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Termes de référence: un nouveau modèle !

▪ Qu'est-ce qui a changé ?

▪ Où concentrer vos efforts ?

Explorons le modèle standard des TdR

https://myintracomm.ec.europa.eu/dg/INTPA/finance-contracts-legal/framework-contracts/Documents/Specific%20ToR%20evaluations%20SIEA%20with%20Guidance%20EN%20v.2.0.docx
https://myintracomm.ec.europa.eu/dg/INTPA/finance-contracts-legal/framework-contracts/Documents/Specific%20ToR%20evaluations%20SIEA%20with%20Guidance%20EN%20v.2.0.docx


Structure du nouveau modèle : Version 2.0

Introduction

Partie A :

7 chapitres

7 Annexes

Partie A :

encadrés 

d'orientation, 

textes jaunes 

(chapitres et 

annexes)

Checklist

Partie B : conseils pour le 

remplissage en ligne

Large processus de 

consultation

Simplifié

Amélioration de l'orientation
Partie A : Notes d'orientation et le
modèle de TDR (y compris les
annexes) ; une fois complété et après
suppression des orientations, il peut
être téléchargé dans OPSYS.
Partie B : contient des conseils pour 
développer la partie B des TdR en 
ligne dans OPSYS - ne doit pas être 
téléchargée dans OPSYS. 



Une fois que vos TdR sont prêts...

Partie A :

7 chapitres

7 Annexes

Tout ce qui est en jaune est 

indicatif et peut être supprimé 

avant le téléchargement. 



Finalisez votre TdR dans OPSYS...

Partie A : 

téléchargez votre fichier sur 

OPSYS

Partie B : 

Remplissage en ligne dans 

OPSYS

Partie A :

7 chapitres

7 Annexes



Partie A :

7 chapitres

1 - Contexte

2 Descr de 

l'évaluation

3 - Logistique et 

calendrier

4 - Services requis

5 - Rapports

6 - Suivi et 

évaluation
7 - Informations 

pratiques

99% de vos efforts de 

rédaction des TdR vont ici...

Texte standard, renvois à la partie 

B, etc.

Analyse des parties clés : chapitres Partie A



Analyse des éléments clés : annexes

Partie A :

7 Annexes

I - Matrice du cadre logique des interventions évaluées

II - Critères d'évaluation

III - Informations qui seront fournies à l'équipe d'évaluation

IV - La matrice d'évaluation

V - Structure des rapports

VI - Calendrier de planification

VII - Grille d'évaluation de la qualité eval



Partie A :

7 chapitres

1 - Contexte

Analyse des parties clés : chapitres Partie A

Très peu de changements, même raisonnement que 

dans les versions précédentes :

1.1, Contexte pertinent du pays, au moment de la 

conception de l'intervention et de son évolution. Ne 

pas inclure ici la description de l'intervention à 

évaluer.

1.2, L'intervention ou les interventions à évaluer. 

Décrivez ici l'intervention et sa théorie du 

changement / VA.

1.3, Parties prenantes de l'intervention. Maintenant 

dans un format de tableau pratique pour aider à 

présenter leurs interactions avec l'intervention. 

1.4, Suivi et évaluations antérieurs. Un espace pour 

résumer les résultats de la ou des évaluations 

précédentes de l'intervention, le cas échéant.

Des orientations plus claires tout au long du 

chapitre, quelques reformulations.

Nouveau



Partie A :

7 chapitres

2 - Description 

de l'évaluation 

Analyse des parties clés : chapitres Partie A

Plusieurs simplifications :

2.1. Objectifs de l'évaluation et critères 

d'évaluation. Un seul chapitre, texte simplifié, 

texte optionnel proposé pour justifier la non 

utilisation de certains critères.

2.2 Questions d'évaluation indicatives. La 

différence entre les QE et les questions à étudier 

est éliminée. Les QE peuvent être organisées par 

tout critère significatif : par critères d'évaluation, 

par domaines transversaux, par domaines 

thématiques. 

2.3 Structuration de l'évaluation et des résultats. Il 

fournit une description claire et standardisée des 

phases et des activités de l'évaluation. 

Amélioration de la flexibilité de la structure de 

l'évaluation, textes plus clairs, conseils 

supplémentaires. 

Nouveau

Nouveau

Nouveau



Partie A :

7 chapitres

2 – Descr. De 

l'évaluation

2.3, Structuration de 

l'évaluation et des 

résultats 

Phase de démarrage

Phase de synthèse

Activités documentaires et 

de terrain

Phase intermédiaire

Phase de diffusion

Fusion de phases 

documentaire et terrain

Supprimer le chapitre 

2.3.2.1 (Activités

documentaires) et le 

chapitre 2.3.2.2 

(Activités sur le terrain).

Supprimer l'annexe V 

(structure des rapports), 

le chapitre 2 (rapport de 

synthèse) et le chapitre 

3 (note de terrain 

intermédiaire).

Analyse des éléments clés : structuration de 
l'évaluation



Partie A :

7 chapitres

2.3.5, Aperçu des réalisations et des réunions et 

de leur calendrier. Un seul tableau, éliminant les 

répétitions. A adapter pour refléter la structuration 

de votre évaluation.

2.4, Organisation spécifique et méthodologie. 

Texte complémentaire proposé en cas de 

difficultés d'accès au terrain. 

2.4.1, Ethique de l'évaluation. Un rappel des 

obligations éthiques des évaluateurs.

2.5, Gestion et pilotage de l'évaluation au niveau 

de l'UE et du contractant - pas de changement.

2.6, Langue du contrat spécifique et des rapports 

- pas de changement

Des orientations plus claires tout au long du 

chapitre, quelques reformulations.

Nouveau

Nouveau

Nouveau

Analyse des parties clés : chapitres Partie A

2 - Descr. Évaluation

affectation



Termes de référence : contenu-clé

▪ Informations générales

▪ Objectifs et portée de l'évaluation

▪ Questions d'évaluation indicatives

▪ Méthodologie et approche

▪ Exigences en matière de rapports

▪ Plan de travail et calendrier 

Explorons le modèle standard des TdR

https://myintracomm.ec.europa.eu/dg/INTPA/finance-contracts-legal/framework-contracts/Documents/Specific%20ToR%20evaluations%20SIEA%20with%20Guidance%20EN%20v.2.0.docx
https://myintracomm.ec.europa.eu/dg/INTPA/finance-contracts-legal/framework-contracts/Documents/Specific%20ToR%20evaluations%20SIEA%20with%20Guidance%20EN%20v.2.0.docx


Fournir des informations de base décrivant 
l'intervention

▪ Identification

✔ Nom complet du projet/programme

✔ Base juridique et engagement/décision sous-tendant le soutien communautaire 

▪ Composantes stratégiques

✔ Objectifs généraux, finalité, résultats pour les groupes/zones et activités ciblés (se 
référer au cadre logique à annexer) ; tout changement significatif par rapport à 
l'objectif initial.

✔ Origine du projet/programme, contexte historique, processus de conception et de 
programmation, politiques et stratégies auxquelles le projet/programme contribue.

✔ Evolution du contexte - grandes tendances - dans les domaines politique, 
institutionnel, social et/ou économique

Celles-ci peuvent être disponibles dans la 

documentation du projet

Copier, coller MAIS réviser et mettre à jour
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Fournir des informations de base décrivant 
l'intervention 

▪ Composants opérationnels

✔Composantes et principales modalités de mise en œuvre 
(gestion, contrats, suivi, coordination, partenariats). 

✔Coût, modalités de financement, cofinancement, changements 
importants, le cas échéant.

✔Durée et calendrier, changements importants, le cas échéant.

✔État de la mise en œuvre, en indiquant les succès ou les problèmes 
notables. 



Définir les objectifs et la portée de l'évaluation
Objectif et portée

POURQUOI ? 

Objectifs 
principaux et 
finalité 
(gestion, leçons 
apprises, 
responsabilité)

POUR QUI ?

Utilisation et 
utilisateurs de 
l'évaluation

À QUELLE 
PÉRIODE ?

Limites 
temporelles 

QUELLE 
ÉCHELLE ?

Dimensions 
géographique
s, juridiques
et 
administrative
s

QUEL 
FOCUS ? 

Secteur ou 
thème ou 
composante à 
évaluer (ou 
questions à 
étudier) 

Partie essentielle du cahier des charges





Formuler les questions d'évaluation

Une synthèse de toutes les réponses 

aux questions d'évaluation devrait 

permettre une évaluation globale du 

projet/programme. 
Les QE peuvent être organisés selon des 
critères alternatifs : 
• par les critères d'évaluation 

sélectionnés (6 CAD + la valeur 
ajoutée de l'UE)

• par groupes couvrant les domaines 
transversaux les plus pertinents pour 
l'évaluation, par exemple, i) le cadre 
politique et la réactivité, ii) la gestion 
et la gouvernance (mise en place 
institutionnelle)....

• par domaines thématiques. 

▪ Utiliser ou identifier les questions 

clés pour orienter l'évaluation  

▪ Se référer aux critères 

d'évaluation par rapport à la 

phase du cycle d'intervention (ex 

ante -

in itinere - ex post) 

▪ Formuler des questions 

d'évaluation claires et précises 

qui peuvent être reliées aux 

chaînes de causalité dans la L.I.





Structuration de l'évaluation et des résultats 

▪ Décrit les principales étapes méthodologiques, les activités et les 

produits/extrants de chaque étape du processus d'évaluation. 

▪ Précisez l'approche méthodologique si nécessaire

▪ Définir les outils particuliers à utiliser

▪ Définir, si possible, les modalités d'interaction avec les évaluateurs 

(séminaire/atelier)

▪ Adapter la méthodologie et l'approche au type d'intervention 

(flexibilité et reconnaissance de l'expertise des évaluateurs pour 

l'évaluation d'un projet par rapport à une séquence standard et 

exhaustive pour une évaluation stratégique).





Décrire en détail les exigences en matière de 
rapports

Quels rapports 
sont attendus et 

quand ?

Quel contenu, 
quelle longueur 

et quelles
caractéristiques

spécifiques ?

Quel format 
pour quel 

destinataire ?

Rapports



Établir le plan de travail et le calendrier

▪ Faire un rétro-planning des activités

✔ Définir quand vous avez besoin du rapport -> 
Planifier à l'avance

▪ Prévoir un délai réaliste pour le retour d'information
de la part de l'EUD et du RG. 

✔ Utilisez des délais relatifs au lieu de dates fixes, 
par exemple : commentaires sur le projet de 
rapport : Date de livraison + 10 jours, au lieu de 
28/7.

▪ Prévoyez un délai de sécurité pour les événements
imprévus, en particulier dans les activités de terrain.



Exemple de plan de travail et de calendrier 
Processus d'évaluation Notes et rapports Dates Réunions

Phase de bureau

Inception

note de lancement/rapport de 

soumission Réunion du groupe de référence

Finalisation rapport de soumission

Réunion du groupe de référence

Entretiens avec la direction du 

programme, les services de la CE, 

etc.

Phase de terrain

Voyage

Collecte d'informations dans le 

pays

(Dé)briefing dans le pays

(Dé)briefing du siège de la CE 
Matériel de séminaire

Séminaire (le cas échéant)

Réunion du groupe de référence

Phase de synthèse

Finalisation du rapport 

d'évaluation
Rédaction du rapport final provisoire Réunion du groupe de référence

Restitution définitive (le cas 

échéant)
Matériel de séminaire Séminaire (le cas échéant)

Rapport final
Présentation aux bénéficiaires 

finaux





Termes de référence pour une évaluation : 
Plan de la session

▪ Profil de l'équipe 

d'évaluation



Insérer les exigences pour l'équipe 
d'évaluation

Insistez sur un bon niveau de connaissance et 

d'expérience en :

▪ les méthodes et techniques d'évaluation en général 

et, si possible, d'évaluation dans le domaine du 

développement et de la coopération (ou dans des 

techniques spécifiques)

▪ le pays et/ou la région 

▪ des champs particuliers à spécifier (secteurs focaux)

▪ Si possible, demandez l'inclusion d'une expertise 

locale (pas nécessairement un "expert local"). 



Définir les compétences et le profil des 
experts nécessaires

▪ Laisser un certain degré de flexibilité lors de la 
définition des profils d'experts

✔ Évitez le terme "essentiel", sauf si c'est vraiment le cas

✔ Des profils et des qualifications très exigeants sont souvent 
contre-productifs

✔ Définir les exigences en termes d'expérience 
professionnelle générale, par exemple : "L'équipe
d'évaluation doit avoir une expérience cumulée d'au moins XX 
ans dans le domaine de l'évaluation...".

✔ Définir les exigences en termes d'expérience professionnelle 
spécifique, par exemple : " Au moins un des experts doit 
avoir un minimum de XX évaluations réussies au niveau des 
interventions ou des stratégies. Une expérience dans 
l'évaluation de [indiquez le secteur de votre évaluation] sera 
considérée comme un atout."





L'équipe 

d'évaluation



Conseils et astuces: 1 L’équipe 

d’évaluation

De nombreux TdR privilégient toujours l'expertise sectorielle sur 

les compétences et l'expérience professionnelles en matière 

d'évaluation. La non inclusion d'évaluateurs professionnels pour 

les fonctions-clés au sein de votre équipe d'évaluation est une 

classique qui mène à l'échec.

Vous préparez des TdR pour une évaluation?

Demandez des évaluateurs professionnels, au moins dans des 

rôles de premier plan au sein de l’équipe.
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• Questions d'évaluation non basées sur la logique d'intervention (éléments clés 
de l'analyse manquants)

• Méthodologie non spécifique, non adaptée au contexte

• Biais dans la sélection des personnes interrogées

• Nombre insuffisant d'informateurs/interviewés

• Erreurs dans l'utilisation des outils d'évaluation

• Pas de collecte de données / collecte insuffisante

• Erreurs dans l'analyse des données

• Utilisation de mauvais indicateurs / absence d'indicateurs

• Absence de véritable réflexion (présentation d'opinions et non de conclusions)

• Les consultants rapportent les positions des différentes parties prenantes mais 
ne concluent pas.

• Conclusions non fondées sur une base factuelle solide

• Recommandations génériques / non "utilisables" OU recommandations non 
fondées sur des conclusions solides

Conséquences les plus fréquentes du 
recours à des évaluateurs non professionnels 
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En bref...

Le pain est fabriqué par 
les boulangers

Les évaluations sont 
réalisées par des 

évaluateurs



Conseils et astuces: 2
L’équipe 

d’évaluation

Donnez la priorité aux équipes d'évaluation interdisciplinaires, 

comprenant à la fois une expérience d'évaluation professionnelle 

et une expertise thématique.

Attribuez le leadership de l'équipe à un évaluateur professionnel 

possédant une expérience suffisante (senior).

Pour des évaluations simples confiées à un seul consultant, 

embauchez un évaluateur professionnel ayant une expérience 

d'évaluation antérieure dans le secteur concerné.



Conseils et astuces: 3

L’équipe 

d’évaluation

30% des TdR reçus par le helpdesk ESS sous-estiment l'effort 

nécessaire à la conduite d’une évaluation de la qualité.

Ceci est une autre recette pour courir à l'échec.

Soyez ambitieux dans vos TdR d'évaluation mais soyez juste: 

accordez aux évaluateurs le temps dont ils ont besoin pour faire 

un travail de qualité.



Cat 

I (j)

Cat 

II (j)

Cat III 

(j)

Commentaires

Etude documentaire initiale Min. 3 j pour le TL

Démarrage Min. 1 j pour chaque expert participant

Entrevues initiales Envisagez au max 4 entretiens par expert / j

Étude documentaire approfondie Selon le nb et la taille des sources secondaires

Reconstruction logique intervention Min. 2j pour le TL, d'autres experts doivent être impliqués

Méthodologie Min. 2 j pour le TL, d'autres experts peuvent avoir besoin d'être impliqués

Matrice d'évaluation Min. 2j pour le TL, d'autres experts doivent être impliqués

Finalisation des QEs Min. 1 j pour le TL, d'autres experts doivent être impliqués

Elaboration des outils Min. 2 j pour le TL, mais parfois beaucoup plus

Rédaction rapport de démarrage (IR) Min. 3j pour le TL, d'autres experts doivent être impliqués

Finalisation IR après commentaires Min. 2 j pour le TL, d'autres experts peuvent avoir besoin d'être impliqués

Phase documentaire
Si nécessaire, sa longueur dépend du nb et de la taille des sources 

secondaires

Rapport intérimaire Si nécessaire, Min. 3 j pour le TL + implication d'autres experts

Planification interviews
Selon le nb de personnes interrogées et les déplacements, il pourrait 

absorber jusqu'à 4 j

Missions terrain
Considérez chaque zone séparément (X zones = X lignes descriptives); 

incluez le temps de déplacement, ainsi que pour les sites éloignés

Debriefing terrain Min. 1 j pour chaque expert sur le terrain

Synthèse Min. 4 j pour le TL + quelques j de chaque membre

Rapports finaux (FR) Min. 7 j pour le TL + nb de j substantiel des autres membres

Finalisation FR après commentaires Min. 3 j pour le TL, d'autres experts pourraient devoir être impliqués



Conseils et astuces: 4

L’équipe 

d’évaluation

14 jours calendaires est la période minimale prévue par le Global 

ToR SIEA; pour les évaluations particulièrement exigeantes, 

attribuez-leur 1 à 2 semaines supplémentaires pour répondre.

Les contractants-cadres possèdent généralement un large 

réservoir de consultants; cependant, il peut être difficile de trouver 

les bon.ne.s évaluateur.rice.s pour certaines évaluations 

particulièrement exigeantes.



Écoute de podcasts -

Explorer les approches 

d'évaluation adaptative

Exercice hors ligne



Il est temps d'explorer les célèbres podcasts de l'ESS de la série EvalInCrisis ! 

Prenez une bonne tasse de thé, mettez votre casque et allez prendre l'air en écoutant une évaluation 

passionnante : l'adaptation en temps de crise (et de pandémie, bien sûr !). 

Vous êtes prêts ? C'est parti !

1. Suivez ce lien pour accéder à la page web de l'ESS sur Capacity4dev 

https://europa.eu/capacity4dev/pafiriz/devco-ess/wiki/podcasts-evaluation-crisis.

2. Jetez un coup d'œil aux podcasts disponibles et choisissez-en un (juste un !) qui vous attire.

3. Écoutez attentivement (environ 15') le podcast et notez les idées qui vous ont le plus frappé pendant ce 

podcast. 

4. Allez sur http://www.menti.com, tapez le code que vous avez reçu et partagez avec nous ce qui était 

intéressant.

Exercice - Approches d'évaluation 
adaptatives

https://europa.eu/capacity4dev/pafiriz/devco-ess/wiki/podcasts-evaluation-crisis
http://www.menti.com/


Regarder la vidéo - Les 

leçons apprises par l'INTPA 

sur la rédaction des TdR

Exercice hors ligne



Voici vos instructions pour cet exercice à votre rythme. 

Prenez un bon café, mettez-vous à l'aise, et c'est parti !

1. Ouvrez sur le questionnaire mentimeter (et gardez-le ouvert tout au long de l'exercice !) en utilisant 

le code reçu

2. Ouvrir sur le lien vidéo reçu sur les erreurs courantes dans les TdR d'évaluation

3. Écoutez uniquement les extraits selon le timing indiqué dans l'email que vous avez reçu. 

4. Tout en écoutant, cochez à votre rythme les réponses aux quelques questions anonymes que vous 

trouverez sur mentimeter en utilisant le code que vous avez reçu

Exercice - leçons apprises par INTPA sur le 
TDR
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