rend la supervision impossible ou
inefficace Dans plusieurs programmgur effectuer les visites requises, les superviseurs
utilisent des moyens o0 so@vent dificilef @ soatemis @ long t
terme.Les supervisars qui doivent couvrirungnd nombr e ddédorgani s

géographique étendue ne pourrpattétref ai re quodoune supervi si

Des visites réalisées danle telles circonstances sonugent bréeves et de pure formalité
réduisatansilagal i t ® de | a supervi si on gdrobablenmente .
pasl 6occasion de parler do®tpedisemneéés " prdo

etdefoormesur | e site avant de reprendre | a r

Afin d6®vi t er toutes ces contraintes et I
i mportant et 1 mp®rieux de trouver dobéautr
gual it ®s doune super vi s ireolescoétsdé i supecison. pae r n

supervision interne permet de répondre a ces besoins.
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1. Réle et importance de la supervision interne
La supervision interne peut se définir comme étant une supervision préparée, conduite

évaluée dans un site par un responsable ou une autre personne travaillant dans le méme

Elle peutétreb as ®e sur | 6aut o ®val uadgamsationde | 0 ®c

1.1. RO0les de la supervision interne

La supervision interne permet de

- Améliorer la qualité de la supervision
- Responsabiliser le personnel

- R®soudre | es probl mes au fur et ° me

‘N

1.2. Importance d’une supervision interne

LlLasupervision interne tire son Importance
- Augmenter | e nombre doéorgani sations c
- Reéduire lexoltsde la supervision
- Maximiser la régularité de la supésion

- Eviter le gaspillage des ressources

2. Caracteristiques de la supervision interne

- Processus continu la supervision interne est un processus qui doit permettre &
| 6®qui pe da delsdiovmganir ®guil 6 r ement | es
atteindre ses objectif sqguwrEasdddte obtenirgdase r

échelons supérieurs.

- Travail en équipe la supervision interne a son fondement sur le travail en édtlipe.
est efficace lorsque les membres peuvent travailler ensemble a analyser les lacur

i denti fi er et mettre en Tuvre des sol

- Communication bilatérale permanent&a communication a double sens est aussi un

élément important de la supervisiantarne. Cette communication a la particularité
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d &re permanente parce que le superviseur et le supervisé sont toujours ensemt

Cela am®liore | e climat de coll aborat:.
- Rapidité de résolution des problemdsa f orce de | a superv
per met de sdOéoccuper de |l a r®solution
ou qubdéon | es d®couvr e. Les probl mes

des problemes chroniques.

- Outils et techniques de la supervision intethed appr oche i nter ne
utilise pratiguement lesiémes outils que la supervision externe pour diagnostiquer les
fai bl esses da nservides lesrlagunes idess1salésspabons etleastres
besoins. Le superviseur interne utilisera une fiche de supervision qui comportera
gui de dobébobservation de | a performanc
conditions de travail.

1 utilisera ces outil s s weste dasnnembboea dee
| 6®qui pe pour faire une aubDobautirtd sgugu ic

évaluation peuverétreélaborés par domaines.

- Durée et périodicité de la supervision interme durée de la supervision estiahte
enfonctim des besoins et des di sponi bétreé it

réguliere et au moins mensuelle.

- Profil du superviseur interndl est le méme que celui de tout superviseur avec les

gualités morales et techniques requises

3. Organisation d’une supervision interne

Pourréussit 6 a m®I| i or at deosarvicd & nivedacal, la aupervisi@n interne doit

étrebien organiée en tenantompte des phases de planificationd 6 e x ®c ut i on ¢

3.1. La planification de la supervision
La supervisionpersonnelleavec lguele on est souvenen contact(méme organisation)
nécessite une programmation et préparation formelldd i en qu 6i | caetwdlet

régulierementevolumeet | a qual i t® de performance d
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La préparation de la supervision interne est idelet a celle de la supervision externe.

Néanmoinde supervisurinterne doit mettre un acceparticuliersur la revue des rapports

de syervision antérieure, la revue des documents de procédures des services.

Les objectifs de supervision doivegttef i x ®s avec | es autrdes m
réunions de servicesll est important de prendrales dispositionspour permettre

| observation des cdessamrd iwour®sa uwteantdop

3.2. Laconduite de la supervision

La conduite de la supervision interne est identique a celle de la supervision exterr
Cependantl a t e c h nfautpuvieégier ast’dauto évaluation des performances. Au

cours de la réeunion de fae supervisionil faut:

- Faire le point des probléemese | ev ®s par | 6aut o ®val
participante du superviseur interne.

- Définir les priorités par rappoaux problémes.

- Etablir un plan de résolution des problemes, discuter des ressources nécessaires |
la résolution des problemes.

- D®t ermi ner | es responsabilit®s et | es

- Etablir un calendrier pour les réunions de/s

3.3.  Apreés la supervision interne

- Rédiger le rapport de supervision
- Evaluer la supervision interne
- Fairedes réunions pédiques de suivi

- Faire le suivi des recommandations
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XI11- Relation entre supervision interne et
supervision externe

La supervision interne et la supervision externe doivent se compléter pour permettre u
amélioration effective de la qualité des services et une appropriation slre de tout proces
qui vise | 6am®lioration de | a perte dcioeal dea n
ressources insuffisantes et limitées, la mise en place de systemes qui favorise la supervi:

interne permet de minimiser lesdts liés a la supervision et au suivi des organisations.

Le superviseur externe doit aider a la mise en plada dapervision interne en facilitant

| 6organi satiieost mé ah o ®d eis p anearaboir eosfiantesdans @ ® (
supervision interne et en mettant en place les outils de la supervision interne. Lorsque
supervision interne devient effaat dans un site, la supervision externe est allégée et se bas
sur les résultats de la premiere. Entre deux supervisions externes, il doit y avoir au moins |

supervision interne.

Points communs entre la supervision externe et la supervision interne

Avant la supervision Pendant la supervision Apres la supervision
- |\/|,I S g | j ourl- Conduire !asuperwsmn p?r - Rédiger le rapport de
- Détermination des des techniques appropriées supervision
objectlf§, fixations des (qb_sgrvgﬂon participante, | Faire le suivi du plan dg
calendngrs verlflciatlon des supports, résolution
- Informqtlon des agents contrble des stocks) S Faire | 6@a .
superwser | - - Ponr]e_r des feetlack supervision
- Laisser a la disposition immeédiats au cours de la
des agents a supervise supervision
les outils - Faire des démonstrations pg
améliorer certaines
compeétences

- Fairelaréunionde fin de
supervision a
relever les problemes,
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déterminer les priorités
- Faire le plan de résolution d¢
problemes

Points différents de la supervision interne et de la supervision externe

- La supervision externe demande une mobilisation des ressources financiéres pour
courriers, les déplacements et la collation des superviséliessdemande aussi de
mobiliser les ressources a tenqsur prendre contact et informer les prestataires et
leurs chefs hiérarchiques.

- La supervision externe a des contraintes géographiques que la supervisiomiriieane
pas.Dans le cadre de la supervision interne, méme le suivi des plans de résolution c
problemes se fait sur place.

- La supervision interne peétre programmée sup | usi eur s jour s,
est limitée par un calendriersoigneusemeniconcu. La formation au sein de
| 6organi sation &est p | intesne que i@ e la dupenvssion |

externe.

XIV-  Supervision et procédures nationales

Les documents de procédure tracent les grandes orientations et les regles générales
offrir des services. lls précisent les niveaux minima acceptables de performance et |
attentes pour services offerts. lls fournissent les instructions détaillaps, gr étape pour

exécuter les taches.

Loensemble de ces document s d®t er mi ne |
supervision et particulierement le développement des outils de supervision. De plus c

documents sont pour le superviseur des mardeeréférence lors de la visite de supervision.
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Une choseest de développer des documents de Politique, Normes et Protocoles et une at

chose est de diss®miner ces normes et pr

sont offerts en resptamt ces protocoles. La supervision peut étre une stratégie efficace pou

- Di ss®mi ner doébune part | es normes et pr

- Assurer une utilisation correcte et un respect quotidien des protocoles de services.

Un systeme de supervision efficace est un esskentiel pour permettre de faire le suivi pour

vérifier que les procédures sont utilisées pour améliorer la qualité des services. Le cadre d
supervision cr®e un environnement propi-c
pr ot oc ol ceset ssirda qudlité des services pourra étre mesuré par un systeme

supervision et de suivi efficace.

XV- Supervision et qualite des services

La supervision &est un out il déam®Il i or at
Lorsque dans uprogramme, le systéme de supervision est défaillant ou falidlgualité

des services en souffre et reste a un niveau non satisfaisant.

Le renforcement du systéme de supervision permet de relever le niveau de gqualité et

promouvoir | 0@aued®lagualitéaldsiservitesc ont i

Le piller centr al de toute approche r ®L
supervision. La supervision permet de diagnostiquer les problemes de qualité da

| 6organi sation et de | es r®soudr e.

Les superviseurs facilitateurse j ouent un r!'l e i mportant

Leur feedback continu a la hiérarchie sur les réussites, les échecs du site aident la hiérarc

planifier | es changements et | els souwignp o
gubils apportent aux structures et au pe
de performance de | 6institution.
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Pour faciliter et ma i n t, &rsupervisibnd doim@imetoer aa t

personneldusitedepa i ci per ~ | 6i dentification et
site.Le superviseur doit reettre entre les mains du personnel les outils de supervision pou

| ui permettre doidentifier et de r®soudr

XVI- Contraintes de la supervision

Non disponibilité de personnes compétentes dans tous les domaines
Ressources limitées pour mener les supervisions, faire le suivi et pour résoudre |
problémes identifiés
1 Entraves administratives (décentralisation non effective des services sanitaire
centralisation excessive, manque de cc
1 Conflits de priorités liéesparfois a un manque de vision claire (problémes de

planification au niveau du Ministere)

XVII- Roles, fonctions, taches, profil du
superviseur

1. ROles du superviseur

Un superviseur doit assurer deux roles principgaux

- R®Rpondre aux besoins des prestataires
services de qualité afin de satisfaire les besoins et les droits des clients.
- Aider | 6®qui plee dpur oscietsesus g®raen®!| i or at i

services.
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2. Fonctions du superviseur
Les deux réles précédents déterminent trois principales fonctions pour le superviseur

- Satisfaire aux besoins du personnel en matiere de supervision et de desfiatite.

- Satisfaire aux besoins du personnel |
développement.

- Satisfaire aux besoins du personnel en matiere de fournitures, de matériel

déi nfrastructures convenabl es.

3. Taches du superviseur

Les fonctions cdessus déterminent le&&hesdu superviseur.

Fonction 1 : Satisfaire aux besoins du personnel en matiére de supervision et de gestion

la qualité:
Taches :

- Aider le personnel de la structure a appliquer le plan de résolution des problémes

- Aideracr ®er une atmosph re de travail en
- Aider ° assurer | e suivi et | 6®valuati
- Aider |l e site ™ soO0organiser en ®qui pe

- Aider le site a offrides services de qualité

- Aider le site a mettre golace un mécanisme de supervision interne

Fonction2:Sati sfaire aux besoins du personne

de développement
Taches :

- Aider ° suive | 6application des nor me s
- Aider le personnel a appliquirs normes et protocoles de services

- Informer le site des politiques et normes de services
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Aider a gérer les ressources humaines
Aider a évaluer les besoins en formation de la structure

Aider a réaliser une formation sur le tas

Aider a planifier et &éaliser les activités de formation.

Fonction 3 : Satisfaire aux besoins du personnel en matiere de fournitures, de matériel

doi

nfrastructures convenabl es.

Taches :

Former ~° | O6utilisation et ~ |l a gestior
Aider le personriede la structure a vérifier la disponibilité du matériel et des
fournitures

Aider a appliquer le systeme de gestion logistique

Aider la structure a appliquer le systéeme de recouvremeartite

Travailler avec le personnel pour améliorer les aspects quesides locaux ou il
travaille

Aider ° v®rifier | o0int®gration physi gl

4. Profil du superviseur

Les roles, fonctions et tachesd®ssus décrits conférent au superviseur un profil. Le profil

du

superviseur C 0 myénéralen dkbs ouiditdsnmeorales aeh des nualités

techniqgues ou compétences.

1 Les qualités morales du superviseur peuvent se résumer en

Qualit® du | eader, apt i tuadéwblirla cenfiancesap i
promouvoir le travail en équipe.

Disponibilité, flexibilité et humilité.

Désir de donner aux autres la capacité de se développer

Ouverture a de nouvelles idées et imaginatif.

Empathie, Equité, Honnétete, Crédibilité, Impartialité.
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1 Les qualités techniques ou compétences requises aux isepes\sont

Léaptitude ° travailler en ®qui pe
Léaptitude =~ c oefficacer{écayte active et ebatkafficace)

Bonnes perceptions des problémes et aptitudes a la résolution des problemes
Aptitude ©° assurer lianff@omrmattiioom ‘etddatld
Aptitudes a planifier, conduire et faire le suivi de la supervision.

Connaissances et compétences en prestations de services

Connaissances et compétences en gestion des données (SIG), en gestion logist

(SIGL), en gestin des programmes, en coordination du personnel.
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DONNER UN « FEEDBACK »

Le feedback -aditr eanqudinl (corsitste ° donne
Le feedback a pour but dbéaider | es gens
T R®al i ser ce quobéils font et comment il s

1 Acquérir et a développer\aair, savoirfaire et savoiétre

Le feedback devrait viser les points suivants
1. Ce qui a été fait ou dit
et non pas ce que nous pensons que cela signifie
ex: «l | faudrait davanippgupequerdiergaa dedi P e s
fuisl 6audyi ence

2. Ce qui peut étre observé
et non pas | 6opinion que nous nous fais
ex: «Tu regardes souvent par la fenétrplutdt que «Je te trouve distrait

3. Décrire

et non pas formuler des jugements

ex: «Ton écriture gsun peu petite plutbtque < u  pour rai s soigne
illisible »

4. Parler de facon précise

et non pas en généralisant

ex: «sur ton affiche, tu devrais clarifier le point relatif a la CREplutbt que da
présentation est trop vagwe

5. Faire part de vos sentiments personnels et de vos idées
et non pas donner des conseils

ex:«Je noai p as »@lotdhgue Ksdewaes migux expliguer

6. Offrir des commentaires a concurrence de ce que I’interlocuteur peut utiliser a

bon escient
et non tout ce que vous souhaitez rapporter
ex:«Quel quefois il ®t ait difficile de t0

plus fort», plutdt que «don accent est vraiment désagréable

7. Parler d’un comportement que I’interlocuteur peut modifier
méme exemple que précédemment
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8. Commencer par les comportements positifs qui ont besoin d’approbation et
d’encouragement

«L6bexercice de cartes que tu as cr ®® mo

9. S’exprimer a la premiére personne du singulier : J E é

[ Principes directeurs pour donner et recevoir un feedback ]

« Le feedback est un DON

Donner un feedback

1. Donnez un feedback dans un esprit doarg
2. Le feedback est Bhb®si Ut gbe éDODrggooil
exemple«Ta volont® de donner du temps = |
a clarifier un point difficile pour moi aussi, et a démontré que tu étais tourné vers le
participants»)

3. Ne faites pasdespposi ti ons sur ce que |l es per
visaient.
4. Commentez ce qui est le plus importamie finassez pas sur des points superficiels.

o1

Centrezvous sur des choses que la personne peut changer (exenqulielquefois, il

étaitdifi ci | e de toentendre. || s er aviat lied o n

de «Ton accent est vraiment désagréable

6. Commentez les choses que les personnes ont bien faites, autant que les domain
ameéliorer (exemple«xL 6 e x er c i c e udae crée ataittvraimentoplaigant et a
provoqué des discussions intéressanjes

7.Noaccabl ez p aoyez $ensiblp & Jorsresaentieet a sa capacité de gérer L
grand nombre de feedbacks.

8. Avant de donner tout feedback, pensez a sa valeur duqewite de celui qui va le

recevoir. Soil noy! en a pas, ne | e dor

Recevoir un feedback
1. Ecoutez attentivement ce qui est dit.
2. Essayer de ne pas étre sur la défensive.
3. Pensez a la fagon dont vous pourrez utiliser ce feedback dans votre prop
apprenissage et votre développement personnel.
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Chapitre 3:

Controle et inspection de projet

Objectif général :

A la fin de ce chapitre, le participant sera capable de
planifieretderealisdre contr 1l e et | €
Objectifs spécifiques :

A la fin de ce chapitre, le participant sera capable de

1.Définir le controlede projet

2.Distinguer les types deontrolede projet

3D®f inir | 6i nspection de

4.Ressortir les différences et similitudes erdre
supervisionle controle | ilispection] évaluation ete
suivi de projet
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I- Notion de controéle

Le contr !l e ntdspamtanépau aléatnireell dait étte ipraviles périodes qui
conviennent le mieux pour le déroulement du projet et qui sont susceptibles de minimiser
cons®quences de certains correctifs ou d
Il doit aussi étre planifié modal i t®s doéinterventi on,

changement, r®solution de conflits possi

Quatre types de contrble peuvent étre effectués :
- Contr*le de | 6® at doavancement des ¢t
- Controle des codts ;
- Contréle de la quak ;

- Contrble des activités.

1. Controle de I’état d’avancement des travaux

Le processus de contrlle de | 6®t at dobéava
pour les projets de courte durée (moins de 3 mois) et toutes les deux semaines pour
projets de plus longue durée. Pour les projets a durée exceptionneteeflphs), les
rapports pourront °tre fournis tous | es

chaque projet peut avoir ses propres standards dans ce domaine.

En prévision de la production de tels rapports, les taches suivantes devront étre effectuées

- Veérifier que les taches devant étre terminées le sont, et cela selon les spécifications

- Evaluer | 6®t at dobéavancement nperequis, @c h e s
moment du rapport pour les achever ;

- Effectuer un suivi et une mise ° jour

Sugg®rer et/ ou prendre | es actions cor
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Exemple :
Rapport sur I’état d’avancement des travaux
Auteur: Date:
Activité % réalisé | Date de fin selor Date de | Effet sur Action a prendre
planification fin prévue|l 6 ®c h ®
(écart)
1
2
3

2. Controle des colts
Le processus de contrle des colts sera effectué toutes les semaines pour les projet
courte durée (moins de 3 mois) et toutes les deux semaines pour les projets de plus lon
durée. Pour les projets a durée exceptionnelle (1 an et plus), les r@oportst étre fournis
tous | es mois (les dur ®es ne sont quob” t
Lors de ces rapports, les taches suivantes sont effectuées :

- Vérifier le colt réel des taches terminées ;

- Evaluer le colt des taches en cours de réalisation et prévoir le colt additionnel pour ¢

achevement au moment du rapport ;
- Effectuer un suivi et une mise a jour du calendrier des décaissements du projet ;

- Prendre les actions correctrices.

Exemple :
Rapport sur le contréle des codts
Auteur : Date :
. Co(t réel Co(t .
Activité | % réalise | CoOLSelon| 4 L vail| Ecart |d 6 ac h—| Couttotal
planification e 2 : revise
realisé du travail
1
2
3
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Le contréle des colts du projet consiste a mesurer et a communiquer le plus rapidem
possible les écarts des codts actuels et potentiels par rapport aux objectifs fixés initialeme
Le but de ce contrble est de veliller au respect du budget.

Il impliguedonc | 6analyse des ®carts. || faut
résultats obtenus et les résultats budgétisés. Cette analyse doit se faire parallelement su
codts et sur le calendrier. On doit en effet tenir compte des dépenses sngagaussi de

la valeur gagnée (ou acquise).

Léanal yse des ®carts per met de facilite
circonstances qui en sont responsabl es.
mise en place de mesures correctives. De facon rétroactive, mHetaissi aux dirigeants
ou aux gestionnaires de dire dans quelle mesure ils ont bien ou mal géré le projet en fonc
de ce qui avait été projete.

Les analyses portent traditionnellement sur les écarts suivants :

Ecart sur les colts = colts budgétisedes travaux exécutés colts réels des travaux
exécutes

Ecart sur I’échéancier = colts budgétisés des travaux exéclitélts ludgétisés des
travaux planifiés.

En conségquence,

-L6®cart sur co¥%ts mesure | a di fbldgétise dese

travaux executés (CBTE) ;

-L6®cart sur ®ch®anci er mesure | a diff ®r
(CBTE) et le colt budgétisé des travaux planifiés (CBTP) ;

- La valeur gagnée cumulative est la somme des colts budgkiséss de travail exécutés

et des codts budgétisés des lots de travail en cours.

Il est également calculé les indices de performance des codts et des échéances.

Indice de performance des codts (IPC) = CBTE / CRTE

Indice de performance des échéances (IPE) = CBTE / CRTP

Un indice de performance inférieur a 1 représente une performance faible par rapport a
qui a ®t ® planifi®. Si au contraire, | O i
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Le contrble des colts du projet est, par B8ité, un processus prévisionnel. Le gestionnaire
du projet devrait °tre davantage concern
par la rationalisation a posteriori des codts engagés.
Enfin, il est important de noter que le contréle deSts est un processus difficile puisque il
est pratiquement I mpossible doéint®grer p
| a structure de fractionnement de | dor
de synchronisme, les calihe sont pas mesurés, enregistrés et accumulés la ou ils so

e n g a g ®&dire la @udes taches sont exécutées. Dans les regles, la précision au nive

des ®ch®ances sobd6obtient au do®tr i-ueea.t de

Exemple :
Analyse de la valeur du travail réalise
Projet: Date : Auteur:
Tache Codt % de travall CBTP % de CBTE | CRTE IPC IPE
planifié planifié travail réel
total
1
2
3

3. Controéle de la qualiteé

Nombreux sont legestionnaires de projet qui se plaignent de contraintes qui sont sources |
pressions, de délais, de retad#® perte de temps productf,t c . On a | 6i mp
gestionnaires sont prisonniers du sest m
Léassurance de | a performance consi ste

et a faire en sorte que ces causes soient corrigées ou tout au moins que leurs effets s
att ®nu®s. Cbest "’ ce ni veau g u eicatéutsode 1
performance. |1l s permettent, en effet, d

moyen et long terme.

Planification de la qualité
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- Définition de la politique de qualité ;

- Normes et reglements ;

- Choi x doéout uds&nalyge codtebénéfice, analyse de la valeur) ;

- Etabli ssement déun plan de gestion de

selon quels indicateurs, ét¢

- Etablissement dobéobjectifs ~ atteindre

Contrdle de la qualité
- Collecte des données selon le plan de gestion de la qualité ;
- Analyse des résultats (diagrammes de contrdle) ;

- Détermination de mesures correctrices a prendre et meftraienr e

Assurance gqualité
- Rétroinspection ;
- Suivi des ndicateurs de performance ;

- Imputabilité de tout le personnel.

Exemple :
Rapport de contréle de qualité
Auteur: Date:
Objet du contrdle Description des non conformités
Remarques
Mesures correctives recommandeées

4. Controle d’activité
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Cescontroles sont effectués a la suite de chacune des activités comme-fimisanse, les

achats, etcé IIls visent ~° v®rifier | a qu

et enfin le respect des codts.

Exemple :

Rapport de contréle d’activité

Projet: Date du contrble

Auteur:

Description:

Recommandations

Signatures

Auteur Récipiendaire

Date:

II- Notion d’inspection

L&i ns pecdfonotionque & dour abjectii 6 assurer | e respect

degestion de projet et qui est généralement exercée par le chef hiérarchique.

Confee Tableau Differences et similitudes entre supervision, controle, inspection,

évaluation et suiviPage88)
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I11- Différences et similitudes entre
supervision, controle, inspection,
évaluation et suivi

ELEMENTS SUPERVISION | CONTROLE | INSPECTION | EVALUATION | SUIVI
1- Sujet Délégant Mandataire | Chef Mandataire Exécutant
hiérarchique
i 14 : . Exécutant o
2- Objet Délégataire Exécutant Programmes & | Activité
o services
(individu, (objectifs)
ressources,
faits)
3- Objectif Accroitre la Vérifier S 6 as s u r| Vérifier le Collecter les
performance | 6 e x ®c (respectdes ni veau (donnéessur
normes des objectifs une situation
donnée
4- Méthode Comparaison Comparaison | Comparaison | Comparaison | Comparaison
5- Techniques | Observation des| Observation | Observation | Observation Observation
taches
nécessaires
6- Moment Régulier et Programmé | Programmeé Programme Continu
programmé en | et/ou ponctuel et/ou ponctuel | et/ou ponctuel
fonction des
activités du
délégataire et
annoncé
7- Rétro- Le destinataire | Le Le destinataire| Le destinataire | Le
information |e st | 0 o [ destinataire |estla est le mandatair{ destinataire
est la hiérarchie est
hiérarchie  Gut il
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8- Réactionde |[Att ent e |Peurdela Peur de la Réaction mixte | Neutralité
I’objet rapport sanction sanction (peur d(
sanction ou
attente
positif)

En effet, comme le montre le Diagrammeapres, le contréle se trouve au centre de toutes

ces fonctions. Eneffetc hacune doéell es commence par |
celle-ci vers:
Lohar moni sation en ce qui concerne | a
Le respect des normes en ce qui est de
La bonne vision et | 6 a m® | guidagea comcermant the ¢
supervision

1 La collecte continue des informations pour ce qui est du suivi

T Le jugement de valeur en ce qui concer

EVALUATION
Jugement de
valeur

Collecte continue
des infos

CONTROLE
Constatation

SUPERVISION
Donne vision
Guidage

INSPECTION
Respect des
normes
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PRATIQUE

Suivi, Evaluation, Supervision, Controle et Inspection de Projet

—
—

Identifier etRassembler les documents du Projet

Lire minutieusement les documents du Projet

Comprendre les documents du Projet

Connaitre les objectifs, les activités, les résultats et impacts du Projet
Elaborer les objectifs (dBuivi, Evaluation, SupervisioiGontroleet Inspection)
Concevoir, réviser ou mettre a joow actualisetes outils (du 8ivi, Evaluation,
SupervisionContrdle et Inspection)

Former, renforcer les capacités des Agent (giuiEvaluation, SupervisiorGontréle
et Inspection)

Etablir le calender (du Suivi, Evaluation, SupervisiorGontrole et Inspection)
Informer au moins une semaine avant, les sites de la tenueit@uEyaluation,
SupervisionContrlle et Inspection)

oA WNE

~

© o

10Prendre les dispositions administratives

11R®al i s er uivi@edaatian\Super@sio(CBntrble et Inspection)
12Ev al uer LN &wluation,Supervigiof&ontrole et Inspection)

13 Rédiger le rapport (dudsvi, Evaluation, SupervisiorGontréle et Inspection)
14 Donner/ Recevoille feedback faire le débriefing

15.Rendre le rapport a qui de droit

A NE PAS OUBLIER

MODALITES DU STATUT RESPECT DU DELAI
Planifiée (activité) A temps
En cours En avance
Terminée En retard
Abandonnée
Suspendue

NOMBRE TAUX DE STA | DE | OBSERVA

ACTIVITES Prévu | Réalisé | Ecart | REALISATION | TUT | LAl TIONS

E =Ri P; Taux de réalisation=R x 100/ P
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DONNER LE FEEDBACK

1. Saluer l¢/ la/ les Prestataire (s)

2. Remercier |é la / les Prestataire (ppur la prestation

3. Féliciter le/ la / les Prestataire (s) pour la prestation

4. Rappeler, décrire ce qui a été dit, fait, obselwéacon claire et précise

5. Remercier et féliciter de nouveau pour ce qui a été bien fait et a conserver

6. Citer ce que léla/ les Prestataire (s) doivent augmenter avec des propositions
précises, concreteslaires spécifiques

7. Citer ce que léla/ les Prestataire (s) doivent diminuer avec des propositions précises
concréte®t clairesspécifiques

8. Remercier pour | 6®coute attentive et

9. Féliciter pour la prestation

10S6excuser pour | e temps pris

11.Demander sie/ la/ les Prestataire (8gulent partager leurs ressentis, préoccupations,
12 Féliciter, encouragde / la Prestataire qui demande la parole

13.Donner la parole

14 Ecouter, remercier

15 Répondre si nécessaire

16 Remercier et demander a se retirer
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