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[bookmark: _Toc438021731][bookmark: _Toc528573216]INTRODUCTION
Le présent guide se fonde sur le Guide pratique des procédures contractuelles applicables à l’action extérieure de l’UE (PRAG), notamment son chapitre 6 et les annexes qui s'y rapportent.
Il a pour objectif d’orienter les évaluations des assesseurs afin que celles-ci soient réalisées de manière logique et cohérente. 
Pour rappel, le comité d’évaluation doit fonder ses décisions sur les différentes évaluations réalisées par les assesseurs et, par conséquent, doit veiller à ce que les critères définis dans l'appel à propositions soient compris, respectés et appliqués de manière uniforme par tous les assesseurs, qu'ils soient internes à la Commission européenne (opérant dans des délégations de l'UE ou au siège) ou externes (experts externes).
À cette fin, tous les assesseurs doivent évaluer les propositions qui leur ont été assignées indépendamment les uns des autres mais en appliquant une méthode cohérente et en ayant une interprétation et une compréhension identiques tant des objectifs que des critères définis dans les lignes directrices à l’intention des demandeurs. Cela n’implique pas nécessairement que les notes de deux assesseurs doivent être identiques. En revanche il faut que chaque assesseur applique les mêmes normes et étaie de manière circonstanciée ses propres notes. L'application des normes et bonnes pratiques suivantes peut permettre d'y arriver.
Avant de commencer l’examen des propositions (note succincte de présentation ou demande complète), tous les assesseurs doivent se familiariser avec les documents suivants:
· les présentes lignes directrices à l’intention des assesseurs;
· les lignes directrices à l’intention des demandeurs répondant à cet appel à propositions, disponibles à l’adresse suivante: 
<insérez le lien>, y compris les annexes et les éventuelles questions fréquemment posées;
· le chapitre 6 du PRAG: <insérez le lien>
Insérez les éventuelles autres références requises pour l'appel à propositions concerné:
· <……………>
[bookmark: _Toc438021732][bookmark: _Toc528573217]OBJECTIFS ET PRIORITÉS POUR CET APPEL À PROPOSITIONS
Les assesseurs doivent se familiariser avec les documents relatifs à l’appel à propositions. Les informations ci-dessous renvoient à certains points clés, mais ne sauraient se substituer à une lecture approfondie, par exemple des lignes directrices à l’intention des demandeurs, de leurs annexes et des questions fréquemment posées publiées pour l’appel.
[bookmark: _Toc438021733][bookmark: _Toc528573218]Contexte particulier
<Indiquez les informations contextuelles pertinentes concernant l'appel>
[bookmark: _Toc438021734][bookmark: _Toc528573219]Objectifs spécifiques de l’appel à propositions
<Présentez les objectifs de l’appel>
[bookmark: _Toc438021735][bookmark: _Toc528573220]Priorités spécifiques 
<Détaillez les priorités/objectifs spécifiques de l’appel>
[bookmark: _Toc438021736][bookmark: _Toc528573221]ÉVALUATION
Les demandes soumises dans le cadre de l'appel à propositions seront évaluées afin de choisir la meilleure proposition qui mérite un financement de l'Union.
L’exercice d’évaluation se déroule dans la confidentialité, et toutes les parties concernées sont tenues d’adhérer aux principes de confidentialité, d’impartialité et d’absence de conflit d’intérêts. Les assesseurs doivent signer une déclaration en ce sens.
Le président du comité d’évaluation est le seul à pouvoir autoriser des contacts avec un demandeur pendant et après la procédure d’évaluation. Ces contacts peuvent prendre la forme de communications concernant des clarifications, l'annonce des résultats de chaque phase, ainsi que le traitement de demandes d'informations et de questions posées par un demandeur au sujet des résultats.
Un demandeur chef de file dont les demandes n’ont pas été présélectionnées ou provisoirement sélectionnées sera informé des notes obtenues dans le cadre de l’évaluation et recevra également une répartition des notes attribuées par rubrique et sous rubrique de la grille d'évaluation. Peuvent également lui être communiquées les observations et justifications des assesseurs et/ou du comité d'évaluation.
Indiquez toute autre précision: <……………>
[bookmark: _Toc438021737][bookmark: _Toc528573222]La procédure d’évaluation
Un comité d’évaluation désigné, composé d’un président sans droit de vote, d’un secrétaire sans droit de vote et d’un nombre impair de membres avec droit de vote (au minimum trois) doit communiquer à l'administration contractante les recommandations relatives aux propositions. Le rôle des assesseurs est de procéder à tout ou à une partie de l’examen exhaustif de manière à aider le comité d’évaluation dans ses délibérations. 
Il est fait appel à des assesseurs pour cet appel à propositions.
· [pour les contrôles administratifs.]
· [pour l’évaluation des notes succinctes de présentation et des propositions]
· [pour les contrôles de l’éligibilité.]
Les assesseurs travaillent sous la supervision du président du comité d’évaluation. 
Un contrôle administratif doit être effectué à chaque étape de la soumission (note succincte de présentation et, dans le cas des procédures restreintes, la demande complète).
Les notes succinctes de présentation qui ont été soumises et ont passé avec succès les contrôles administratifs sont évaluées du point de vue de leur pertinence et au regard du but de l'action, au moyen d'une grille d'évaluation (voir annexe E5_a). Dans un premier temps, seules les notes succinctes de présentation ayant obtenu une note d’au moins 30 points dans le cadre de l’évaluation sont retenues pour la présélection. Pour obtenir la note finale, on calcule la moyenne arithmétique des notes attribuées par les assesseurs.
Le secrétaire rédige le premier rapport contenant les résultats des contrôles administratifs et de l’évaluation des notes succinctes de présentation, classés dans l’ordre des notes attribuées. 
Dans le cadre des procédures restreintes, chaque demandeur chef de file présélectionné est invité à soumettre une demande complète. Celle-ci fait ensuite l'objet d’un contrôle administratif supplémentaire. 
Pour les propositions qui passent ce contrôle avec succès et toutes les propositions présélectionnées dans le cadre d’une procédure ouverte, la qualité des formulaires de demande est évaluée au moyen de la grille d'évaluation (voir annexe E5_b) contenant les critères de sélection et d’attribution. Les points attribués à la pertinence de l’action sont reportés de la note succincte de présentation dans la grille d’évaluation de la demande complète et ce paramètre n’est pas réévalué (sauf si le PRAG le permet). Pour obtenir la note finale, on calcule la moyenne arithmétique des notes attribuées par les assesseurs.
Le secrétaire rédige le second rapport contenant les résultats des contrôles administratifs et de l’évaluation des demandes complètes, classés dans l’ordre des notes attribuées. Le comité d’évaluation émet une recommandation concernant les propositions provisoirement sélectionnées et dresse une liste de réserve des demandes pour le cas où une enveloppe supplémentaire serait dégagée dans un délai déterminé.
L’éligibilité des demandes provisoirement sélectionnées et de celles figurant sur la liste de réserve sera vérifiée sur la base des pièces justificatives fournies afin de confirmer les indications antérieures figurant dans les listes de contrôle et les déclarations.
Le secrétaire rédige le troisième rapport contenant les résultats des contrôles de l’éligibilité et le comité d'évaluation formule une recommandation finale à l’intention de l’administration contractante.
<Fournissez d’autres informations sur la procédure d’évaluation, qui est propre à l'appel à propositions, telles que le calendrier, le rôle du coordinateur, le cas échéant. S’il est fait appel aux services d’un coordinateur, assurez-vous que son rôle et ses tâches sont clairement définis et qu'aucun élément ne viendra compromettre les principes de la procédure, notamment la nécessité d'avoir des évaluations individuelles bien distinctes, réalisées par deux assesseurs aux fins de l’évaluation technique.>
[bookmark: _Toc438021738][bookmark: _Toc528573223]Contenu de l’évaluation 
S’il est fait appel à des assesseurs pour les contrôles administratifs:
· [Pour les contrôles administratifs, les assesseurs doivent vérifier chaque proposition par rapport à la liste de contrôle et à la déclaration du demandeur chef de file (voir annexe E3b). Les critères publiés dans la liste de contrôle avec l’appel à propositions ne peuvent en aucun cas être modifiés. Chaque proposition ne doit être vérifiée que par un seul assesseur. Chaque grille d’évaluation doit être visée, signée et datée par l’assesseur ayant procédé à l’évaluation. ]
S’il est fait appel à des assesseurs pour l’évaluation des notes succinctes de présentation et des demandes complètes:
[[Les assesseurs doivent évaluer les notes succinctes de présentation et les demandes complètes en utilisant les grilles d’évaluation publiées (voir annexes E5a et E5b) sans les modifier. Chaque note succincte de présentation et chaque demande complète doivent être évaluées par au moins deux assesseurs, travaillant indépendamment l'un de l'autre. Les assesseurs ne doivent pas discuter entre eux de l’évaluation des propositions. [Dans le cadre de cet appel à propositions, l’un des assesseurs est la délégation de l’UE concernée.]]
Il incombe entièrement aux assesseurs de compléter leurs grilles d'évaluation dans le respect des normes d'évaluation de la qualité décrites dans les présentes lignes directrices et des critères énumérés dans la grille d'évaluation disponible. Chaque demande doit être évaluée en fonction de sa valeur intrinsèque et non en la comparant à d’autres. Chaque critère de la grille d’évaluation doit être évalué une seule fois par l’assesseur et ne doit pas influer sur l’évaluation d’autres critères. L’assesseur doit formuler des observations concises, pertinentes et dûment justifiées pour chaque sous rubrique de la grille d’évaluation, qui peuvent être directement transmises au demandeur chef de file, si celui-ci en fait la demande. Les points forts et les points faibles doivent être mentionnés. Les observations ne doivent pas se limiter à résumer la proposition mais doivent inclure une brève analyse critique suivant les différentes questions de la grille d'évaluation. Chaque grille d’évaluation doit être visée, signée et datée par l’assesseur ayant procédé à l’évaluation. ]
S’il est fait appel à des assesseurs pour les contrôles de l’éligibilité:
· [Pour les contrôles de l’éligibilité, les assesseurs doivent vérifier chaque proposition par rapport à la liste de contrôle, à la déclaration du demandeur chef de file (voir annexe E3b) et aux pièces justificatives fournies. Les critères publiés dans la liste de contrôle avec l’appel à propositions ne peuvent en aucun cas être modifiés. Chaque proposition ne doit être vérifiée que par un seul assesseur. Chaque grille d’évaluation doit être visée, signée et datée par l’assesseur ayant procédé à l’évaluation.]
Si l’assesseur doute de l’éligibilité d’un demandeur ou d’une entité affiliée, il doit faire part de ses réserves au président du comité d'évaluation, qui le conseillera et/ou lui enjoindra de demander les clarifications nécessaires au demandeur chef de file
Les grilles d’évaluation doivent être complétées en <précisez la/les langue(s)>.
<Décrivez toute autre tâche tout en assurant la cohérence avec les sections 6.4.7 et 6.4.8 du PRAG>
[bookmark: _Toc438021739][bookmark: _Toc528573224]NOTATION
Les demandes sont classées en fonction de la note finale qui leur a été attribuée par le comité d’évaluation. 
Une note globale sur 50 sera attribuée à la note succincte de présentation conformément aux différentes rubriques de la grille d’évaluation. Seules les notes succinctes de présentation ayant obtenu au moins 30 points seront prises en compte pour la présélection. 
La liste des notes succinctes de présentation sera réduite, en fonction de leur classement, à celles dont la somme des contributions demandées s’élève à <insérez le nombre indiqué dans les lignes directrices> le budget disponible pour cet appel à propositions, en tenant compte des enveloppes financières indicatives prévues pour les différents lots, s’il y a lieu.
La demande complète recevra une note globale sur 80 points. La note attribuée pour la «pertinence» dans l’évaluation de la note succincte de présentation sera reportée dans la grille d'évaluation de la demande complète car ce paramètre ne sera pas réévalué (sauf si le PRAG le permet).
[bookmark: _Toc438021740][bookmark: _Toc528573225]Généralités 
Les observations et les notes doivent être cohérentes et logiques par rapport à la note attribuée. Par conséquent, une note élevée associée à une observation critique ou négative, ou encore une note faible assortie d’observations positives, seraient incompréhensibles et plutôt déroutantes pour le comité d'évaluation, avec comme risque que l'évaluation ne soit pas jugée fiable. Il convient également de noter que les observations peuvent être communiquées au demandeur chef de file s’il en fait la demande.
Doivent être attribuées des notes situées entre 1 et 5 (pas 0). Les demi points ne sont pas admis. Le calcul des totaux et des sous totaux doit être vérifié avec soin.
La grille d’évaluation se subdivise en rubriques et sous-rubriques. 
La première rubrique comporte les critères de sélection permettant d’évaluer la capacité financière, professionnelle et technique des demandeurs à mettre en œuvre l'action proposée. Les demandeurs et leur(s) entité(s) affiliée(s) doivent posséder les compétences et les qualifications professionnelles requises pour mener à bien l’action proposée. Le demandeur chef de file doit également disposer de sources de financement stables et suffisantes pour poursuivre ses activités tout au long de la période de l’action et participer, le cas échéant, à son financement. Les évaluations sont conduites en tenant compte de l'action proposée, du calendrier de paiements applicable prévu par le contrat, et sur la base des pièces justificatives pertinentes définies dans les lignes directrices à l'intention des demandeurs. Celles-ci peuvent comporter un rapport d’audit externe du demandeur chef de file, le compte de résultat et la bilan du dernier exercice clos. En cas de réponse négative à un ou plusieurs critères, l’évaluation des autres sous-rubriques doit quand même être réalisée par l'assesseur.
Les autres sous-rubriques recevront une note comprise entre 1 et 5 (jamais 0), conformément à l’échelle d’appréciation suivante: chaque sous-rubrique recevra une note comprise entre 1 et 5 comme suit: 
1 = très insuffisant; 2 = insuffisant; 3 = satisfaisant; 4 = bon; 5 = très good. 
Si l’assesseur doute des notes attribuées à un demandeur, il doit faire part de ses réserves au président du comité d'évaluation, qui le conseillera et/ou lui enjoindra de demander les clarifications nécessaires au demandeur chef de file
[bookmark: _Toc438021741][bookmark: _Toc528573226]Questions particulières à examiner pendant l’évaluation 
<Dans cette section, repérez toutes les informations portant sur des questions particulières dont les assesseurs doivent tenir compte dans le cadre de cet appel à propositions.
Plus particulièrement, vous pourriez vouloir donner de plus amples détails pour l'évaluation et la notation de certaines sous rubriques de la grille d'évaluation et/ou faire part de toute autre observation, telle que des priorités et des faits que les assesseurs devraient prendre en considération.
Les assesseurs doivent en outre vérifier que les montants proposés pour les options simplifiées en matière de coûts et le soutien financier à des tiers respectent bien les dispositions de l'appel à propositions (y compris les conditions générales du contrat de subvention et les conditions particulières mentionnées dans les lignes directrices à l’intention des demandeurs, ainsi que les dispositions de l’annexe K).>
Personne de contact: <Insérez les coordonnées du président du comité d’évaluation de cet appel>.
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