
16. [bookmark: _Toc216946567]Liste de contrôle – Éléments formels à figurer dans le rapport
	Section
	Contenu attendu
	✅

	Page de titre
	Titre du rapport, nom du commanditaire, date, nom(s) du/des mandataire(s), version
	☐

	Résumé exécutif
	Présentation synthétique des objectifs, méthodes, résultats-clés, conclusions et recommandations (2 à 4 pages)
	☐

	Table des matières
	Liste des chapitres et annexes avec pagination
	☐

	Liste des abréviations et acronymes
	Si nécessaire, pour faciliter la lecture
	☐

	Introduction
	Contexte de l’évaluation, objet évalué, objectifs et justification de l’évaluation
	☐

	Méthodologie
	Démarche adoptée, types de données collectées, sources, limites, démarche de triangulation
	☐

	Résultats par question d’évaluation
	Analyse structurée selon les questions du cahier des charges, avec données et interprétations
	☐

	Conclusions
	Bilan synthétique et structuré, basé sur les constats, sans apporter d’éléments nouveaux
	☐

	Recommandations
	Formulées de manière claire, hiérarchisée, opérationnalisable et respectant l’indépendance de jugement
	☐

	Références bibliographiques
	Toutes les sources utilisées (rapports, publications, documents internes, etc.)
	☐

	Annexes (selon les besoins)
	Guides d’entretien, questionnaires, tableaux de données, listes de personnes consultées, cadre logique ou modèle d’impact, etc.
	☐


Conseils d’utilisation
· Vérifiez que le rapport respecte ces éléments dès la première version livrée.
· Exigez une version accessible, avec une structure claire, des titres explicites, des visuels (tableaux, schémas) si utiles.
· Le résumé exécutif est essentiel pour les décideurs : demandez à ce qu’il soit soigné et autonome.
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