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Direction de l’administration et des finances 
Appel d’offres N°04/2026
Annexe 2
Cahier de réponse technique
Nettoyage et entretien des locaux

du siège de l’Organisation internationale de la Francophonie
Ce document ne doit contenir aucune donnée financière.
L’ensemble des réponses et éléments de réponse que vous apporterez seront contractuels.
Le soumissionnaire a l’obligation de répondre en intégralité aux questions ci-dessous. Le renvoi à un mémoire technique ne peut se substituer aux réponses à apporter aux questions ci-dessous.

Un mémoire technique ne vient qu’en complément aux réponses.
I.  Présentation du soumissionnaire 

1)  Compléter le tableau ci-dessous : 
	Nom de l’entreprise
	

	Adresse de l’entreprise
	

	Nom et coordonnées complètes de la personne habilitée à signer les éléments contractuels
	

	Nom et coordonnées complètes de la personne responsable du dossier
	

	Statut juridique
	

	Année de création de l’entreprise
	

	Effectifs, des 3 dernières années, propre de l’agence en charge du présent marché :

· encadrement

· personnels
	2023 :

2024 :

2025 :

	Historique des relations avec l’OIF
	

	Pôle de compétences de la société
	

	Certifications
	


2)  Joindre le dossier de présentation de la société. 
3)  Joindre le dossier administratif complet conformément aux modalités définies au point 5 des clauses générales de l’AO 04/2026.
4)  Si appartenance à un groupe, joindre la présentation du groupe et des filiales 
5)  Décrire à quelle structure (siège, agence, …) le marché de l’OIF sera rattaché 
6)  Indiquer les références les plus pertinentes de l’agence en charge du présent marché afin de démontrer votre expérience et votre capacité à mener efficacement la prestation attendue 
	Société
	Adresse 
	Coordonnées Client

(Nom et téléphone)
	Date début

du marché
	Montant annuel HT
	Synthèse du marché
	Date fin

du marché

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


7)  Quelle est la part (en %) du chiffre d’affaires de l’agence en charge du présent marché en sous-traitance sur vos marchés en 2024 et 2025 ? Sur quels secteurs ?
8)  Décrire vos partenariats pour le présent marché

9)  Compléter le tableau ci-dessous des partenaires avec lesquels vous travaillerez dans le cadre du présent marché : 
	Domaine d’activité
	Nom
	Siren/Siret
	Adresse
	Nom et prénom du Responsable

Coordonnées
	Année de collaboration
	Raisons de collaboration dans le présent marché

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


10)  Décrire les garanties conclues avec vos partenaires dans le cadre du présent marché (délai d’intervention, délai de remplacement de matériels défectueux, la maintenance des équipements, etc.) ?

11)  Indiquer les éléments utiles à la compréhension de vos collaborations avec vos partenaires permettant de renforcer la qualité de votre offre ? 
II.  Les moyens humains et encadrement

12)  Présenter vos équipes d’encadrement dédiées au présent marché.

	Nom, Prénom
	Fonction
	Date de prise de fonction
	Coordonnées
	Rôles 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13)  Joindre l’organigramme 

14)  Décrire la continuité de service de l’équipe d’encadrement et chef(s) d’équipe.
15)  Décrire la gestion des personnels qui seront affectés au site.
16)  Quelle est la part (en %) des effectifs de l’agence en charge du présent marché que vous avez sous-traités sur vos marchés en 2025 ? 

17)  Quelle est le taux de turn-over (en %) en 2024 et 2025 du personnel terrain de l’agence en charge du présent marché ?  

18)  Détailler vos moyens et actions pour réduire les « turn-over » excessifs. 
19)  Décrire les modalités de reprise des personnels sur site.

20)  Présenter le mode opératoire pour la composition des effectifs et pour le maintien de la qualité de la prestation. 
21)  Décrire la communication entre les agents d’exécution (équipe du matin et permanence). 
22)  Décrire la communication entre l’encadrement et les agents d’exécution. 
23)  Décrire la gestion des retards et des absences (ex : absences de dernières minutes, départs anticipés) (i) pour l’équipe du matin et (ii) pour la permanence. 

24)  Décrire vos actions et engagements de garantie relatifs au travail illégal, aux usurpations d’identité, à la fraude, à la corruption, etc.
25)  Décrire vos actions et engagements de garantie relatifs au travail illégal, aux usurpations d’identité, à la fraude, à la corruption, etc.

III.  Moyens matériels et techniques 

26)  Lister l’ensemble des moyens matériels et équipements 
27)  Lister l’ensemble des fournitures sanitaires, à partir les tableaux ci-dessous. 
Compléter le tableau suivant :

	Quantité
	Type fourniture
	Désignation
	Couleur/Finition
	Approvisionnement

Fréquence de livraison

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Annexer les fiches techniques de chaque fourniture sanitaire

Rappel : L’étude des consommables sanitaires est basée sur un effectif de 250 personnes et une moyenne mensuelle de 250 visiteurs.

Lister les consommables sanitaires associés :
	Désignation
	Fréquence de livraison
	Quantité totale annuelle estimée

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


28)  Lister l’ensemble des matériels

	Type
	Désignation
	Caractéristiques techniques
	Ecolabel et preuve de conformité

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


29)  a. Lister l’ensemble des produits de nettoyage et détergents
	Type produit
	Désignation
	Caractéristiques techniques (concentration des produits, taux de dilution, doseurs automatiques)
	Ecolabel et preuve de conformité

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


b. Lister l’ensemble des produits consommables

	Type produit
	Désignation
	Caractéristiques techniques
	Ecolabel et preuve de conformité

	Savons pour les mains
	
	
	

	Serviettes en matières textiles
	
	
	

	Papier hygiénique
	
	
	

	Papier de cuisine
	
	
	

	Autres produits en papier absorbant à usage domestique
	
	
	

	Autre (préciser)
	
	
	

	…
	
	
	


c. Lister l’ensemble des accessoires de nettoyage 
	Type produit
	Désignation
	Caractéristiques techniques (microfibres pour les accessoires textiles)
	Ecolabel et preuve de conformité

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


d. Lister des aspirateurs qui seront utilisés 
	Type produit
	Classe énergétique
	Caractéristiques techniques 
	Preuve de conformité

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


30)  Décrire votre gestion des stocks et votre suivi des consommations sur site aux différents étages ? 
31)  Décrire votre mode opératoire pour le traitement des grilles d’aération et d’extraction 
32)  Décrire l’organisation du suivi des moyens matériels, équipements et produits 
33)  Présenter et décrire l’outil informatisé de suivi de la Prestation proposé dans le cadre du présent marché. 
34)  Comment cet outil sera mis en place ? Qui sera formé ?
35)  Décrire les moyens mis en œuvre en cas de défaillance d’un moyen matériel, et comment maintiendrez-vous la continuité d’activité. 
36)  Décrire l’aménagement des locaux dédiés mis à votre disposition
37)  Décrire les tenues des agents d’exécution. Joindre la documentation/photo
IV.  Organisation de la prestation
38)  Quelle qualité de prestation est attendue ? et pourquoi ? 
39)  Suite à la visite du site et des clauses du CdC, décrire les difficultés que vous rencontrerez dans le cadre du présent marché ? Quelles mesures proposeriez-vous pour y remédier ? 
40)  Décrire votre processus de démarrage du marché après notification afin de respecter la date de démarrage ? Joindre un planning de déploiement détaillé 
41)  Décrire avec précision votre proposition d’organisation et d’exécution de la prestation durant la période du marché 
42)  Décrire votre proposition d’organisation et d’exécution de l’opération « campagne de nettoyage de démarrage » durant le premier mois contractuel. Joindre un échéancier détaillé 
V.  Suivi et qualité de la prestation
43)  Décrire votre plan Qualité.
44)  Joindre votre fiche de contrôle et votre système de notation 
45)  Joindre un modèle complet de rapport d’activité 
46)  Décrire vos processus et moyens de contrôle pour les prises et les fins de postes ? 
47)  Enumérer l’ensemble des consommables et encombrants générés par la Prestation ? Décrire vos processus d’évacuation de ces derniers ? 
48)  En cas de détérioration, de perte de clés, etc., décrire votre processus de réparation et de prise en charge ?
49)  Décrire vos engagements en faveur du respect des normes sociales et environnementales et, plus largement, du développement durable, les certifications et labels obtenus en la matière par le prestataire et les mesures visant à limiter l'empreinte carbone et à émettre le moins de gaz à effet de serre possible dans l’exécution des prestations. 
50)  Décrire votre démarche environnementale.
VI.  divers
51)  Avez-vous d’autres éléments à porter à la connaissance de l’OIF susceptibles de renforcer la qualité de votre offre ? si oui lesquels ? 
52)  Quels autres services proposez-vous en supplément des prestations attendues dans le présent marché ? Quels en sont les avantages et les inconvénients ? 
53)  Décrire vos atouts par rapport à la concurrence ? 

Annexe 2.1 Calendrier de déploiement
Décrire exhaustivement votre échéancier de la mise en place de la prestation 
	Description des tâches et des sous-tâches
	J-xx
	J-xx
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	J-3
	J-2
	J-1
	J
	J+1
	J+2
	….
	J+

xx

	Tâche 1 : …………..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sous-tâche 1.1 : ………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sous-tâche 1.2 : ………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tâche 2 : …………..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sous-tâche 2.1 : ………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sous-tâche 2.2 : ………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tâche n : …………..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sous-tâche n.1 : ………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sous-tâche n.2 : ………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


J est le jour du démarrage c’est-à-dire le 1er juillet 2026
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