[CONFIDENTIEL]

	Nom de l’institution

	Gestion de projet

	Appel d’offres pour une formation à destination d’un groupe de travailleurs de l’institution XX


	Personne de contact
Nom Prénom
Numéro de téléphone
Adresse e-mail



1. Présentation générale du commanditaire
Description de l’organisation, ses missions, ses équipes et toute information utile pour faire connaître le profil des futurs participants à la formation. 
2. Présentation de la demande

1.1. Description de la demande
L’asbl XX souhaite organiser une formation à la gestion de projet pour une partie de ses travailleurs. Il s’agit donc d’une formation collective, pour un groupe composé de 10 à 15 participants.
L’objectif est que chaque participant, quitte la formation en ayant acquis les bases de la gestion de projet, c’est-à-dire au minimum :

· L’importance de définir et de valider les objectifs du projet
· La capacité à définir le projet et ses objectifs
· Le rôle du chef de projet

· La définition du cadre du projet : contexte, acteurs, ...
· La définition des étapes du projet : phasage, validations, ...
· Le facteur humain de la gestion de projets

· La planification et la prévision budgétaire
· Le suivi, tout au long du projet : cadre, étapes, délais, budget,…
· Le plan de communication

· La prévision des risques
· L’évaluation.

1.2. Quel sera le profil des participants ?
La majorité des participants n’a jamais suivi de formation en gestion de projets. Certains en ont acquis quelques clés par la pratique.
1.3. Lieu et dates de formation

La formation se tiendra dans l’asbl (adresse…) ou dans les locaux de votre choix.
Elle est prévue pour la période XX/20XX.

Nombre de jours estimé pour cette formation : 2 à 3 jours (à vérifier par le soumissionnaire)
3. Calendrier

24.04.20XX : Envoi du cahier des charges.

16.05.20XX : Envoi des offres sous format électronique. Chaque participant recevra un accusé de réception de son offre et sera prié de nous faire savoir s’il n’a pas reçu celui-ci en date du 20.05.XX.
06.06.20XX : Sélection du prestataire et communication des résultats de l’appel d’offres – Fixation définitive des lieux et dates de formation.
Période XX/20XX : Organisation de la formation.
4. Eléments à reprendre dans la proposition

1. Présentation de l’opérateur : activités, références, valeurs. Cette partie inclura également le nom du formateur proposé et son curriculum vitae.
2. Contenu : Description du contenu proposé pour la formation, en tenant compte des éléments repris au point 2.
3. Méthodologie : Description de la méthodologie proposée, y compris le nombre de jours de formation. La méthodologie proposée doit favoriser un maximum le transfert des acquis à l’issue de la formation.
4. Offre de prix : en euro, TTC.
5. Eléments administratifs

Ce marché est une procédure négociée sans publicité. Seules les dispositions essentielles de l’AR 14/01/2013  s’appliquent.
Le choix du commanditaire sera communiqué par email.  Tout structure ayant répondu à l’appel peut après le 06.06.XX contacter le responsable du projet afin d’avoir une justification de la sélection.  
Le document doit être adressé à Monsieur/Madame XX, fonction XX et parvenir sous format électronique à l’adresse suivante : adresse e-mail.
La sélection se fera uniquement sur base de la candidature écrite envoyée par email.

Seules les candidatures présentant l’intégralité des éléments repris au point 4 seront prises en compte. La candidature se fait via le formulaire fourni ci-après.

Aucun élément reçu après clôture de l’appel ne sera pris en compte.

Les prix sont réputés complets, y compris la TVA, non actualisables et non révisables. 
Le paiement se fera en 1 phase à la fin de toutes les prestations. 

Critères de sélection 

Le choix se fera suivant le principe du « mieux offrant, mieux disant ».

Les critères retenus pour sélectionner les candidats sont :

1. La présentation de l’opérateur et ses références

2. La pertinence du contenu

3. La qualité de la méthodologie proposée

4. Le prix

L’ASBL XX se réserve le droit de mettre fin au contrat de manière anticipée, soit avec effet immédiat dans l’hypothèse où le co-contractant est  déclaré en faillite, soit moyennant un préavis spécifié ci-dessous dans toutes les hypothèses de non-exécution totale ou partielle des engagements du contractant. Le préavis prend la forme d’un envoi recommandé et précise le délai (15 jours calendriers), la raison de la notification. Le contractant dispose du délai mentionné pour présenter ses éléments de justification et /ou de contestation.

6. Formulaire d’offre

Les candidatures incomplètes ou ne suivant pas le modèle présent ne seront pas prises en compte. 

Nom de la structure répondante :  FORMTEXT 

     
	Statut juridique :
	
	Date de création :
	     


	Adresse
	
	
	

	Code postal :
	     
	Site Internet :
	     

	Rue
	     
	Localité :
	     


	Personne de contact 

	Nom :
	     
	Prénom :
	     
	Fonction :
	     

	Tél. :
	     
	
	
	E-mail :
	     


Présentation de la structure répondante : activités, références, valeurs
Vous pouvez joindre des documents de présentation en annexe.

     
Présentation du personnel qui sera affecté au projet, ainsi que du back-up éventuel :

Vous pouvez éventuellement ajouter un CV en annexe.

     
1 Contenu
Description du contenu proposé pour la formation.

     
2 Méthodologie
Description de la méthodologie proposée, y compris le nombre de jours de formation.

     
3 Offre de prix
Prix global et forfaitaire pour la formation:
TOTAL : ,- € TTC
PAGE  
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Cahier des charges formation

