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MANDAT
des experts («assesseurs») chargés de contribuer à l’évaluation des demandes de subvention reçues dans le cadre de l’appel à propositions 
<indiquer la référence de l’appel à propositions>

<indiquer l’intitulé de l’appel à propositions> 
MANDAT

Comment compléter le présent mandat type: les éléments entre <> doivent être complétés par les informations requises, au besoin pour chaque procédure d’appel d’offres. Les phrases entre [] ne doivent être insérées que dans les cas appropriés. 
Les autres parties ne peuvent être modifiées qu’à titre exceptionnel, en fonction des exigences de certaines procédures d’appel d’offres. Dans la version définitive de chaque série de mandats, n’oubliez pas de supprimer le présent paragraphe ainsi que tout texte mis en évidence en jaune et entre parenthèses.
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1. 
INFORMATIONS GÉNÉRALES
<Dans cette rubrique, veuillez mentionner les informations générales pertinentes, la ou les priorité(s) et les objectifs de l’appel.>

2. OBJECTIFS ET RÉSULTATS ESCOMPTÉS

2.1. Objectif général 

Recruter des assesseurs chargés d’assister l'administration contractante dans la sélection des meilleures propositions reçues dans le cadre de <Indiquer l’intitulé de l’appel à propositions> et réaliser un processus de sélection des projets qui soit complet, cohérent et de haute qualité, conformément aux critères exposés dans les lignes directrices à l’intention des demandeurs.

2.2. Résultats à atteindre par le contractant

· [Les assesseurs réaliseront l’évaluation technique des notes succinctes de présentation conformément aux lignes directrices qui seront fournies par l'administration contractante et reposent sur les grilles d’évaluation publiées. <indiquer le nombre de notes succinctes attendues> 
 notes succinctes d’évaluation sont attendues. Chaque note succincte de présentation doit être évaluée par <entrer le nombre> assesseurs.]
· [Les assesseurs réaliseront l’évaluation technique des demandes complètes conformément aux lignes directrices qui seront fournies par l'administration contractante et reposent sur les grilles d’évaluation publiées. <indiquer le nombre de demandes complètes attendues > demandes complètes sont attendues. Chaque demande complète doit être évaluée par <indiquer le nombre> assesseurs.]
· [autres tâches, par exemple les contrôles administratifs et/ou d’éligibilité]

Ces évaluations seront utilisées par le comité d’évaluation dans le cadre du processus de sélection des meilleures propositions. 

3. CHAMP D’INTERVENTION

3.1. Généralités

< Le cas échéant, veuillez décrire la teneur générale du travail à fournir. >

3.2. Activités spécifiques

[Le chef d’équipe et les][Les] assesseurs sont tenus par une déclaration d’impartialité et de confidentialité
 qui doit être signée avant le début de chaque phase de l’évaluation. Si un assesseur estime qu’il pourrait exister une situation de conflit d’intérêts à l’égard d’un ou de plusieurs demandeurs, il doit en informer l'administration contractante sans délai. En outre, une confidentialité absolue est attendue de la part des experts associés à la mise en œuvre du présent contrat, notamment en ce qui concerne l’évaluation des différentes demandes.

(1) Rôle et tâches des assesseurs

Veuillez fournir une liste claire et détaillée des tâches que doivent effectuer les assesseurs pour réaliser l’objectif du contrat et/ou une description de fonction des assesseurs.
[Les assesseurs doivent communiquer par écrit à l'administration contractante leurs évaluations techniques et financières des notes succinctes de présentation et des demandes complètes. (Cela implique de vérifier le budget de l’action proposé par le demandeur, en évaluant notamment sa cohérence d’ensemble son efficience en terme de coûts et en particulier en identifiant les éventuelles anomalies et/ou les lignes budgétaires ou les éléments du budget potentiellement surévalués.)
Au moins <veuillez indiquer le nombre> assesseurs doivent évaluer chaque note succincte de présentation et chaque demande complète, en travaillant indépendamment l’un de l’autre. 

Les évaluations doivent être réalisées conformément aux lignes directrices et instructions fournies par le comité d’évaluation. Elles se basent sur les grilles d’évaluation publiées dans les lignes directrices à l’intention des demandeurs. L’évaluation globale doit reposer sur les notes obtenues pour chaque sous-rubrique, additionnées par rubrique, et la note finale est la moyenne arithmétique des notes attribuées par les assesseurs.

Chaque demande doit être évaluée sur la base de ses qualités intrinsèques et non par une comparaison entre plusieurs demandes. Les assesseurs externes devraient tirer parti de leur expérience personnelle du secteur et de la mise en œuvre de projets dans l’analyse de chaque proposition. 

Les assesseurs peuvent être invités par le comité d’évaluation à exposer et à justifier leur évaluation des propositions.]

S’il y a un chef d’équipe: [Chaque expert assesseur ne devrait être en contact direct qu’avec le chef d’équipe, qui entrera par la suite en contact avec le président du comité d’évaluation. Les assesseurs sont tenus de soumettre leurs évaluations au chef d’équipe, qui transmettra les grilles d’évaluation originales complétées sur papier (pas une copie numérisée) au comité d’évaluation à l’issue de la phase d’évaluation.]

[Veuillez préciser le calendrier de réalisation des tâches.]

[Veuillez préciser si d’autres rapports que ceux visés à la section 6.1 sont requis.]

[Veuillez préciser les autres tâches requises – à comparer clairement avec ce qui est prévu aux sections 6.4.7 et 6.4.8 du guide pratique.]
[Veuillez préciser s’il est prévu d’organiser des réunions de briefing et de débriefing auxquelles les assesseurs doivent assister.]

(2) [Rôle et tâches du chef d’équipe]

Veuillez fournir une liste claire et détaillée des tâches que doit effectuer le chef d’équipe pour réaliser l’objectif du contrat et/ou une description de fonction du chef d’équipe. 
Le chef d’équipe est chargé de la coordination des évaluations et de la réalisation des contrôles généraux de qualité des notes succinctes de présentation et des demandes complètes, sans compromettre le principe des évaluations individuelles. Par conséquent, le chef d’équipe ne peut pas être en même temps assesseur dans le cadre du présent appel à propositions.

Le chef d’équipe doit veiller à ce que chaque assesseur connaisse bien les documents de travail pertinents fournis par l'administration contractante, tels que les lignes directrices à l’intention des demandeurs et les lignes directrices à l’intention des assesseurs, qui prévoient le recours à une méthode standard pour évaluer les demandes.

Le chef d’équipe est l’interlocuteur unique entre les assesseurs et l'administration contractante/comité d’évaluation. 

Le chef d’équipe doit s’assurer que les grilles d’évaluation et le format standard sont suivis scrupuleusement, que les délais convenus sont respectés et que les rapports d’évaluation sont conformes aux lignes directrices pour l’évaluation. Il doit veiller tout particulièrement à ce que les appréciations écrites soient cohérentes avec la note donnée pour chaque rubrique de la grille d’évaluation (en d’autres termes, une note élevée ne doit pas être associée à des commentaires négatifs, et inversement) et soient rédigées de façon à permettre clairement au comité d’évaluation de les utiliser directement dans le processus de sélection et dans la communication des résultats de l’évaluation aux demandeurs. 

Le chef d’équipe doit également veiller à ce que les grilles ne contiennent pas d’erreurs de calcul et/ou de fautes d’orthographe et de grammaire.

Le chef d’équipe doit transmettre l’ensemble des évaluations des propositions de chaque appel au comité d’évaluation.

Le chef d’équipe doit fournir un retour d’information sous la forme d’un rapport concernant l’exercice d’évaluation et/ou les enseignements tirés.

[Veuillez préciser si d’autres rapports que ceux visés à la section 6.1 sont requis.]

[Veuillez préciser les autres tâches requises – à comparer clairement avec ce qui est prévu aux sections 6.4.7 et 6.4.8 du guide pratique.]
[Veuillez préciser s’il est prévu d’organiser des réunions de briefing et de débriefing auxquelles le chef d’équipe doit assister.]

[Veuillez préciser le calendrier de réalisation des tâches.]

(3) Rôle et tâches du comité d’évaluation

Le comité d’évaluation, désigné par l'administration contractante, comprend un président et un secrétaire qui ne prennent pas part au vote ainsi qu’un nombre impair de membres qui prennent part au vote (trois au minimum). Son rôle consiste à conseiller l'administration contractante sur l’attribution des contrats conformément aux critères fixés au préalable.

Le président coordonne la procédure d’évaluation conformément aux procédures définies dans le guide pratique et garantit son impartialité et sa transparence. Le secrétaire du comité assure l’ensemble des tâches administratives afférentes à la procédure d’évaluation, notamment la distribution et la collecte des déclarations d’impartialité et de confidentialité, ainsi que la rédaction des procès-verbaux et le classement de ceux-ci et de l’ensemble des autres données et documents pertinents.

Lorsque les propositions reçues sont particulièrement nombreuses ou très techniques, des assesseurs peuvent effectuer tout ou partie de l’examen détaillé, de façon à ce que le comité d’évaluation puisse délibérer sur la base de leurs analyses, y compris de l’avis de la délégation de l’UE dans le pays où le projet proposé aura lieu.

Les assesseurs travaillent sous la supervision du président du comité d’évaluation.

Si les analyses ne sont pas conformes à la qualité attendue par l'administration contractante, celui-ci peut renvoyer les demandes au contractant en sollicitant une nouvelle évaluation par le même expert ou par un autre. 

[Veuillez indiquer d’autres détails, le cas échéant, en vue de cet appel en particulier.]

4. LOGISTIQUE ET CALENDRIER

4.1. Lieu

<Veuillez indiquer, le cas échéant, le lieu de la mission (c’est-à-dire le pays, la ville, etc.) où l’activité aura lieu.>

4.2. Date de début et période de mise en œuvre

<Veuillez préciser la date de début et la période de mise en œuvre du contrat, en veillant à être cohérent avec les délais spécifiés à la section 3.>

5. SPÉCIFICATIONS

5.1. Personnel

Par compétences requises, on entend notamment les compétences professionnelles techniques, la capacité à conduire une équipe, les compétences en matière de communication et/ou les connaissances linguistiques. Il est recommandé d’être aussi clair que possible afin que l’évaluation technique soit équitable. Les notes devront figurer dans la grille d’évaluation. Il est préférable de laisser la durée précise de la contribution des experts à la discrétion des soumissionnaires. Il peut toutefois être utile de définir une contribution minimale. Lors de la définition des profils, il convient d’assurer l’égalité d’accès et de ne pas créer des obstacles injustifiés à l’ouverture des marchés à la concurrence. Les profils doivent être clairs et non discriminatoires. Par exemple, une «expertise locale» peut être requise, mais pas un «expert local» (c’est-à-dire un ressortissant/résident d’un pays). N’oubliez pas que la participation aux procédures d’appel d’offres doit être ouverte aux mêmes conditions à toutes les personnes éligibles.

Le profil de l’«expert idéal» ne doit pas être décrit comme le seuil d’acceptation de l’offre. Lors de la sélection des critères, veuillez envisager les exigences minimales réelles et la disponibilité de tels experts sur le marché. Les critères doivent être aussi larges que possible. Les critères quantifiables doivent être élaborés avec vigilance. Il est de bonne pratique – le cas échéant – d’ajouter des expressions telles que «un diplôme universitaire en économie ou dans une discipline pertinente directement liée, ou équivalent», afin de ne pas automatiquement exclure des offres contenant des experts qui possèdent 40 années d’expérience pertinente mais ne disposent pas d’un diplôme universitaire formel, ou «de préférence 10 années d’expérience… mais un minimum de 5 années est requis». Le nombre d’années d’expérience requis doit être choisi avec soin et ne doit pas être surestimé. Concentrez-vous sur la qualité plutôt que sur les aspects quantitatifs. Veuillez préciser avec soin quelle est l’exigence minimale et quelle est l’exigence préconisée. Gardez à l’esprit le fait qu’un expert qui ne répond pas aux exigences minimales doit être écarté, ce qui entraîne le rejet de l’ensemble de la procédure. Envisagez consciencieusement les conséquences possibles de l’élaboration des profils, car plus précis et exigeants seront les profils, moins nombreux seront les experts à répondre aux exigences minimales, le résultat étant une restriction de la concurrence. 
Toute définition particulière utilisée doit être suffisamment claire ou expliquée pour éviter toute ambiguïté.

5.1.1. Assesseurs

<Veuillez déterminer le nombre requis, ainsi que l’expertise, les connaissances, le profil, les langues de travail et les autres compétences recherchées en ce qui concerne les assesseurs. Un minimum de cinq années d’expérience dans un domaine particulier doit être demandé. Veuillez, le cas échéant, faire la distinction entre les exigences minimales et les exigences préconisées.>

Qualifications et compétences

Expérience professionnelle générale

Expérience professionnelle spécifique

5.1.2. [Chef d’équipe 

<Veuillez déterminer l’expertise, les connaissances, le profil, les langues de travail et les autres compétences recherchées en ce qui concerne le chef d’équipe. Veuillez, le cas échéant, faire la distinction entre les exigences minimales et les exigences préconisées.>

Qualifications et compétences

Expérience professionnelle générale

Expérience professionnelle spécifique

5.2. Ressources

<Veuillez mentionner les éléments requis en ce qui concerne les bureaux, les équipements comme les ordinateurs, les fournitures, les services, la documentation, le soutien logistique, etc., pour la réussite du contrat, en indiquant la source (c’est-à-dire le contractant, le pays bénéficiaire, l'administration contractante …). Donnez autant de détails que possible, en particulier pour les éléments que doit fournir le contractant dans les limites des honoraires de ses experts.>

5.3. [Dépenses accessoires

La provision pour dépenses accessoires couvre les frais accessoires et exceptionnels éligibles exposés au titre du présent contrat. Elle ne peut être utilisée pour les frais qui doivent être couverts par le contractant comme faisant partie de ses honoraires, tels que définis ci-dessus. Son utilisation est régie par les dispositions figurant dans les conditions générales et dans les notes de l’annexe V du contrat. Elle comprend:

· <Élément 1, etc. Ne donnez pas d’estimations financières.>

· <Élément 2, etc. Ne donnez pas d’estimations financières.>

La provision pour dépenses accessoires pour le présent contrat s’élève à <montant> EUR. Ce montant doit être inclus sans modification dans le budget ventilé. 
L’accord préalable de l'administration contractante n’est pas requis pour l’utilisation de la provision pour dépenses accessoires [à l’exception de <veuillez préciser l’élément>]. Veuillez noter que l’accord préalable ne doit être demandé qu’à titre exceptionnel.]

Notes d’orientation concernant l’estimation de la provision pour dépenses accessoires:
Tous les frais liés à la fourniture d’experts (y compris les déplacements du et vers le lieu normal d’affectation et de séjour, sauf les missions précisées dans le présent mandat) doivent être inclus dans les honoraires. 

Gardez à l’esprit le fait que le montant indiqué dans le mandat comme provision pour dépenses accessoires constitue simplement une limite maximale des frais accessoires. Il ne doit pas impérativement faire l’objet d’une estimation exacte et il importe peu que les frais réels soient supérieurs ou inférieurs aux montants estimés des différentes composantes, dans les limites d’une marge d’erreur raisonnable.
6. RAPPORTS

6.1. Rapports requis

<Veuillez préciser les rapports requis ainsi que la langue à utiliser et les délais de présentation.>

[À adapter au besoin: pour résumer, outre tous les documents, rapports et contributions précisés dans le cadre des missions et tâches des assesseurs [et du chef d’équipe], le contractant fournira les rapports suivants:

	Intitulé du rapport
	Contenu
	Délai de présentation

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6.2. Présentation et approbation des rapports

<Nombre (pour des raisons environnementales, veillez à demander le moins de copies papier possible)> copies des rapports visés ci-dessus doivent être présentées au gestionnaire du projet indiqué dans le contrat. Ces rapports devront être rédigés en anglais ou en français. L’approbation de ces rapports incombe au gestionnaire du projet.

<Veuillez indiquer ici toute autre exigence spécifique.> 

* * *

�	Pour les contrôles administratifs et d’éligibilité, un seul assesseur suffit. Pour l’évaluation technique et financière, deux assesseurs sont requis. Si l’appel est lancé par le siège de la Commission européenne à Bruxelles et que des assesseurs sont utilisés, l’un des deux assesseurs sera la délégation de l’UE.


�	Un document type sera mis à disposition par l'administration contractante.
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