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CAHIER DES CHARGES

Le contexte et la problématique de l'étude / la mission
Cette partie donne des éléments permettant au prestataire de comprendre pourquoi le maître d'ouvrage veut passer commande, quelle est la situation globale à laquelle il faut apporter des réponses, des solutions ou des améliorations. 
Description du champ, du domaine, du contexte dans lequel se trouve le maître d'ouvrage et le sujet qu'il souhaite voir traiter, l'action qui doit être menée.

Ex : l'étude vise à préparer l'amélioration de la qualification du personnel d'encadrement 


La production attendue
Détails sur l'étude / la mission à mener
· Description des champs couverts : géographiques, historiques, secteurs d'activités….
· Prescriptions du maître d'ouvrage sur des orientations, des types d'approche (qualitatif, quantitatif,…), des priorités.
· Le cas échéant, description des options, des différentes hypothèses envisageables. 

Définition des objectifs précis de l'étude / de la mission
Exemples :
· Analyser les compétences requises en matière
· d'organisation du travail
· d'animation des équipes
· de tenue à jour d'outils de gestion (planning, temps de travail…)
· Évaluer l'écart entre compétences requises et compétences disponibles sur un échantillon de 50 personnes, sélectionné sur 2 régions et une dizaine d'activités différentes.
· Élaborer l'architecture d'un plan de formation sur 2 ans.


Prescriptions méthodologiques
Recommandations éventuelles, par exemple :
· sur des méthodes d'investigation, 
· sur l'ordre dans lequel doivent se dérouler les opérations, 
· sur les sources d'information à utiliser.

Modalités d'implication de différentes catégories d'acteurs, par exemple :
· enquête participative,
· groupes de travail à organiser,
· structures et institutions à intégrer dans l'étude / la mission
· mise en œuvre et animation d'un comité de pilotage

Modalités de rendu de l'étude / la mission, 
· types de support (écrit, audio-visuel, numérique…)
· restitution publique, débat, séminaire ….


Calendrier de réalisation
Date de début, date de fin
Rythme et phasage (étapes, intervention éventuelle du maître d'ouvrage pour réorientation)
Restitutions intermédiaires


Compétences et références
Compétences et expériences attendues
Éventuellement, prescriptions sur la composition d'une équipe pluridisciplinaire


Budget
Aucune indication ou
Indication
Soit fourchette indicative de nombre de jours, soit (rarement) montant du budget alloué à la mission, hors taxes et TTC. (Somme forfaitaire, ou somme maximum, ou encore fourchette indicative). Le prix doit comprendre l’ensemble des coûts externes, y compris les déplacements.

Modalités de paiement, éventuellement


Modalités et critères d'appréciation des offres
Sélection sur proposition écrite et, le cas échéant, sur présentation orale complémentaire
Éventuellement, indication sur le nombre de candidats contactés

Critères de sélection
Énoncé des principaux critères de sélection et de la note attribué à chaque critère

Délai de réponse du maître d'ouvrage sur le candidat retenu


Modalités de soumission
Pièces à fournir et modalités de forme
Date de remise de l'offre
Nom et coordonnées de la personne référente de la consultation


Remarques complémentaires (si FSE)
La réalisation de cette mission est cofinancée par le Fonds social européen, dans le cadre du Programme Opérationnel National 2014/2020 « Emploi et Inclusion ».  En conséquence, le prestataire retenu devra respecter certaines obligations liées à l’utilisation des Fonds structurels conformément aux prescriptions de la législation.
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(SI FSE) La présente convention relève d’un projet bénéficiant du soutien du Fonds Social Européen.
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