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MODÈLE GEN 6 : Formulaire d'étude de marché 
TEMPLATE GEN 6: Market Survey Checklist 
(Pour les achats d'un montant égal ou supérieur à 300 EUR /For Procurements of EUR 300 and above)

Ce formulaire est à usage interne et doit être utilisé comme un aide-mémoire pour la réalisation d'une étude de marché. 
This form is for internal use and to be used as a checklist when conducting a market survey. 

	Exigences des donateurs / Donor requirements

	Avant d'entamer l'étude de marché, vérifiez s'il existe des exigences spécifiques des donateurs en ce qui concerne la nationalité du contractant et le pays d'origine des fournitures. Dans ce cas, la capacité du marché local à se conformer aux exigences doit être étudiée. 
Before initiating the market survey check if there are any specific donor requirements with respect to nationality of the Contractor and country of origin of the supplies. In which case the ability of the local market to comply with the requirements must be researched

	Enregistrement du Organisational  / Organisational registration

	Le organisation est-il enregistré à la TVA et exonéré d'impôts ? 
Is the organisation VAT registered and/or tax exempted?

	

	Exigences du projet Project requirements
	Cocher √ Tick Off

	Étape 1 / Step 1
	À partir du projet de proposition, les fournitures, services et travaux nécessaires doivent être identifiés. 
Based on the project activities, identify the supplies, services and works required. 


	

	Étape 2 / Step 2

	Les spécifications brutes des articles doivent être rédigées. Vérifiez si l'un des produits a une durée de vie qui doit être prise en considération (par exemple la nourriture, les préservatifs, la médecine, etc.)

Rough specifications for the items shall be drafted. Check if any of the products have a critical shelf life to considered (e.g. food, condoms, medicine etc.).

Demandez-vous s'il y a des risques sociaux ou environnementaux liés à un produit ou à un secteur spécifique - envisagez des alternatives. 
Référez-vous au Code de conduite pour les contractants 
Consider, if there are social or environmental risks connected to a specific product or industry - consider alternatives. 

Référez-vous au Code de conduite pour les contractants (voir l'annexe GEN 4-1)
Please refer to the Code of Conduct for Contractors (See Annex GEN 4-1)


	

	
	Structure et disponibilité du marché ? Market structure and availability ?
	

	Étape 1 / Step 1


	Vérifiez sur le marché local les prix, par exemple dans les pages jaunes, publiez une annonce d'opportunité d'affaires ou recherchez sur la base de données ProLog du contractant (contactez ProLog pour avoir accès à notre base de données). Référez-vous à la rubrique 4.11.2 du manuel pour savoir comment trouver des fournisseurs. 

Check the market for prices e.g. yellow pages, publish an advertisement of business opportunities or search the ProLog contractor database (contact ProLog for access to our database). Please refer to section 4.11.2 in the Manual on how to source suppliers. 
Vérifiez le niveau de qualité de leurs produits en visitant certains fournisseurs. Lors de la visite aux fournisseurs, faites également attention aux conditions de travail générales et aux risques environnementaux. 
Check the level of quality of their products by visiting some suppliers. When visiting suppliers also take notice of general working conditions and environmental risks.  
Référez-vous au Code de conduite pour les contractants (voir l'annexe GEN 4-1)
Please refer to the Code of Conduct for Contractors (See Annex GEN 4-1)


	

	
	Soyez au courant des exigences spéciales pour l'approvisionnement en médicaments (consultez la rubrique 4.13 du manuel). Vérifiez si l'un des fournisseurs locaux peut fournir la documentation requise ou bien si l'UNICEF, MSF ou d'autres CAH peuvent aider à l'approvisionnement. 

Be aware of the special requirements for procurement of pharmaceuticals (see section 4.13 in the Manual). Check if any of the suppliers can provide the required documentation or alternatively if UNICEF, MSF or other HPCs can assist with the supply.
	

	
	Enquêtez sur les usages commerciaux locaux pour les articles requis. 

Investigate trade customs for the required items.
	

	
	Vérifiez la capacité des fournisseurs / Check the capacity of the suppliers;
Un seul fournisseur est-il en mesure de livrer les quantités nécessaires ou la commande devra-t-elle être répartie sur plusieurs fournisseurs. / Can one sole supplier deliver the quantities needed or will the order need to be split between several suppliers.
Quel est le délai moyen de livraison pour les articles ? / What is the average delivery time for the items?  
Quelle est la validité moyenne sur les offres ? / What is the average validity of the offers?

L'enquête aux fournisseurs doit couvrir l'immatriculation à la TVA des fournisseurs potentiels. Certains fournisseurs peuvent ne pas être immatriculés à la TVA. Si vous faites une présélection des fournisseurs qui ne sont pas immatriculés à la TVA, vous devez vous assurer que le donateur vous permet de le faire.

Supplier analysis should cover VAT registration of potential suppliers. If suppliers without VAT registered are shortlisted, please ensure that this is donor compliant.
	

	
	Veillez à toujours inclure des considérations éthiques dans l'étude de marché, par exemple le risque de violations des droits sociaux ou du travail ou les risques environnementaux. Servez-vous des connaissances locales et soyez conscient que les risques éthiques et les violations sont souvent liés à des produits ou des secteurs spécifiques. L'offre la plus basse peut ne pas être le choix d'approvisionnement le plus éthique.  
Please include ethical considerations in the market survey e.g. risk of social or labour violations or environmental risks. Make use of local knowledge and be aware that ethical risks and violations are often related to specific products or sectors. The lowest offer might not be the most ethical procurement choice.    


	

	Étape 2

/Step 2


	Écrivez le nom des fournisseurs et recueillez au moins deux prix par article avec les mêmes caractéristiques techniques et le même niveau de qualité. Introduisez les prix dans le budget et le plan d'approvisionnement (sachez si les frais de transport locaux sont compris dans le prix et si la TVA est incluse). Rédigez une liste des fournisseurs (cela pourra être utile plus tard).
Collect names of suppliers and request at least two prices per item with similar technical specifications and quality level. Insert the prices in the budget and Procurement Plan (be aware if local transport costs are included in the price and if VAT is included). Draft a supplier list (this can be useful later).
	

	
	
	

	Distribution locale de fournitures / Distribution of supplies

	Étape 1 / Step 1
	Vérifiez quand les éléments sont nécessaires et si tous peuvent être fournis sur le site en une seule fois ou si des livraisons partielles sont nécessaires. Élaborez un plan de distribution et introduisez la date à laquelle les éléments sont nécessaires (consultez l'annexe GEN 9-3 pour un échantillon du plan de distribution). 
Check when the items are required and if all can be supplied to the site at once or if partial deliveries are required. Draft a distribution plan and insert the date for when the items are required (see Annex GEN 9-3 for a sample of distribution schedule).
	

	Étape 2 / Step 2

	En vous basant sur le plan de distribution, vérifiez si le stockage est nécessaire. Par exemple, avec les marchandises sensibles au prix, telles que le ciment, l'acier, etc., il peut être nécessaire d'acheter tout le matériel en une seule fois et de le stocker dans un entrepôt - si les fournisseurs ne peuvent pas procéder à des livraisons partielles, par exemple sur une période de 6 mois, sans changer le prix. N'oubliez pas d'introduire les coûts d'entreposage dans le budget.
Based on the distribution schedule check if there is a need for warehousing. For instance, with price sensitive commodities such as cement, steel etc. it may be necessary to purchase all material in one go and store it in a warehouse, if the suppliers cannot make partial deliveries over e.g. 6 months without changing the price. Remember to include costs for warehousing in the budget. 
Dans le cadre de l'entreposage, vérifiez le niveau de sécurité et si une couverture d'assurance peut être obtenue. 
In connection with warehousing check the security situation and if insurance coverage can be obtained. 


	

	
	
	

	Étape 3 / Step 3
	Si certaines fournitures font l'objet d'appels d'offres ouverts, vous devez vérifier les usages du marché local pour des garanties bancaires (consultez le journal local pour savoir si des garanties sont requises dans les avis d'appel d'offres, si les dossiers d'appels d'offres sont vendus, etc.).
If some of the supplies will be subject to Open Tenders, please check the customs for bank guarantees (look in the local newspaper and see if guarantees are required in the Tender Notices, if the Tender Dossiers are sold etc.).


	

	Étape 4 / Step 4
	Recueillez des informations sur le marché local en parlant à des partenaires locaux, tels que les ONG et les organisations des Nations Unies. Dans certains pays, les ONG et l'ONU se réunissent régulièrement afin de partager des informations sur les marchés. Ce forum pour le partage d'information est aussi un outil précieux pour recueillir des informations pertinentes sur les risques éthiques liés au marché local (par exemple, les produits, les industries et les fournisseurs/contractants. Consultez « Qu'est-il possible d'acheter localement ? », étape 3). 
Collect market information by talking to partners e.g. NGOs and UN organisations. In some countries NGOs and UN meet on a regular basis to share market information. This forum for information sharing is also a valuable tool to collect relevant information on ethical risks related to the local market (e.g. products, industries and suppliers/contractors. See step 3 under ‘Market structure?’). 


	

	

	Importation de marchandises / Import of Goods

	Étape 1 / Step 1
	Contactez l'agent de compensation local ou un agent de compensation de l'un des organismes locaux des Nations Unies pour définir les éléments qui doivent être importés, les quantités et le prix estimé et demander des conseils concernant : 
Contact the clearing agent or a clearing agent of one of the UN organisations to outline the items that are to be imported, the quantities and estimated price and ask for advice on: 

a) les frais de dédouanement ;  / Costs for customs clearing 

b) les impôts et taxes spécifiques à l'importation ; /  Specific import taxes and duties
c) les frais de surestaries à l'aéroport et au port local ; / Demurrage charges at the airport and the local harbour
d) quels documents sont nécessaires pour le dédouanement et combien d'originaux et de copies des documents sont nécessaires ; / Which documents are needed for the clearing and how many originals and copies of the documents are required
e) Combien de temps dure le processus de compensation ; et / How long the clearing process takes and
        f)  si l'une des fournitures est sujette à une licence d'importation. Et si c'est le cas, combien de temps faut-il pour obtenir la licence et quels documents sont nécessaires (souvent des explosifs, des détecteurs, des équipements pour satellites, équipements de communication, matériel militaire, médicaments tels que la morphine, etc.) / 
If any of the supplies are subject to an import license. And if this is the case how long it takes to obtain the license and which documents are required often explosives, detectors, satellite equipment, communication equipment,military equipment, drugs such a morphine etc 
(insérer le calendrier dans le plan d'approvisionnement et les frais dans le budget) / (insert the timeline in the Procurement Plan and costs in the budget.)

	

	Étape 2 / Step 2
	En outre, contactez d'autres ONG et organisations des Nations Unies locales afin d'en savoir davantage sur leurs expériences au niveau de l'importation de fournitures.
In addition, contact other NGOs and UN organisations to learn more about their experiences with import of supplies.


	

	Étape 3 / Step 3

	Si l'agent maritime nécessite une licence d'importation et si une licence d'exportation du pays d'exportation doit également être obtenue. Vérifiez la procédure et les délais respectifs avec le fournisseur.
If the shipping agent requires an import license and export license from the country of export, this shall also be obtained. Check the procedure and time line for this with the supplier.


	

	Étape 4 / Step 4
	Vérifiez les frais de transport international et d'assurance (introduisez les coûts dans le budget). Vérifiez la durée du trajet (introduisez le temps de transport dans le plan d'approvisionnement). Soyez au courant du temps de transit prolongé pour certains ports. Pour la livraison en temps opportun, il est conseillé d'avoir recours à une société de transport bien établie dans ces pays.
Check international freight and insurance costs (include the costs in the budget). Check duration of the voyage (insert the transport time in the Procurement Plan). Be aware of extensive transit time for some ports. For timely delivery it is advisable to use a transport company which is well established in these countries. 
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