TERMES DE REFERENCE

Demandeur : HELVETAS Swiss Intercoopertion-Bénin

Gestion : 2025

Référence de I'appel d’offres : AOR/2025/0000/2410/2510/0440/2310/0751/0750/1240/005/COT

(Coach activités sportives).



1. Contexte et justification

HELVETAS Bénin fait partie d’'un réseau d’organisations indépendantes de développement. Avec des
sieges en Suisse, en Allemagne et aux USA. HELVETAS est engagée dans 29 pays a travers
I'Afrique, I'Asie, 'Amérique latine et I'Europe de I'Est. Chaque année, nous apportons de véritables
changements dans la vie de plus de trois millions de personnes défavorisées. Nous réalisons des
projets de développement dans les domaines suivants : eau et assainissement, agriculture et nutrition,
formation, développement économique inclusif, démocratie et paix ainsi que climat et environnement.

HELVETAS fournit également de I'aide d’'urgence a la suite de catastrophes environnementales.
HELVETAS Bénin compte a ce jour une direction Pays basée a Cotonou et trois (3) antennes réparties
sur tout le territoire national a savoir COME, NATITINGOU et PARAKOU.

2. Objectifs de I'activité

Dans le but de contribuer et de promouvoir la bonne santé et le bien-étre de son personnel a travers
des activités physiques adaptées, HELVETAS lance le recrutement pour service d’'un (01) coach
sportif qualifié par antenne pour animer des séances de sport hebdomadaire sur chacun de ses

bureaux en quatre lots (04) lots comme suit :

Lot 1 : coach d’entrainement pour le bureau de Cotonou ;
Lot 2 : coach d’entrainement pour le bureau de Come ;
Lot 3 : coach d’entrainement pour le bureau de Parakou ;
Lot 4 : coach d’entrainement pour le bureau de Natitingou.

3. DUREE D’EXECUTION DU COACHING.
La durée d’exécution sera de six (06) mois renouvelables si service satisfaisant.

4. CONDITIONS D’ELIGIBILITE ET DE QUALIFICATION.

L’appel au recrutement s’adresse aux coach sportifs disposant des qualifications et expériences
techniques nécessaires pour réaliser 'accompagnement.

Les exigences en matiére de qualifications se présentent comme suit :

Expériences du candidat :

- Dipléme en éducation physique, sport ou domaine connexe.
- Expériences préalable en tant que coach sportif.
- Compétences en communication et en motivation.

- Certification en premiers secours (souhaitée).



5. DOSSIER DE SOUMISSION

Les candidats intéressés fourniront un dossier de candidature complet comprenant :
a. Un dossier administratif composé de :

° | Nature de la piéce Eliminatoire a | Non éliminatoire a
I'ouverture I’ouverture
1 | Curriculum détaillé signé et daté *
2 | Identifiant Fiscal Unique *
6 | Relevé d’Identité Bancaire *
7 | Les dipldbmes *

NB : Le dossier administratif est mis dans une enveloppe scellée portant uniquement la mention :
Dossier administratif

b. Une proposition technique comprenant les éléments suivants :
v" Au moins trois (03) expériences spécifiques prouvées par des attestations de bonne fin

d’exécution / attestations de service fait ;
(Seules les attestations de coaching dans les entités d’Etat et d’'ONGs internationales sont

valables) ;

v Disposer de matériels et équipements de sport : quelques photos.

NB : I'offre technique est mise dans une enveloppe scellée portant uniguement la mention : Offre
technique

c. Une proposition financiére comprenant :
v' Le formulaire de soumission de la proposition financiére, précisant le montant global, en hors
taxes, daté et signé suivant le modéle en annexe.

NB : I'offre financiére est mise dans une enveloppe scellée portant uniquement la mention : offre
financiére

Le dossier de soumission (dossier administratif, offre technique et offre financiére) doit étre produit en
langue francgaise et en trois (03) exemplaires chacun dont un (1) original et deux (02) copies marquées

comme telles, ainsi qu’une version numérique de I'original enregistrée sur clé USB sous le format PDF
(la clé doit étre déposée dans I'enveloppe de I'offre financiére).

Le dossier administratif, les offres techniques et les offres financiéres doivent étre regroupés dans un
seul et uniqgue emballage scellé portant la mention suivante :

AOR/2025/0000/2410/2510/0440/2310/0751/0750/1240/005/COT (4 n’ouvrir qu’en séance de
dépouillement).

NB :



- Toute offre portant toute autre mention que celle exigée ou portant une mention permettant
d'identifier l'origine de I'offre sera rejetée.

- Le défaut de présentation du dossier de soumission respectivement sous cette forme tripartite
et unique est éliminatoire.

- Tout déposant doit émarger sur le registre de dépdbt des offres.

- Le prix indiqué dans la lettre de soumission est le prix total de l'offre, sous réserve de
corrections éventuelles. Tous les prix seront indiqués hors taxes (HT).

6. DEMANDES D’ECLAIRCISSEMENTS

Pour toutes informations complémentaires, s’adresser par courrier électronique aux adresses
suivantes : kpadonou.selom@helvetas.org et hippolyte.kouakanou@helvetas.org avec en objet la
mention AOR/2025/0000/2410/2510/0440/2310/0751/0750/1240/001/COT.

Toute information complémentaire fournie a un candidat pendant la procédure de soumission, sera
partagée de maniére égalitaire et sans discrimination a tous les candidats.

De sa propre initiative, HELVETAS peut informer les candidats de toute erreur, imprécision, omission
ou toute insuffisance matérielle dans la rédaction des documents.

7. VALIDITE DE L’OFFRE

Les offres resteront valides pendant une période de 90 jours a compter de la date limite de dépét des
offres.

8. DEPOT DES SOUMISSIONS

Les dossiers de soumission seront déposés a la guérite du bureau de HELVETAS tous les jours du
lundi au jeudi de 08H30 a 13H les matins, de 15H a 17H30 les aprés-midis et les vendredis de 08H30
a 12H.

La date de cl6ture de réception des offres est fixée au 18 juillet 2025 a 12HO0mn.
Les dossiers seront regus :
e Au bureau de Cotonou sis a Fidjrossé Gondwana non loin de la Fondation Zinsou, a 100 m
de la base de SOGEA SATOM pour I'ensemble des lots.

9. OUVERTURE DES PLIS

L’ouverture des plis aura lieu le 21 juillet 2025 a 15H dans la salle de réunion de HELVETAS Cotonou,
en présence des candidats ou de leurs représentants diment mandatés.

10.EVALUATION DES OFFRES

L’évaluation des offres consiste a un premier examen de la conformité administrative des offres. A
lissue de cette analyse, les offres qui ont été évaluées conformes sont soumises a I'évaluation
technique. Les offres jugées techniquement conformes sont évaluées selon les criteres d’évaluation
financiers définis dans ces termes de référence.


mailto:kpadonou.selom@helvetas.org
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Si un dossier de soumission n’est pas conforme pour I'essentiel aux dispositions des présents termes
de référence, c’est a dire qu’il comporte des déviations substantielles aux termes, conditions et
spécifications indiquées, il sera alors rejeté.

HELVETAS mettra en place un comité Ad hoc d’évaluation des dossiers de soumission.

L’examen, I'évaluation et la comparaison des dossiers de soumission se fera en trois (03) étapes :

a. Evaluation de la conformité administrative et de la recevabilité des dossiers de soumission

Le comité d’évaluation évaluera la conformité administrative des dossiers (vérifier si tous les
documents/piéces demandés ont été bien fournis) suivant la grille ci-apres :

Vérification matérielle

Tableau N°1 : vérification de la présence matérielle, de la conformité et de la validité des
piéces

Critéres Notations
Dossier administratif O/N
C.V.

Identifiant Fiscal Unique

Relevé d’ldentité Bancaire

La déclaration d’engagement du prestataire, daté
et signée suivant le modeéle en annexe

Présence des clés USB

Offre technique

Offre financiere
APPRECIATION GLOBALE CONFORME OU NON CONFORME
Légende : O=Oui : N=Non

b. Evaluation technique

Le comité HELVETAS d’évaluation réalisera ensuite une évaluation technique des offres. Les offres
administrativement conformes seront évaluées (notation sur 100 points) selon les critéres ci-aprés :

Tableau N°2 : Grille de notation des propositions techniques

N° Critéres Note

1 Curriculum Vitae actualisé, daté et signé .... 20 points 20




Etre spécialisé dans le coaching des séances sportives justifié par une

2 attestation ...20 points 20

3 Engagement du candidat signé suivant le modéle en annexe .... 10
10 points
Au moins trois (03) expériences spécifiques prouvées par des
attestations de bonne fin d’exécution / attestations de service fait ; (10

4 pts par expérience prouvée) ; 30
(Seules les attestations de marché public (entité d’Etat) et d’ONGs
internationales sont valables) ;

5 | Compétence en communication et motivation (attestation) 20
TOTAL 100

Une offre est déclarée techniquement valable et considérée pour I'analyse financiére si elle obtient
une note minimale de 70 points sur 100 a l'issue de I'évaluation technique.

Seules les offres financiéres des candidats déclarés techniquement valables seront ouvertes.

C. Evaluation financieére :

Tableau N°3 : vérification de la présence matérielle et de la conformité des piéces

Critere Notation
a) Le formulaire de soumission de la proposition financiére,
précisant le montant global du marché. Tous ces montants
seront hors taxes. Le formulaire de la proposition financiere ON
doit étre daté et signé suivant le modéle en annexe
APPRECIATION GLOBALE CONFORME OU NON
CONFORME

Notation financiére :

La note financiére (notée sur 100 points) sera calculée comme suit :

A l'offre financiére la moins-disante sera attribuée les 100 points. Les notes financieres respectives
des autres candidats seront calculées comme suit :

100 X (montant de I'offre financiére la moins-disante)




(Montant de I’'offre financiére du candidat évalué)

d. Evaluation Finale

L’évaluation finale se fera en utilisant la méthode combinée a raison d’'une pondération de 20% pour
I'offre technique (Nt) et 80% pour I'offre financiére (Nf) soit :

Evaluation Finale = Nt x 20% + Nf x 80%

Au besoin, le comité d’évaluation peut demander a chaque candidat individuellement de clarifier son
offre. Les candidats seront informés de la suite réservée a leur offre.

11. ATTRIBUTION PROVISOIRE

Un seul candidat peut postuler a 'ensemble des quatre (04) lots mais se verra attribuer un seul lot
en fonction de son lieu de résidence. Une proposition d’attribution sera faite au candidat arrivé
premier a l'issue des évaluations tenant compte du budget disponible pour les travaux. Celui-ci
devra dans un délai de trois (3) jours ouvrés maximum adresser a HELVETAS par mail sa ferme
acceptation de la proposition d’attribution. Si tel n’était pas le cas, ou si les négociations
n’aboutissaient pas, le candidat classé second (celui dont la note finale est immédiatement
inférieure) sera déclaré attributaire provisoire puis invité aux négociations. Il en sera ainsi jusqu’a ce
que les négociations aboutissent avec I'un des candidats.

12.ANNULATION DE LA PROCEDURE D’APPEL D’OFFRES

HELVETAS se réserve le droit d’annuler tout ou partie de I'appel d'offres. L’annulation peut avoir lieu

Si:

a. L’'appel d’offres a été infructueux, si les offres regues sont inappropriées ou ne répondent pas
aux spécifications demandées ;

b. Les paramétres économiques ou techniques du projet ont changé ;

c. Des circonstances exceptionnelles ont rendu impossible I'exécution normale du projet ;

d. Toutes les offres techniquement conformes excedent les ressources financiéres disponibles ;

e. ll'y a des irrégularités dans la procédure

En aucun cas, HELVETAS ne sera tenu pour responsable des dommages, de quelque nature que
ce soit (particulierement des dommages pour perte ou profit). Le cas échéant, une décision
d’annulation de la présente procédure de passation des marchés serait motivée et portée a la
connaissance des candidats.

Cotonou le 23/06/2025

E-SIGNED by David BRIDIER

on 2025-06-26 15:48:48 GMT
David BRIDIER
Directeur Pays HELVETAS-BENIN



Annexe 1 : Formulaires types

ENGAGEMENT DU CANDIDAT

2§ 2k 2k 2 ok ok ok of¢ ok

Nous soussigné [Insérer le nom du candidat], ci-aprés dénommeé « le Candidat » :

*

Attestons avoir pris connaissance des dispositions relatives a la lutte contre la corruption, les
conflits d’intérét, la répression de I'enrichissement illicite, I'éthique professionnelle et tous
autres actes similaires prévus au code d’éthique et de déontologie dans la commande
publique en République du Bénin et prenons solennellement 'engagement de les respecter
sous peine de subir les sanctions prévues a cet effet.

Déclarons sur I'honneur n’avoir pratiqué dans le cadre du présent marché, aucune collusion
avec d’'autres candidats en vue de présenter des offres dont les montants seraient
anormalement élevés.

Nous engageons, en notre nom propre, au nom de notre société et de nos préposeés, [Insérer,
en cas de sous-traitance : « ainsi qu’au nom de nos sous-traitants »], a nous abstenir de toute
pratique liée a la corruption active et ou passive dans le cadre de ce marché.

Nous engageons personnellement et engageons notre société ainsi que nos préposes,
[Insérer, en cas de sous-traitance : « ainsi qu’au nom de nos sous-traitants »], a communiquer
par écrit a HELVETAS et ce, en toute bonne foi :
o Tout incident remettant en cause, de quelque maniére que ce soit, I'exécution du
présent marché ;
o L’existence d’un éventuel conflit d’intérét.

Signature du représentant habilité :

Nom et titre du signataire :

Date :




PROPOSITION FINANCIERE - formulaires types

LETTRE DE SOUMISSION

[Lieu, date]

A:
HELVETAS Swiss Intercooperation Bénin
Madame/Monsieur,

Nous soussignés [insérer nom et prénom], avons I'’honneur de vous proposer nos prestations, a titre
de, pour [titre de la mission] conformément a votre appel d’offres en date du [date] et a notre
proposition technique. Vous trouverez ci-joint notre proposition financiére qui s’éléve a [montant en
lettres et en chiffres]', hors taxe.

Notre proposition financiére a pour nous force obligatoire, jusqu’a I'expiration du délai de validité de
la proposition.

Nous nous engageons a ne pas octroyer ou promettre d'octroyer a toute personne intervenant a
quelque titre que ce soit dans la procédure de passation du marché un avantage indu, pécuniaire ou
autre, directement ou par des intermédiaires, en vue d'obtenir le marché, comme en atteste le
formulaire d’engagement joint a notre proposition technique signé par nos soins.

Veuillez agréer, Madame/Monsieur, I'assurance de notre considération distinguée.

Signature du représentant habilité :

Nom et titre du signataire :
Date :




HELVETAS Bénin

Bordereau des prix unitaires HT

N° Désignation

Montant en chiffre HT | Montant en lettre HT

Signature du représentant habilité :

Nom et titre du signataire :

Date
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