@
NZ

=~

United Nations Development Programme EE
GUINEE

Termes de référence pour le recrutement de centree formation en bureautique pour la formation de 50 agents de
I'administration publigue

Le Gouvernement de la République de Guinée etdgr®mme des Nations Unies pour le développemeMit/[P ont
convenu de mettre en ceuvre, sur financement duéboement Espagnol, un projet pilote d’appui a lalenoisation de
I'administration guinéenne par I'utilisation desti@ologies de 'information et de la communicat{@tC). Ce projet vise
le renforcement des capacités de I'administratiemrale et décentralisée en vue d’améliorer laigestes ressources
humaines et financiéres ainsi que la qualité destations de services au public.

Dans son plan de travail annuel 2009, ce projetéauypla formation de 500 agents de I'administratmublique a
I'utilisation des outils bureautiques. La mise emvee de cette formation est prévue dans la périlodeer Octobre au 31
décembre 2009 et les bénéficiaires sont répantis lds 5 Régions du pays comme suit :

Région Localité ou se déroulera la formation Nombrel’agents a former
Région de Conakry Conakry 300
Région de Nzérékoré Nzérékoré 50
Région de Lak Labé¢ 50
Région de Kankan Kankan 50
Région de Boké Kindia 50

Mission et responsabilités du (ou des) prestataires

Le (ou les) prestataire(s) sélectionné(s) auront moission d'assurer la formation des 500 agemgantis dans les 5
Régions tel que précisé plus haut, sur les modiHapres :

1) Initiation a I'informatique ;

2) Initiation au systéme d’exploitation MS Windows t&ou XP;
3) Initiation a Microsoft Office WORD 2007;

4) Initiation a Microsoft Office Excel 2007;

5) Initiation a Microsoft Office Outlook ;

6) Initiation a Microsoft Office PowerPoint ;

7) Initiation a Windows Internet Explorer.

Cette mission se déroulera sous la supervision @amité de pilotage composé de représentants deg&ecompétents
de la Primature (SIAG) et de la Coordination dugito

Chaque prestataire sélectionné pour assurer laafanmdans une ville devra disposer dans ladite,vil'une salle de
formation, équipée des produits requis, pouvannptre d'affecter un poste de travail par partioipdl devra :

1) reproduire et distribuer aux stagiaires les sugpdidactiques requis ;

2) assister les stagiaires dans leur apprentissagfaisent usage d’approches méthodologiques et diplast
appropriées ;

3) veiller a I'assiduité de chaque stagiaire et praglun rapport hebdomadaire sur le processus dafipsage de
chaque participant ;

4) organiser en fin de formation un test d’évaluagonélivrer des certificats aux participants.

En outre, il devra, en fonction des contraintes limsires retenus pour le bon déroulement de ladtion, servir a sa
charge des pauses café et déjeuners aux part&ipant



Qualifications requises

Chaque prestataire, candidat pour assurer la f@mdans une des localités doit avoir le profiapres :

1) étre un cabinet ou centre de formation installé&Saemée et disposant, dans cette localité, de sadidermations
fonctionnelles, équipées d'ordinateurs ayant umdigaration adéquate et sur lesquels sont instadig produits
requis;

2) disposer dans chaque salle de formation d’'un émeépeaudio visuel (vidéoprojecteur notamment) ;

3) avoir une expérience d’au moins cing (5) ans darierimation en bureautique, en Technologies déofimation
et de la Communication (TIC) et en administratiéseaux ;

4) avoir réalisé au moins une mission similaire.

La capacité de fournir aux participants le certi#tdnternational du ICDL aprés un test d’évaluatisera un atout.

Les Prestataires (Cabinets/Centres/Firmes) intsed®ivent fournir les informations justifiant lsugualifications
(brochure présentant le prestataire, son persoginees activités, ses références concernant I'érécde contrats
analogues).

En outre, ils doivent présenter un dossier comtenae offre technique (approche méthodologiquemmihg prévisionnel
des activités, configuration des salles de formapiévues pour I'exécution de la mission, list&C®t du personnel clé
proposé a la mission, contenu des modules de fanmyadt une offre financiere.

Les (Cabinets/Centres/Firmes) intéressés doivamniioles informations justifiants leurs qualificais. Elles doivent

présenter un dossier contenant une propositiomiged (approche méthodologique, canevas de traskaibnogramme
des activités).

Les propositions doivent étre déposées au pludaefy@ Septembre 2009 a 16 heures localepar courrier électronique
a l'adresse de gabriel.legba-mony@undp.orgu les déposées dans des enveloppes fermées édption du

Programme des Nations Unies pour le Développenmmtda Maison commune des Nations Unies.

Les offres doivent porter la mention ci-apres :

«Recrutement de centres de formation en bureautiqupour la formation de 500 agents de I'administrationpublique»

A l'attention de:
Monsieur Gabriel K. Legba Mony
Deputy Country Director Operations
UNDP- Guinea
Office (+224) 30 46 88 98 Ext 2508
Email : gabriel.legba-mony@undp.org

La représentation du Programme des Nations Unies jgoDéveloppement se réserve le droit de rejetete offre
incompléte, mal adressée ou parvenue aprés latditeure de cldture sans qu'il soit besoin dealiguer a ce sujet.



