	OUTIL 18
	[SOMMAIRE DES ÉTAPES ET OUTILS]



	PARTIES ET ÉTAPES
	OUTILS

	Partie I :


Avoir une vision d’ensemble
	Outils que vous allez utiliser pour évaluer vos efforts actuels :

· Outil 1: Liste de vérification pour discuter de la politique de l’USAID - pour étudier la politique de l’Agence et discuter avec votre équipe des interprétations que vous en tirez.
· Outil 2: Infographie du cycle de vie des données - pour évaluer vos pratiques actuelles.

	Partie II :

Gérer ses données avec qualité

	Outils que vous allez utiliser pour améliorer vos pratiques de gestion de vos données :


· Outil 3: Questionnaire du Centre de conservation numérique ou DCC (Digital Curation Center) – pour gérer les activités de gestion de données liées à votre bourse.
· Outil 4: Livre de codes de métadonnées de l’UMN – pour vous guider à détailler vos métadonnées.
· Outil 5: Polycopié de dénomination de fichiers de la Bibliothèque de Stanford – pour vous aider à nommer vos fichiers et tableurs.
· Outil 6 Formulaire modèle de consentement éclairé –

· pour vous adresser à vos participants potentiels.

· Outil 7: Questions en matière d’éthique et de vie  privée -  pour vous aider à discuter des sujets de confidentialité et de vie privée avec vos participants potentiels.
· Outil 8: Exemple de mauvaise soumission à la DDL – 
· pour comprendre à quoi ressemble une soumission qui ne peut pas être acceptée par la DDL.
· Outil 9: Exemple de bonne soumission à la DDL –  pour comprendre à quoi ressemble un fichier correctement structuré.

	Partie III :


Processus étape par étape - de la proposition à la  soumission
	 

Outils que vous allez utiliser pour préparer vos données à être soumises à la DDL :
 

· Après réception de la bourse (section 4.3 du guide), consultez l’Outil 10 : Liste de vérification de conformité à la DDL – pour négocier et discuter des spécificités liées aux données de votre programme. (Cet outil sert aussi pour l’étape de la section 5 du guide).
· Pour l’étape de la section 5, utilisez l’Outil 11: Formulaire d’inscription / de soumission à la DDL – pour préparer vos données à être soumises correctement à la DDL.
· Pour l’étape de la section 5, utilisez aussi l’Outil 17 : Échantillon de traçabilité (tracking) pour la DDL - 

· pour contrôler la saisie de vos données, leur inscription et leur soumission à la DDL.

· Pour vous assurer que vous êtes sur la bonne voie, consultez également les Outils 12, 13 et14, qui servent d’exemples de tableur de données, de dictionnaire de données et de rapport de référence pour le programme en cours.

	 

Partie IV: 

Autres considérations contextuelles
 
	Outils que vous allez utiliser comme matériels de référence :
· L’Outil 12: Livre de codes des pratiques agricoles de l’Ouganda (exemple), l’Outil 13: Données sur les pratiques agricoles de l’Ouganda (exemple) et l’Outil 14: Matériel de référence pour une étude de cas – 
· servent d’exemples de documents que vous pourriez soumettre.

· Outil 15: Demande de conseils au bénéficiaire principal de la bourse (email) sur la conformité –  pour vous aider à rédiger un e-mail à votre partenaire.
· Outil 16: Outil d’étude de coûts du Royaume-Uni - 
· pour vous aider à anticiper le type de dépenses que vous allez devoir faire pour gérer vos données 

· Outil 17: Échantillon de traçabilité (tracking) pour la DDL – pour contrôler vos progrès. Cet outil est particulièrement utile pour l’inscription et la soumission des données.
· Outil 18: Sommaire des étapes et outils – pour savoir où se trouvent tous les outils dans ce guide, ainsi que les étapes et activités qui y sont associées.
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