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1. INTRODUCTION 

1.1. Informations générales sur l’Université de Moncton 

L’Université de Moncton est un établissement d’enseignement supérieur de langue française 

reconnu en Acadie et dans la francophonie pour l’excellence de ses programmes d’études et de 

recherche. 

Fondée en 1963, l’Université de Moncton est constituée de trois campus situés à Edmundston, 

Moncton et Shippagan, au Nouveau-Brunswick. 

Généraliste, l’Université de Moncton offre une gamme de programmes aux trois cycles d’études 

afin de répondre aux besoins de formation de la population qu’elle dessert. 

Elle compte plus de 800 membres du personnel à temps complet, dont plus de 360 professeurs 

et chercheurs. De plus, elle figure parmi les joueurs importants au Canada atlantique en ce qui a 

trait à la création d’emplois pour des personnes hautement qualifiées (PHQ) par l’entremise de 

plusieurs fonds spéciaux, notamment en recherche, développement et innovation. 

Par ailleurs, en décembre 2023, 4655 personnes étaient inscrites à l’Université de Moncton pour 

y poursuivre des études à temps complet ou à temps partiel. But de cette demande de 

propositions 

1.2. But de cette demande de propositions 

La Formation continue est une équipe multidisciplinaire de l'Université de Moncton qui est 

reconnue comme chef de file dans le développement de contenus d’apprentissage en ligne à 

l'intention d'une clientèle variée; élèves du secondaire, étudiants des niveaux collégial et 

universitaire, professionnels ainsi que le grand public.  L’équipe est composée de coordonnateurs 

de projets, de spécialistes audio et vidéo, de concepteurs graphiques, de concepteurs 

médiatiques, de programmeurs et de concepteurs pédagogiques. 

La Formation continue est actuellement à la recherche de Fournisseurs divers afin d’aider l’équipe 

pour certains projets et lors de périodes plus occupées. Le travail sera de type Marché à 

commandes, c’est-à-dire au fur et à mesure que les besoins se présenteront.  

La Formation continue de l’Université de Moncton invite les Aspirants-fournisseurs à soumettre 

des Propositions pour les services comme mentionné dans la présente Demande de propositions.  

Une liste des rôles recherchés est présentée à la page suivante. La Formation continue invite les 

Aspirants-fournisseurs à lui soumettre une Proposition pour un des rôles mentionnés dans la 

présente demande. 

La Formation continue retiendra les Aspirants-fournisseurs dont les Propositions auront le mieux 

reflété les besoins de l’Université tout en démontrant qu’ils peuvent offrir un service de qualité en 

offrant une Proposition financière attrayante. 

La Formation continue se réserve le droit de retenir plusieurs Fournisseurs pour les divers rôles 

recherchés. 
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2. CLAUSES GÉNÉRALES 

2.1. Définition des termes  

a) Aspirant-fournisseur désigne la corporation, la société ou la personne agissante sous 

une raison sociale ou sous son propre nom et qui présente une Proposition à l’Université; 

b) Communauté universitaire désigne toute personne ayant une raison d’être à 

l’Université de Moncton; 

c) Contrat désigne l’entente ou le bon de commande signé par l’Université de Moncton et 

le Fournisseur, s’il y a lieu. La Demande de propositions et la Proposition du Fournisseur 

seront le Contrat, si aucun contrat n’est signé; 

d) Demande de propositions désigne le présent document ainsi que toutes ses Annexes; 

e) Fournisseur désigne la corporation, la firme, la société ou la personne agissant sous 

une raison sociale ou sous son propre nom, à qui un contrat ou un bon de commande 

sera octroyé pour l’achat de services ou de biens; 

f) FC désigne La Formation continue de l’Université de Moncton; 

g) Marché à commandes désigne l’approvisionnement au fur et à mesure des besoins 

auprès d’un Fournisseur pour une période donnée. 

h) Organisations externes désigne les organisations qui ne sont pas affiliées à l’Université 

de Moncton; 

i) Proposition désigne l’ensemble des documents préparés et présentés par l’Aspirant-

fournisseur, en vue de l’obtention du Contrat d’achat ou de service;  

j) Représentant désigné désigne la personne chargée de représenter un parti et de parler 

ou d’agir au nom de celui-ci; 

k) Université désigne l’Université de Moncton, Campus de Moncton.  

2.2. Propositions 

 Présentation des Propositions 

a) Toute documentation, toute correspondance, toute communication, toute Proposition 

et tout service doivent être faits en français; 

b) La Proposition soumise devra être signée par l’Aspirant-fournisseur et sera 

irrévocable; 

c) L’Université retiendra l’Aspirant-fournisseur dont la Proposition aura le mieux reflété 

les besoins de l’Université; 

d) L’Aspirant-fournisseur peut effectuer des modifications/corrections à sa Proposition 

pourvu que les modifications/corrections soient scellées et remises avant la date et 

l’heure de fermeture; 
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e) La Proposition de l’Aspirant-fournisseur et tous les documents de soutien deviennent 

la propriété de l’Université. L’Université peut reproduire toutes documentations 

soumises, à condition qu'une telle reproduction soit faite seulement pour utilisation 

interne ou pour n'importe quel autre but exigé conformément à la loi; 

f) Le coût de la préparation, de la présentation et de la livraison de la Proposition est 

entièrement la responsabilité de l’Aspirant-fournisseur; 

g) La Proposition de l’Aspirant-fournisseur constitue une offre par l’Aspirant-fournisseur, 

qui sera valable et irrévocable pour une période de vingt-quatre mois (24) à partir de 

la date de fermeture officielle de la Demande de propositions. 

 Demande de renseignements et addenda 

a) Il est de la responsabilité de l’Aspirant-fournisseur de demander de clarifier toutes 

conditions faisant partie intégrante de cette Demande de propositions. Les demandes 

d’informations additionnelles doivent être faites par courrier électronique selon les 

coordonnées indiquées à l’article 2.2.2.d; 

b) Aucune question verbale ne sera acceptée. Tout échec d'adhérer à ces 

dispositions quant aux communications informelles et formelles peut aboutir au rejet 

de toute Proposition de l’Aspirant-fournisseur ou à l'annulation de cette Demande de 

propositions. L’Université affichera à l’adresse www.gnb.ca/soumissions et à l’adresse 

https://www.umoncton.ca/acces-information/appels-moncton toutes les demandes de 

clarification et les réponses à ces demandes sous forme d’addenda; 

c) Afin de respecter la présente Demande de propositions, les Aspirants-fournisseurs ne 

peuvent pas téléphoner, communiquer par courriel, ou discuter avec le personnel de 

l’Université autre qu’avec le personnel identifié dans la Demande de propositions. On 

considérera un tel contact comme une infraction sérieuse au processus de la 

Demande de propositions et un tel acte constituera une raison de rejeter la Proposition 

de cet Aspirant-fournisseur; 

d) Toutes les questions relatives aux exigences et aux spécifications de la présente 

Demande de propositions doivent être transmises par courriel à : 

Monsieur Eric Thériault 

Chef – Service des achats 

Université de Moncton 

Courriel : eric.theriault@umoncton.ca 

 

Madame Marie-Frédérique Ouellet 

Gestionnaire de la formation à distance et des solutions 

technologiques  

Université de Moncton 

Courriel : pmo4254@umoncton.ca 

 

     

http://www.gnb.ca/soumissions
https://www.umoncton.ca/acces-information/appels-moncton
mailto:eric.theriault@umoncton.ca
mailto:pmo4254@umoncton.ca
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e) Il est de la responsabilité de l’Aspirant-fournisseur de s’assurer qu'aucun de ses 

représentants ne se procure de gratifications comme des cadeaux, divertissements, 

des escomptes ou des services spéciaux, indépendamment de la valeur, à un membre 

du personnel de l'Université. Toute gratification sera interprétée comme une tentative 

d’influencer la décision de l’octroi du Contrat. L’Aspirant-fournisseur rapportera, au 

directeur du Service des achats, toute tentative d'obtenir de telles faveurs; 

f) Toutes additions ou corrections au document Demande de propositions seront 

affichées sous forme d’addenda sur le site web www.gnb.ca/soumissions. L’Aspirant-

fournisseur devra inclure dans sa Proposition tous les addendas reliés à cette 

Demande de propositions. Il est de la responsabilité de l’Aspirant-fournisseur de 

s’assurer de soumettre une Proposition complète (incluant tous les addendas); 

g) Tout addenda à la Demande de propositions résultant des demandes d’information de 

L’Aspirant-fournisseur pouvant influencer la tarification sera affiché pendant au moins 

sept (7) jours ouvrables avant la date de fermeture de la Demande de propositions. 

La date de fermeture peut être prolongée pour permettre l’affichage de l’addenda 

pendant la période requise. 

 Omissions, divergences et renonciation 

a) L’Aspirant-fournisseur est l’unique responsable de toute erreur ou omission résultant 

du fait qu’il n’a pas fait un examen approfondi de la Demande de propositions. 

L’Aspirant-fournisseur doit obtenir tous les renseignements nécessaires et ne peut 

jamais, après la présentation de sa Proposition prétendre qu’il y a eu mésentente sur 

le contenu de la Demande de propositions; 

b) L’Aspirant-fournisseur qui constate des divergences ou des omissions dans la 

Demande de propositions ou qui n’est pas certain de leur signification doit sans délai 

faire une demande de renseignements par écrit aux personnes mentionnées au point 

2.2.2.d; 

c) En présentant une Proposition, l’Aspirant-fournisseur reconnaît les droits du 

propriétaire en vertu de la présente Demande de propositions et renonce absolument 

à tout droit ou cause d’action contre l’Université, ses dirigeants, ses administrateurs 

et ses employés fondé sur le fait que l’Université n’a pas accepté la Proposition de 

l’Aspirant-fournisseur par manquement contractuel, négligence ou autre.  Une 

renonciation par l’Université en vertu de la présente clause 2.2.3. c) est définitive et 

exécutoire et les Aspirants-fournisseurs, en présentant une Proposition, acceptent 

que cette décision de l’Université ne puisse être contestée devant aucun tribunal et 

pour quelque motif que ce soit. 

 Propriété de la Proposition 

Tous les documents et les informations fournis par l’Université et se rapportant à cette 

Demande de propositions demeurent la propriété de l’Université et seront traités en toute 

confidentialité par l’Aspirant-fournisseur. Aucune partie de cette Demande de propositions ne 
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peut être transmise, discutée avec un tiers, ou reproduite sans le consentement écrit au 

préalable de l’Université, à part l’utilisation dans le but de cette Demande de propositions. 

 Durée de la validité de la Proposition  

La Proposition de l’Aspirant-fournisseur constitue une offre par l’Aspirant-fournisseur, qui sera 

valable et irrévocable pour la durée de vingt-quatre mois (24) à partir de la date de fermeture 

officielle de la Demande de propositions. 

 Copies de la Proposition 

L’Aspirant-fournisseur soumettra une (1) copie originale de la Proposition par courrier 

électronique. 

Les informations suivantes devront être clairement indiquées dans le contenu votre message : 

a) Nom de l’Aspirant-fournisseur, numéro de téléphone et courrier électronique; 

b) Nom de la Demande de propositions; 

c) Le numéro de l’avis : 3873-Pigistes 

 Coûts engendrés par le Fournisseur 

Tous les frais associés à la préparation et à la présentation de la Demande de propositions 

seront assumés par l’Aspirant-fournisseur. Tous les documents à l’appui et les propositions 

deviendront la propriété de l’Université, à moins qu’il en soit exigé autrement par le 

Fournisseur, au moment de présenter la Proposition. 

 Références 

Les Aspirants-fournisseurs doivent fournir trois (3) références ayant obtenue le même type de 

produits ou services lors des cinq (5) dernières années. L’Université de Moncton peut, à sa 

seule discrétion, contacter les références des Fournisseurs. 

 Formulaire de Propositions 

Les Aspirants-fournisseurs désirant soumettre une Demande de propositions doivent remplir 

le formulaire situé à l’Annexe A - Formulaire de Proposition et le faire parvenir dûment 

remplit avec leur Proposition à Monsieur Eric Thériault par courrier électronique avec la 

Proposition. 

 Dépôt des Propositions 

a) L’Aspirant-fournisseur doit expédier sa Proposition, conformément aux exigences 

décrites dans cette Demande de propositions et selon le délai prescrit par courrier 

électronique seulement. Les Propositions en format papier ne seront pas acceptées. 

À l’attention de : Monsieur Eric Thériault, Chef - Service des achats  



 

DEMANDE DE PROPOSITIONS 3873-Pigistes 6 

Courrier électronique : eric.theriault@umoncton.ca 

Il est de la responsabilité de l’Aspirant-fournisseur de s’assurer que la Proposition soit 

acheminée par courrier électronique avant la date et l’heure indiquée.  

La confidentialité des Propositions des Fournisseurs sera respectée. 

b) Les échéanciers 

Publication de la Demande de propositions Le 12 janvier 2024 

Date limite des demandes de clarification des 
Aspirants-fournisseurs 

Le 31 janvier 2024, 17h (NHA) 

Date de clôture officielle  
Le 2 février 2024, 17h (HNA) 

L’ouverture des Propositions par l’Université 
Le 2 février 2024, 17h15 (HNA) 

Signature du Contrat avec le Fournisseur Le 1 mars 2024 

 

3. CRITÈRES D’ÉVALUATION 

3.1. Critères de sélection et attribution de la pondération 

Les Aspirants-fournisseurs sont avisés par la présente qu'aucun engagement envers l’Université 

n'existera sous cette Demande de propositions, et ce, jusqu'au moment où l’Aspirant-fournisseur 

retenu reçoit une notification officielle par écrit de l'Université. Tous les Aspirants-fournisseurs 

seront informés par écrit quant au nom de l’Aspirant-fournisseur retenu une fois qu'une décision 

aura été prise. 

Les critères d’évaluation seront fixés par l’Université et ne pourront faire l’objet de négociation 

avec les Fournisseurs. Ils comprendront, mais non exclusivement, le prix, la conformité aux 

spécifications, les compétences et la réputation du Fournisseur. 

Seules les Propositions reçues avant l’heure et la date de clôture seront évaluées. Aucun contrat 

ne sera attribué au moment du dépouillement des Propositions. 

3.2. Rejet de la Proposition 

Toute Proposition sera rejetée si : 

a) La Proposition est dans une langue autre que le français; 

b) La Proposition a été reçue après la date et l’heure de clôture; 

mailto:eric.theriault@umoncton.ca
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c) La Proposition n’est pas signée;  

d) Les effacements, les corrections et les changements de prix offert sont non paraphés par 

son signataire; 

e) La Proposition ne répond pas aux exigences obligatoires spécifiées dans la Demande de 

propositions et ses Annexes; 

f) La Proposition est illisible; 

g) L’Aspirant-fournisseur a déposé ou est dans le processus de classer une déclaration de 

faillite, ou n'importe quel arrangement sur la réorganisation ou l'attribution au profit de 

ses créanciers conformément à toute faillite ou à la loi d'insolvabilité; 

h) La Proposition est faite avec réserves importantes ou est assortie de conditions 

importantes qui sont contraires ou incompatibles avec le document de la Demande de 

propositions; 

i) L’Université apprend à quelque moment que ce soit que l’information relative aux 

compétences du Fournisseur n’est pas véridique ou qu’il y a fausse représentation à ce 

sujet; 

j) L’Université se réserve le droit, à sa discrétion absolue, d’accepter des irrégularités et 

des non-conformités dans les Propositions remises qu’elle juge être mineure ou de 

moindre importance. 

3.3. Critères d’évaluation et pondération 

Les Propositions seront évaluées équitablement de la même manière, en utilisant les critères 

d’évaluation. La méthode d’évaluation de chaque critère sera déterminée par l’Université et ne 

sera pas assujettie à discussion ou négociation avec aucun Aspirant-fournisseur. 

a) Expertise reconnue 25 % 

b) Expérience de travail et connaissance dans le domaine  20 % 

c) Habileté à respecter les conditions de cette Demande de propositions 20 % 

d) Tarification 20 % 

e) Qualité et conformité de la Proposition 15 % 

 

 Total :100 % 

3.4. Choix du Fournisseur et obligation 

a) Les Aspirants-fournisseurs sont avisés par la présente qu’aucun engagement envers 

l’Université n'existera sous cette Demande de propositions, et ce, jusqu’au moment où 

l’Aspirant-fournisseur retenu reçoit une notification officielle par écrit de l’Université. Tous 

les Aspirants-fournisseurs seront informés par écrit quant au nom de l’Aspirant-

fournisseur retenu une fois qu'une décision aura été prise; 
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b) L’Université se réserve le droit d’écarter l’offre d’un Fournisseur pour le non-respect des 

exigences de la Demande de proposition; 

c) L’Université se réserve également le droit, à sa seule discrétion, d’annuler la Demande 

de proposition, en totalité ou en partie, sans aucune entente, pour une raison 

quelconque, et à tout moment; 

d) Le Fournisseur devra démontrer, sans équivoque, qu’il a la capacité d’offrir le service en 

français, c’est-à-dire un personnel qui parle, écrit et qui comprend bien le français; 

e) L’Université se réserve le droit de n’accepter aucune des Propositions reçues; 

f) L’Université se réserve également le droit de ne pas attribuer le contrat pour des raisons 

budgétaires ou autres; 

g) L’Université se réserve le droit de communiquer avec un ou plusieurs Aspirants-

fournisseurs afin de clarifier le contenu de sa Proposition; 

h) L’Université procèdera au choix du Fournisseur en conformité selon les critères 

d’évaluation; 

i) L’Université se réserve le droit d’écarter l’offre d’un Aspirant-fournisseur pour le non-

respect des exigences de la Demande de propositions; 

j) Le Fournisseur retenu devra respecter les dates de tombées pour les demandes de 

clarification, signature du Contrat, transition des services et autres dates stipulées. 

L’Université se réserve le droit de passer au prochain Aspirant-fournisseur de son choix 

si ces dates ne sont pas respectées; 

3.5. Confidentialité 

Dans l'exécution des services, le Fournisseur et son personnel peuvent avoir accès aux 

informations confidentielles de l’Université ou de membres de la Communauté universitaire (ci-

après mentionné comme « les informations confidentielles »). Le Fournisseur retiendra ces 

informations en toute confidentialité; il ne divulguera pas, ni ne vendra de telles informations 

confidentielles à un tiers, ni n’utilisera de telles informations confidentielles dans un autre but que 

celui pour lequel l'Université les lui a divulguées. Le Fournisseur divulguera de telles informations 

confidentielles seulement à ceux parmi son personnel qui doivent connaître de telles informations 

confidentielles dans le but mentionné ci-dessus. Le Fournisseur s’assure que son personnel, le 

cas échéant, retiendra les informations confidentielles conformément à la disposition de cet article 

et il prendra toutes les mesures nécessaires pour assurer que la confidentialité soit respectée.  

4. CONFORMITÉ AUX LOIS, POLITIQUES ET RÈGLEMENTS 

a) La présente Demande de propositions est conforme avec l’Accord de libre-échange 

canadien, l’accord de libéralisation des marchés publics du Québec et la Loi sur la 

passation des marchés publics et dont l’Université est assujettie; 
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b) Le Fournisseur sera responsable de tous les dommages et intérêts de toute sorte envers 

les personnes ou la propriété causée par son personnel, ses représentants ou ses 

agents; 

c) Le Fournisseur devra suivre et respecter toutes les Politiques et les Procédures et 

réglementes de l’Université de Moncton et devra se conformer à toutes les lois et les 

règlements affectant sa responsabilité envers l’Université de Moncton. Les politiques de 

l’Université de Moncton peuvent être consultées à l’adresse suivante : 

https://www.umoncton.ca/gouvernance/politiques; 

d) L’Université rappelle aux auteurs de Propositions qu’elle constitue un organisme 

d’éducation au sens de la Loi sur le droit à l’information et la protection de la vie privée 

du Nouveau-Brunswick (la « Loi »). Tous les documents qui lui sont présentés, y compris 

les Propositions, sont assujettis aux prescriptions de la Loi, notamment en ce qui trait à 

la communication des renseignements. Quiconque présente une Proposition consent par 

le fait même à la publicité de son contenu conformément à la Loi. Tout renseignement 

qui, de l’avis de l’auteur de la Proposition, lui appartient personnellement, doit porter la 

marque « confidentielle », et cette revendication sera considérée à la lumière de la 

Loi. Aucune comparaison entre les Propositions ne sera divulguée sauf dans la mesure 

où la Loi l’oblige; 

e) S’il y a lieu, le Fournisseur exécutera ses activités dans les locaux de l'Université de telle 

façon pour causer le minimum de perturbation aux activités de l’édifice, des étudiants, du 

personnel et des visiteurs de l'Université. Le Fournisseur sera responsable de tous les 

dommages et intérêts de toute sorte envers les personnes ou la propriété causée par 

son personnel, ses représentants ou ses agents; 

f) Le Fournisseur respectera toutes les lois municipales, provinciales, et fédérales en plus 

de respecter toutes les normes de l’industrie et devra obtenir tous les permis, les 

licences, les certifications et les documents applicables et exigés en lien avec ses 

obligations. L’Université de Moncton ne sera pas tenue responsable du non-respect du 

Fournisseur des normes existantes ou des lois applicables; 

g) Le Fournisseur reconnaît que toutes les personnes, travaillant pour lui ou en son nom et 

dont les tâches les apportent sur les lieux de l’Université, seront dirigées selon les règles, 

les règlements et les politiques établis par l’Université durant le terme du contrat, en 

particulier : 

Régissant la circulation et le stationnement. Le stationnement sur la propriété de 

l’Université par le personnel, les représentantes et représentants ou les agents de 

l’Aspirant-fournisseur sera dirigé selon les règlements de l’Université. Les frais liés à 

l’obtention de permis de stationnement sont la responsabilité de l’Aspirant-fournisseur. 

Les permis peuvent être achetés au Service de sécurité sur une base quotidienne, 

hebdomadaire ou mensuelle. 

 

 

https://www.umoncton.ca/gouvernance/politiques
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5. Rôles recherchés 

5.1. Conception pédagogique 

• Participer à des rencontres avec les experts de contenu et avec les membres de 

la Formation continue afin d’analyser les besoins pédagogiques du projet. 

• Accompagner l’expert de contenu, si besoin, dans la préparation du plan 

pédagogique, ce qui inclut les objectifs d’apprentissage, les stratégies 

pédagogiques et d’évaluation et les choix des médias et des technologies, en 

utilisant les gabarits fournis par la Formation continue. (On veut que la personne 

travaille à notre façon) 

• Assurer l’alignement des objectifs avec les contenus proposés par l’expert de 

contenu. 

• Gérer la conception pédagogique des contenus, ce qui inclut les scénarios 

associés aux éléments multimédias et aux activités d’apprentissage. 

• Accompagner l’expert de contenu, si besoin, dans le développement de stratégies 

pédagogiques permettant à l’étudiant de vivre une expérience d’apprentissage 

interactive. 

• Développer les évaluations (diagnostique, formative et sommative).   

• Gérer son temps afin de respecter les dates d’échéance des projets. 

• Fournir un état d’avancement du travail demandé, au besoin.  

• Assurer le contrôle de qualité, du point de vue pédagogique, des contenus. 

5.2. Conception vidéo 

• Effectuer le montage vidéo à partir de scénarimages ou tableaux de montages 

fournis par la Formation continue. Ces montages doivent rencontrer les normes 

d’accessibilité et les droits d’auteurs doivent être acquittés. Ces montages peuvent 

également comprendre l’ajout d’éléments graphiques, de narration ou de musique 

de même que des transitions, des effets spéciaux ou des animations. 

• Fournir un état d’avancement du travail demandé, au besoin. 

• Participer à des rencontres avec les experts de contenus et avec les membres de 

la Formation continue afin d’analyser les besoins du projet et de proposer les 

meilleures approches audiovisuelles. 

• Participer à des tournages vidéo, soit pour la prise de vue ou pour l’enregistrement 

audio/vidéo. 
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5.3. Narration 

• En fonction des textes soumis par la Formation continue, travailler la diction et la 

justesse de la voix. 

• Adapter son débit et son timbre de voix en fonction du contexte, de la clientèle cible 

et de l’objectif du projet (ex. : éducatif, promotionnel, etc.). 

• Effectuer l’enregistrement de la narration avec un équipement adéquat pour 

assurer un bon niveau de qualité ou avoir la possibilité de se rendre sur le campus 

pour effectuer l’enregistrement de la narration avec un technicien de la Formation 

continue. 

• Se rendre disponible pour des reprises, selon le besoin. 

• Fournir un état d’avancement du travail demandé, au besoin. 

5.4. Conception médiatique 

• Participer à des rencontres avec les experts de contenu et les membres de la 

Formation continue afin de bien comprendre les besoins du projet. 

• Développer des animations et des activités interactives selon les besoins identifiés 

à l’aide des logiciels suivants : 

o Suite Articulate 360 (Storyline, Rise, etc.) 

o Vyond, Genially, Camtasia, After Effects 

o Audacity 

o Suite Adobe (Photoshop, Dreamweaver, Premiere Pro, etc.) 

o HTML5, CSS, JavaScript 

o Brightspace (Desire2Learn) 

o Divers outils et technologies Microsoft 

 

• Gérer son temps afin de respecter les dates d’échéance des projets. 

• Assurer la qualité des éléments médiatisés fournis. 

• Monter des vidéos à partir de scénarimages ou tableaux de montages fournis par 

la Formation continue. 

• Enregistrer et découper des fichiers audios. 

• Assembler et monter des contenus de cours dans différentes plateformes 

(Desire2Learn). 

• Fournir un état d’avancement du travail demandé, au besoin. 

 

Note : La Formation continue est consciente qu’il est difficile d’avoir de l’expérience dans 

toutes ces technologies. Toutefois, la recherche vise des candidats qui sont très habiles 

et sont en mesure d’apprendre facilement de nouveaux outils et de nouveaux logiciels. 
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5.5. Programmation / Intégration 

• Participer à des rencontres avec les experts de contenu et les membres de la 

Formation continue afin de bien comprendre les besoins du projet. 

• Rédiger la documentation technique, au besoin. 

• Développer des sites et des applications Web suivant les besoins identifiés en 

utilisant différents langages et technologies tels que : 

o HTML5, Javascript, JQuery, CSS 

o PHP, .NET 

o MySQL, SQL 

o Bootstrap 

o CakePHP 

o MVC 

o WordPress 

o Drupal 

• Être en mesure de développer des contenus Web adaptatifs (responsive) et des 

contenus accessibles (en suivant les normes d’accessibilité du Web. 

• Assurer la qualité des éléments programmés fournis. 

• Fournir un état d’avancement du travail demandé, au besoin. 

• Créer, adapter et éditer les éléments numériques : images, illustrations, sons, 

vidéos, interactions et animations.  

• Intégrer le contenu (images, textes, audio, interactivité, vidéos) en utilisant des 

logiciels appropriés et outils auteur en prenant en compte les stratégies 

d’accessibilités.  

• Produire des gabarits (template) pour des éléments numériques et la présentation 

du contenu.  

• Collaborer à la création de concepts d’apprentissage en ligne et de scénarimages 

(storyboard).  

• Effectuer de la programmation Web (HTML, XML, JavaScript, PHP, CSS).  

• Fournir le matériel dans les délais prévus, suivre le planning de la production et le 

progrès des documents.  

• Répondre aux questions et résoudre des problèmes concernant l’intégration.  

5.6. Conception graphique 

• Participer à des rencontres avec les experts de contenu et les membres de la 

Formation continue afin de bien comprendre les besoins de chaque projet. 

• Effectuer la conception graphique générale et la création d’éléments graphiques 

pour divers types de projets : formations en ligne, sites Web, animations 

interactives, infographies pour vidéos, etc. 

• Créer et réaliser des illustrations vectorielles (ex. : images, personnages, 

graphiques, organigrammes, etc.). 

• Effectuer la recherche d’images et de photos selon les contenus à médiatiser. 

• Gérer son temps afin de respecter les dates d’échéance des projets. 
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• Garantir la conformité et le respect des normes graphiques auprès des divers 

clients. 

• Assurer le contrôle de qualité des éléments graphiques fournis. 

• Fournir un état d’avancement du travail demandé, au besoin. 

5.7. Révision, correction, traduction 

• Révision linguistique et correction des contenus de cours, d’objets interactifs et de 

sites Web. 

• Rédaction de contenus promotionnels ou pédagogiques. 

• Traduction de contenus pédagogiques dans des disciplines variées. 

• Préparer et/ou réviser des documents de travail et des scénarimages 

d’éléments multimédias. 

• Gérer son temps afin de respecter les dates d’échéance des projets. 

• Assurer le contrôle de qualité des contenus. 

• Fournir un état d’avancement du travail demandé, au besoin. 

6. Conditions 

6.1. Spécifications techniques 

Les Fournisseurs choisis seront responsables d’avoir un endroit propice pour accomplir les tâches 

associées à leur travail. Il est donc de leur responsabilité d’avoir :  

a) Un accès Internet à haute vitesse. 
b) Un ordinateur respectant les spécifications minimales pour effectuer les tâches. 
c) Un casque d’écoute pour participer aux réunions en ligne (l’outil Microsoft Teams est 

habituellement utilisé) avec l’équipe de la Formation continue et aux rencontres avec 
les clients. 

d) Outils bureautiques (MS Office). 
e) Les logiciels nécessaires pour bien effectuer leur travail selon le rôle (par exemple, un 

graphiste ou un concepteur médiatique aura besoin d’Adobe Suite 6 ou plus). 

 

D’autres logiciels pourraient être requis afin d’effectuer les tâches demandées. Des discussions 

pourront alors avoir lieu entre la Formation continue et le Fournisseur à cet effet. 

6.2. Administration des projets 

La gestion des projets sera effectuée par un coordonnateur ou une coordonnatrice de projet 

assigné par la Formation continue. Tous les projets ne seront pas nécessairement gérés par la 

même personne. 
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6.3. Confidentialité 

Dans l'exécution des services, les Fournisseurs peuvent avoir accès aux informations 

confidentielles de l’Université de Moncton, de membres de la communauté universitaire ou de 

clients de la Formation continue. À cet effet, l’Annexe B - Engagement de confidentialité et de 

non-divulgation doit être dument remplie par le Fournisseur. 

6.4. Cybersécurité 

Le Fournisseur s’engage à mettre en place des mesures afin d’assurer la sécurité des fichiers et 

des données sur lesquels il travaille dans le cadre de sa collaboration avec de la Formation 

continue. Par exemple : 

• Le Fournisseur s’engage à travailler sur les projets de la Formation continue à partir d’un 

réseau Internet privé et évitera les réseaux publics tels que dans les cafés, les aéroports, 

les hôtels, etc. à moins d’en aviser au préalable la Formation continue. 

• Le Fournisseur s’engage à effectuer les mises à jour nécessaires de son système 

d’exploitation ainsi que des logiciels qu’il utilise pour son travail avec la Formation 

continue. 

• Le Fournisseur s’engage à déposer régulièrement son travail (fichiers finaux et fichiers 

sources) sur les serveurs de la Formation continue afin de pouvoir bénéficier des mesures 

de récupération et de sauvegarde de l’Université. 

6.5. Autres 

• Les coûts de communication avec les membres de la Formation continue ou des unités 

administratives de l’Université de Moncton seront assumés par le Fournisseur. 

• Le Fournisseur s’engage à se rendre disponible selon le fuseau horaire du Nouveau-

Brunswick (heure de l’Atlantique). 

• En acceptant d’effectuer une tâche, le Fournisseur s’engage à respecter les paramètres 

de celle-ci, dont les conditions de travail, la date d’échéance et le temps alloué pour 

effectuer la tâche. 

7. Contenus des Propositions 

Les Propositions doivent contenir (mais sans nécessairement s’y limiter) ce qui suit : 

a) Le rôle que peut occuper le l’Aspirant-fournisseur (selon la section 5 de ce document). 
b) Un sommaire des services qui seront fournis afin de démontrer que le l’Aspirant-fournisseur 

a bien compris la nature du travail demandé. 
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c) Un texte descriptif et/ou des échantillons du travail effectué par l’Aspirant-fournisseur afin de 

démontrer son expérience et ses compétences. 
d) Le tarif demandé pour le travail à la pige, selon un taux horaire ou une grille de tarifs.  

Par exemple, certains Fournisseurs ajustent les coûts selon le nombre d’heures qu’on peut 

leur accorder ou selon la nature du travail demandé. 
e) Les prix doivent être en dollars canadiens et exclure les taxes. 
f) L’Aspirant-fournisseur doit inclure dans sa Proposition son nom (ou le nom d’une personne-

ressource si le l’Aspirant-fournisseur est une entreprise), une adresse postale, une adresse 

courriel ainsi qu’un numéro de téléphone. 

8. Durée du Marché à commandes 

La durée du Marché à commandes sera pour une période de vingt-quatre (24) mois soit de février 

2024 à février 2026. 

9. Annexes 

Les annexes suivantes doivent être remplies par le Fournisseur et être annexées à la Proposition. 

Annexe A - Formulaire de Propositions 

Annexe B - Engagement de confidentialité et de non-divulgation 
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ANNEXE A 

 
FORMULAIRE DE PROPOSITION 

 
Université de Moncton 

Demande de propositions : 3873-Pigistes 

Fournisseurs de services pour la Formation continue 

 

1) Information de l’Aspirant-fournisseur 

 

Nom légal du Fournisseur :  

Autre nom sous lequel le 
Fournisseur peut aussi opérer : 

 

Adresse :  

Numéro de téléphone :  

Personne-ressource :  

Courrier électronique :  

Site Web :  

  

2) Déclaration relative à l’absence de collusion 

 
Le Fournisseur déclare ne pas avoir agi à l’encontre de la Loi fédérale sur la concurrence en participant au 

truquage de cette Proposition notamment de l’une des façons suivantes : 

a) En concluant un accord ou un arrangement avec un concurrent relativement aux prix, aux méthodes, 

aux facteurs, aux formules pour établir les prix, aux détails liés à la qualité, la quantité, les 

spécifications, la livraison des biens ou des services. 

b) En décidant de présenter ou de ne pas présenter une Proposition ou en présentant une Proposition qui 

ne répond pas aux spécifications de la Demande de propositions. 

3) Déclaration de conflit d’intérêts possible 

 
Le Fournisseur doit éviter tous conflits d’intérêts réels, apparents ou potentiels. S’il y a un conflit, le 

Fournisseur doit divulguer entièrement et en temps opportun par écrit, dans la Proposition ou dans une 

lettre avant le dépôt de la Proposition, toute situation où il se trouve en conflit d’intérêts ou en apparence 

de conflit d’intérêts. 

Signature autorisée :  

Date :  

 



 

 

ANNEXE B 
 

Engagement de confidentialité et de non-divulgation 
Université de Moncton 

 
Demande de propositions : 3873-Pigistes 

Fournisseurs de services pour la Formation continue 

 

1) Information du fournisseur 
 
Nom légal du fournisseur : ____________________________________________________ 

Autre nom sous lequel le 

fournisseur peut aussi opérer, s’il y a lieu : _______________________________________ 

Adresse : _________________________________________________________________ 

Numéro de téléphone : ______________________________________________________ 

Personne-ressource : _______________________________________________________ 

Courrier électronique : _______________________________________________________ 

Site Web de la compagnie : ___________________________________________________ 
 

2) Déclaration 

 
a) Je reconnais et conviens que la Formation continue de l’Université de Moncton a une 

obligation légale et morale d’assurer la protection des renseignements de la communauté 

universitaire et de ses clients. Je reconnais et conviens également que la confidentialité et la 

discrétion font partie des attributions d’un fournisseur de l’Université de Moncton. À cet égard, 

je m’engage à maintenir et à protéger le caractère secret et confidentiel des renseignements 

recueillis ou reçus lors de mon travail et de traiter tous renseignements personnels, toute 

information institutionnelle et toute information des clients de la Formation continue avec la plus 

grande discrétion. 

 

b) Je comprends que le non-respect du présent engagement de confidentialité et de non-

divulgation sera considéré comme un manquement sérieux à mes obligations. Une violation à la 

présente politique pourrait entraîner des poursuites et conséquences judiciaires. 

 
J’ai lu et compris la présente et j’accepte de respecter les principes qui y sont énoncés : 
 
 
Signature autorisée : ________________________________________________ 

Date : ____________________________________________________________  



 

 

 


