	OUTIL 3
	[QUESTIONNAIRE POUR DRESSER UN PLAN DE GESTION DE DONNÉES]



Description des données

· Quel type de données allez-vous produire ?

· Quelles données vont être recueillies ? 

· Quelle est l’étendue du sujet et l’échelle géographique des données en question ?

· Quel est le public principal concerné par les données ?

· Quels autres publics pourraient s’intéresser à ces données ?

· Existe-t-il d’autres données qui sont pertinents avec celles que vous recueillez ?
Accès et Partage 

· Comment comptez-vous archiver et partager vos données ?

· Pourquoi avez-vous choisi cette méthode ?

· Quelles sont les conditions d’utilisation, s’il en existe ? 
Méthodologie de recueil des données

· Comment les données vont-elles être recueillies (par sondage, par extraction de systèmes de recueil routinier de données, par observation directe d’évènements) ?

· Quelles technologies allez-vous utiliser pour recueillir vos données (papier, téléphone, ordinateur portable, détecteur isolé, etc.)?

· Qui est en charge du recueil de données ?

· Qui est en charge du contrôle de la qualité pendant le recueil de données ?

· Quelle est la période de temps alloué pour le recueil de données ?

Méthodologie d’analyse des données

· Quel logiciel statistique (ou autre logiciel d’analyse) allez-vous utiliser pour arranger et analyser vos données ?

· Avez-vous besoin d’outils ou de logiciels pour créer, traiter ou visualiser les données ?

· Allez-vous utiliser des données qui existent déjà ? D’où les extrairez-vous ?

· Qui sera en charge de documenter la transformation des données pendant l’analyse, de façon à ce d’autres personnes puissent répliquer cette analyse ?
Métadonnées

· Quel type de métadonnées allez-vous produire pour appuyer vos données ?

· Quels critères de description des données permettront le mieux à d’autres personnes de comprendre la nature des données et de trouver leur emplacement dans les archives ?

· Quelles normes allez-vous utiliser pour la documentation et les métadonnées?
· Existe-t-il un format ou une norme approprié(e) de documentation et de projet de données que vous pourriez adopter et personnaliser ?

· Quelles conventions de répertoire et de dénomination de dossiers allez-vous utiliser ? 

· Quels identificateurs de projets et de données seront assignés ?

· Existe-t-il des normes communautaires pour le partage ou l’intégration des métadonnées ?
Droits de propriété intellectuelle

· Qui détiendra les droits sur vos données et sur toute autre information produite pendant la réalisation du projet ? (Par exemple, un partenaire du pays d’origine des données peut-il avoir des droits sur les données, ce qui en empêcherait la distribution ultérieure) ? 
· Pour combien d’engagements, d’études spéciales, de bourses annuelles, etc.

· À quels projets ces droits s’appliquent-ils ? 

· Certains de vos projets comportent-ils une base de données de bénéficiaires ?

· Des évaluations ont-elles été rédigées sur la bourse?
· Comment obtiendrez-vous la permission d’utiliser et de diffuser les données si un problème de droit propriété se pose ?

· Est-ce que ces droits seront transférés à une autre organisation pour la distribution et l’archivage des données ?

· Quelles étapes allez-vous suivre pour protéger la vie privée des gens, la sécurité, la confidentialité, la propriété intellectuelle des données ou tout autre droit ?

· Avez-vous mis en place un plan de désidentification ?

· Existe-t-il des risques d’accès à vos données ? 

Expliquez la façon dont quelqu’un pourrait accéder à vos données.

· Existe-t-il des conditions particulières de droit privé ou de sécurité liées à vos informations (données personnelles ou haute sécurité) ?

· Y a-t-il une période d’embargo à respecter sur vos données ? 
Éthique et protection de la vie privée

· Comment les consentements éclairés sont-ils pris en charge ?

· Avez-vous mis en place un processus de consentement éclairé ?

· Comment allez-vous protéger les informations privées pendant la phase d’analyse et après celle-ci ?

· Allez-vous soumettre l’activité de collecte des données au Comité institutionnel d’éthique ou IRB (Institutional Review Board) pour examen ? Si tel est le cas, quel Comite d’éthique allez-vous choisir ?

· Avez-vous discuté des risques locaux, nationaux ou internationaux liés à votre bourse de recherche ? Par exemple, avez-vous des difficultés avec des partenaires locaux qui refusent de partager leurs données ? Anticipez-vous une certaine résistance de la part de vos patients ou participants ? Est-ce que le gouvernement local ou national pourrait être méfiant ?

(Consultez l’outil 7 pour savoir comment travailler sur la mission et avec le gouvernement local et vos partenaires).
Format 
· Quel(s) format(s) allez-vous utiliser pour la soumission, la distribution et la protection de vos données ? Il est bon de savoir que l’USAID va finir par utiliser un système de soumission en ligne. Cet outil prendra en compte chaque tableur individuel contenant des données sous forme de jeux de données. Les tableurs ne doivent pas être formatés ou comportes plusieurs pages. Ils doivent aussi être sauvegardés sous un format csv non breveté.
· Au moins un des formats soumis doit être sans plateforme et non breveté, comme l’indique la politique sur l’Open Data du Bureau de la gestion et du budget ou OMB (Office of Management and Budget), afin de garantir la réutilisation ultérieure des données.

· Afin de faciliter l’analyse de vos données par d’autres personnes probablement familières avec les logiciels brevetés utilisés pour le recueil ou l’analyse de données, vous pouvez publier vos données sous plus d’un format. (Pour plus d’informations, consulter la Méthodologie d’analyse de données).
Archivage et protection

· A quelles procédures allez-vous recourir pour garantir l’archivage et la protection à long terme de vos données ?

· De quelle manière la pertinence des données va-t-elle changer au cours du temps ? (Est-ce que le degré de pertinence des données par rapport a leur sujet va diminuer ou complètement disparaître après un certain temps) ? 

· Quels sont les coûts budgétaires de préparation des données et de la documentation ?

· Comment allez-vous archiver les données pour en garantir la protection et l’accès à long terme ?

· Combien de temps devriez-vous les garder (3 à 5 ans, 10 à 20 ans, de façon permanente) ?

· Sous quels formats fichiers les données devraient-elles être conservées ? Sont-ils d’une grande longévité ? 

· Existe-t-il des archives de données adéquates à vos propres données (classées par sujets ou institutionnelles) ?

· Qui va conserver les données sur le long terme ?

· Qui va s’assurer que les mises à jour des données sont par la suite téléchargées sur la DDL ?
Partage et réutilisation des données

· Puisque vous allez télécharger vos données sur la DDL pour que d’autres les réutilisent, comment va-t-on pouvoir les trouver et les partager ? 

· Quel public va réutiliser vos données ? Qui va les utiliser maintenant ? Qui les utilisera ultérieurement ?

· Quand et où allez-vous publier vos données ?

· A-t-on besoin d’outils ou d’un logiciel spécifique pour travailler sur vos données ?
Stockage et sauvegarde

· Vos données pourront-elles être reproduites ? Qu’est-ce qui arriverait si elles étaient perdues ou inutilisables ultérieurement ?

· Quelle quantité de données allez-vous soumettre et à quel taux de croissance ?  Quelle sera leur fréquence de changement ?

· Où et comment allez-vous stocker vos données pour en garantir la protection ? (Il est recommande d’en soumettre plusieurs copies). 

· Comment allez-vous gérer vos données pendant le projet ? (Inclure des informations sur le contrôle des versions et les conventions de dénomination des dossiers).
RÉSUMÉ DES ROLES ET RESPONSABILITÉS
Voici une liste de rôles et responsabilités liés aux activités de gestion des données. Nous avons fait correspondre ces responsabilités avec le cycle de vie typique de la gestion de données. Cette liste est un simple exemple, à partir duquel vous pouvez élaborer la vôtre.
	TITRE DE FONCTION
	RESPONSABILITÉS

	Directeur de projet / Responsable des bourses
	Quand la demande de projets est publiées par l’USAID :

· Envoyer la sollicitation aux membres désignés de l’équipe de projet.
· Soumettre vos questions au donateur.

Pendant la progression

 du projet:

· Assurez-vous que les recommandations sur la restriction de l’accès aux données, les périodes d’embargo, les délais et les exemptions sont inclus dans la proposition.

Lors de la révision de l’accord: 

· Vérifier que les conditions du Bureau de Développement (Office of Development ou l’ODP) reflètent dans leurs accords l’évaluation de votre organisation sur le type de niveau d’accès adéquat,, le statut d’exemption et la période d’embargo et le délai de soumission des données. Signaler les points qui posent problème.
· Envoyer un avis à tous vos partenaires, y compris les bénéficiaires secondaires de la bourse, pour leur faire savoir qu’ils doivent se conformer a la Politique sur les données ouvertes de l’USAID. 

	Directeur régional du programme
	Lors de la révision de l’accord : 

· Vérifier que les conditions de l’ODP reflètent dans leurs accords l’évaluation de votre organisation sur le type de niveau d’accès adéquat,, le statut d’exemption et la période d’embargo et le délai de soumission des données
· Négocier les demandes de modifications.

	Conseiller technique
	Lorsque l’USAID vous contacte :

· Revoir la sollicitation (ou l’exposé) et faire des recommandations sur le niveau d’accès des données, les exemptions, les délais de soumission et les embargos.

Pendant l’élaboration du projet :

· Informer sur les coûts budgétaires / les activités requises pour préparer les données du projet à être soumises. Rédiger une première ébauche du projet en utilisant un langage adapté.
Après réception de la bourse: 

· Mettre en place des Plans de gestion des données (Data Management Plans ou DMPS), en collaboration avec le personnel du pays travaillant sur le programme.

	Conseiller de recherche
	Lorsque l’USAID vous contacte pour la phase de recherche :

· Revoir la sollicitation (ou l’exposé) et faire des recommandations sur le niveau d’accès des données, les exemptions, les délais de soumission et les embargos.
Pendant l’élaboration du projet de recherche :

· Informer sur les coûts budgétaires / les activités requises pour préparer les données du projet à être soumises. Rédiger une première ébauche du projet en utilisant un langage adapté.
Après réception de la bourse de recherche :

· Offrir, selon les besoins, une assistance technique sur les Plans de gestion de données (DMPs) et pour désidentifier les données de la recherche.
· Vérifier que les informations expliquant comment les données seront utilisées et qui les utilisera, figurent sur les formulaires de consentement éclairé.

	Personnel du pays où se déroule le programme
	Après validation de la bourse:

· Mettre en place des Plans de gestion des données (DMPS), avec votre équipe.

	Directeur régional / technique


	Lorsque l’USAID vous contacte :

· Décider de mettre en place ou non un projet si l’USAID n’accepte pas vos recommandations sur le niveau d’accès des données, les exemptions, les délais de soumission ou les embargos.

	Responsable régional des activités de mesure
	Après validation de la bourse :

· Offrir, selon les besoins, une assistance technique sur les Plans de gestion de données (DMPs) et pour désidentifier les données sur les mesures.
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