ELABORER DES TERMES DE REFERENCE
POUR LA RECHERCHE

POURQUOI EST-CE IMPORTANT ?

Oxfam s'attache a baser ses politiques et programmes sur des recherches de bonne qualité.
Chaque année, nous consacrons des ressources considérables pour entreprendre et
commissionner des recherches qui appuieront et contribueront a améliorer notre travail et celui de
nos partenaires. En avons-nous pour notre argent avec les recherches produites ? La clarté des
termes de référence donnés au(x) chercheur(s) et chercheuse(s) est un des facteurs les plus
importants pour déterminer la qualité d'une recherche. Ces lignes directrices expliquent comment
élaborer des termes de référence clairs et efficaces. Elles sont organisées de sorte a refléter les
sections de notre modeéle Termes de référence pour la recherche et peuvent étre utilisées comme
un guide pour compléter ce document. Elles doivent étre utilisées conjointement avec le schéma
Recherche pour le travail d'influence d’Oxfam et nos lignes directrices Intégration du genre dans la

planification de la recherche.

ZONE DE TITRE
Ajoutez le titre de votre recherche, ainsi que votre nom en tant qu'auteur-e des termes de

référence, et veillez a actualiser la date et le numéro de version du document au fur et a mesure
des révisions.

MOTS-CLES
Indiquez six mots-clés au maximum. lls peuvent étre liés au théme/sujet de la recherche, au(x)

zone(s) géographique(s) concernée(s) par la recherche, aux méthodes employées ou encore a
'approche analytique utilisée.

TEXTE PRINCIPAL
1. Contexte et problématique

¢ Présentez brievement 'objectif de la recherche ainsi que la maniére dont elle abordera
les problématiques liées aux questions de genre.

¢ Décrivez d'une maniére générale le projet, le programme ou la campagne dans lesquels
s'inscrit cette recherche.
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* Expliquez brievement en quoi consiste cette recherche, sa pertinence dans le contexte
actuel, et pourquoi ce probléme est important pour Oxfam. Quels sont les enjeux ?
Pourquoi maintenant ?

* Rappelez-vous que le chercheur ou la chercheuse n'est peut-étre pas encore trés
familier/ére des programmes et campagnes d'Oxfam. Evitez d'utiliser du jargon ou des
acronymes lorsque vous expliquez le contexte.

¢ N'écrivez pas trop d'informations contextuelles ici. Contentez-vous de 2 a 3 paragraphes
maximum. Ce document porte sur la nouvelle recherche a commissionner. Vous pourrez
toujours fournir des informations contextuelles supplémentaires au chercheur ou a la
chercheuse de maniére séparée.

e Sid'autres recherches sont en cours pour le méme projet, précisez-le. Vous pouvez
joindre les termes de référence des recherches connexes en annexe, afin que le/la
chercheur/euse sache dans quel cadre s'inscrit son travail.

2. Public cible et utilisation des résultats de la recherche

* Décrivez le(s) public(s) cible(s) de la recherche et des actions qu’elle permettra de
mener.

* Expliquez rapidement comment les résultats de la recherche seront utilisés. Seront-ils
publiés directement ou utilisés comme contexte pour un rapport d'Oxfam de plus grande
envergure ? Le/la chercheur/euse sera ainsi plus a méme de déterminer le type
d'informations dont nous avons besoin.

* Résumez le type des travaux écrits ou autres délivrables demandés (rapports,
présentations ou autre support) et fournissez des détails supplémentaires dans les
sections correspondantes ci-dessous.

3. Objectifs de la recherche

¢ Présentez de maniére concise le principal but de cette recherche (ce que vous souhaitez
en obtenir).

* Définissez ensuite 3 a 6 objectifs spécifiques qui en découlent. La rédaction d'objectifs
clairs est la clé pour concevoir une recherche de bonne qualité. Trés souvent, il est
tentant de rédiger un trop grand nombre d'objectifs, dans I'espoir d'en apprendre
beaucoup sur de nombreux sujets. Ceci a de grandes chances de conduire a une
recherche éparpillée, centrée sur le sujet que le/la chercheur/euse connait le mieux, et
non sur le sujet qui vous intéresse le plus. Afin de produire la meilleure recherche
possible, réfléchissez aux points suivants :

* A quoi cette recherche sert-elle ? Pourquoi avez-vous besoin de ces
nouvelles informations ? Dans quel cadre seront-elles utilisées ? Sur quel
point doit-on, par conséquent, se concentrer ?

= Quelle est la théorie du changement associée a cette recherche et quel sera
son impact ?



= Quelle thése ou hypothése de travail cette recherche permet-elle d'étayer ?
Décrivez clairement les hypothéses de travail.

= De quelle fagon la recherche aborde-t-elle les problématiques liées aux
questions de genre pertinentes ?

= Ne commencez pas a partir de rien. Vous disposez probablement d'un grand
nombre d'informations contextuelles sur le sujet de la recherche. La
meilleure chose a faire pour commencer est de réaliser une analyse
documentaire pour savoir quels éléments sont déja en votre possession et
éviter de vous répéter (voir les lignes directrices d'Oxfam en matiére
d'analyse des documents existants). Quelles sont les principales lacunes
dans les connaissances et éléments probants ? Essayez-vous de combler
ces lacunes principales ? Essayez-vous de mettre a jour d'anciennes
données ? Partagez votre analyse documentaire et vos autres documents
avec le/la chercheur/euse et concentrez-vous sur ce qui doit étre ajouté.
Vous pourrez étre amené-e a demander au/a la chercheur/euse de réaliser
'analyse documentaire. Le cas échéant, assurez-vous de lui communiquer
les lignes directrices.

= Clarifiez les objectifs. Sont-ils aussi précis, ciblés et clairs que possible ?
Demandez a un-e de vos collégues de les lire et de vous dire ensuite ce que
requiérent a son avis les objectifs. Rappelez-vous d'éviter le jargon ou les
acronymes.

= Classez les objectifs selon leur importance. Faites en sorte que votre
document indique clairement les objectifs qui sont les plus importants et qui
doivent donc étre traités plus en détail.

4. Questions de recherche

Les questions de recherche découlent des objectifs et constituent les questions principales
auxquelles vous souhaitez que le/la chercheur/euse apporte des réponses. Si possible,
contentez-vous de trois questions principales au maximum et, si nécessaire, décomposez-les en
sous-questions.

* Concentrez-vous sur quelques questions ou sujets — s'ils sont trop nombreux, ils ne
seront pas tous traités.

¢ Envisagez de construire votre liste de questions dans I'ordre dans lequel vous souhaitez
que le rapport de recherche s’articule. Le/la chercheur/euse pourra ainsi identifier plus
facilement ce que vous souhaitez voir figurer dans le rapport (vous pouvez également
discuter avec le/la chercheur/euse pour définir les grandes lignes du rapport).

* Entretenez-vous avec le/la chercheur/euse et décidez quelles sont les questions les plus
importantes et quelles sont celles dont I'importance est moindre. |l s'agit de I'étape la plus
importante de I'élaboration des termes de référence.

+« Oxfam vise a intégrer la question de I'égalité entre les genres dans ses programmes et
campagnes. Assurez-vous donc que le/la chercheur/euse sache qu'il/elle doit veiller a
adopter une vision centrée sur les rapports entre les genres dans la recherche.
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5. Méthodes de recherche conseillées

Quel est le cadre conceptuel de la recherche et quelles hypothéses permet-il de dégager ? La
recherche integre-t-elle suffisamment la dimension de genre ? Suit-elle une approche analytique
éprouvée ? Est-elle différente des recherches précédemment menées sur ce sujet ou innovante
d'une maniére ou d'une autre ?

6. Intégration du genre

Demandez-vous dans quelle mesure vous souhaitez adopter une approche transformative. La
plupart des recherches se situent entre le niveau « Intégration minimale » et « Intégration
transformatrice », mais nous prenons parfois le risque de tomber dans le piege de mener une
recherche correspondant au niveau « Aucune intégration » en faisant abstraction des
problématiques liées au genre. Nous devons nous abstenir d’entreprendre ou de publier toute
recherche ne tenant pas compte des questions de genre.

Niveaux d'intégration des questions de genre dans un projet de recherche

Les questions de genre ('expérience différenciée et intersectionnelle
des femmes, des hommes et des groupes représentant des identités
de genre diverses) ne sont pas prises en compte dans le projet de
recherche, dans sa conceptualisation ni dans sa justification.

Les questions de genre sont prises en compte dans la justification du
Intégration minimale projet de recherche, mais ne constituent pas un concept majeur de sa
conception et de sa méthodologie.

Les questions de genre sont prises en compte dans la justification du
projet de recherche, sa conception et sa méthodologie. Les données
sont ventilées par sexe, et les questions de genre sont prises en
Intégration partielle compte dans la composition de I'équipe de recherche et le choix des
personnes en charge de la révision. L'intégration partielle du genre ne
permet pas (encore) d’analyser les inégalités entre les genres et de
prendre des mesures pour les combattre.

Les questions de genre sont prises en compte dans la justification, la
conception et la méthodologie du projet de recherche, et
rigoureusement analysées dans le but d’alimenter les stratégies de
mise en ceuvre, de communication et d’influence. L’intégration
transversale du genre ne permet pas (encore) de lutter contre les
facteurs structurels sous-jacents tels que les normes et relations de
pouvoir contribuant aux inégalités entre les genres.

Intégration
transversale

L’intégration transformatrice du genre examine, analyse et permet de
construire une base factuelle ouvrant la voie a des évolutions
concrétes a long terme dans les relations de pouvoir, normes, réles et
inégalités structurel-le-s entre les genres. Elle est censée conduire a
des évolutions durables au moyen de mesures (par exemple,
partenariats, prise de contact et interventions, particulierement auprées
d’organisations de défense des droits des femmes).

Intégration
transformatrice

Utilisez les critéres présentés dans le tableau pour savoir ou se situera votre recherche. Il est a
noter que les criteres se complétent & mesure que vous avancez dans le tableau du degré le plus
faible d'intégration du genre au degré le plus élevé. Commencez donc toujours par le niveau le
plus faible. Pour obtenir davantage d’explications et une liste de vérification plus détaillée,
veuillez consulter nos lignes directrices Intégration du genre dans la planification de la recherche.
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7. Méthodes de recherche

Il est recommandé de discuter des méthodes de recherche pour la collecte de données avec le/la
chercheur/euse et de préciser les points suivants :

¢ La méthodologie que vous souhaitez qu'elle/il adopte, y compris les méthodes
qualitatives, quantitatives, participatives ou encore audiovisuelles, le cas échéant. Par
exemple, souhaitez-vous privilégier des entretiens avec des informateurs/trices clés ou
une étude significative sur le plan statistique menée auprés de centaines de personnes ?

¢ Indiquez si la ou les méthodes intégreront les questions de genre et, le cas échéant, de
quelle fagon elles le feront.

¢ Précisez également dans quels lieux la recherche sera menée, ou si elle sera réalisée a
distance.

* Notez tout entretien ou toute étude de cas que le/la chercheur/euse doit inclure dans le
processus. Assurez-vous par exemple d’informer correctement le/la chercheur/euse a
propos du recueil de « témoignages personnels » si cela fait partie de sa mission (voir
nos lignes directrices Researching Human Interest Stories).

e Sid'autres chercheurs réalisent des études connexes, les équipes de recherche doivent
se rencontrer durant les premiéres phases du processus, puis lors de la premiére
ébauche, pour apprendre les unes des autres et assurer la cohérence de leur travail.
Spécifiez dans les termes de référence que cela entre dans le cadre du processus qu'ils
doivent respecter.

* Sivous souhaitez que le/la chercheur/euse collecte des données spécifiques, il est
recommandé d’élaborer un tableau qu'’il/elle devra remplir (par exemple, un tableau
comprenant dans une colonne les droits du travail dans la Iégislation nationale, et dans
l'autre, la réalité des pratiques de travail).

8. Sources clés

Le cas échéant, énumérez les sources et personnes importantes que le/la chercheur/euse doit
consulter. Pour que le/la chercheur/euse commence sur de bonnes bases, dressez la liste :

* des documents Oxfam clés, par exemple les rapports contextuels ou les recherches
précédentes ;

* des documents externes clés qu'il est essentiel de lire ;

* du personnel et des contacts d'Oxfam qui pourraient constituer des sources d'information
importantes ;

« d'autres informateurs/trices clés qui devraient étre interrogé-e-s dans le cadre du
processus de recherche, qu'Oxfam peut lui présenter.
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9. Produits de la recherche

Indiquez les produits de la recherche, tels que la typologie et la longueur des rapports écrits et/ou
des éléments audiovisuels. Si la recherche doit étre écrite sous forme de rapport, clarifiez le style
attendu — cela est d'autant plus important si le rapport va étre rendu public.

e Doit-il étre technique et destiné a un public d'experts ? Ou doit-il étre accessible pour les
novices éduqués ?

e Les chercheurs et chercheuses savent qu'Oxfam réalise des plaidoyers. lls/elles ont donc
parfois tendance a rédiger leur recherche sous la forme d'un plaidoyer avec beaucoup de
rhétorique. C'est rarement ce que nous attendons d'eux/elles. Précisez de maniére claire
que le style doit étre factuel, et mettez I'accent sur lI'importance de documenter toutes les
sources utilisées (voir la section 14 ci-dessous).

e I n'est pas essentiel de spécifier une longueur cible pour le rapport, mais cela peut étre
utile, notamment si vous ne voulez pas que le rapport soit trop long ou trop court. Si vous
décidez de définir la longueur du rapport, il vaut mieux préciser le nombre de mots que le
nombre de pages, en raison des graphiques, des interlignes, etc. (une page A4 avec
interligne simple comprend environ 480 mots).

e |l est recommandé de discuter avec le/la chercheur/euse de la longueur des différentes
sections afin qu'il/elle sache quelles sections vous voulez voir plus développées que
d'autres.

e Le/la consultant-e devra rédiger conformément aux lignes directrices Style Guide for
References, Notes, and Bibliographies d’Oxfam, si cela lui est précisé.

e Sivous avez demandé a ce que la recherche soit présentée dans d'autres formats ou
supports, donnez des consignes similaires en matiére de style, longueur et autres
paramétres pertinents.

e La recherche doit &tre soumise a un processus de révision incluant une révision
effectuée en interne par Oxfam ainsi qu’une révision externe indépendante effectuée par
des pairs.

10. Calendrier

e Les documents produits dépendent du projet : ils comprennent des notes initiales, des
premiéres ébauches, des versions définitives, des notes complémentaires, une analyse
des données, des consultations, des présentations, etc.

o Evitez d'allouer trop peu de temps a la recherche. Lorsque c'est le cas, la recherche est
souvent de mauvaise qualité. Discutez avec le/la chercheur/euse pour savoir, de maniéere
réaliste, combien de temps est nécessaire, afin de trouver un délai qui soit satisfaisant
aussi bien pour vous que pour elle/lui.

e N'oubliez pas de prévoir assez de temps pour que le personnel et les partenaires
d'Oxfam lisent et commentent les ébauches : généralement, deux semaines est une
durée réaliste. Engagez-vous sur la date a laquelle vous remettrez au/a la
chercheur/euse les commentaires d'Oxfam sur la premiére ébauche.
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e Lorsque vous établissez des dates, faites preuve de précision. Par exemple,
« octobre 2012 » peut aussi bien vouloir dire le 1" ou le 31 octobre, et engendrer de la
confusion.

e Les chercheurs et chercheuses commissionné-e-s perdent eux aussi trop souvent une
partie du temps qui leur est alloué, car Oxfam met plus de temps que prévu pour
approuver leur contrat. Le calendrier doit donc étre vérifié et mis a jour une fois que les
termes de référence sont approuvés et que la recherche a commencé.

¢ N'oubliez pas de prévoir assez de temps entre la livraison de la version définitive de la
recherche et sa publication (si la recherche va étre publiée). Ce temps peut étre
nécessaire pour le formatage, la mise en page, l'impression et la distribution, la publicité,
etc.

e Lella consultant-e doit respecter les échéances indiquées ci-dessus, sauf s'il/elle a
négocié des échéances alternatives avec Oxfam, auquel cas Oxfam devra réviser les
termes de référence afin qu’ils reflétent les nouvelles échéances.

Le tableau ci-dessous contient des directives d’élaboration d’un calendrier :

Version préliminaire, révision par les pairs et approbation :
calendrier indicatif

Etape Directive

Révision par les pairs de la version | Généralement 1 semaine
préliminaire des termes de
référence

Soumission des termes de La date doit étre indiquée par le/la chef-fe de projet de
référence révisés pour approbation | recherche — généralement 2 & 10 jours aprés la
révision par les pairs

Approbation des termes de Généralement 5 jours

référence

Premiére version préliminaire de la | La date doit étre indiquée par le/la chef-fe de projet de
recherche soumise pour révision recherche — au moins 1 mois pour une recherche

par les pairs et approbation documentaire, 3 mois pour une recherche sur le

terrain, et au moins 7 jours pour la rédaction de la
version préliminaire des conclusions

Révision par les pairs de la version | Il est recommandé que 2 semaines soient accordées a

préliminaire de la recherche chaque pair réviseur (interne et externe)

Soumission de la version La date doit étre indiquée par le/la chef-fe de projet de
préliminaire révisée pour recherche — généralement 5 a 15 jours aprés la
approbation révision

Approbation de la recherche Généralement 5-10 jours

11. Documentation

Il est trés important d'informer précisément les chercheurs et chercheuses au sujet de la
nécessité de documenter les sources, car les informations non documentées constituent un
probléme récurrent dans les recherches que nous commissionnons. Si Oxfam ne peut pas
retrouver la source d'une statistique ou d'une citation, elle ne pourra pas I'utiliser dans son travail



public. Il est donc important qu’Oxfam dispose de toutes les informations et de la documentation
correspondante permettant de les étayer.

e Définissez avec le/la chercheur/euse la maniere dont il/elle vous fournira une copie de
toutes les sources contextuelles utilisées. Vous fournira-t-il/elle une copie électronique
des documents ?

e Sila propriété ou l'acces a ces sources et a d'autres documents additionnels (par
exemple des notes et des enregistrements de terrain, des données de sondage) est
important, assurez-vous de le préciser dans les termes de référence ou dans le contrat
avec le/la chercheur/euse.

¢ Dans la mesure du possible, les sources primaires doivent étre privilégiées par rapport
aux sources secondaires : le/la consultant-e doit par exemple fournir des preuves
documentaires d’une information ou statistique telles que rédigées dans le rapport
d’origine et non telles que citées par un journal.

e Sides sources Internet ont été utilisées, une impression de la page du site montrant les
informations et statistiques citées doit étre fournie. Le/la consultant-e doit s’assurer que
la date a laquelle la page a été imprimée soit indiquée.

e Si Oxfam découvre des incohérences dans les chiffres ou faits cités, le/la consultant-e et
Oxfam devront travailler ensemble pour les résoudre.

12. Ethique et risques

Indiquez toute problématique spécifique ou possible soulevée par la recherche, ainsi que tout
risque pouvant survenir pendant la recherche, ou résulter de la recherche. Suggérez un
processus d’'atténuation de ces problématiques/risques, ou indiquez que cela devra étre abordé
plus en détail une fois que les termes de référence auront été validés. Consultez les directives et
procédures liées au travail avec les femmes et enfants vulnérables le cas échéant. Fournissez
au/a la chercheur/euse un exemplaire des lignes directrices liées a I'éthique d’'Oxfam :
Undertaking research with ethics. Elles établissent les standards éthiques minimums que toutes
les recherches réalisées par ou pour Oxfam doivent impérativement respecter, et doivent donc
étre lues par le/la consultant-e et référencées dans les termes de référence.

13. Gestion de la recherche

Chef-fe de projet de recherche : Qui gérera le projet de recherche pour Oxfam, et de quelle
fagon ? Qui est le principal point de contact ? Fournissez ses coordonnées.

Chercheur(s) et chercheuse(s) : Dressez la liste des chercheurs et chercheuses internes et
externes, le cas échéant, et indiquez que le/la chef-fe de projet de recherche peut étre le/la
chercheur/euse ou faire partie de I'équipe de recherche. S’il s’agit d'un-e chercheur/euse externe,
indiquez ses principales affiliations et ses coordonnées.

e Dressez la liste de toutes les qualifications essentielles ou expériences requises afin de
réaliser ce travail.

¢ Ne créez pas une liste de souhaits, mais concentrez-vous sur les qualités
indispensables. Cela peut inclure : une expérience avec des méthodes de recherche, des
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compétences linguistiques, une familiarité avec un pays ou un contexte ou une approche
disciplinaire (comme I'anthropologie ou I'économie).

Client-e-s : Dressez la liste du/de la ou des client-e-s interne-s d’Oxfam pour cette recherche.
14. Budget

Ventilation détaillée des honoraires du/de la consultant-e, des frais de déplacement et de
recherche sur le terrain, etc. le cas échéant.

15. Lignes directrices supplémentaires

Lignes directrices en matiére de recherche d’Oxfam
http://policy-practice.oxfam.org.uk/our-approach/research/research-guidelines.

LIENS

Tous les liens ont été consultés pour la derniére fois en mars 2019.

Modeéle de termes de référence pour la recherche : https://policy-
practice.oxfam.org.uk/publications/terms-of-reference-for-research-template-253035

Schéma Recherche pour le travail d'influence

Intégration du genre dans la planification de la recherche
https://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/integrating-gender-in-research-planning-620621
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Ces lignes directrices ont été élaborées par [équipe de recherche d’Oxfam] a l'intention des
spécialistes en développement et chercheurs, y compris les membres du personnel et
partenaires d’Oxfam. Elles ont été rédigées par Marc Cohen (Oxfam Amérique) et Martin Walsh
(Oxfam Grande-Bretagne), avec 'aide des groupes de travail Research Quality et Gender du
réseau de recherche d’'Oxfam. Elles ont été éditées par Martin Walsh, et s’appuient sur des lignes
directrices précédentes, notamment les lignes directrices originales d’Oxfam Grande-Bretagne
rédigées par Kate Raworth et révisées par John Magrath et Martin Walsh.

Ce document peut étre utilisé librement a des fins d’éducation et de recherche, moyennant
mention compléte de la source. Le détenteur des droits demande que toute utilisation lui soit
notifiée a des fins d’évaluation. Pour copie dans toute autre circonstance, réutilisation dans
d’autres publications, traduction ou adaptation, une autorisation doit étre accordée et des frais
peuvent étre demandés. E-mail : publish@oxfam.org.uk

Oxfam vous invite a lui faire parvenir vos commentaires et impressions sur ses lignes directrices
en matieére de recherche. Si vous souhaitez discuter d'un aspect de ce document, veuillez
contacter research@oxfam.org.uk. Pour obtenir des informations supplémentaires sur les
recherches et publications d'Oxfam, rendez-vous sur www.oxfam.org.uk/policyandpractice

Les informations contenues dans ce document sont exactes a la date de mise sous presse.

Publié par Oxfam GB pour Oxfam International sous I'lSBN 978-1-78077-252-3
en mars 2019.

Oxfam GB, Oxfam House, John Smith Drive, Cowley, Oxford, OX4 2JY, Royaume-Uni. Oxfam est
une organisation caritative enregistrée en Angleterre et au Pays de Galles (n® 202918) et en
Ecosse (SC039042).

Oxfam est une confédération internationale de 20 organisations qui, dans le cadre d’'un
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