RESEAU UNIVERSITAIRE INTERNATIONAL DE GENEVE (RUIG)

Procédure pour larédaction et la remise desrapportsintermeédiaire et final

Le RUIG demande les rapports suivants aux bénéficiaires des subsides accordés dans le cadre
de son appel d'offres: un rapport intermédiaire en deux parties (narrative et budgétaire) et un
rapport final a la fin des recherches (voir art. 8.1 du "Reglement concernant les droits et
devoirs des bénéficiaires de subsides du RUIG"). Le rapport final consiste en quatre parties
(voir ci-dessous).

Rapport intermédiaire

Le rapport intermédiaire, rédigé en frangais ou en anglais, sera remis au Secrétariat du RUIG
a mi-parcours. Son acceptation constitue une condition sine qua nondu versement de la
deuxiéme tranche de fonds. Deux exemplaires du rapport intermédiaire, de préférence signés
par tous les signataires du Memorandum of Understanding, ainsi qu'une version éectronique,
doivent étre soumis au secrétariat du RUIG. Le rapport comporte deux documents:

1. Lerapport narratif de 2 a 5 pages explique globalement ce qui a été fait, par qui, avec
qui, ou, dans quel but. 1l décrit les méthodes utilisées, les problemes rencontrés, les
découvertes et résultats provisoires (Sil y en a) et quelle sera la suite. Ces mémes points
doivent étre couverts pour les missions sur le terrain. En principe, e rapport présente:

- L’éat de larecherche (description claire);

- Une note indiquant si le plan de recherche et le calendrier correspondent a la
proposition soumise au RUIG;

- Les résultats intermédiaires avec une premiere impression sur ces derniers (analyse,
interprétations, etc.);

- Lespremieres applications concrétes;

- L’ éat delacollaboration entre les partenaires,

- Le cas échéant, les difficultés rencontrées telles que les problémes scientifiques,
pratiques, personnels, etc. et les modifications du plan de recherche qui en découlent;

- Lapublication et la diffusion des résultats dga effectués et a venir, sans oublier de
joindre les documents publiés.

2. Le rapport budgétaire constitue un bilan financier sur les dépenses déja encourues et
comprend une déclaration, signée par le coordinateur du projet, dans laguelle il est précisé
que I'apport financier extérieur au RUIG est conforme au plan de cofinancement. Si tel
n'éait pas le cas, le RUIG souhaiterait recevoir des explications sur les raisons, et des
informations concernant la nouvelle situation.



Rapport final

Le rapport final, rédigé en francais ou en anglais, se compose de quatre parties: 1) I'Executive
Summary; 2) le résumé de I' Executive Summary; 3) le rapport sur le déroulement interne du
projet; et 4) le rapport budgétaire. Le RUIG souhaite recevoir deux exemplaires, ains qu'une
version électronique. Il est souhaitable que ces rapports soient signés par tous les signataires
du Memorandum of Under standing.

1. L'Executive Summary concerne le contenu et les résultats des recherches:

Ce document, de 5 a 10 pages, doit pouvoir ére publié et affiché sur le site Internet du
RUIG. En principe, il sera distribué aux publics que la ou les guestions traitées
intéressent. En principe, ce document comprendra |es informations suivantes:

- Le récit de la recherche (calendrier, objectif général, hypotheses, méthodes de
recherche, etc.);

- Lesrésultats obtenus et leur interprétation;

- Une synthése mettant en avant s les résultats obtenus sont ceux qui étaient escomptés
en début de recherche;

- Desinformations sur I’ utilisation pratique des résultats,

- Les questions méritant d'étre étudiées plus en profondeur (scientifiques, pratiques,
méthodol ogiques) ou les questions supplémentaires qui découlent de la recherche;

- Les recommandations pratiques et politiques (les policy recommendations) qui font
suite aux résultats obtenus;

- Des informations sur les publications dga parues ou a venir, ains que sur les autres
activités (conférences, articles, livres, workshops, etc.).

N.B.: Le RUIG se réserve le droit de convoquer les équipes des projets apres une période
de 1 & 2 ans pour discuter avec eux, de fagon informelle, de I'application de leurs
recommandations dans les milieux intéressés, sur I'état du réseau constitué, etc.

2. Le résumé de I'Executive Summary, de 8 a 15 lignes, présente tres brievement les
résultats obtenus et leur signification.

3. Lerapport interne (2 a 8 pages) est un document destiné al'usage interne du RUIG. On
peut y exprimer une opinion principale et une ou des opinions divergentes, le cas échéant.
En principe, les réponses aux questions suivantes y figurent:

- Leplan derecherche et le calendrier ont-ils été respectés?
- Quelles sont les activités de mise en valeur qui ont eu lieu pendant la recherche et
celles prévues dans les mois a venir? Si le temps et les ressources le permettaient

gu'est-ce qui devrait étre fait en plus pour renforcer lamise en valeur du projet?

- Comment jugez-vous la coopération des partenaires au projet? Avezvous des conseils
adonner en vue d'autres collaborations du méme genre?



- Ou les résultats des recherches seront-ils archives? Cela peut-il se faire au Service
suisse dinformation et d'archivage de données pour les sciences sociales (SIDOS) a
Neuchéatel ?

- Merci de nous adresser des informations complémentaires sur les publications et

autres activités du projet si ces points n'éaent pas suffisasmment couverts dans
I"Executive Summary.

- Qu'est-ce que le RUIG vous a permis d'accomplir, de conclure ou de recommander qui
n'aurait pas été possible sans son aide? Comment |'approche interdisciplinaire a-t-€lle
influence les résultats?

- Quelle suite donnerezvous au projet? Pensezvous utile de maintenir en place le
réseau crée? Si oui, comment allez vous procéder pour le faire?

- Est-ce que les résultats sont vraiment intéressants et utiles? Méritent-ils d'étre mis en
valeur? S le projet était arefaire, que feriez vous différemment?

- Tout autre commentaire ou suggestion est bienvenu.

4. Le rapport budgétaire, présenté en genéral en format Excel, documente les dépenses
encourues et comprend une déclaration, signée par le coordinateur du projet, dans laguelle il
est précise que |'apport financier extérieur au RUIG est conforme au plan de cofinancement,
et que les dépenses ont été effectuées en accord avec le document "Réeglement concernant les
droits et devoirs des bénéficiaires de subsides du RUIG". Si tel n'était pas le cas, le RUIG
souhaiterait recevoir des explications sur les raisons et des informations concernant la
nouvelle situation.



