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Formulaire de demande de disponibilité (DD)
des services d'aide temporaire (SAT)
en vue de l'établissement d'une 
commande subséquente à une offre à commandes
demandée par
[Mon ministère du gouvernement du Canada]

Ce formulaire de DD est utilisé pour demander à un offrant de soumettre le curriculum vitae d'une ou de plusieurs ressources en vue d’établir une commande subséquente à l'offre à commandes (OC).
Une fois rempli par un offrant et fourni à la personne-ressource de l’utilisateur identifié du ministère fédéral identifiée ci-dessous, ce formulaire constitue une réponse. Toutes les modalités de l'offre à commandes (OC) pour les SAT visée par le besoin sont incorporées par renvoi au présent formulaire et s’appliquent.

	Formulaire de demande de disponibilité (DD) des SAT

	Le présent formulaire de DD doit être utilisé par un utilisateur identifié pour obtenir des services d'aide temporaire auprès d'un offrant de SAT qualifié. Il doit être joint au courriel transmis aux offrants invités, et l'objet du courriel doit être indiqué comme suit : « Demande de disponibilité – titre – numéro de référence » (p. ex., conseiller principal en gestion des risques – TPSGC123)

	Numéro de référence
	

	Ministère / division du gouvernement
	

	Date et heure limites pour présenter une réponse
	

	Soumettre l'information sur la ressource proposée à 
	

	Date des résultats de la recherche dans le cadre de l'OC

Conformément à la Partie A, article 8, Révision des prix, les résultats de recherche sont valides pendant tout au plus 10 jours ouvrables à partir de la date à laquelle les résultats de recherche ont été imprimés.


	

	A. RENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX

	Raison du recours aux SAT (conformément à la politique du Secrétariat du Conseil du Trésor)

Lien vers la Politique du CT : http://www.tbs-sct.gc.ca/pol/doc-fra.aspx?id=14494&section=text


	· Lorsqu’un fonctionnaire est absent de façon temporaire

· Lorsqu’il existe un besoin de personnel supplémentaire pendant une augmentation temporaire de la charge de travail et que le nombre de fonctionnaires pour y répondre est insuffisant, ou

· Lorsqu’un poste est vacant et que le processus de dotation n’est pas encore terminé



	Nombre de ressources requises
	

	Nombre maximum de curriculum vitae (CV) à soumettre

	

	Un maximum de (nombre) CV sera évalué pour chaque réponse fournie par un offrant. Les CV additionnels ne seront pas évalués. Si le fournisseur propose par erreur un nombre de CV supérieur au nombre maximal permis, la sélection des CV se fera en ordre alphabétique, selon le nom de famille des candidats, à moins que l’offrant n'indique l'ordre préconisé au moment de la présentation des CV. 

	Groupe
	Sous-groupe
	Classification
	Niveau (subalterne, intermédiaire, supérieur, avancé)

	 
	 
	 
	 

	Profil linguistique

(unilingue, bilingue)
	 

	Sécurité (niveau de la cote de sécurité de la ressource) (fiabilité approfondie, secret, très secret)

Les cotes de sécurité des ressources doivent être valides à la date de clôture de la DD


	· Fiabilité approfondie

· Secret

· Très secret

· L’offrant doit démontrer que la cote de sécurité de la ressource proposée satisfait à l’exigence suivante : La cote de sécurité de la ressource doit être valide pour toute la durée du besoin, sauf indication contraire du client utilisateur dans le présent document.



	Lieu de travail
	 

	Dates de début et de fin (estimation)
	 

	Durée (nombre de semaines)
	 

	Horaire de travail  
	 

	Nombre d'heures par semaine
	 

	Heures supplémentaires (Oui / Non)
	 

	Multiplicateur d’heures supplémentaires
	

	Paiement par carte de crédit

Le Canada s’acquittera des factures des commandes subséquentes à l’OC par : 


	· Visa

· Mastercard

· Dépôt direct



	Déplacement et subsistance (Oui / Non)

Fréquence (indiquer la fréquence)
	 

	Références (Oui/Non)
	 

	Entrevue (Oui / Non)*
	 

	Responsables ministériels du gouvernement fédéral

	Personne-ressource :

Nom :
 
Téléphone :  

Télécopieur :  
Courriel :
 
	  

	B. RÉSUMÉ DU BESOIN

	CONTEXTE
TÂCHES
ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL
CRITÈRES OBLIGATOIRES (la ressource proposée doit satisfaire à ces derniers)

La ressource proposée doit posséder les qualifications obligatoires minimales détaillées dans les SAT, annexe A,   Besoins – (Disponible sur le site Web des SAT http://www.tpsgc-pwgsc.gc.ca/app-acq/sat-ths/classifications-fra.html.)



	C. APTITUDES LINGUISTIQUES*

	
	Communication verbale
	Compréhension
	Communication écrite

	Unilingue [ ]
	Connaissances de base
	
	
	

	Bilingue [ ]
	Connaissances intermédiaires
	
	
	

	
	Connaissances approfondies
	 
	 
	 

	* Voir l'appendice à la DD, Grille d’aptitudes linguistiques pour les SAT


	  D. BASE DE PAIEMENT

	L’offrant sera payé selon la base de paiement précisée dans l'offre à commandes portant sur les SAT, Annexe B, Base de paiement, pour le travail effectué dans le cadre du contrat, et ce, pas plus d'une fois par semaine.     

	E. CONSENTEMENT DE LA PERSONNE-RESSOURCE 

	Un consentement écrit ou électronique doit être obtenu auprès de la ressource proposée par l’offrant pour que celle-ci puisse être prise en considération dans le cadre de la présente DD relativement à la commande subséquente proposée. Le consentement doit comprendre le numéro de référence, la classification et le niveau indiqués dans le formulaire de DD et être accompagné du fil de messagerie reflétant l’accord de la ressource ou être signé et daté par la ressource proposée. Le consentement écrit ou électronique doit être joint à chaque réponse au formulaire de DD au moment de la présentation à la personne-ressource de l'utilisateur identifié du ministère fédéral. Les offrants qui ne joignent pas de consentement écrit ou électronique à la DD seront déclarés non conformes.

	CONSENTEMENT DE LA RESSOURCE

	Option 1

Je, _________________, consens à être proposé par « nom de l’offrant » et présente ma demande pour le besoin « numéro de référence de la DD », « classification et niveau ». Je confirme ma disponibilité à l’égard de ce besoin. Si je suis retenu pour répondre au besoin et que je refuse d’y prendre part, ma candidature pour ce besoin ne sera pas prise en compte par l'utilisateur identifié dans le cadre d’une proposition soumise par une autre entreprise en réponse à ce même besoin. 

OU

Option 2

 Fil de messagerie contenant l’autorisation de la ressource proposée ci-joint. 
 

	Nom de la ressource proposée : 

  
	(Signature)  
	Date :

	F. RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LA RÉPONSE DE L’OFFRANT [À remplir pour chaque besoin]

	Renseignements relatifs à la sécurité de la ressource    

1. Lorsque c’est indiqué ci-après, les renseignements suivants doivent être fournis par l’offrant pour chaque ressource proposée : 
Renseignements sur la sécurité : [à remplir par l’offrant]
Nom de la personne indiquée sur le formulaire d’autorisation de sécurité – OBLIGATOIRE
Date de naissance – FACULTATIF   
Niveau de la cote de sécurité obtenue – OBLIGATOIRE
Période de validité de la cote de sécurité obtenue – OBLIGATOIRE
Numéro du dossier du Certificat d’enquête de sécurité et du profil – OBLIGATOIRE
Nom de l’entité pour laquelle l’autorisation de sécurité a été délivrée – OBLIGATOIRE
Nom de l'entité pour laquelle le duplicata de l'autorisation de sécurité a été délivré – OBLIGATOIRE
Si le processus d’attestation de sécurité est en cours, date à laquelle on a présenté la demande à la Direction de la sécurité industrielle canadienne (DSIC) et niveau de sécurité demandé – FACULTATIF
2.  L’offrant : 
[ ] soumet une réponse au présent formulaire de DD pour des SAT.
[ ] ne soumet pas de réponse au présent formulaire de DD pour des SAT pour la raison suivante :
[ ] aucun ressource qualifiée n’est disponible (l’offrant doit fournir une explication) : __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ATTESTATION 

En signant ci-dessous, l’offrant atteste qu’il a lu et compris les articles 9.7 et 9.8 de l’offre à commandes.

Nom de l’entreprise de l’offrant «                                                                                                            »

Réponse de l’offrant «                                                                                                                            »
Signature, nom en caractères d’imprimerie, date



Appendice A de la demande de disponibilité

GRILLE D’APTITUDES LINGUISTIQUES

pour les services d’aide temporaire (SAT)

	Légende
	Communication verbale
	Compréhension
	Communication écrite

	Connaissances de base
	La personne conversant à ce niveau peut : 

· poser des questions simples et y répondre; 

· donner des directives de base;  

· donner des directives simples à l'égard de situations courantes au travail.
	La personne qui lit à ce niveau peut :

· bien comprendre des textes très simples;

· saisir le sens général de textes traitant de sujets avec lesquels elle est familière;

· lire et comprendre des éléments d'information de base, comme des dates, des numéros ou des noms, à l'intérieur de textes relativement complexes afin d'accomplir des tâches courantes au travail.
	La personne qui écrit à ce niveau peut : 

· Écrire des mots isolés, des expressions, de simples énoncés ou des questions sur des sujets très familiers en utilisant des termes qui indiquent le temps, le lieu ou la personne.

	Connaissances intermédiaires
	La personne conversant à ce niveau peut :

· prendre part à une conversation sur des sujets concrets, rendre compte des mesures prises; 

· donner des instructions précises aux employés; 

· donner des descriptions et des explications factuelles.
	La personne qui lit à ce niveau peut :

· saisir le sens général de la plupart des textes ayant trait à son travail;

· en dégager des éléments d'information précis;

· distinguer les idées principales et secondaires.
	La personne qui écrit à ce niveau peut :

· traiter de l’information explicite sur des sujets touchant son travail avec une maîtrise suffisante de la grammaire et du vocabulaire.

	Connaissances approfondies
	La personne conversant à ce niveau peut :  

· expliquer son point de vue et discuter de questions hypothétiques et conditionnelles.
	La personne qui lit à ce niveau peut :

· comprendre la plupart des détails complexes, les inférences et les nuances de sens;

· bien comprendre des documents spécialisés ou traitant de sujets qu’elle connaît peu.
	La personne qui écrit à ce niveau peut :

· rédiger des textes dans lesquels les idées sont élaborées et présentées de façon cohérente.
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