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Objet : Cette fiche vise a donner quelques reperes d’ordre méthodologique pour aider a estimer le
budget d’une évaluation externe.

Destinataires : Ce document s’adresse aux ONG et collectivités territoriales commanditaires d’une
évaluation externe.
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Introduction

Le budget, avant-derniére étape de la rédaction des termes de référence d’une évaluation
Etablir le budget d’'une évaluation constitue 'une des toutes derniéres étapes de la rédaction des
termes de référence d’'une évaluation.

Pour étre en mesure de I'établir, il est nécessaire d’avoir défini au préalable le champ de I'évaluation
(ce sur quoi elle portera précisément), les enjeux de I'évaluation, les questions auxquelles I'évaluation
doit apporter des réponses, ainsi que quelques éléments de méthode indiqués a ces derniers
(grandes étapes du déroulement de I'évaluation, personnes incontournables a rencontrer, exigence
d’un bindme de consultants ou d’'un consultant unique, etc.).

Le budget va dépendre en effet des choix qui auront été faits sur ces éléments.

En sens inverse, le budget une fois élaboré permet de requestionner I'opportunité de ces choix,
compte tenu des contraintes budgétaires (avons-nous les moyens de nos ambitions ?).

Au final, seule I’enveloppe globale sera diffusée

La méthode proposée ici conduit a élaborer un budget relativement détaillé, pour étre au plus prés de
la réalité. Cela dit, le détail de ce budget restera indicatif. En effet, seule I'enveloppe globale sera
diffusée pour I'appel d’offres : il revient a chaque consultant de faire une proposition de budget détaillé
dans son offre, basée sur la méthode d’évaluation qu’il soumet.

Ce travail — formateur — sera toutefois utile au commanditaire pour affiner sa commande d’une part,
pour apprécier les propositions des consultants d’autre part.

Avoir en téte les grandes phases d’une évaluation
Pour élaborer le budget, il convient d’avoir en téte les trois grandes phases d’'une mission
d’évaluation :

1. 2. 3.
cadrage de I'évaluation / missions proprement dites des consultants rédaction des rapports
préparation des missions (au Nord et au Sud) et restitutions
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1. Estimer le nombre de jours d’expertise externe nécessaires

Pour estimer le nombre de jours nécessaires aux consultants pour faire I'évaluation, il convient de
réaliser, a titre indicatif, une programmation fictive de cette évaluation (un « planning » fictif). Le
plus simple est ainsi de raisonner chronologiquement, en reprenant le déroulement d’'une évaluation

type.
Ceci doit se faire en cohérence avec les exigences des termes de référence (attentes, méthode,...).

Dans le cas ou I'on souhaite que I'évaluation soit faite par plusieurs consultants, il convient de
distinguer le nombre de jours affectés a chacun, car leurs honoraires peuvent étre différents compte
tenu de leurs responsabilités.

A titre indicatif, une telle programmation peut se décliner comme suit :

(au sein de chacune des trois grandes phases, les étapes proposées dans le tableau ci-dessous ne sont pas
obligatoires et dépendent des enjeux et du déroulement envisagé pour I'évaluation)

Nb de jours d’expertise par personne :

Activités pour le
‘::I:u;IiZscig?\f consultant Total
associé

1. Cadrage / préparation

Analyse biblio

Rencontre préparatoire

Rédaction note de cadrage (+ préparation cadrage)

Réunion de cadrage

Préparation de la mission (finalisation note cadrage, prise de RV, élaboration
outils recueil d'info,...)

2. Missions
a) Mission en France
Entretiens individuels et/ou ateliers collectifs (voir note 1 ci-dessous)

b) Mission au Sud

Temps de déplacements (voir note 3)
Réunion préparatoire (cadrage)

Entretiens individuels et/ou ateliers collectifs (voir note 1)
Visites terrain (voir note 2)

Restitution a chaud (+ préparation)

3. Rédaction et restitutions (voir note 4)
Débriefing en France de la mission

Rédaction rapport provisoire complet

Restitution rapport provisoire complet (au Nord et/ou au Sud)

Finalisation rapport complet

Restitution du rapport définitif (au Nord et/ou au Sud)

TOTAL

tableau 1 : grille indicative pour estimer le nb de jours d’expertise (vocation d’aide-mémoire)

On raisonne la en nombre de jours par personne. Ainsi, par exemple, 2 consultants qui travaillent 3
jours chacun équivalent a 2 x 3 = 6 j./pers.

Notes :

Note 1 / Entretiens individuels et/ou ateliers collectifs

Combien de personnes les consultants devront-ils rencontrer ? Combien de temps cela leur prendra-t-
il ? Ceci est lié a I'échantillonnage.

On peut raisonner en trois temps :

a) Identifier les personnes a interroger

Quelles sont les personnes a interroger ? Pour identifier ces personnes, on peut raisonner :

m par catégories d’acteurs (ex. : les « bénéficiaires » du projet, les membres du réseau, les autorités locales, I'équipe
projet, etc.)

m et/ou par lieux ou sites (ex. : les habitants du quartier X ou du village Y, les associations de la région Z, etc.).

Ces deux critéres pouvant naturellement étre croisés.
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b) Classer ces personnes en fonction de la fagon dont on veut les impliquer

On peut tenter de classer par « paquets » les personnes ainsi identifiées, en fonction de ce qu’elles

ont a dire et de la fagon dont on veut les impliquer dans I'évaluation :

m les personnes a rencontrer individuellement, au cours d’entretien ;

m les personnes a rencontrer collectivement, en groupe (« focus group »,...) ;

m les personnes a interroger via des enquétes pour recueillir des informations plus ciblées : a
distance (par téléphone, par courrier électronique,...) voire, dans quelques cas plus rares, sur le
terrain (ex. : enquéte auprés des habitants d’'un quartier donné).

Tout ceci est tres lié a la méthodologie d’évaluation, et ce choix devra donc en principe étre rediscuté

avec les consultants : l'idée est ici d’anticiper ce qui pourrait étre fait.

¢) Estimer ensuite le temps nécessaire pour chaque catégorie de I'échantillon.

Note 2 / Visites terrain

L’échantillonnage peut inclure aussi des sites et des réalisations que les consultants auront a visiter,
et qu’il convient de prendre en compte pour le calcul du nombre de jours d’expertise — notamment
lorsque les déplacements sont importants (ex. : réalisations dispersées en milieu rural, avec nécessité
d’emprunter des pistes difficiles).

Note 3 / Temps de déplacement
Dans un certain nombre de cas (par exemple lorsque les consultants devront se rendre dans des

zones reculées situées a une journée de route), il importe d’estimer les temps de déplacement.
(voir aussi plus bas, au § 3.1).

Note 4 / Temps de rédaction
Les temps de rédaction ne doivent pas étre sous-estimés. Un bon rapport ne suffit pas a faire une
bonne évaluation, mais c’en est quand méme un ingrédient essentiel.

Exemple d’estimation du nombre de jours d’expertise externe (cas fictif de I'évaluation d’'un
projet porté par une ONG dans un seul pays) :

(S’agissant d’'un exemple fictif, nous n’avons mis ici que les totaux de chaque phase du déroulement de
I'évaluation, a titre tout a fait indicatif, sans entrer dans le détail. Dans la réalité, il convient d’estimer le temps
nécessaire a chaque étape, compte tenu des spécificités de I'évaluation.)

Nb de jours d'expertise / pers. :

Activités pour le chef de = pour le consultant

Dy o Tota
mission associé

1. Cadrage / préparation 5 3 8
Analyse biblio

Rencontre préparatoire

Rédaction note de cadrage (+ préparation cadrage)

Réunion de cadrage

Préparation de la mission (finalisation note cadrage, prise de RV,
élaboration outils recueil d'info,...)

2. Missions
a) Mission en France 3 0 0
Entretiens individuels et/ou ateliers collectifs

b) Mission au Sud 12 12 24
Temps de déplacements
Réunion préparatoire (cadrage)
Entretiens individuels et/ou ateliers collectifs
Visites terrain
Restitution a chaud (+ préparation)

3. Rédaction et restitutions 10 5 15
Debrieffing en France de la mission

Rédaction rapport provisoire complet

Restitution rapport provisoire complet (au Nord et/ou au Sud)
Finalisation rapport complet

Restitution du rapport définitif (au Nord et/ou au Sud)

TOTAL 30 20 50

tableau 2 : exemple d’estimation du nb de jours d’expertise
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2. Les autres estimations a faire

2.1. Le nombre de jours de per diem

Les per diem correspondent aux frais de séjour des consultants, a I'occasion de leurs missions sur le
terrain, que ce soit en France ou a I'étranger (nuitée d’hétel, repas, petits déplacements et autres
frais), ou de réunions avec le commanditaire de I'’évaluation. Il convient donc de les estimer, par
consultant.

A noter que les per diem se cumulent avec les honoraires, lesquels ne rémunerent que du temps de
travail.

Les temps de rédaction ou d’analyse bibliographique, en revanche, sensés se dérouler au bureau des
consultants, ne nécessitent pas de per diem.

On peut alors reprendre le tableau 1, en y accolant des colonnes destinées a estimer le nombre de
jours de per diem nécessaires a chaque étape de I'évaluation. En suivant le cas fictif précédent, on
pourrait avoir par exemple :

Nb de j. d'expertise (/ pers.) Nb de jours de per diem (/ pers.)
Activités pourle pourle en France au Sud

chefde consult.| Total || Chef Cons.| Siotal | Chef = Cons. |Sitotal

mission : associe miss. ' assoc. | France | miss. assoc.| Sud

1. Cadrage / préparation

lAnalyse biblio

Rencontre préparatoire

Rédaction note de cadrage (+ préparation cadrage)
Réunion de cadrage

Préparation de la mission (finalisation note cadrage,
prise de RV, élaboration outils recueil d'info,...)

2. Missions
a) Mission en France
Entretiens individuels et/ou ateliers collectifs

b) Mission au Sud

Temps de déplacements

Réunion préparatoire (cadrage)

Entretiens individuels et/ou ateliers collectifs
isites terrain

Restitution a chaud (+ préparation)

3. Rédaction et restitutions

Debrieffing en France de la mission

Rédaction rapport provisoire complet

Restitution rapport provisoire complet (au Nord et/ou
au Sud)

Finalisation rapport complet

Restitution du rapport définitif (au Nord et/ou au Sud)

TOTAL

tableau 3 :grille d’estimation du nb de jours d’expertise et de per diem

2.2. Le nombre de trajets (locaux et internationaux)

Il importe de prévoir :
m les vols internationaux ;

m les déplacements en France (voire en Europe) ;
m les déplacements intérieurs au Sud (location de véhicule, avion).

Ceci renvoie a la méthodologie indiquée dans les termes de référence (réunions avec le
commanditaire, missions et restitutions, et leur étalement dans le temps1). Attention a prévoir ces
trajets pour les deux consultants lorsque c’est nécessaire.

' Par exemple, prévoir une restitution du rapport provisoire au Sud peut nécessiter un aller-retour supplémentaire des

consultants, lorsqu’elle se tient plusieurs semaines apres la mission.
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3. Etablir son budget global puis... le revoir

3.1. Les colits

a) Les colts d’honoraires d’expertise externe

Il n’existe pas de régle précise et communément appliquée sur la répartition des honoraires, ni sur les
montants.

On distingue souvent les honoraires du chef de mission (supérieurs) de ceux du consultant associé
(inférieurs — mais raisonnablement). Mais plusieurs cas de figures peuvent se rencontrer en fonction
du profil attendu des consultants et de la répartition des responsabilités qui est envisagée entre eux.
Pour vous aider, vous pouvez aussi vous reporter a des grilles existantes. A titre indicatif, en 2010, le
F3E fixe un plafond de 650 € TTC Jj.

b) Le montant journalier des per diem, par pays

Le montant journalier des per diem peut étre établi :
m soit a partir de grilles existantes (ex.: ministére francais de I'Economie et des Finances® ;
EuropeAid®,...) ;
m soit a partir d’'une estimation basée sur notre connaissance du terrain (nuitée d’hotel + petit-
déjeuner + déjeuner + diner + forfait déplacement taxi + petits frais divers) ;
NB : ne pas se montrer trop chiche sur la question, car les imprévus sont inévitables...
m soit en combinant les deux, par une simple regle de trois.
Exemple :
o lagrille d’EuropeAid prévoit des per diem de 245 €/j. pour la France, et de 182 €Jj. pour le Niger ;
o en France, nous considérons qu’un per diem de 130 €/j. est suffisant. En revanche, nous ne savons pas comment
estimer le per diem au Niger.

o il suffit alors de faire une régle de trois avec la grille d’EuropeAid :
per diem Niger estimé = 130 x (182 / 245) = 96, 6 €/j. (a arrondir a 100 €/].)
: France Niger
. Grille EuropeAid : 245 182
i Pour nous : 130 ??
Nz
x 0,74
(= 182/ 245)

c) Les colts de transport

Pour les déplacements intérieurs au Sud : faut-il prévoir un déplacement en avion (plus cher, mais
plus efficace lorsqu’il existe) ou en voiture ? S’il s’agit d’'une voiture, sera-t-elle mise a disposition par
le commanditaire ou faudra-t-il la louer ? Un chauffeur sera-t-il nécessaire ? etc.

NB : Vouloir faire des économies a tout prix sur les colts de transport n’est pas toujours un calcul judicieux.
Comme chacun le sait, un arbitrage entre le colt d’un billet d’avion et le nombre de jours de per diem est parfois
nécessaire (un court séjour implique souvent un billet d’avion plus cher, mais nécessite moins de per diem).

Dans certains cas, choisir la voiture au lieu de I'avion pour des déplacements intérieurs peut avoir des incidences
sur le nombre de jours d’expertise et sur la fatigue des consultants (donc sur leur efficience).

d) Les autres frais
D’autres frais peuvent étre pris en compte :

m Forfait de communication (téléphone, courrier), de reproduction (questionnaires, rapports,...)
et de traduction.

m Eventuellement, I'organisation de réunions collectives (Ex.: ateliers de réflexion rassemblant de trés
nombreuses personnes, dans le cadre de la mission de recueil d’'information)
Il s’agit généralement de valorisations (mise a disposition de locaux,...). Mais dans certains cas, il
y a lieu de la budgéter en espéces : location de salle, restauration.
Attention : les frais liés a I'organisation de ces réunions ne relévent pas de I'expertise externe,
mais du commanditaire.

2 Grille Minefi : http://www.finances.gouv.fr/a_votre service/informations pratiques/chancellerie/mission.php
® Grille EuropeAid : http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/per_diems/index_en.htm
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m  Enquétes. Dans quelques rares cas (ex. : enquéte large auprés d’une population donnée), il peut
y avoir lieu de budgéter une enquéte pour laquelle les consultants seront obligés de sous-traiter :
rémunération d’enquéteurs (et formation pour ces enquéteurs), dépouillement et analyse
statistique.

3.2. Le budget

On dispose alors de tous les éléments pour établir un budget. Le budget type d’une évaluation externe
peut se présenter comme suit (C’est la la trame de budget utilisée par le F3E) :

cout unitaire nb d'unités total
TTC TTC
Honoraires 0€
consultant chef de mission (nb de jours) jours 0€
consultant associé (nb de jours) jours 0€
Per diems 0€
France jours 0€
Europe jours 0€
Sud jours 0€
Déplacements 0€
Déplacements internationaux (Nord - Sud) A/R 0€
Déplacements en France (avion, train) A/R 0€
Déplacements en Europe (avion, train) A/R 0€
Déplacement locaux au Sud (location véhicule, essence...) A/R ou kms 0€
Autres frais 0€
Autres frais (communication, traduction, visa,...)
SOUS-TOTAL GENERAL 0€
7mprévus (5% du sous-total) 0 €
TOTAL 0€

3.3. La révision du budget

A la lumiére des moyens disponibles, on peut étre amené a constater que I'on n’a pas les moyens de
ses ambitions... Il y a lieu, alors, de revoir a la baisse ces ambitions :

m restreindre le champ de I'évaluation ;

m  et/ou réduire le nombre de questions évaluatives ;

m et/ou réduire I'échantillon (pourvu que ce dernier reste significatif) ;

m et/ou revoir la méthodologie (ex. : faire moins de restitutions).

L’important est alors de garder une cohérence globale entre objectifs, méthodologie et budget.
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