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AGENCE FRANÇAISE DE DÉVELOPPEMENT

DEMANDE DE PROPOSITIONS TYPE

Sélection de Consultants
Tâches rémunérées au temps passé

10 janvier 2013
DEMANDE DE PROPOSITIONS 

Région: Caraïbe 
Nom du projet: Formation aux carrières du tourisme durable 
Agence assurant le financement : Agence française de développement (AFD)
Intitulé des services consultatifs: Assistance technique pour entreprendre une étude sur l’enseignement technique et professionnel (ETP) en matière de tourisme dans la Grande Caraïbe 
Section 1. Lettre d’invitation

Port d’Espagne, le 10 janvier 2013

Messieurs,

1.
L’Association des Etats de la Caraïbe [dénommée ci-après le « Client »] a obtenu  un financement (ci-après dénommé « les fonds ») de l’Agence française de développement (ci-après dénommée « l’Agence »), en vue de financer le coût du Projet de formation aux carrières du tourisme durable. Le Client se propose d’utiliser une partie des fonds pour effectuer des paiements autorisés au titre du contrat pour lequel est formulée cette demande de propositions.

2.
L’Association des Etats de la Caraïbe sollicite maintenant des propositions en vue de la fourniture des services de consultants ci-après : Entreprendre une étude sur l’enseignement technique et professionnel (ETP) en matière de tourisme et mettre au point une structure pour l’exécution d’un Programme complet de formation et de renforcement des capacités dans la Grande Caraïbe 
 Pour  plus amples informations sur les services en question, veuillez consulter les Termes de référence.

3.
La présente Demande de propositions (DP) est émise sous forme d’appel d’offres ouvert et les consultants/cabinets conseils (dénommés ci-après le « Consultant » sont donc incités à soumettre une proposition.

4.
Un Consultant sera choisi selon  la méthode de sélection basée sur la qualité et le coût (SBQC) et conformément aux procédures décrites dans la présente DP.

5.
La présente DP comprend les sections suivantes :



Section 1 - Lettre d’invitation



Section 2 –Note d’informations aux consultants (y compris les fiches de données)



Section 3 - Proposition technique ( Tableaux types


Section 4 - Proposition financière ( Tableaux types


Section 5 - Termes de référence



Section 6 – Formulaire type de contrat.

6.
Veuillez avoir l’obligeance de nous faire savoir, dès réception, à l’adresse suivante : Association des Etats de la Caraïbe, Attn: Julio Orozco, Director of Sustainable Tourisme, 5-7 Sweet Briar Road, St. Clair, P.O. Box 660, Port-of-Spain, Trinidad et Tobago, W.I,

a) que vous avez reçu cette lettre d’invitation ; et

b) si vous soumettrez une proposition à titre individuel ou en association.

Cordialement,

Julio Orozco

Directeur chargé du tourisme durable

TABLE DES MATIÈRES

Section 3. Proposition technique - Tableaux types
Section 4. Proposition financière - Tableaux types


Tâches rémunérées au temps passé

Section 3. Proposition technique - Tableaux types

[Commentaires entre crochets [] fournir des conseils à des Consultants pour la préparation de leurs propositions techniques ; ils ne doivent pas apparaître sur des propositions techniques à soumettre]
3A.
Lettre de soumission de la Proposition technique

3B.
Références des consultants

3C.
Observations et suggestions du Consultant sur les Termes de référence
et sur les données, services et installations devant être fournis par le Client
3D.
Descriptif de la méthodologie et du plan de travail proposés pour accomplir la mission

3E.
Composition de l’équipe et responsabilités de ses membres

3F.
Modèle de Curriculum vitae (CV) pour le personnel spécialisé proposé

3G.
Calendrier du personnel spécialisé

3H.
Calendrier des activités (programme de travail)

3a. Lettre de soumission de la Proposition technique

[Lieu, date]

À :
[Nom et adresse du Client]

Madame/Monsieur,


Nous, soussignés, avons l’honneur de vous proposer nos services, à titre de consultant, pour [titre des services de consultants] conformément à votre Demande de propositions en date du [date] et à notre Proposition. Nous vous soumettons par les présentes notre Proposition, qui comprend cette Proposition technique et une Proposition financière sous enveloppe cachetée séparée.


Si les négociations ont lieu pendant la période de validité de la Proposition, c’est‑à‑dire avant le [date], nous nous engageons à négocier sur la base du personnel proposé ici. Notre Proposition a pour nous force obligatoire, sous réserve des modifications résultant de la négociation du Contrat.


Nous savons que vous n’êtes tenue/tenu d’accepter aucune des propositions reçues.


Veuillez agréer, Madame/Monsieur, l’assurance de notre considération distinguée.

Signature du représentant habilité :

Nom et titre du signataire :

Nom du Consultant :

Adresse :

3b. Références des consultants

Services rendus pendant les cinq dernières années
qui illustrent le mieux vos qualifications
À l’aide du formulaire ci-dessous, indiquez les renseignements demandés pour chaque mission pertinente que votre société/organisme a obtenue par Contrat, soit en tant que seule société, soit comme l’un des principaux partenaires d’une association, pour effectuer des services de consultants similaires à ceux requis dans cette mission. Utilisez 20 pages maximum.
	Nom de la Mission :
	Pays :



	Lieu :
	Personnel spécialisé fourni par votre société/organisme (profils) :



	Nom du Client:
	Nombre d’employés ayant participé à la Mission :



	Adresse :
	Nombre de mois de travail ; durée de la Mission :



	Date de démarrage (mois/année) :
	Date d’achèvement (mois/année) :
	Valeur approximative des services (en Euros courants) :



	Nom des consultants associés/partenaires éventuels :
	Nombre de mois de travail de spécialistes fournis par les consultants associés :



	Nom et fonctions des responsables (Directeur/Coordinateur du projet, Responsable de l’équipe) :



	Descriptif du projet :



	Description des services effectivement rendus par votre personnel :




Nom du Consultant : 


3C. Observations et suggestions du Consultant sur les Termes de référence et sur les données, services et installations devant être fournis par le client
Sur les Termes de référence :

[Présenter et justifier ici toute modification ou amélioration du cadre de référence proposé pour améliorer le rendement dans l'exécution à la cession (telles que la suppression d'une activité considérée comme inutile, ou ajouter une autre ou proposant un phasing différents des activités). Ces suggestions devraient être concis et précis et incorporé dans la proposition.]
1.

2.

3.

4.

5.

Sur les données, services et installations devant être fournis par le Client :
[Commentaire ici sur le personnel et les installations de contrepartie à fournir par le client conformément au paragraphe 1.4 Référence de la fiche de données, y compris: soutien administratif, espace de bureaux, transport local, équipements, données, etc]
1.

2.

3.

4.

5.

3D. Descriptif de la méthodologie et du plan de travail proposés pour accomplir la mission
[La conception technique, la méthodologie et le plan de travail sont les éléments essentiels de la Proposition technique. Il est suggéré de présenter la Proposition technique (50 pages maximum, y compris les tableaux et graphiques) divisée en trois chapitres :

a) Conception technique et méthodologie,

b) Plan de travail, et

c) Organisation et personnel

a)
Conception technique et méthodologie. Dans ce chapitre, il vous est suggéré d’expliquer la manière dont vous envisagez les objectifs de la mission, la conception des services, la méthodologie pour exécuter les activités et obtenir les résultats attendus et le détail de ceux-ci. Vous devrez mettre en relief les problèmes à résoudre et leur importance et expliquer la conception technique que vous adopterez pour ce faire. Vous devrez en outre expliquer la méthodologie que vous avez l’intention d’adopter et sa compatibilité avec la conception proposée.

b) 
Plan de travail. Dans ce chapitre, vous proposerez les principales activités que comprend la mission, leur nature et durée, échelonnement et interrelations, les jalons (y compris les approbations intermédiaires du Client) et les dates de présentation des rapports Le plan de travail proposé doit être compatible avec la conception technique et la méthodologie, montrer que les Termes de référence ont été compris et peuvent être traduits en un plan de travail pratique. Une liste des documents finaux, y compris les rapports, croquis et tableaux qui constituent le produit final doivent être inclus dans ce chapitre. Le Plan de travail  doit être compatible avec le Calendrier des activités (Formulaire 3H). 

c)
Organisation et personnel, Dans ce chapitre, vous proposerez la structure et la composition de votre équipe. Vous donnerez la liste des principales disciplines représentées, le nom de l’expert-clé responsable et une liste du personnel technique et d’appui proposé.]

3E. Composition de l’équipe et responsabilités de ses membres
	1.  Personnel technique/de gestion



	Nom
	Poste
	Attributions

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	2.  Personnel d’appui



	Nom
	Poste
	Attributions

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3F. Modèle de Curriculum vitae (cv) du personnel spécialisé proposé
Poste : 

Nom du consultant : 

Nom de l’employé : 

Profession : 

Date de naissance : 

Nombre d’années d’emploi par le Consultant :         Nationalité : 

Affiliation à des associations/groupements professionnels : 

Attributions spécifiques : 

Principales qualifications :

[En une demi-page environ, donner un aperçu des aspects de la formation et de l’expérience de l’employé les plus utiles à ses attributions dans le cadre de la mission. Indiquer le niveau des responsabilités exercées par lui/elle lors de missions antérieures, en en précisant la date et le lieu.]

Formation :

[En un quart de page environ, résumer les études universitaires et autres études spécialisées de l’employé, en indiquant les noms et adresses des écoles ou universités fréquentées, avec les dates de fréquentation, ainsi que les diplômes obtenus.]

Expérience professionnelle :
[En deux pages environ, dresser la liste des emplois exercés par l’employé depuis la fin de ses études par ordre chronologique inverse, en commençant par son poste actuel. Pour chacun, indiquer les dates, nom de l’employeur, titre du poste occupé et lieu de travail. Pour les dix dernières années, préciser en outre le type d’activité exercée et, le cas échéant, le nom de Maîtres d’Ouvrage susceptibles de fournir des références.]

Langues :

[Indiquer, pour chacune, le niveau de connaissance : médiocre/moyen/ bon/excellent, en ce qui concerne la langue lue/écrite/ parlée.]

Attestation :
Je, soussigné, certifie, en toute conscience, que les renseignements ci-dessus rendent fidèlement compte de ma situation, de mes qualifications et de mon expérience.



Date : 


[Signature de l’employé et du représentant habilité du consultant]


Jour/mois/année
Nom de l’employé : 

Nom du représentant habilité : 

3G. Calendrier du personnel spécialisé
	
	
	
	Mois (sous forme de diagramme à barres)

	Nom
	Poste
	Rapports à fournir/activités
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	Nombre de mois

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Sous-total (1)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Sous-total (2)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Sous-total (3)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Sous-total (4)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Temps plein :

_________________
Temps partiel :

_________________

Rapports à fournir :

_________________

Durée des activités :

_________________

Signature : 


(Représentant habilité)

Nom : 

Titre : 

Adresse : 


3H. Calendrier des activités (programme de travail)
	A.  Enquête sur le terrain et éléments à étudier



	
	[Mois à compter du début de la mission]



	
	1er
	2e
	3e
	4e
	5e
	6e 
	7e
	8e
	9e
	10e
	11e
	12e
	

	Activité (tâche)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_______________


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_______________


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_______________


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_______________


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	B.  Achèvement et soumission des rapports


	Rapports
	Date



	1.
Rapport initial
	

	2.
Rapports d’avancement

a)
Premier rapport d’avancement

b)
Deuxième rapport d’avancement
	

	3.
Projet de rapport final
	

	4.
Rapport final
	


Section 4. Proposition financière - Tableaux types

4A.
Lettre de soumission de la Proposition financière

4B.
État récapitulatif des coûts

4C.
Ventilation des coûts par activité

4D.
Ventilation de la rémunération par activité

4E.
Frais remboursables par activité

4F.
Frais divers

4A. Lettre de soumission de la Proposition financière
[Lieu, date]

À :
[Nom et adresse du Client]

Madame/Monsieur,


Nous, soussignés, avons l’honneur de vous proposer nos services, à titre de consultant, pour [titre des services de consultants] conformément à votre Demande de propositions en date du [date] et à notre Proposition (nos Propositions technique et financière). Vous trouverez ci-joint notre Proposition financière qui s’élève à [montant en lettres et en chiffres]. Ce montant est un montant net d’impôts, de droits et de taxes, que nous avons estimés par ailleurs à [montant(s) en lettres et en chiffres].


Notre Proposition financière a pour nous force obligatoire, sous réserve des modifications résultant de la négociation du Contrat, jusqu’à l’expiration du délai de validité de la Proposition, c’est-à-dire jusqu’au [date].


Nous savons que vous n’êtes tenue/tenu d’accepter aucune des propositions reçues.


Veuillez agréer, Madame/Monsieur, l’assurance de notre considération distinguée.

Signature du représentant habilité :

Nom et titre du signataire :

Nom du Consultant :

Adresse :
4B. État récapitulatif des coûts
	Coûts
	Monnaie(s)
	Montant(s)

	Proposition financière hors taxes
Impôts, droits, taxes, et autres charges fiscales

Montant total de la Proposition financière


	
	______________________


4C. Ventilation des coûts par activité
	Activité no : _____________________
	Activité no : _____________________
	Description : ____________________



	Composantes du prix
	Monnaie(s)
	Montant(s)



	Rémunération

Frais remboursables

Frais divers


Sous-total


	
	____________________________


4D. Ventilation de la rémunération par activité
	Activité no : _____________________________________
	Nom : ______________________________



	Noms
	Poste
	Apport
 
	Rémunération
	Montant

	Personnel permanent

Personnel local

Consultants extérieurs

Total général


	
	
	
	___________________


4E. Frais remboursables par activité
	Activité no : ___________________________________
	Nom : ________________________



	No
	Description
	Unité
	Quantité
	Prix unitaire
	Montant total

	1.

2.

3.

4.

5.
	Voyages aériens internationaux ________________________________

Frais de voyage divers

Indemnité de subsistance

Frais de transport locaux
 
Loyers de bureaux/logement/

services de bureau


	par voyage

par voyage

par jour


	
	
	

	
	Total général


	
	
	
	______________




4F. Frais divers
	Activité no : ___________________________________
	Nom : ___________________



	No
	Description
	Unité
	Quantité
	Prix unitaire
	Montant total

	1.

2.

3.

4.
	Frais de communications entre
_________________________ et
________________________________

(téléphone, télégrammes, télex)

Rédaction, reproduction de rapports

Matériel : véhicules, ordinateurs, etc.

Logiciels


	
	
	
	

	
	Total général


	
	
	
	___________




Annexe
Négociations financières

Décomposition des taux de rémunération 

(Ne pas utiliser si le coût est un facteur d'évaluation des Propositions
)

1. Examen des taux de rémunération
1.1
La rémunération du personnel comprend les salaires, les charges sociales, les frais généraux, les bénéfices (fee), et toute prime ou indemnité versée pour affectation hors siège. Un formulaire indiquant la ventilation des éléments de la rémunération est joint pour aider le Consultant à préparer les négociations financières (aucun renseignement d’ordre financier ne doit être inclus dans la Proposition technique). Les formulaires indiquant la ventilation convenue font partie du contrat négocié.

1.2
Le Client, dépositaire de fonds publics, doit les dépenser avec prudence. Il est donc intéressé à ce que la Proposition financière du Consultant soit raisonnable, et, pendant les négociations, il entend pouvoir examiner les états financiers audités à partir desquels sont établis les taux de rémunération du Consultant, certifiés par un vérificateur indépendant. Le Consultant doit être prêt à divulguer les états financiers vérifiés des trois derniers exercices, pour justifier ses taux, et à accepter que les taux qu’il propose ainsi que d'autres questions financières fassent l’objet d’un examen rigoureux. Le détail des taux est examiné ci-après.


(i)
Salaire

Il s'agit du salaire périodique brut pécuniaire versé à un employé au siège du Consultant. Il n’inclut aucune prime, d’affectation hors siège ou autre (sauf si celles-ci sont incluses en vertu de la législation ou d’une réglementation officielle).


(ii)
Primes

Les primes sont en principe réglées sur les bénéfices réalisés. Le Client ne souhaitant pas effectuer de double paiement, les primes accordées au personnel ne font pas partie du taux de rémunération. Si la comptabilité du Consultant est telle que le pourcentage de ses charges sociales et de ses frais généraux est basé sur le total de ses recettes, primes comprises, ces pourcentages doivent être ajustés à la baisse en proportion. Si la législation nationale stipule le paiement d’un treizième mois, il n’y a pas lieu d’ajuster à la baisse l’élément profit. Toute éventuelle discussion de primes devra s’appuyer sur les documents comptables audités, qui seront considérés comme confidentiels.


(iii)
Charges sociales

On entend par charges sociales les charges que représentent pour le Consultant les prestations non monétaires qu’il offre à ses employés et comprennent, inter alia : retraite, assurance maladie et assurance vie, ainsi que congés annuels et congés de maladie. À cet égard, le coût des congés pour fête légale ne fait pas partie des charges sociales acceptables, pas plus que celui des congés pris pendant une mission si aucun personnel de remplacement n’a été fourni. Le congé supplémentaire, pris en fin de mission en application de la politique de congé du Consultant, constitue une charge sociale acceptable.


(iv)
Coût des congés

Les règles de calcul du coût du nombre total de jours de congés annuels en pourcentage du salaire de base sont normalement les suivantes :



Coût des congés en pourcentage du salaire2 = 
[image: image1.wmf]jours de c

ongé x 100

[365 

-

 w 

-

 fl 

-

 a 

-

 m]



Il importe de souligner que les congés peuvent être considérés comme une charge sociale uniquement s’ils ne sont pas facturés au Client.


(v)
Frais généraux


On entend par frais généraux les charges d’exploitation du Consultant qui ne sont pas directement liées à l’accomplissement de la mission et ne sont pas remboursées comme un poste de coût distinct au titre du contrat. Il s’agit habituellement des dépenses du siège (temps de travail des associés, temps de travail non facturable, temps de travail des cadres qui administrent le projet, loyer, personnel d’appui, études, formation du personnel, commercialisation, etc.), du coût du personnel qui n’est pas affecté actuellement à des activités génératrices de revenu, des impôts sur l’entreprise et des charges de promotion de l’entreprise. Durant les négociations, les états financiers vérifiés, certifiés par un auditeur indépendant et justifiant les frais généraux des trois derniers exercices, doivent être disponibles aux fins d’examen, ainsi que des listes détaillées des éléments constitutifs de ces frais généraux et du pourcentage du salaire de base que représente chacun d’entre eux. Le Client n’acceptant pas de marge supplémentaire pour charges sociales, frais généraux, et autres frais afférents au personnel qui n’est pas employé à titre permanent par le Consultant, ce dernier ne peut prétendre qu’au paiement des frais administratifs et commissions sur les sommes qu’il facture mensuellement pour le personnel sous-traitant.


(vi)
Bénéfices (fee)


Les bénéfices (fee) sont basés sur la somme des salaires, charges sociales et frais généraux. Si d’éventuelles primes périodiques sont indiquées, il y aura en principe une réduction correspondante de l’élément bénéfice. Les frais de déplacement et autres frais remboursables (à moins pour ces derniers qu’ils n’exigent l’acquisition d’un volume exceptionnel de matériel) ne peuvent être inclus dans la base de calcul des bénéfices. Le Consultant notera que les paiements sont effectués sur la base d’un échéancier estimatif convenu comme indiqué dans le projet de contrat.


(vii)
Indemnité ou prime d’affectation hors siège


Certains consultants versent des indemnités d’expatriation à leur personnel affecté hors siège. Ces indemnités sont calculées en pourcentage du salaire et ne peuvent donner lieu à des frais généraux ou bénéfices. Il peut arriver que la législation applicable les frappe de charges sociales, auquel cas le montant de ces dernières figure sous la rubrique charges sociales, le montant net de l’indemnité étant indiqué séparément. Pareille indemnité, lorsqu’elle est versée, couvre notamment, pour le personnel concerné, le coût de l’éducation dans le pays d’origine et autres éléments similaires qui ne sont pas considérés comme des frais remboursables.


(viii)
Indemnités de subsistance


Les indemnités de subsistance ne font pas partie du taux de rémunération, mais sont versées séparément en monnaie locale. Aucun supplément n’est versé pour les personnes à charge ( autrement dit, le taux est le même pour le personnel marié et célibataire.


Les taux communément appliqués par le PNUD dans le pays considéré peuvent servir de référence pour l’établissement des indemnités de subsistance.

2. Frais remboursables
2.1
Les négociations financières portent en outre sur des éléments comme les faux-frais et autres dépenses remboursables (notamment coût des enquêtes, équipements, loyer de bureaux, fournitures, déplacements à l’étranger et dans le pays, location d’ordinateurs, frais de démarrage et de cessation des activités, assurance, et frais d’impression). Ces frais peuvent être des frais fixes ou être remboursables en devises ou monnaie locale, sur présentation des factures correspondantes.

3. Garantie bancaire
3.1
Les paiements au Consultant, y compris de toute avance fondée sur les flux de trésorerie prévisionnels et couverte par une garantie bancaire, sont effectués conformément à un calendrier estimatif convenu assurant au Consultant des paiements réguliers en monnaie nationale et en devises, tant que l’exécution des services se déroule conformément aux prévisions.

Formulaire type 

Société:
Pays:

Tâche:
Date:

Déclaration des Consultants relative aux coûts et charges

Par la présente, nous confirmons que 

(a) les salaires de base figurant ci-dessous sont extraits des relevés de feuilles de paie et reflètent les salaires actuels des membres du Personnel indiqués; que ces salaires n’ont pas été augmentés en dehors du cadre des augmentations de salaires conclues annuellement et applicables à l’ensemble du Personnel de la société; 

(b) sont jointes des copies conformes des derniers relevés de salaires des membres du Personnel indiqués; 

(c) les indemnités de mission indiquées ci-dessous sont bien celles que le Consultant est convenu de payer au titre de la présente affectation aux membres du Personnel indiqués; 

(d) les coefficients s’appliquant aux charges sociales et frais généraux indiqués ci-dessous ont bien été établis sur la base du coût moyen encouru par la société au cours des trois dernières années ainsi qu’il en ressort des états financiers de la société; et 

(e) ces coefficients ne comprennent pas de primes ou autres formes de participation aux profits.

[Nom du Bureau d’études]
Représentant habilité
Date

Nom
Titre

taux de rémunération du personnel clé (DECOMPOSITION)
Déclaration du Consultant relative aux coûts et charges

 (Libellé en [indiquer la monnaie])

	Personnel
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Nom
	Poste
	Salaire de base par mois/jour/heure ouvrable
	Charges Sociales1
	Frais généraux1
	Total partiel
	Marge bénéficiaire2
	Indemnités de mission/expat.1
	Taux fixe convenu par mois/jour/heure ouvrable
	Taux fixe convenu1

	Siège
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Terrain
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1
Exprimé en pourcentage de (1)

2
Exprimé en pourcentage de (4)
�	En heures, jours ou mois de travail, selon le cas.


�	Ces frais ne sont pas inclus si des moyens de transport sont mis à disposition localement par le Client. De même, les frais de location de bureaux, logement, services de bureau ne doivent pas être inclus si le Client fournit ces moyens sur le site du projet.


� Peut donc être utilisé en cas de Sélection fondée sur la qualité technique et pour les marchés en gré à gré.


2 	w étant les week-ends, fl les jours fériés légaux, a les congés annuels et m les congés de maladie
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