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APPEL À PROPOSITIONS 
Le but de cet appel à propositions (AAP) est d’identifier et de sélectionner un prestataire de services à soutenir dans le développement d’une campagne visant à améliorer les comportements alimentaires des nourrissons et des jeunes enfants. L’agence idéale aura de l’expérience dans le développement de campagnes pour motiver un changement de comportement en utilisant une stratégie intégrée incluant des activités de mobilisation médiatique et communautaire ciblant [votre public principal]. 
[Si vous invitez des agences de création sélectionnées à répondre à l’appel d’offres, vous pouvez utiliser le texte du paragraphe ci-dessous. Si vous contactez directement quelques agences, il est probable que vous demandiez une soumission de proposition juste avant la présentation de l’argumentaire créatif prévu plutôt que d’examiner les propositions et d’inviter les agences à faire des présentations.]
Sur la base des réalisations de [Nom de l’agence] dans notre secteur à ce jour, nous avons identifié votre agence comme partenaire potentiel. Nous aimerions vous inviter à participer à notre processus d’appel à propositions. Votre entreprise est l’une des [combien d’agences ?] qui seront invitées à soumettre une proposition et à participer à un argumentaire créatif pour des services d’agence complets afin de démontrer leurs qualifications pour ce projet. 
Note importante : Tous les coûts associés à la soumission de cet appel à propositions et de cet argumentaire créatif doivent être assumés par l’agence soumissionnaire. Aucune dépense ne sera remboursée.  


DATE LIMITE  
Les parties intéressées doivent soumettre des propositions complètes, sous forme électronique uniquement, à [nom du responsable du programme] via [adresse e-mail du responsable du programme] avant le [date, heure et fuseau horaire]. 

Une fois les propositions écrites examinées, nous prévoyons d’inviter certaines agences de création à participer à des entretiens et à des présentations d’argumentaire créatif entre le [date] et le [date]. Pour plus d’informations sur ce qui doit être inclus dans la proposition et la présentation de l’argumentaire créatif, veuillez vous référer aux sections suivantes de ce document. 
[Si vous invitez des agences de création sélectionnées à répondre à l’appel d’offres, le paragraphe ci-dessus peut être supprimé.]

QUESTIONS CONCERNANT L’AAP 
Toutes les demandes concernant cet AAP doivent être soumises à [nom du responsable du programme] via [adresse e-mail du responsable du programme] avec la ligne d’objet [AAP nom du programme]. La date limite pour soumettre des questions relatives à la demande de propositions est fixée au [date, heure et fuseau horaire]. 

Conformément à nos normes d’approvisionnement, les questions et réponses seront [choisissez l’une des options suivantes ou les deux : publiées en ligne avec l’AAP ; distribuées à toutes les agences sur réception de l’AAP] au plus tard le [date, heure et fuseau horaire une semaine après la date limite]. 


RÉSUMÉ DES DÉLAIS 
	TÂCHE 
	DATE 

	Émission de l’AAP 
	[date] 

	Date limite pour les questions et précisions 
	[date] 

	Soumission de la proposition complète 
	[date] 

	Présentations d’argumentaire créatif 
	[date] 

	Annonce de l’agence gagnante 
	[date] 

	Processus de passation de marchés terminé 
	[date] 


BUDGET
[Fournir un aperçu du budget des services de l’agence. Dans l’estimation, vous devez préciser si le budget est mensuel ou pour l’ensemble du programme et ce qu’il est censé couvrir avec une ventilation pour chaque poste (par ex. frais d’agence uniquement ; frais d’agence plus production ; frais d’agence, production et médias). Si vous gérez un budget important pouvant être utilisé pour payer plusieurs agences, incluez cette information ici et précisez qu’il sera alloué plus tard dans le processus.] 


QUALIFICATIONS DE L’AGENCE
[Il est utile d’inclure les qualifications de l’agence dans l’appel d’offres afin que vous puissiez être précis sur ce que vous recherchez dans votre évaluation de chaque agence de création. Cette section doit inclure les compétences et l’expertise spécifiques que vous attendez d’une agence pour mener à bien votre campagne. Vous devez vous référer à votre énoncé des travaux pour vous aider à lister les qualifications dont vous avez besoin. 

L’agence idéale devra justifier des éléments suivants :
Voici quelques exemples :
· Capacités complètes d’agence de création pour concevoir et exécuter des campagnes marketing, y compris [gestion de comptes et de projets, planification stratégique de campagnes et de communications et production média]. 
· Expertise d’équipe qualifiée en [messages de campagne, stratégie créative, travail de conception, marketing, engagement et mobilisation communautaire].
· Expérience avérée dans le développement et la mise en œuvre d’outils de communication médiatique, de programmation communautaire et d’outils promotionnels.
· Expérience avérée de l’utilisation des commentaires des consommateurs dans les activités de développement de campagnes.
· Expérience dans un travail créatif lié à l’alimentation, à la santé ou à la nutrition souhaitable ; l’alimentation des nourrissons et des jeunes enfants liée à un travail antérieur est un plus.
· Capacité à fournir des services de traduction pour les supports de campagne.
· Capacité à livrer dans des délais courts avec la qualité et les résultats attendus intacts.]






RÉSULTATS ATTENDUS DE PARTICIPATION À L’AAP 

SOUMISSION DE LA PROPOSITION
Les agences de création intéressées à soumissionner pour le projet doivent soumettre une proposition narrative qui aborde clairement l’énoncé des travaux (EDT) qui l’accompagne et les éléments ci-dessous :
· Coordonnées pertinentes et CV mis à jour des membres clés de l’équipe qui travailleront sur la campagne.
· Une copie d’un portfolio démontrant une expérience de travail antérieure liée au programme.
· Un plan de travail détaillé, comprenant un calendrier proposé qui décrit le processus de développement depuis le briefing jusqu’à l’approbation des concepts finaux ainsi que la façon dont l’agence collaborerait avec [votre organisation] à chaque étape de l’exécution des résultats attendus présentés dans l’EDT. 
· Un budget aligné et lié à l’énoncé des travaux, y compris un modèle de paiement préféré pour le programme.
· Toute information supplémentaire que votre agence souhaite inclure peut être incluse dans un addenda à la proposition.

Vous pouvez envisager d’inclure des exigences supplémentaires pour la proposition en fonction des besoins de votre organisation et de votre campagne. Des exemples supplémentaires incluent ce qui suit, bien que certains de ces éléments puissent également être intégrés dans les résultats attendus de la présentation d’argumentaire créatif :
· Un plan de dotation en personnel et une proposition de frais pour le programme avec une description du rôle de chaque personne et du moment où elle travaillera sur la campagne.  
· L’approche que votre organisation adoptera pour rédiger les messages de la campagne, dans le développement de visuels de la campagne et l’apparence générale de la campagne.
· Un aperçu de votre stratégie de recherche qui sera utilisée pour tester les messages, les idées et les visuels de la campagne. Vous devez inclure toutes les organisations collaboratrices, les voyages proposés pour recueillir des données ou des informations au niveau communautaire, les stratégies de recrutement des participants, l’engagement des partenaires locaux et les descriptions des méthodologies proposées. 
· Un aperçu des canaux proposés que vous utiliseriez pour la campagne, en fonction de ce qui est le plus efficace, le plus rentable et le plus pratique pour atteindre l’objectif de lancement de la campagne pour le [délai]. Vous devez considérer les médias de masse, les médias de marché/extérieurs, la sensibilisation communautaire et d’autres canaux, le cas échéant, et fournir des détails sur le calendrier et le « dosage » (durée, quantité, etc.) pour la distribution des messages. 
· Exemples de budgets de production pour une action en direct dans [la devise de votre choix] : Spot télévisé, série de publicités radiophoniques et campagne de mobilisation communautaire. Les exemples peuvent provenir de clients précédents, bien que les agences doivent indiquer ce qui est inclus dans les coûts proposés/estimés. 

Une fois les propositions soumises examinées, les agences sélectionnées seront invitées à participer à des entretiens et à des présentations d’argumentaire créatif. Toutes les agences seront informées le même jour, [date], du résultat et si elles seront invitées à participer à un entretien et à une présentation d’argumentaire créatif. 



PRÉSENTATION D’ARGUMENTAIRE CRÉATIF
Les agences invitées se verront attribuer chacune un créneau horaire de 60 minutes. Les agences doivent prévoir une présentation créative de 30 minutes et 30 minutes pour les questions ; des questions seront posées à la fin de la présentation. La durée sera strictement respectée et il n’y aura aucune possibilité de dépassement. Les présentations doivent être faites par l’équipe de l’agence qui travaillera directement sur le programme avec seulement de brèves introductions de la part du personnel d’encadrement.  

Il n’est pas prévu que l’agence présente tous les résultats attendus finaux dans l’argumentaire. Nous aimerions que vous vous concentriez sur les points suivants : [Dans cette section, vous devez réfléchir à ce que vous devez voir de la part de l’agence de création dans la présentation de l’argumentaire créatif pour mieux comprendre comment elle répondrait aux besoins de votre campagne. Voici des exemples ci-dessous ; veuillez modifier le cas échéant.
· La stratégie de campagne décrivant clairement les idées sur lesquelles elle repose. 
· L’idée de campagne qui trouve un écho auprès du public cible et qui est évolutive à travers un plan média. 
· Une description de la manière dont le matériel de campagne favoriserait un changement de comportement dans la communauté, même au-delà de la durée de la campagne.
· Une stratégie de communication sur la manière dont l’idée de la campagne serait présentée aux consommateurs.
· Une série de concepts d’engagement qui reflètent la stratégie de communication (par ex. spot télévisé, radio et idée sur les réseaux sociaux) à la discrétion de l’agence.] 

Il n’est pas obligatoire de partager la présentation créative avant la réunion d’argumentaire. Cependant, nous vous demandons de fournir une copie électronique pour examen immédiatement après la présentation.

Toutes les agences seront informées le même jour, [date], du résultat. L’agence retenue devrait assister à une réunion de lancement le [date] pour faire un point immédiat sur l’avancement de l’élaboration du plan de campagne. L’équipe de l’agence qui travaillera sur le programme devra se rendre disponible pour cette rencontre. 


ÉVALUATION  
Les propositions seront examinées par le comité de sélection de l’AAP et les agences seront toutes évaluées en fonction d’une série de critères alignés sur cet AAP. Ci-après se trouve une liste des principaux critères selon lesquels les propositions seront évaluées. Cette liste n’est pas exhaustive. Elle est fournie pour permettre aux candidats à répondre de manière substantielle. [Les exemples fournis dans cette section peuvent être modifiés en fonction du contenu de l’ensemble de l’AAP et des besoins spécifiques de votre campagne.]
· Compréhension de l’étendue des travaux : La proposition doit démontrer une compréhension claire de l’objectif du projet et des résultats attendus, tels qu’ils sont décrits dans cette AAP.
· Démontrer une compréhension claire des exigences techniques du présent AAP : La proposition démontrera une documentation technique de la stratégie proposée. Preuve d’expérience dans la fourniture de solutions sur les activités de campagne précédentes.
· Les approches créatives et méthodologiques requises pour mettre en œuvre chacune des parties de l’étendue des travaux.
· L’exhaustivité du programme de travail et le caractère raisonnable du calendrier proposé : La proposition doit inclure un plan de travail réalisable pour garantir la réussite des résultats attendus, et le plan de travail détaille la manière dont les activités seront coordonnées.
· Budget détaillé et rentabilité de l’approche proposée : Preuve de l’existence d’approches rentables permettant de réaliser l’étendue des travaux dans le cadre du budget proposé. La proposition identifiera les défis éventuels et inclure des approches créatives pour les relever.
· Plan de gestion et du personnel  : Les membres de l’équipe travaillant sur ce projet doivent posséder les qualifications pertinentes et l’expérience globale requise pour mettre en œuvre avec succès le projet. Les rôles et responsabilités de chaque membre de l’équipe doivent être clairement définis. [Votre organisation] doit avoir une personne de contact principale clairement identifiée dans la proposition.
· Une offre de services dûment complétée.

[Votre organisation] se réserve le droit de contacter les individus et le ou les entrepreneurs afin de vérifier les informations fournies dans le cadre de la Proposition.




INSTRUCTIONS RELATIVES À LA RÉPONSE
Cette section décrit la procédure à suivre pour répondre à l’appel à participations. Les candidats sont invités à 
en prendre connaissance avant de remplir leurs réponses.


1. CONTACT
[Nom du responsable du programme] de [votre organisation] fait partie de l’équipe de sélection de l’organisation et examinera les propositions. Elle sera disponible par e-mail pour répondre à toute demande d’éclaircissement concernant cet appel à propositions.

Veuillez adresser toutes les demandes de renseignements au contact ci-dessous :
[Nom et titre du responsable du programme] 
[Votre organisation]
[Adresse e-mail du responsable du programme]

La soumission des propositions doit être envoyée par e-mail à :
 [Adresse e-mail du responsable du programme ou alternative] 
avec ce qui suit en ligne d’objet : [AAP nom du programme]


2. INACCEPTABLE
Les propositions suivantes ne seront pas prises en compte ou acceptées, de manière automatique :
· Propositions reçues après la date limite de l’AAP.
· Propositions reçues par courrier ou par télécopie.
· Propositions incomplètes. 
· Propositions qui ne sont pas signées.


3. ACCEPTATION
[Votre organisation] n’acceptera pas nécessairement le coût le plus bas ou n’importe laquelle des Propositions soumises. En conséquence, les conditions d’éligibilité, les critères d’évaluation et les exigences obligatoires prévaudront.


4. CARACTÈRE COMPLET
· Les propositions doivent être soumises sur papier à en-tête officiel de l’organisation ou de l’entreprise principale et doivent être signées par un mandant ou un signataire autorisé de l’entreprise ou de l’organisation principale.
· En cas d’erreurs dans le calcul des coûts globaux, les coûts unitaires prévaudront. Tous les coûts doivent être en
[devise de votre programme].
· Il relève de la responsabilité du candidat de comprendre les exigences et les instructions spécifiées par [votre organisation]. Si des éclaircissements sont nécessaires, il est recommandé aux candidats de contacter la personne responsable au sein de [votre organisation] avant de présenter leur proposition
· Bien que [votre organisation] ait déployé des efforts considérables pour assurer une représentation exacte dans cet appel à propositions (AAP), les informations qui y sont contenues sont fournies uniquement à titre indicatif. [Votre organisation] ne garantit pas l’exactitude de ces informations. Rien dans le présent appel à propositions ne vise à dispenser les candidats de se forger leurs propres opinions et conclusions sur les questions abordées dans le présent appel à propositions.
· En répondant à cet appel à propositions, le candidat confirme qu’il comprend que le non-respect de l’une des conditions de l’appel à propositions peut entraîner la disqualification de sa proposition.





5. DROITS DE REJET
[Votre organisation] se réserve le droit de rejeter la totalité ou une partie de la proposition, d’annuler ou de retirer cet appel à propositions pour quelque raison que ce soit et à sa seule discrétion, sans encourir de frais ou de responsabilité pour les coûts ou les dommages encourus par tout candidat, y compris, mais sans s’y limiter, les dépenses encourues pour la préparation de la proposition. Le candidat reconnaît et accepte que [votre organisation] ne l’indemnisera pas pour les coûts, dépenses, paiements ou dommages directement ou indirectement liés à la préparation de la proposition.


6. RÉFÉRENCES
[Votre organisation] se réserve le droit, avant d’attribuer la Proposition, d’exiger du candidat qu’il fournisse les preuves de ses qualifications qu'elle jugera nécessaires, et examinera les preuves concernant les qualifications et les capacités financières, techniques et autres du candidat.


7. DIVULGATION DES INFORMATIONS
Après l’attribution de la proposition et sur demande écrite adressée à [votre organisation], seules les informations suivantes seront divulguées : nom du candidat retenu.




CONDITIONS DE CETTE SOLLICITATION

1. AVIS DE SOLLICITATION NON CONTRAIGNANTE
[Votre organisation] se réserve le droit de rejeter toutes les offres reçues en réponse au présent appel à propositions et n’est en aucun cas tenue d’accepter une proposition. [Votre organisation] se réserve en outre le droit de négocier le contenu des propositions des candidats retenus, ainsi que la possibilité d’accepter des éléments partiels d’une proposition si elle le juge approprié.


2. CONFIDENTIALITÉ
Toutes les informations fournies dans le cadre de la présente sollicitation sont considérées comme confidentielles. Au cas où
une information serait divulguée de manière inappropriée, [votre organisation] cherchera à obtenir un dédommagement approprié. Les propositions, les discussions et toutes les informations reçues en réponse à cet appel à proposition seront considérées comme strictement confidentielles.


3. DROIT AUX NÉGOCIATIONS FINALES SUR LA PROPOSITION
[Votre organisation] se réserve le droit de négocier les coûts finaux ainsi que l’étendue des travaux finale de la proposition. [Votre organisation] se réserve le droit de limiter ou d’inclure des tiers dans ces négociations, à la seule et entière discrétion de [votre organisation].


5. PROCESSUS D’EXAMEN
La procédure d’examen sera effectuée par un Comité d’Examen composé de participants sélectionnés par [votre organisation].


6. LIMITATIONS À L’ÉGARD DE TIERS
[Votre organisation] ne représente pas, ne garantit pas et n’agit pas en tant qu’agent pour un tiers à la suite de cette sollicitation. Cette sollicitation n’autorise aucun tiers à contraindre ou à engager [votre organisation] de quelque manière que ce soit sans l’accord écrit explicite de [votre organisation] .


7. COMMUNICATION
Toutes les communications relatives à cette sollicitation doivent être adressées aux parties concernées au sein de [votre organisation]. Le fait de contacter des tiers impliqués dans l’AAP, le comité d’examen ou toute autre partie peut être considéré comme un conflit d’intérêts et entraîner la disqualification de la proposition.


8. ACCEPTATION FINALE
Le choix d’une Proposition n’implique pas l’acceptation de ses modalités et conditions. [Votre organisation] se réserve le droit de négocier les conditions finales, y compris les coûts et l’étendue des travaux, lors de la négociation du contrat final à convenir entre [votre organisation] et le candidat.


9. PÉRIODE DE VALIDITÉ
L’Offre de Services restera valable pendant une période de [60] jours après la date de clôture de la Proposition. En
cas d’attribution, le candidat retenu devra conclure un contrat soumis aux modalités et conditions de [votre organisation].


10. PROPRIÉTÉ INTELLECTUELLE
Sous réserve des dispositions du contrat à conclure entre [votre organisation] et le candidat, la propriété intellectuelle liée à l’étendue des travaux, y compris les informations techniques, le savoir-faire, les procédés, les droits d’auteur, les modèles, les dessins, le code source et les spécifications élaborés par le candidat dans le cadre de l’exécution du contrat, est entièrement confiée à [votre organisation, y compris toutes les organisations partenaires soutenant ce programme].


11. PORTÉE DU CHANGEMENT
Une fois le contrat signé, aucune augmentation de la responsabilité de [votre organisation] ou des honoraires à payer par [votre organisation] pour les services résultant d’un changement, d’une modification ou d’une interprétation des documents ne sera autorisée ou payée au candidat, à moins que ce changement, cette modification ou cette interprétation n’ait reçu l’approbation écrite expresse et préalable de [votre organisation].


Cet outil fait partie de la boîte à outils « Campaign in a Box » développée par la Communauté de développement de l'Afrique australe (SADC), l'Alliance mondiale pour l'amélioration de la nutrition (GAIN) et le Fonds des Nations Unies pour l'enfance (UNICEF).
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