FICHE D’INSTRUCTION DE L’EBD
(NE PAS remplir cette fiche. C’est un guide pour remplir la fiche vierge.)

Instructions pour remplir le formulaire intitulé «fiche de renseignements pour les employé(e)s de l’entrepreneur» (données biographiques) pour le compte de l’USAID
Le présent formulaire doit être rempli par tout(e) employé(e) ou consultant(e) devant travailler dans le cadre d’un projet financé par l’USAID. L’employé(e) ou le/la consultant(e) concerné(e) est invité(e) à remplir ce formulaire en suivant les instructions ci-après. Les chiffres utilisés ci-dessous correspondent à ceux figurant sur le formulaire. Les chiffres suivis par des parenthèses indiquent les parties à ne pas remplir et qui sont réservées au cabinet de consultation à savoir WOCCU. Veuillez remplir le formulaire aussi lisiblement que possible ou à l’aide d’une machine à écrire. 

1. Nom de l’employé(e) ou du/de la consultant(e) (Nom, prénom)
2. (Nom de l’entrepreneur : Ne pas remplir. Réservé à WOCCU)
3. Adresse de l’employé(e)/consultant(e)
4. (Numéro du contrat: Ne pas remplir. Réservé à WOCCU)

5. (Poste proposé dans le contrat: Ne pas remplir. Réservé à WOCCU)

6. (Salaire proposé: Ne pas remplir. Réservé à WOCCU)
7. (Durée de la mission: Ne pas remplir. Réservé à WOCCU)
8. Numéro de téléphone 

9. Lieu de naissance
10. Nationalité 
11. Noms, âges et liens de parenté avec les personnes à charge devant accompagner l’intéressé(e) dans le pays d’affectation
(à remplir uniquement si votre mission doit se dérouler dans un autre pays, dans la cadre d’un contrat de longue durée).
12. Education

Nom de l’établissement, ville et pays     Spécialité/matière étudiées 
Diplôme
Date d’obtention
13. Langues (Voir le barème d’appréciation à la page 2)
Langue 
Expression orale
Lecture
14. Expérience professionnelle (Emploi à temps plein. Si n’avez travaillé qu’en tant que consultant(e), ne répondez pas à la question n° 14 et passez à la question n° 15). 
Prenez en compte les trois dernières années. Veuillez noter les salaires annuels séparément. Si vous n’avez pas suffisamment de place pour énumérer tous les postes que vous avez occupés et qui ont un rapport avec le poste auquel vous êtes proposé(e) ou qui sont similaires à celui-ci, ajoutez des feuilles supplémentaires. 

Poste  
Nom et adresse


Dates de l’emploi
 Salaire annuel 



 
de employeur  


de ___  à ___
  in U.S. $ *

 

  
Contact et numéro de téléphone
 (mois/jour/année)

Définition du terme «salaire» : paiement périodique de base pour des services rendus. A l’exclusion des primes, des intéressements, des commissions, des frais de consultation, des heures supplémentaires, des écarts de prix à l’étranger, des indemnités de vie chère et d’étude.

15. Missions de consultations spécifiques (veuillez noter TOUTES les missions de consultations effectuées au cours des TROIS DERNIERES ANNEES uniquement) 
Services
Nom et adresse

Dates d’emploi     Nombre de

Taux 
Rendus
de l’employeur  

De ___  à ___
     jours

JOURNALIER
  

 

Contact et n° de téléphone .
 (mois/jour/année)



en $EU*

Notez que le nombre de jours doit correspondre au nombre de jours où vous avez effectivement travaillé, et NON PAS à la durée du contrat.  

* Au cas où le montant ne serait pas libellé en dollar, veuillez indiquer le taux de change. 

16. Attestation : je certifie que les informations fournies sur cette fiche de renseignements sont, autant que je sache, fidèles et exactes. 
SIGNATURE et DATE (le présent formulaire n’est valable que s’il revêt la signature authentique de l’employé(e) ou du/de la consultant(e)). 
17. Attestation de l’entrepreneur (Ne pas remplir. Réservé à WOCCU).
L’entrepreneur (WOCCU) certifie qu’il a vérifié les informations contenues dans le présent formulaire. L’USAID peut s’appuyer sur ces informations pour négocier les salaires du personnel sous contrat et l’entrepreneur est responsable des informations qui n’ont pas été vérifiées. Des informations non vérifiées peuvent constituer un motif de remboursement des montants versés. 

Instructions relatives à la partie concernant les compétences linguistiques
Veuillez indiquer votre niveau de maîtrise des langues dans la section n° 13, en fonction des niveaux de compétences ci-après, définies par le United States Foreign Service Institute. Vous trouverez ci-après la définition de ces niveaux sur une échelle de 2 à 5. 

2 = Connaissance limitée  3 = Connaissance de base   4 = Niveau avancé   

5 = Niveau de maîtrise proche de celui du locuteur natif. 


Niveau / Expression orale




Niveau / Lecture
	2. Peut difficilement s’exprimer dans des situations professionnelles et sociales
	Connaissances suffisantes pour lire des documents simples traitant de sujets courants

	3. s’exprime avec des structures et un vocabulaire suffisant pour prendre une part active à la plupart des conversations formelles et informelles 
	Capable de lire à une vitesse normale et de comprendre pratiquement tout

	4. s’exprime couramment et de manière précise, comprend la langue quelque soit le niveau d’expression
	Capable de lire et de comprendre des textes complexes et le langage usuel presque aussi bien qu’un locuteur natif

	5. S’exprime clairement comme un locuteur natif
	Capable de lire sans difficulté comme un locuteur natif


