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	PGD
Formulaire à compléter par l'équipe de recherche

Version du modèle : 2026
Cadre : dossier de projet / suivi ANR

	Formulaire de plan de gestion des données
Ce document a été conçu pour aider les chercheurs à renseigner un PGD clair, complet et exploitable dès le dépôt du dossier puis pendant toute la vie du projet.
Mode d'emploi rapide : 
· remplir tous les champs applicables, 
· cocher les options utiles, 
· préciser les exceptions, 
· et joindre les documents cités lorsque nécessaire (notice d'information, formulaire de consentement, convention, AIPD, avis éthique, etc.).
Projet concerné : {{TITRE_PROJET}}
Nom du financeur : {{FINANCEUR}}
Porteur / coordination : {{COORDINATEUR}}
Date de complétion : {{DATE_COMPLETION}}
 




Consignes de remplissage
	À lire avant de compléter le formulaire 
Complétez de façon précise et opérationnelle.
• Renseigner le formulaire au niveau le plus concret possible : outils utilisés, formats réellement produits, lieux de stockage, personnes responsables, délais et durées.
• Lorsqu'une rubrique n'est pas applicable, indiquer « non applicable » et expliquer brièvement pourquoi.
• En cas de données à caractère personnel, de données sensibles ou de données confidentielles, décrire les mesures de protection avec précision.
• Ce formulaire peut être mis à jour : toute modification importante du protocole, des outils, des partenaires, des traitements ou des modalités de partage doit entraîner une révision du PGD.



	Bloc
	Ce qu'il faut absolument préciser

	1. Description des données
	Sources, méthodes de collecte/production, réutilisation de données existantes, types de données, formats, volumes estimés.

	2. Documentation et qualité
	Métadonnées, conventions de nommage, organisation des dossiers, documentation méthodologique, contrôles qualité.

	3. Stockage et sécurité
	Où les données sont stockées, qui y accède, sauvegardes, chiffrement, récupération après incident, séparation des clés si besoin.

	4. Exigences légales et éthiques
	Données personnelles, base légale, information/consentement, propriété intellectuelle, restrictions, comité d'éthique, confidentialité.

	5. Partage et conservation
	Modalités de diffusion, embargo, entrepôt, sélection des données à conserver, durée de conservation, identifiant pérenne.

	6. Responsabilités et ressources
	Répartition des rôles, calendrier de mise à jour, moyens humains, budget, temps consacré à la curation et au dépôt.



	
	Informations générales du projet
Identification administrative et personnes de contact



	Champ
	Réponse à compléter

	Acronyme du projet
	{{ACRONYME}}

	Titre complet du projet
	{{TITRE_COMPLET}}

	Référence / code décision / appel
	{{REFERENCE_ANR}}

	Structure porteuse
	{{STRUCTURE_PORTEUSE}}

	Coordinateur ou coordinatrice
	{{COORDINATEUR_NOM_PRENOM}}

	Fonction / unité / laboratoire
	{{FONCTION_UNITE}}

	Contact principal pour le PGD
	{{CONTACT_PGD}}

	Partenaires impliqués dans la production ou l'accès aux données
	{{PARTENAIRES_DONNEES}}

	Date de début et fin prévisionnelle du projet
	{{DATE_AU_DATE}}

	Version du présent formulaire
	{{VERSION_PGD}}

	Date de création / mise à jour
	{{DATE_MAJ}}



	1
	Description des données et collecte ou réutilisation
Ce bloc décrit ce qui sera produit, obtenu, transformé ou réutilisé



	Consignes
• Décrire les données telles qu'elles existeront réellement dans le projet : fichiers, bases, enregistrements, images, transcriptions, carnets, scripts, tableaux de suivi, etc.
• Format de fichiers (CSV, XLSX, TIFF, XML…) et Volume (Go / To / nombre de fichiers…)
• Préciser aussi les données reçues de tiers, les contraintes de réutilisation et la manière dont leur provenance sera tracée.



	1A. Origine des données
	À cocher / préciser

	Nouvelles données collectées ou produites dans le projet
	☐ Oui ☐ Non | Si oui, Précisions : {{NOUVELLES_DONNEES_PRECISIONS}}

	Données préexistantes réutilisées
	☐ Oui  ☐ Non | Si oui, Source(s), producteur(s), date(s), droits : {{DONNEES_PREEXISTANTES}}

	Données fournies par un partenaire ou un prestataire
	☐ Oui  ☐ Non | Si oui, Modalités contractuelles : {{DONNEES_PARTENAIRE}}

	Restrictions connues sur la réutilisation
	☐ Aucune ☐ Contractuelles  ☐ Juridiques  ☐ Techniques  ☐ Autres : {{RESTRICTIONS_REUTILISATION}}



	1B. Méthodes de collecte / production
	Réponse à compléter

	Méthodologie générale
	{{METHODOLOGIE_COLLECTE}}

	Outils, logiciels, instruments ou plateformes utilisés
	{{OUTILS_LOGICIELS}}

	Population / corpus / source observée
	{{POPULATION_CORPUS}}

	Période ou calendrier de collecte
	{{CALENDRIER_COLLECTE}}

	Justification en cas de non-utilisation de sources déjà existantes
	{{JUSTIFICATION_NON_REUTILISATION}}







	1C. Typologie des données
	Précisions

	☐ Tableurs / bases de données
	Formats attendus : {{FORMAT_TABLEURS}} | Volume estimé : {{VOLUME_TABLEURS}}

	☐ Textes / documents / notes / transcriptions
	Formats attendus : {{FORMAT_TEXTES}} | Volume estimé : {{VOLUME_TEXTES}}

	☐ Images / scans / photographies
	Formats attendus : {{FORMAT_IMAGES}} | Volume estimé : {{VOLUME_IMAGES}}

	☐ Audio
	Formats attendus : {{FORMAT_AUDIO}} | Volume estimé : {{VOLUME_AUDIO}}

	☐ Vidéo
	Formats attendus : {{FORMAT_VIDEO}} | Volume estimé : {{VOLUME_VIDEO}}

	☐ Code / scripts / notebooks / modèles
	Langages / formats : {{FORMAT_CODE}} | Volume estimé : {{VOLUME_CODE}}

	☐ Autres
	{{AUTRES_TYPES_DONNEES}}



	2
	Documentation et qualité des données
Décrire ce qui permettra de comprendre, retrouver et contrôler les données



	Consignes
• Le projet doit permettre à une autre personne autorisée de comprendre les fichiers sans dépendre uniquement de la mémoire des producteurs.
• Les conventions de nommage, versions, dictionnaires de variables et fichiers « lisez-moi » sont fortement recommandés.
• Les métadonnées : DDI (sciences sociales), Dublin Core (générique), DataCite (entrepôts de données), TEI (données textuelles), EML (sciences de l'environnement), MARC / MARCXML (bibliothèques), ISO 19115 (données géographiques), Standard propre à la discipline



	2A. Documentation et métadonnées
	Réponse à compléter

	Standards ou schémas de métadonnées envisagés
	☐ Aucun standard spécifique  ☐ DDI  ☐ TEI  ☐ EML  ☐ MARC  ☐ CMDI  ☐ Dublin Core  ☒ Autre : {{STANDARD_METADATA}}

	Organisation des dossiers et arborescence
	{{ORGANISATION_DOSSIERS}}

	Convention de nommage des fichiers
	{{CONVENTION_NOMMAGE}}

	Gestion des versions
	☐ Numérotation manuelle  ☐ Dossier versions  ☐ Git / forge  ☐ Historique logiciel  ☐ Autre : {{GESTION_VERSIONS}}

	Documentation complémentaire prévue
	☐ Fichier README  ☐ Codebook / dictionnaire de variables  ☐ Cahier de laboratoire  ☐ Journal de traitement  ☐ Guide méthodologique  ☐ Autre : {{DOC_COMPLEMENTAIRE}}

	Variables, unités, codages, abréviations à expliquer
	{{VARIABLES_UNITES}}



	2B. Mesures de contrôle qualité
	Réponse à compléter

	Contrôles pendant la collecte ou la saisie
	{{CONTROLES_COLLECTE}}

	Procédures de validation, nettoyage ou vérification
	{{PROCEDURES_VALIDATION}}

	Reproductibilité des traitements
	☐ Scriptée  ☐ Partielle  ☐ Non | Outils et dépôt des scripts : {{REPRODUCTIBILITE}}

	Référent qualité ou validation finale
	{{REFERENT_QUALITE}}



	3
	Stockage, sauvegarde et sécurité pendant le projet
Le niveau de détail attendu est opérationnel et non déclaratif



	Consignes
• Privilégier les espaces institutionnels robustes, sauvegardés et administrés.
• Pour les données sensibles, décrire séparément le stockage des données, des clés, des tables de correspondance et des documents d'autorisation.



	3A. Lieux de stockage
	Précisions

	Espace principal de travail
	{{ESPACE_PRINCIPAL}}

	Copie ou sauvegarde secondaire
	{{SAUVEGARDE_SECONDAIRE}}

	Stockage local exceptionnel
	☐ Non  ☐ Oui, sur poste fixe  ☐ Oui, sur portable  ☐ Oui, sur disque externe | Mesures compensatoires : {{STOCKAGE_LOCAL}}

	Fréquence de sauvegarde
	☐ Temps réel / synchronisé  ☐ Quotidienne  ☐ Hebdomadaire  ☐ Mensuelle  ☐ Autre : {{FREQUENCE_SAUVEGARDE}}

	Procédure de restauration après incident
	{{PROCEDURE_RESTAURATION}}



	3B. Sécurité et gestion des accès
	Réponse à compléter

	Données à caractère personnel traitées
	☐ Oui  ☐ Non | Catégories : {{CATEGORIES_PERSONNELLES}}

	Données sensibles (santé, religion, option, etc.) / confidentielles
	☐ Non  ☐ Oui, préciser : {{DONNEES_SENSIBLES}}

	Mesures de sécurité
	☐ Contrôle d'accès nominatif  ☐ Authentification forte  ☐ Chiffrement
 ☐ Pseudonymisation  ☐ Cloisonnement des dossiers  ☐ Journalisation  ☐ Autre : {{MESURES_SECURITE}}

	Qui a accès aux données identifiantes ?
	{{ACCES_IDENTIFIANTES}}

	Qui a accès aux données pseudonymisées / de travail ?
	{{ACCES_PSEUDONYMES}}

	Où est conservée la table de correspondance / clé ?
	{{TABLE_CORRESPONDANCE}}

	Procédure en cas de perte, vol, accès indu ou incident
	{{GESTION_INCIDENT}}



	4
	Exigences légales, éthiques et propriété
Décrire le cadre applicable et les garanties prévues



	Consignes
• Quand des données personnelles sont traitées, il faut expliciter la base légale, l'information des personnes, les destinataires, la durée de conservation, les mesures de sécurité et les droits des personnes.
• Les restrictions contractuelles, les secrets protégés, les droits d'auteur, les droits du producteur de base de données et les clauses de consortium doivent être signalés.



	4A. Protection des données personnelles
	Réponse à compléter

	Le projet traite-t-il des données à caractère personnel ?
	☐ Oui  ☐ Non | Si Non, passer au bloc 4B

	Base légale principale envisagée
	☐ Consentement  ☐ Mission d'intérêt public  ☐ Intérêt légitime  ☐ Obligation légale  ☐ Contrat  ☐ Autre : {{BASE_LEGALE}}

	Information des personnes
	☐ Notice d'information remise  ☐ Mention sur formulaire  ☐ Information orale complétée par écrit  ☐ Non applicable

	Consentement requis ?
	☐ Oui  ☐ Non | Si oui, support et modalités : {{CONSENTEMENT_MODALITES}}

	Mineurs ou majeurs protégés concernés
	☐ Non  ☐ Oui | Modalités d'autorisation : {{AUTORISATION_REPRESENTANTS}}

	Technique de réduction du risque
	☐ Anonymisation  ☐ Pseudonymisation  ☐ Chiffrement  ☐ Minimisation  ☐ Accès restreint  ☐ Autre : {{TECHNIQUE_REDUCTION_RISQUE}}

	DPO / référent sollicité
	{{DPO_SOLLICITE}}

	AIPD / analyse de risque nécessaire
	☐ Non  ☐ Oui  ☐ À évaluer | Référence / état d'avancement : {{AIPD_ETAT}}



	4B. Propriété, droits et restrictions
	Réponse à compléter

	Propriétaire(s) ou titulaire(s) des droits sur les données
	{{PROPRIETAIRES_DONNEES}}

	Accord de consortium / convention / contrat applicable
	{{ACCORDS_APPLICABLES}}

	Données de tiers soumises à restriction
	{{DONNEES_TIERS_RESTRICTION}}

	Licence envisagée pour les données partageables
	☐ Aucune à ce stade  ☐ CC BY  ☐ CC BY-NC  ☐ CC0  ☐ Etalab  ☐ Licence spécifique  ☐ Autre : {{LICENCE_DONNEES}}

	Logiciels / scripts associés : régime de diffusion
	{{LICENCE_LOGICIELS}}



	4C. Éthique et déontologie
	Réponse à compléter

	Avis ou saisine d'un comité d'éthique
	☐ Non  ☐ Oui  ☐ En cours | Référence : {{AVIS_ETHIQUE}}

	Enjeux éthiques identifiés
	{{ENJEUX_ETHIQUES}}

	Mesures prévues pour y répondre
	{{MESURES_ETHIQUES}}

	Contraintes particulières sur le transfert international, la diffusion ou la conservation
	{{CONTRAINTES_PARTICULIERES}}



	5
	Partage des données et conservation à long terme
Spécifier ce qui sera partagé, quand, comment, et ce qui ne pourra pas l'être



	Consignes
• Le partage ne concerne pas nécessairement toutes les données brutes. Il peut porter sur des jeux nettoyés, documentés, anonymisés, agrégés ou accompagnés de conditions d'accès.
• Expliquer aussi ce qui ne sera pas diffusé et pourquoi : protection des personnes, secret, contrat, droits de tiers, impossibilité technique, coût disproportionné, etc.



	5A. Modalités de partage
	Réponse à compléter

	Les données seront-elles partagées ?
	☐ Oui, totalement  ☐ Oui, partiellement  ☐ Non | Justification : {{JUSTIFICATION_PARTAGE}}

	Moment de mise à disposition
	☐ Pendant le projet  ☐ À la publication  ☐ En fin de projet  ☐ Après embargo  ☐ Sur demande | Délai : {{DELAI_PARTAGE}}

	Mode d'accès
	☐ Accès ouvert  ☐ Accès restreint  ☐ Accès sur demande motivée  ☐ Accès réservé au consortium  ☐ Autre : {{MODE_ACCES}}

	Embargo prévu
	☐ Non  ☐ Oui | Durée et motif : {{EMBARGO}}

	Entrepôt ou dispositif de diffusion envisagé
	{{ENTREPOT_DIFFUSION}}

	Usage et valorisation envisagés des données
	☐ Support pédagogique ☐ publication scientifique ☐ Communication ☐ Rapport pour le financeur ☐ Autre : {{MODE_USAGE}}

	Date de dépôt au service des archives de l’INSEI
	{{DATE}}



	5B. Sélection et conservation à long terme
	Réponse à compléter

	Données qui seront conservées à long terme
	{{DONNEES_CONSERVEES_LT}}

	Données qui seront détruites ou non diffusées
	{{DONNEES_NON_CONSERVEES}}

	Critères de sélection
	{{CRITERES_SELECTION}}

	Durée de conservation en base active
	{{DUREE_BASE_ACTIVE}}

	Durée de conservation intermédiaire / archivage
	{{DUREE_ARCHIVAGE}}

	Lieu d'archivage ou d'hébergement pérenne
	{{LIEU_ARCHIVAGE}}



	5C. Réutilisation et identifiants pérennes
	Réponse à compléter

	Données accompagnées de documentation suffisante pour réutilisation
	☐ Oui  ☐ Partiellement  ☐ Non | Compléments prévus : {{COMPLEMENTS_REUTILISATION}}

	Outils ou logiciels nécessaires à la lecture / réutilisation
	{{OUTILS_REUTILISATION}}

	Format(s) de diffusion privilégiés
	{{FORMATS_DIFFUSION}}

	Identifiant pérenne envisagé
	☐ DOI  ☐ Handle  ☐ ARK  ☐ Aucun à ce stade  ☐ Autre : {{IDENTIFIANT_PERENNE}}



	6
	Responsabilités, calendrier et ressources
Qui fait quoi, à quel moment, et avec quels moyens



	Consignes
• Nommer les responsables quand c'est possible et distinguer au moins : collecte/production, sécurité, documentation, qualité, dépôt/archivage, mise à jour du PGD.
• Prévoir un point de révision du PGD à chaque étape importante du projet.



	Fonction / tâche
	Nom, rôle ou service responsable
	Calendrier / fréquence

	Pilotage global du PGD
	{{RESP_PGD}}
	{{CAL_PGD}}

	Collecte / production des données
	{{RESP_COLLECTE}}
	{{CAL_COLLECTE}}

	Documentation / métadonnées / README
	{{RESP_DOC}}
	{{CAL_DOC}}

	Contrôle qualité / validation
	{{RESP_QUALITE}}
	{{CAL_QUALITE}}

	Sécurité / gestion des accès
	{{RESP_SECURITE}}
	{{CAL_SECURITE}}

	Dépôt / partage / archivage
	{{RESP_DEPOT}}
	{{CAL_DEPOT}}



	6B. Ressources mobilisées
	Réponse à compléter

	Temps estimé consacré à la gestion des données
	{{TEMPS_GD}}

	Budget dédié ou coûts identifiés
	{{BUDGET_GD}}

	Besoins complémentaires (stockage, prestataire, dépôt, anonymisation, transcription, etc.)
	{{BESOINS_COMPLEMENTAIRES}}

	Date prévue de révision du présent PGD
	{{DATE_REVISION}}



	7
	Checklist finale avant transmission
Vérification rapide par le responsable du dossier



	Vérification
	Oui / Non / Observations

	Le type de données, les formats et les volumes sont décrits.
	☐ Oui  ☐ Non | {{CHK1}}

	Les lieux de stockage, les sauvegardes et les accès sont précisés.
	☐ Oui  ☐ Non | {{CHK2}}

	Les enjeux RGPD / sécurité / confidentialité ont été traités.
	☐ Oui  ☐ Non | {{CHK3}}

	Les restrictions juridiques, éthiques et de diffusion sont identifiées.
	☐ Oui  ☐ Non | {{CHK4}}

	Le partage, l'archivage et les durées de conservation sont définis.
	☐ Oui  ☐ Non | {{CHK5}}

	Les responsables et les moyens sont indiqués.
	☐ Oui  ☐ Non | {{CHK6}}

	Approbations obtenues
	☐DPO ☐Archiviste ☐Référent Science ouverte



	Validation
	Nom / fonction / date / signature

	Responsable scientifique du projet
	{{SIGN_RESP_SCIENTIFIQUE}}

	Référent données / PGD
	{{SIGN_REF_PGD}}

	Visa institutionnel si requis
	{{SIGN_VISA}}
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