TERMES DE REFERENCE SPECIFIQUES 


Contrat-cadre Commission 2007 – Lot n° 4
DEMANDE D'OFFRE N° 211827
APPEL A EXPERTISE DANS LE CADRE DU RENFORCEMENT 
DE L'ACCES A L'INFORMATION DE LA SOCIETE CIVILE 
DANS LE DEVELOPPEMENT

1. INFORMATIONS GÉNÉRALES

L'Internal Audit Service et la Cour des Comptes ont recommandé à EuropeAid d'améliorer la gestion de la connaissance en  favorisant un accès, par l'ensemble des parties prenantes (Siège et Délégations de la Commission européenne, organisations de la société civile
), à la somme d'information et d'expertise utiles pour la Société civile détenue par la direction générale.

Pour donner suite à ces recommandations, le management d'EuropeAid a fait de la création de cet outil une priorité en 2009. Dans ce cadre, l'unité F1 a développé un outil de gestion de la connaissance intitulé Civil Society Helpdesk (CiSocH). CiSocH est appelé à créer un point central de contact pour la gestion de la connaissance.
2. DESCRIPTION

2.1. Objectifs

a) CiSocH doit permettre une recherche et une consultation ciblée de l'information nécessaire aux organisations de la société civile dans le cadre de la coopération
b) un travail d'analyse de l'existant est requis: inventaire de l'information disponible et des outils de diffusion
c) rendre l'information accessible à travers une base de données informatisée
d) utiliser un outil permettant une interactivité avec l'ensemble des parties prenantes afin qu'un dialogue constructif favorisant l'échange d'expériences puisse s'établir.
L’objectif global de la mission est de renforcer l'accès à l'information d'AIDCO utile aux organisations de la société civile, la capitalisation et la diffusion de la connaissance en créant des nœuds d'information.
Les objectifs spécifiques de cette mission sont:

a) d'analyser puis de présenter les informations fournies par les services de la Commission européenne
b) de permettre une interactivité entre le Siège et les Délégations

c) de faciliter l'accès à l'information à la société civile à travers une base de données informatisée
d) l'intégration de l'outil développé à l'Intranet et Internet d'AIDCO
2.2. Services demandés

Réalisés sous la supervision de l'unité F1 d'EuropeAid, les services demandés seront les suivants:

a) Les experts devront être en mesure de travailler sur tout document relevant des programmes d'EuropeAid et de la société civile (études de cas, outils méthodologiques, procédures…). Le but est de rendre leur contenu accessible à travers une base de données informatique, à des lecteurs d'horizons divers (organisations du Nord et du Sud) et utilisant une fonction de recherche par mots-clés. Chaque mot-clef doit représenter un concept avec une compilation des données qui y sont liées: définition, documents de référence, extraits de documents, concepts liés, liens vers d'autres sites…

b) Les experts devront définir une méthodologie qui servira à l'extension de l'outil pour incorporer le contenu des documents, études et concepts qui seront nécessaires; cette dimension est fondamentale afin de fournir à tout nouveau contributeur la possibilité d'intégrer facilement son apport à CiSocH
c) S'assurer de l'interactivité et de la possibilité de dialogue avec l'extérieur et avec d'autres sites et sources d'information
d) S'assurer de l'intégration de l'outil créé aux outils de communication existants (intranet et internet) et de leur alimentation
e) Les experts assureront une présentation du résultat obtenu dans le cadre d'une session de restitution organisée par l'unité F1.
2.3. Méthodologie 

Différentes phases de l'expertise:

Etape 1: Identification

CiSocH doit être un outil construit sur une base de données documentaire disposant d'une fonction de moteur de recherche. Les experts devront, dans un premier temps, identifier et analyser les documents à utiliser dans CiSocH. Le travail de structuration de l'outil implique la création de mots-clés, la compilation de documents et la réalisation d'hyperliens les reliant de sorte à permettre de prime abord une lecture croisée de tout concept abordé.
Après une première concertation avec les services informatiques d'AIDCO et de la DIGIT, il s'avère que le l'outil utilisé s'appuiera sur le principe wiki.

Etape 2: Méthode

Les experts veilleront à formaliser la méthode d'exploitation des documents à transférer et présenter dans l'outil; pour ce faire, ils créeront un guide méthodologique.

Etape 3: Dialogue

L'exploitation du contenu du wiki devra être facilitée par les experts; à ce titre, ils prendront en charge le support utilisateur en amont de l'intégration de tout nouveau contenu en définissant avec l'utilisateur la valeur ajoutée des concepts à ajouter et en assurant la bonne appréhension, compréhension et utilisation de l'outil (création de pages, mises à jour, jardinage…)
2.4. Responsabilité de la gestion et suivi de l'étude

L'analyse et la contribution des experts seront administrativement gérées et dirigées par l'unité F1. 

L'expert de catégorie I assurera une fonction de chef d'équipe en coordonnant les travaux de l'expertise.
Les progrès de l'analyse et des contributions seront suivis par un groupe de référence qui comprendra des représentants des différentes unités E4, F1 et G5 et se réunira à Bruxelles; d'autres unités d'AIDCO pourront y participer.
Il est prévu que le groupe des experts et l'unité F1 se réunissent hebdomadairement à Bruxelles pour valider les travaux des experts; une première réunion portera sur la présentation du concept, des outils et la transmission des documents. Le groupe de référence sera invité à se joindre à ces réunions.
3. Lieu et durée

3.1. Lieu d'exécution 

Le lieu d'exécution des tâches sera le lieu de travail habituel des experts; des rencontres régulières avec l'unité F1 au siège d'AIDCO à Bruxelles étant à prévoir et les frais de voyage n'étant pas prévus dans le cadre de cette expertise.
3.2. Durée

La période d'exécution du contrat est de 16 mois et compte 250 jours prestés.
La date de démarrage de l'étude est fixée au début du mois de septembre 2009.
4. BESOINS

4.1. Ressources humaines

A titre indicatif, la répartition des postes pourrait correspondre à celle indiquée ci-dessous. 
Par ailleurs, l'option suivante peut être envisagée: en déduction du nombre équivalent de jours travaillés de l'un des deux experts de catégorie III, un expert dans le domaine du design de wikis pourrait être appelé à proposer des solutions graphiques.
Le travail de l'expert de catégorie I sera effectué par un expert qui devra présenter la preuve de son expérience approfondie et de ses connaissances dans le domaine de l'analyse de l'information. 

Les éléments d'expérience suivants seront plus particulièrement pris en compte:

a) Expérience professionnelle d'au moins 15 ans dans la gestion de l'information dans le domaine des projets du développement

b) Expérience professionnelle d'au moins 15 ans dans le travail avec des acteurs de la 
société civile
c) Solide connaissance de l'outil informatique et des technologies de l'information et de la communication (suite Microsoft et environnement wiki)
d) Une bonne maîtrise des langues française et anglaise, l'espagnol étant un plus.

Le nombre d'hommes/ jour par expert est: 60 hommes/ jours. 

Le travail des deux experts de catégorie III sera effectué par des experts qui devront présenter la preuve de leur expérience et de leurs connaissances dans le domaine de l'analyse de l'information.
Les éléments d'expérience suivants seront plus particulièrement pris en compte:

a) Expérience professionnelle d'au moins 5 ans dans la gestion de l'information dans le domaine des projets du développement
b) Expérience professionnelle d'au moins 5 ans dans le travail avec des acteurs de la 
société civile
c) Solide connaissance de l'outil informatique (suite Microsoft et environnement wiki)
d) Une bonne maîtrise des langues française et anglaise, l'espagnol étant un plus.

Le nombre d'hommes/ jour par expert est: 250 hommes/ jours.
5. RAPPORTS

5.1. Rapports obligatoires

a) un rapport de phase de démarrage dans lequel sera présenté un état des lieux des outils de diffusion d'information existants (Internet, Intranet) et des perspectives de développement de l'étude
b) un rapport intermédiaire livré à la mi-projet
c) un rapport final, incluant notamment la démonstration des fiches saisies dans CiSocH et résultant du travail d'exploitation des données. Le rapport final devra également contenir la méthodologie à utiliser pour l'extension de l'outil.
5.2. Langues 

Le contenu créé dans le wiki CiSocH ainsi que le guide méthodologique seront traduits dans les langues française, anglaise et espagnole.
Les rapports seront présentés en français (et ensuite traduits dans l'autre langue dès l'approbation de la version originale).
5.3. Période de remise et délai pour les commentaires et, éventuellement, délai 
d'approbation du rapport

La Commission disposera de trois semaines pour émettre ses observations sur les rapports de l'équipe d'experts, qui devront être dûment prises en compte dans la version finale du rapport. Passé ce délai, l’accord est réputé acquis. L'équipe d'experts devra produire le rapport définitif dans un délai d’une semaine à compter de la date de réception des observations. Le rapport provisoire et le rapport final devront inclure une synthèse de 10 pages maximum. 

5.4.
Nombre d’exemplaires des rapports
Les rapports fournis devront être édités et formatés de façon à être immédiatement prêt pour publication.

La version définitive du rapport final et ses annexes approuvés, sera transmise à la Commission en version électronique (MSWord et PDF) et en dix (10) exemplaires en version papier : 5 exemplaires en version FR et 5 exemplaires en version EN.
6.
Coût de l'étude et modalité de paiement

Le coût global de l'expertise ne devra pas dépasser 300.000,- €.

ANNEXE : CALENDRIER INDICATIF
La période d'exécution du contrat est de 16 mois et compte 250 jours prestés.
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� Le terme société civile englobe les Autorités Non Etatiques (ANE) et les Autorités Locales (AL)
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