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Objectif de qualification : 

NC 

Objectif pédagogique de la formation : 

À l'issue de la formation, le stagiaire sera capable 
d'identifier les appels d'offres adaptés à son activité, 
d'analyser un Dossier de Consultation des Entreprises 
(DCE) et de construire une réponse structurée, 
personnalisée et conforme aux exigences de l'acheteur 
public, jusqu'au dépôt dématérialisé d'une offre complète 
dans les délais impartis. 

Compétences visées et résultats attendus : 

- Expliquer les principes fondamentaux, les enjeux et les 
obligations juridiques et administratives régissant les 
marchés publics. 
 

- Identifier, décrypter et analyser les pièces constitutives 
d'un DCE afin d'évaluer les exigences de l'acheteur public. 

 

- Repérer les appels d'offres en adéquation avec son activité 
et construire une stratégie de réponse via une analyse 
Go/No Go. 

 

- Rassembler, compléter et organiser l'ensemble des pièces 
administratives et techniques requises pour soumettre 
une offre recevable. 

 

- Concevoir un mémoire technique structuré, personnalisé 
et argumenté, répondant aux critères de sélection de 
l'acheteur public. 

 

Finaliser et soumettre une réponse complète via les outils 
numériques dédiés dans le respect des délais et des 
exigences formelles. 
 

- Mobiliser l'ensemble des acquis de la formation en 
répondant à un appel d'offres réel ou simulé, de l'analyse 
du DCE jusqu'au dépôt de l'offre. 

En 2025, 10 personnes se sont inscrites et 
ont suivi intégralement la formation 
dont 10 ont répondu à notre enquête 

pour un taux de satisfaction de 89% et 
un taux de recommandation de 100% 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
Chambre de Métiers et de l'Artisanat Grand Est 

5 Boulevard de la Défense 

Espace Partenaires - 2ème étage - 57078 Metz Cedex 3 

03 87 20 36 80 - www.cma-grandest.fr 

contact@cma-grandest.fr - www.artisanat.fr 
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Statut : 
Stagiaire de la formation 
professionnelle rémunéré ou non 

Public : 

Tout public 
Artisan / Salarié / Demandeur 
d’emploi 
 
Pour les personnes en situation de 
handicap, veuillez nous contacter 
pour étudier votre demande et les 
besoins en compensation si 
nécessaire : information disponible 
sur notre site internet CMA de Région 
Grand Est*/ou nous contacter 
 
 

Niveau d’entrée / Prérequis : 

Aucun prérequis 

NC 

NC 
 

Durée & accès : 

17,5H de formation soit 2,5 journées 

Délai d’accès : Dès les effectifs 
réunis et conditions réalisée.  
Modalités d’inscription : se 
rapprocher des contacts en 
département  
 
 

Prochaines sessions : 
Nous contacter 
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04ENR_CommentRépondreAUnAppelD'OffresEtRédigerLeMémo
ireTechnique 

COMMENT REPONDRE A UN APPEL D'OFFRES 
ET REDIGER LE MEMOIRE TECHNIQUE 

Code(s) NSF :  

Code CPF :  

 Mai 2026 Mise à jour : 

https://cma-grandest.fr/
http://www.cma-grandest.fr/
http://www.crma-grandest.fr/
http://www.artisanat.fr/
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Contenu : 

- Introduction aux marchés publics : fonctionnement général, 
enjeux, types de procédures et seuils applicables.  
 

- Cadre juridique et administratif : principales notions 
réglementaires à maîtriser pour répondre à un appel 
d'offres.  

 

- Recherche et veille : identification des sources d'appels 
d'offres, utilisation des plateformes dédiées et mise en place 
d'une veille automatisée adaptée à son activité.  

 

- Lecture et analyse d'un Dossier de Consultation des 
Entreprises (DCE) : identification des pièces constitutives, 
décryptage des attentes et besoins de l'acheteur public.  

 

- Aide à la décision : analyse de l'opportunité et de la faisabilité 
d'une réponse (Go / No Go).  
 

- Constitution du dossier de réponse : rassemblement et 
complétude des pièces administratives requises.  

 

- Rédaction du mémoire technique : structuration de la 
réponse, personnalisation selon l'activité, principaux critères 
d'analyse des offres.  

 

- Dépôt dématérialisé : prise en main d'une plateforme de 
réponse (Chorus Pro, PLACE, ...) et soumission de l'offre dans 
les délais.  

 

- Organisation interne : mise en place d'un processus de 
réponse efficient et pérenne au sein de sa structure.  

 

- Atelier pratique : application de l'ensemble des acquis sur 
une consultation réelle, adaptée à l'activité de chaque 
stagiaire. 

Organisation de la formation :  

- Formation en présentiel dans les établissements 
départementaux de la CMA de Région Grand Est. 

- Possibilité de modules en distanciel synchrone avec des 
temps de tutorat. 

Validation du parcours / Modalités d’évaluation : 

- Evaluation de positionnement recueillant les besoins en 
amont de la formation. 

- Evaluation formative dans toutes les étapes de la 
formation à l’aide d’une grille d’auto-positionnement et 
de la réalisation des livrables. 

- Evaluation de la qualité perçue en fin de formation. 
- Remise d'une attestation de suivi. 

Lieu de formation 
& contact : 
Chambre de Métiers et de 
l'Artisanat de Région Grand Est - 
Etablissement des Ardennes : 
8 rue de Clèves 
08000 CHARLEVILLE-MEZIERES 
Tél. : 03.24.56.81.81  
formation08@cma-grandest.fr  
 

Chambre de Métiers et de 
l'Artisanat de Région Grand Est - 
Etablissement de l'Aube : 
37 Rue des Bas Trévois - 10000 
TROYES 
Tél. : 03.25.82.62.06  
formation10@cma-grandest.fr  
 

Chambre de Métiers et de 
l'Artisanat de Région Grand Est - 
Etablissement de la Marne : 
68 boulevard Lundy 
51086 REIMS Cedex 
Tél. : 03.26.61.27.25  
formation51@cma-grandest.fr  
 

Chambre de Métiers et de 
l’Artisanat de Région Grand Est - 
Etablissement de la Haute-Marne : 
9 rue Decrès 
52000 CHAUMONT Cedex 
Tél. : 03.25.32.19.77 
formation52@cma-grandest.fr  
 

Chambre de Métiers et de 
l’Artisanat de Région Grand Est - 
Etablissement de la Meurthe-et-
Moselle : 4 rue de la Vologne - 
54520 LAXOU 
 

40 rue Carnot - 54150 VAL DE 
BRIEY Tél. : 03.83.95.60.58  
formation54@cma-grandest.fr 
 

Chambre de Métiers et de 
l’Artisanat de Région Grand Est - 
Etablissement de la Meuse : 
Route du Pont de Dammarie - 
Bâtiment Les Roises 3è étage 
55000 SAVONNIERES-DEVANT-
BAR  
 

23 rue de la Belle Vierge 
55100 VERDUN 
Tél. : 03.29.79.76.65  
formation55@cma-grandest.fr  
 

Chambre de Métiers et de 
l'Artisanat de Région Grand Est - 
Etablissement des Vosges : 
22 rue Léo Valentin - BP 21159 
88060 EPINAL Cedex 
Tél. : 03.29.69.55.55  
formation88@cma-grandest.fr 
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Méthodes pédagogiques utilisées : 

- Formation-Conseil mixant apport théorique, pratique et 
échanges. 

- Brainstorming collectif et retours d’expérience. 
- Méthodes principalement démonstratives. 
- Etude de cas concrets sur PC et sur la plateforme de 

dématérialisation. 
- Ateliers pratiques guidés. 

https://cma-grandest.fr/
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- Possibilité de prise en charge 
totale ou partielle du coût de 
la formation selon les règles 
définies par les dispositifs de 
financement existant (OPCO, 
FAFCEA, ...). 

- Nous contacter 

 

Coût de la formation : 

30€/H Net de taxe par stagiaire 
 

Equipements : 
- Salles d’enseignement 

équipée de tableau blanc 
et/ou d'un vidéo projecteur  

- Accès WIFI et ordinateurs  

Participants : 

12 stagiaires maximum 

Session ouverte à partir de 11 
stagiaires 
 

Pour plus de 
renseignements : 
Référent / Contact Handicap - 
mail : 
 

Information disponible sur notre 
site internet CMA de Région Grand 
Est* /ou nous contacter. 

Pour les équivalences et passerelles (cf : notre site internet ou nous contacter) 
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Débouchés 

NC 

Possibilité de poursuites d’études : 

Des formations complémentaires et/ou transversales 
peuvent être proposées à l'issue de la formation, comme : 
 

- La facturation électronique (incluant chorus pro) (7h) 1 
jour ; 

- Créer et administrer un site de e-commerce pour TPE 
PME (42h) 6 jours ; 

 

Qualification des formateurs : 
 
Formateur professionnel qualifié et expert reconnu dans la 
formalisation de dossier de réponse à des Appels d'offres et 
pilotage de projets divers. 

https://cma-grandest.fr/

