
   

IPPF BUREAU RÉGIONAL AFRIQUE 
TERMES DE RÉFÉRENCE CONSULTANT  

 
Missions :  Soutenir la mise en œuvre et l'ouverture du Sous-bureau de l'IPPF pour l'Afrique de l'Ouest et du 
Centre. 
 
Unité/Département : Bureau du Directeur régional 
 
Lieu : à distance et ensuite à Abidjan, Côte d'Ivoire 
 
Date limite de recevabilité des candidatures : 9 septembre 2022 
 

1. Contexte Présentation de l'IPPF  
 
La Fédération internationale pour la planification familiale (IPPF) est un prestataire 
mondial de services de santé sexuelle et reproductive (SSR) et l'un des principaux 
défenseurs de l'accès universel à la santé et aux droits sexuels et reproductifs (SDSR) pour 
tous. L'IPPF est un mouvement mondial d'organisations nationales, appelées associations 
membres, qui travaillent avec et pour les communautés et les individus. Le secrétariat de 
l'IPPF comprend un bureau à Londres et six bureaux régionaux.  
 
L'IPPF s'engage à défendre la santé et les droits sexuels et reproductifs de tous. Pourtant, 
une multitude d'obstacles existent encore, ce qui se traduit par des données choquantes 
sur les résultats en matière de santé. En Afrique de l'Ouest et du Centre, 64% de la 
population est actuellement âgée de moins de 24 ans, et la population des adolescents 
âgés de 10 à 19 ans devrait augmenter de 37% d'ici 2030, passant de 120 à 164 millions 
de personnes. 
 
C’est dans ce contexte que le Bureau Régional Afrique de la Fédération internationale 
pour la planification familiale (IPPFAR), a décidé par une approche ciblée et systémique 
de mobiliser ses ressources en l'Afrique de l'Ouest et du Centre en vue de renforcer les 
capacités de ses associations membres et de ses partenaires, mais aussi afin d’assurer 
une offre de service de qualité à l’ensemble de populations cibles dans les sous-régions 
d’Afrique de l’Ouest et du Centre. 

2. Objectif À cet effet, l’IPPFAR recrute un consultant pour une durée de 21 jours, chargé de soutenir 
le projet d'ouverture de son Sous-bureau d’Afrique de l'Ouest et du Centre, et possédant 
une expertise en relations diplomatiques, rédaction de documents de haut niveau, 
planification, communication stratégique.  

3. Rôle et 
responsabilités 

Le/la consultant(e) sera chargé de concevoir le plan d’action de haut niveau pour 
l’ouverture du bureau d’Afrique de l’Ouest et du Centre et de réaliser l’ensemble des 
tâches suivantes : 

i. Concevoir et rédiger au nom de la Directrice Régionale de l’IPPFAR, l’ensemble 
des correspondances officielles (notes verbales, lettres d’invitation, demandes 
d’audiences) à adresser aux hautes personnalités, aux autorités 
gouvernementales, administratives et politiques ivoiriennes. 

ii. Se charger et s’assurer de l’acheminement effectif desdites correspondances 
auprès des diverses autorités et personnalités. 

iii. Procéder à la relance et au suivi régulier de l’évolution des correspondances, 
préparer les accusés de réception. 



   

iv. Planifier et assurer la tenue de l’ensemble des audiences et rencontres 
officielles entre Mme la Directrice du Bureau Régional avec les diverses 
personnalités et autorités, des membres de gouvernement et assimilées, 
conformément à leurs agendas respectifs. 

v. Pendre part aux audiences de Mme la Directrice du Bureau Régional en prenant 
les notes nécessaires et préparer les comptes-rendus et lettres de 
remerciements des diverses audiences. 

vi. Préparer l’agenda, le programme et les articulations de la cérémonie solennelle 
d’ouverture du Sous-bureau Régional Afrique de l’Ouest et du Centre. 

vii. Apporter l’appui technique nécessaire au staff de l’IPPFAR chargé de 
l’organisation de la cérémonie d’ouverture du Sous-bureau. 

4. Durée  La mission de consultation devrait durer au maximum 21 jours et se déroulera en 
plusieurs phases :  

- 1 semaine en télétravail pour la rédaction des courriers, leur suivi, et 

l’organisation de l’agenda 

- 10 jours à Abidjan pour préparer et participer aux audiences et préparer les 

comptes rendus 

- 1 pour semaine lors de la cérémonie d’ouverture qui aura lieu le 20 octobre 2022 

La date de début de consultation se fera dès le recrutement du consultant. 
L'ouverture du Sous-bureau est envisagée pour le 20 octobre 2022 et la date de fin des 
activités de consultation est fixée au 26 octobre 2022. 

5. Plan d’actions 
et méthodologie  

Le consultant sélectionné devra fournir : 
Un plan et une méthodologie de travail à élaborer dès les premiers jours de la 
consultation.  
Un document d'analyse recapitulant dans les étapes des actions à mener selon un 
chronogramme bien établi. 

6. Exigences et 
prérequis 

Les candidats qualifiés devront remplir les conditions suivantes : 
Formation et Éducation : 

Formation universitaire en diplomatie, en journalisme et/ou communication. 
Expérience professionnelle : 

Au moins 10 ans d’expérience professionnelle en matière de planification et 
d’organisation d’événements officiels. 
Expérience d’interaction avec les autorités administratives et hautes 
personnalités serait un atout. 
Aptitudes : Communication, planification et organisation 
Communication écrite et orale. 
Grande capacité à planifier les agendas de rencontres de haut niveau. 
Bonne capacité d’organisation et aptitude à atteindre les objectifs 
organisationnels.  
Expérience d'élaboration de stratégie organisationnelle. 
Intégrité et capacité à préserver la confidentialité. 
Langues : 

La maîtrise du français est requise et la connaissance de l'anglais ainsi que de 
toute autre langue est un atout. 

7. Conditions et 
horaires de 
travail 

Horaires de travail du consultant sont flexibles ; il exercera 10 jours de ses activités 
à distance et 11 jours à Abidjan, Cote d’Ivoire.  



   

8. Supervision 
 

Le consultant sera placé sous la supervision directe de la Directrice Régionale 
IPPFAR à qui il rendra régulièrement compte de l’évolution de ses activités. Il 
travaillera en étroite collaboration avec l’équipe de IPPARO chargée du bureau 
d’Abidjan.  

Date limite de 
recevabilité des 
candidatures  
 

9 septembre 2022 

 


