[bookmark: _Toc199947900]CAHIER DES CHARGES & APPEL D’OFFRES
Conception d’une solution numérique intégrée pour la gestion des activités de la Direction du Protocole et l’organisation des événements officiels du Ministère des Affaires étrangères.
Document préparé par Paul Prompt Youri EMMANUEL, Chargé de Mission à la Direction du Protocole
Et révisé par : Rodely DOUIILLY, Analyste programmeur, conseiller cabinet du ministre
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La Direction du Protocole du Ministère des Affaires Étrangères envisage de développer une application numérique dédiée à la gestion intégrée de ses activités et à l’organisation des événements officiels. Cette plateforme aura pour objectif entre autres, d’optimiser la coordination des invités, la gestion des invitations et des réponses, le placement protocolaire selon les règles de préséance, ainsi que l’ensemble des aspects logistiques liés à l’accueil des participants.

L’application devra également intégrer une base de données complète des diplomates accrédités en Haïti, des hauts fonctionnaires gouvernementaux et des autres dignitaires, afin d’assurer un suivi efficace et structuré des événements. L’objectif global est de renforcer l’efficacité, la précision et la fluidité des opérations protocolaires en automatisant plusieurs processus essentiels.
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i. Base de Données Sécurisée et Structurée – Impression de cartes d’accréditation
· Création et gestion d’une base de données des :
· Diplomates accrédités en Haïti (pays, rang, contacts, date d’accréditation, autres informations importantes), permettant l’Impression de cartes d’accréditation assortis d’hologramme personnalisé et autres cartes d’identités diplomatiques, l’émission des plaques d’immatriculation et des visas, le traitement des demandes de franchises (Franchises douanières, franchises directes, franchises de carburant, etc…) 
· Hauts Dignitaires de l’État (tous les pouvoirs : exécutif, législatif, judiciaire) et Autorités locales (Délégués, Maires, etc…)
· Autres personnalités (Secteur Privé, Société civile, etc..) invitées aux événements.
· Classement des invités selon leur rang et leurs fonctions.
· Mise à jour en temps réel et possibilité d’importer/exporter des données (formats : txt, csv, xls) en toute sécurité et dans le respect de procédures strictes.
· Scannérisation et archivage de documents 
ii. Gestion des Invitations et des Réponses (RSVP)
· Conception et expédition d’invitations via courriel (avec cartons personnalisés en annexe), SMS ou d’autres plateformes.
· Suivi automatisé des réponses (RSVP) et confirmations.
· Gestion des demandes spécifiques :
· Restrictions alimentaires, accessibilité pour invités à mobilité réduite, préférences de placement.
· Génération automatique d’un QR code personnalisé pour chaque invité.
iii. Organisation des Plans de Salle et Respect du Protocole
· Création automatique de plans de salle 
· Préparation de l’ordre de préséance.
· Interface graphique interactive pour ajuster les placements.
· Génération de plans d’assise imprimables et numériques.
iv. Accueil et Gestion Logistique des Invités
· Enregistrement des invités via QR code à leur arrivée.
· Système de notification en temps réel au personnel impliqué dans la gestion des évènements.
· Répartition de responsabilités pour les organisateurs (Protocole, Sécurité, Logistique).
· Génération de badges et documents d’identification.
v. Planification et Gestion des Ressources
· Gestion du programme détaillé des événements.
· Suivi des besoins en matériel et équipements (pupitres, dispositifs de traduction, Tapis, signalétique).
· Intégration des préférences alimentaires et gestion des menus.
· Stockage et gestion des contacts d’urgence des invités.
vi. Accès Sécurisé et Gestion des Rôles Utilisateurs
· Multi-niveaux d’accès : administrateurs, organisateurs, officiers de protocole.
· Sécurisation des données et respect des normes de confidentialité.
vii. Rapports et Analyses
· Génération de rapports détaillés sur la participation.
· Suivi des tendances de présence et engagement.
· Fourniture d’indicateurs de performance pour optimiser l’organisation future.
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· Solution sécurisée et fiable selon les meilleurs critères disponibles.
· Interface mobile et web intuitive pour une gestion sur site et à distance par plusieurs utilisateurs, avec accès hiérarchisé, limité, contrôlé et auditable.
· Intégration possible avec les systèmes gouvernementaux pour assurer une connexion sécurisée.
· Génération et scan des QR codes pour optimiser l’accueil et la gestion des flux d’invités.
· Support multilingue (français, anglais).
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1. Application web et mobile fonctionnelle pour IOS et Android.
2. Base de données initiale des contacts importée et prête à l’utilisation.
3. Formation du personnel et documentation technique détaillée.
4. Support technique et mises à jour pour assurer l’évolution du système.
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[bookmark: _Toc199947907]1. Objet de l’Appel d’Offres
Le Ministère des Affaires Étrangères lance un appel d’offres pour le développement d’une application de gestion des événements officiels destinée à la Direction du Protocole. Cet outil digital devra permettre une gestion efficace des invitations, des placements protocolaires et de la logistique des événements.
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Les entreprises ou prestataires intéressés doivent répondre aux critères suivants :
· Expérience prouvée dans le développement d’applications web et mobiles IOS et Android.
· Maîtrise des solutions sécurisées pour la gestion de données sensibles.
· Capacité à intégrer des fonctionnalités de QR code et de gestion d’événements.
· Expérience en projets avec des institutions gouvernementales ou diplomatiques (souhaitable).
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Les candidats doivent soumettre un dossier comprenant :
· Une proposition technique détaillée couvrant toutes les fonctionnalités demandées.
· Un calendrier de réalisation précisant les différentes phases du projet.
· Une proposition financière détaillant les coûts de développement, maintenance et support.
· Une présentation de l’entreprise avec des références de projets similaires.
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Les propositions seront évaluées selon les critères suivants :
· Pertinence et conformité aux exigences du projet (40%).
· Expérience et références du prestataire (20%).
· Coût et rapport qualité/prix (20%).
· Délais de mise en œuvre proposés (20%).

[bookmark: _Toc199947912]3. Calendrier de l’Appel d’Offres
	Étape
	Date limite

	Publication de l’appel d’offres
	

	Date limite de réception des questions
	

	Réponses aux questions
	

	Soumission des offres
	

	Sélection des candidats présélectionnés
	

	Présentation et démonstration
	

	Notification de l’adjudication
	

	Signature du contrat et début du projet
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Les soumissions doivent être envoyées sous plis cacheté à :

Ministère des Affaires Étrangères – Direction Générale
Adresse : 5 A, Musseau, Delmas 60 Pétion-Ville
Email : 
Date limite de soumission : 
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Pour toute question relative à cet appel d’offres, veuillez contacter :
· Paul Prompt Youri EMMANUEL
· Email : youri.emmanuel@diplomatie.ht / protocole.maec@diplomatie.ht
· Téléphone : (509) 4777-4444
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