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TERMES DE RÉFÉRENCE POUR LA PASSATION D’UN CONTRAT DE<CONSULTANCE/PRESTATION DE SERVICES DE FORMATION/ETC.> POUR LA FORMATION DES PARTICIPANTS À <FORMATION>

Contexte 
Dans le cadre du projet/programme <nom du projet/programme>, financé par <donateur> afin de promouvoir des activités de production (micro-entrepreneuriats) à <région>, avec<groupe(s) cible(s)>. Il a été convenu de mettre en œuvre un système de formation pour les personnes dotées d’un esprit d’entreprise et les entrepreneurs ayant peu ou pas d’expérience, ce qui leur permettra de concevoir ou d’adapter leurs produits/services au contexte actuel.  

<Consultance/prestation de services de formation/etc.>
Former les participants à <description>. 

Objectif de la <Consultance/prestation de services de formation/etc.> :
· Fournir une formation à/aux <groupe(s) cible(s)> dans le domaine <à décrire>.

Objectifs spécifiques :
· Former <nombre> participants dans les régions de <zone(s)/régions cible(s)> dans le domaine <à décrire>

<Consultance/prestation de services de formation/etc.> activités :
(Exemples de minimums) 
1. Établir une proposition, une stratégie, un plan de travail et une méthodologie de formation.
1. Proposer un calendrier de la formation aux <groupes de bénéficiaires>, y compris : <décrire au besoin>.
1. Former les participants aux thèmes prévus
1. Etc.
 
Résultats :
a. <Nombre> de participants formés à <à décrire>
b. Etc.

Méthodologie
<Décrire> 
Fondée sur la participation, la formation doit intégrer une méthodologie permettant de maintenir une distance adéquate dans le cas d’un face-à-face (COVID-19). Si la formation se déroule en ligne, il faudra tenir compte des ressources disponibles aux entrepreneur et leur faciliter un accès à Internet.

Informations sur le contenu 
<Décrire> 

Ressources didactiques 
<Décrire> 





Programme (exemple)
	Activités
	Calendrier en semaines

	
	Mois 1
	Mois 2
	...
	
Mois X

	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	Présentation de la proposition, de la stratégie, de la méthodologie, du calendrier et du budget 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	Organisation des groupes de travail avec les bénéficiaires
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mise en œuvre de la formation
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Etc.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	Autres activités 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rapport final de la consultance. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Durée :
Du <jour> <mois> 20XX au <jour> <mois> 20XX

<Consultance/prestation de services de formation/etc.> profile :
Une institution qui peut justifier d’une expérience professionnelle passée dans le domaine du conseil technique à l’entrepreneuriat, de préférence auprès de groupes vulnérables.

a. Les connaissances et les projets réalisés dans la région concernée par cette mission de consultance seront appréciés.
b. Les connaissances et les activités réalisées précédemment avec les groupes cibles qui se rapportent à cette mission de consultance seront appréciées.
c. Formation professionnelle <niveau, domaine>.
d. Avoir une formation et une expérience confirmée dans la mise en œuvre de <à décrire>.
e. Maîtrise de du <langue locale>
f. La <société de conseil/prestataire de services de formation/etc.> doit présenter les produits demandés dans les délais établis.
g. Inclure les curriculum vitae du personnel
h. Etc.

Critères de sélection 

	Critère
	Évaluation initiale

	Qualité technique de la proposition 
	<nombre> points

	Expérience spécifique à l’objet du service
	<nombre> points

	Expérience professionnelle avec des groupes vulnérables
	<nombre> points

	Offre économique soumise
	<nombre> points

	Autres critères
	

	Total 
	 100 points



Présentation du rapport final
Le rapport final devra inclure (exemple) :

· Sommaire de gestion
· Processus de mise en œuvre
· Méthodologie
· Réalisations 
· Défis et enseignements tirés
· Recommendations
· Annexes (exemple) :	
· Registre de participation aux formations
· Mise en tableau des participants et des évaluations de la satisfaction pour les ateliers
· Quelques témoignages des bénéficiaires
· Base de données des entrepreneurs
· Business plans 
· Reportage photo du processus.
· Etc.

Contrat et obligations (exemple) :
Le < prestataire de services de conseil/formation/etc.> fera signer un contrat à toutes les parties concernées, qui devront respecter les obligations d’avancement du projet et exécuter fidèlement les dispositions de ce contrat. Les détails seront précisés au moment de la signature du contrat.

Mode de paiement (exemple) :
Le site < prestataire de services de conseil/formation/etc.> recevra <nombre> versements après la livraison des produits :
 
[bookmark: _Hlk56525930]Un premier versement de XX%> du montant total devra être effectué dans les <nombre> jours ouvrables suivant la signature du contrat et la réception des documents suivants :

· Proposition de service incluant (exemple) :
· Stratégie de mise en œuvre
· Méthodologie
· Calendrier de livraison du produit
· Ressources à utiliser lors des formations : PowerPoint et photos des supports
· Formulaire d’évaluation de la satisfaction de la formation, à remplir par les bénéficiaires
· Etc.

Un deuxième versement de <XX%> du montant total devra être effectué dans les <nombre> jours ouvrables suivant la livraison des produits suivants :

·  <Décrire>

Enfin, un dernier versement de <XX%> du montant total devra être effectué dans les <nombre> jours ouvrables suivant la présentation des produits suivants (exemple) :
· Rapport final sur la formation qui devra inclure <décrire> et toutes les annexes mentionnées dans la présentation du rapport final.

Pour ce dernier versement, une évaluation des prestations réalisées par la société de consultance doit être effectuée par l’équipe de la <Société nationale>. Pour l’ensemble des versements, un certificat d’acceptation de tous les livrables correspondants doit être joint, lequel devra être révisé par le service de <service concerné> de la Société nationale.

(Exemple)
Il incombe à < Prestataire de services de conseil/formation/etc.> de couvrir ses propres dépenses de <location ou utilisation des locaux, matériel, des collations pour les participants, des espaces virtuels, d’hébergement…> et de tout autre élément nécessaire à la fourniture du service.

Droits d’auteur 
Les droits d’auteur et autres droits de propriété sur les documents reflétant le service rendu, à l’exception des éléments contenus dans ces documents sur lesquels il existe déjà des droits d’auteur ou autres droits de propriété, appartiendront à la Société nationale de du <pays>.

Proposition technique et financière
Le fournisseur recevra une invitation depuis l’adresse e-mail <xxx@xxx.xx >. Le fournisseur devra envoyer toute question ou demande de précisions à cette même adresse e-mail avant le <jour> <mois> <20XX> à <heure> heure(s) (<fuseau horaire>). Ces questions ou demandes de précisions recevront une réponse au plus tarde le <jour><mois> <20XX> à <heure> heure(s) (<fuseau horaire>).

La proposition technique et financière devra être envoyée par courrier dans un format non modifiable, et ce uniquement et exclusivement à l’adresse <xxx@xxx.xx >. L’offre envoyée devra contenir l’objet (exemple) : <nombre> Formation à l’entrepreneuriat

À indiquer dans le corps de l’email :
· Numéro et intitulé de la candidature : <nombre> Formation à l’entrepreneuriat 
· Nom de la société
· Nombre d’emails à envoyer (exemple : 1/3, 2/3, 3/3).

L’email contenant l’offre devra être reçu au plus tard le <jour><mois> <20XX> à <heure> heure(s) (<fuseau horaire>).

Voici les documents qui devront accompagner votre offre de consultance :

· Proposition technique : plan de travail, stratégie de mise en œuvre, méthodologie, calendrier des livraisons du ou des produits, supports et formats qui seront utilisés lors des séances de formation.
· Proposition financière : elle doit inclure le montant total du service de consultance, toutes taxes comprises, avec une liste des prestations principales :
· Coût du service
· Coûts logistiques (le cas échéant) par exemple, utilisation des salles de classe, Internet, collations pour les participants, matériel à utiliser lors de la formation, communication, hébergement des formateurs, mobilisation des formateurs, fourniture de services ou autres pour la réalisation des produits.

REMARQUE (exemple) : Ces frais de logistique doivent être justifiés dans un rapport financier incluant les factures correspondantes qui devront être fournies par le consultant. 
· Lettre de présentation
· CV du personnel
· Certificats qui démontrent une expérience dans l’identification d’idées commerciales et la création d’entreprises. 



Calendrier des processus

	Numéro et intitulé du devis
	<nombre> Formation des entrepreneurs 


	Date de publication de la demande de devis (RFQ)
	<jour> <mois> < 20XX>

	Date limite pour que le fournisseur envoie ses questions ou ses demandes de précisions par e-mail : <xxx@xxx.xx >. 
	<jour><mois> <20XX> à <heure> heure(s) (<fuseau horaire>).

	Date de réponse aux questions ou aux demandes de précisions des fournisseurs
	au plus tard le <jour><mois> <20XX> à <heure> heure(s) (<fuseau horaire>)

	Date et heure limites pour l’envoi par e-mail des offres à :
XXX 
	au plus tard le <jour><mois> <20XX> à <heure> heure(s) (<fuseau horaire>)

	Estimation de la date de communication du résultat de l’appel d’offres
	au plus tard le <jour><mois> <20XX> à <heure> heure(s) (<fuseau horaire>)

	Début de la consultance
	<jour> <mois> < 20XX>



Préparé par : <Nom/Service>
Date : <jour> <mois> < 20XX>
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