
 

Préparation d’une procédure de 
passation de marché 

 

 

Public :  Personnes en charge des marchés. Acheteurs.  

  

Prérequis :  Aucun 

 

Durée : 2 jours (14 heures) 

  

Objectifs : A l’issue de la formation, le participant est capable de : 

Connaître l’ensemble des éléments nécessaires à l’élaboration du marché : 

Savoir traduire les besoins exprimés par les prescripteurs dans les documents de 

consultation 

Déterminer les éléments à intégrer dans la procédure (phases candidatures et offres) et les 

pièces de marché nécessaires pour répondre au besoin 

Connaître les différentes formes de marché susceptibles d’être adoptées 

Maîtriser les documents relatifs à la passation d’un marché, leur utilité et leur contenu 

Savoir rédiger les pièces de marché et les différentes clauses associées (CCAP, variante, 

clause de réexamen, AAPC, …) 
 

 

Contexte : 

La préparation d’une procédure de passation de marché est une étape essentielle pour 
garantir le succès de l’acquisition de biens et services dans le secteur public. 

Cette formation de 2 jours vise à doter les participants des compétences nécessaires pour 

élaborer efficacement un marché et maîtriser les différentes phases de la procédure.  

Programme : 

Fondamentaux de la préparation des marchés 

• Introduction aux Marchés Publics  

o Rappel des principes fondamentaux 

o Les différentes étapes de la passation d’un marché 

• Traduction des besoins en documents de consultation 

o Analyse des besoins exprimés par les prescripteurs 



PARTNER’ MEDIA – Siège Social : 11 rue de la Liberté 77360 Vaires sur Marne -  tél : 09 51 09 58 49 

Organisme de formation déclaré à la préfecture d’Ile de France sous le numéro 11 92 18839 92.  formation@partnermedia.fr 

S.A.S. au capital de 500 Euros – SIRET 533 991 428 00020- RCS Meaux 533 991 428  

o Les différentes méthodes d’expression des besoins (ABCD, Criniflex, analyse 
fonctionnelle du besoin, FFOR, …) 

o Rédaction des éléments clés du dossier de consultation  

• Choix de la forme du Marché et procédure d’achat 

o Différentes formes de marchés (appel d’offres, procédure adaptée, négociés, 
…) 

o Les différentes techniques d’achat : L’accord-cadre, Le dialogue compétitif, … 

o Sélection de la procédure la plus adaptée au besoin. 

Rédaction des pièces du marché et clauses associées 

• Documents contractuels 

o Rôle et contenu du Cahier des Clauses Administratives Particulières (CCAP)  

o Le Règlement de la Consultation  

o Variante, PSE, clause de réexamen, Appel à la Concurrence (AAPC) 

• Rédaction des pièces du marché 

o Le passage d’un cahier des charges fonctionnel au CCTP (Cahier des Clauses 
Techniques Particulières) 

o Les DPGF, le BPU et le DQE : différence, enjeux et portée 

Etudes de cas et exercices pratiques  

• Analyse de documents réel de passation de marché 

• Simulation de rédaction de pièces du marché. 

 

Méthode pédagogique : 

Transmission des apports théoriques par des exposés théoriques, des exercices pratiques, 

des échanges et études de cas.  

 

Modalités d'inscription : 

L’inscription est validée par un entretien téléphonique ou physique. 

Modalités d'évaluation : 

Le participant doit s’auto-évaluer au début et à la fin de la formation. Cette auto-évaluation 

est complétée par un questionnaire de fin de formation pour évaluer les compétences 

acquises durant de la formation et un questionnaire de satisfaction. 

 


