
14. [bookmark: _Toc216946565]Modèle de plan de suivi d’un mandat d’évaluation
	1. Informations générales
· Titre du mandat :
· Mandataire :
· Personne de contact (mandant) :
· Durée du mandat :
· Date de démarrage :
· Date de fin prévue :
2. Équipe et responsabilités du groupe de projet/pilotage/d’accompagnement
	Rôle
	Nom / fonction
	Institution
	Contact

	Chef/cheffe de projet (mandataire)
	
	
	

	Chef/cheffe de projet (mandant)
	
	
	

	Membres du groupe de pilotage
	
	
	

	Membres du groupe d’accompagnement
	
	
	


3. Séances de suivi prévues
	Type de séance
	Date prévue
	Objectifs principaux
	Participants et participantes

	Réunion de lancement
	
	Compréhension commune et validation du plan de travail
	Mandataire, commanditaire (groupe de pilotage)

	Séance intermédiaire 1
	
	Présentation du concept détaillé
	Mandataire, commanditaire (groupe de pilotage)

	Séance intermédiaire 2 (option)
	
	Discussion des résultats intermédiaires
	Mandataire, commanditaire (groupe de pilotage) éventuellement groupe d’accompagnement

	Restitution finale
	
	Présentation des résultats finaux
	Mandataire, commanditaire (groupe de pilotage) éventuellement groupe d’accompagnement voire autres parties prenantes (ateliers)


4. Suivi en dehors des séances
· Canal principal de communication : (e-mail, téléphone, plateforme partagée, etc.)
· Fréquence minimale des échanges : 
· Modalités d’accès aux données / documents internes :
· Délai standard de réponse du commanditaire : (ex. 3 jours ouvrables)
5. Suivi des livrables
	Livrable
	Date prévue
	Statut
	Commentaires / validations

	Plan de travail
	
	
	

	Note méthodologique
	
	
	

	Rapport intermédiaire (option)
	
	
	

	Rapport final
	
	
	

	Synthèse / fiche résumé
	
	
	


6. Gestion des adaptations
· Procédure en cas d’ajustement du mandat :
· Notification formelle par écrit
· Validation par le groupe de pilotage
· Signature éventuelle d’un avenant contractuel

· Responsables de validation des changements :
· Nom / fonction :
· Modalité de documentation (PV, note interne, etc.)
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