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Comment répondre
a un appel d’offre
et rédiger
mon mémoire technique ?
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Marléene PERONNE Rréférente Commande Publique - CMA Grand Est

CCI MARNE \/ (A‘ - GRAND
@2 wvmmmm OC : ¥ =NOw+
1 ACCELE GRAND EST

CELERATEUR DES ENTREPRISES GRAND EST



Quels documents dois-je fournir a Pacheteur public et a quoi servent-ils?
Pourquoi le mémoire technique est le document le plus important?

Comment le mémoire technique peut me démarquer et quelles sont les
erreurs a ne pas commettre?

Le mémoire justificatif de Poffre du Grand Reims : une réponse facilitée
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> Comment répondre a un appel d’offre ?

Dans le cadre de marchés a concurrence obligatoire, le candidat doit fournir un dossier comportant
l’ensemble des informations demandées par ’acheteur. Il permet d’évaluer ’offre, la capacité
économique, financiere et technique du candidat.

— Ce dossier constitue pour ’essentiel la seule interface que le candidat aura avec [’acheteur.

Il est constitué de deux parties:
« Une partie administrative, c’est-a-dire le dossier candidature

« Une partie technique, c’est-a-dire la présentation de |’offre faite par le candidat
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Dans le cadre de marchés a concurrence obligatoire, le candidat doit fournir un dossier comportant
l’ensemble des informations demandées par l’acheteur. Il permet d’évaluer ’offre, la capacité
economique, financiere et technique du candidat.

— Ce dossier constitue pour U’essentiel la seule interface que le candidat aura avec [’acheteur.

Il est constitué de deux parties:
« Une partie administrative, c’est-a-dire

« Une partie technique, c’est-a-dire la présentation de faite par le candidat
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Si c’était un
recrutement... :
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> Le dossier de candidature

Lok Kga'o = Frotrvns
REPUSLAGHS FRAVCARS

MNISTERE OF L'ECONONIE £T DES FINANCES
Directicn des Alfaires Juridiques

Le formulaire DC1 pewt e ubibsé dans le cadre de loute procédure passée en apphcation du code des marchés

La lettre de Candidatu re publics. ou de l'ordonrance n® 2005-649 du 6 juin 2005 rék-nr-e Sux MATChAs passés par CMLAINES DErsonnes

Publiques Ou Prvees NON SOUMEES AU COOE J6s Marches pubics

Il 5'agit du seul document de la candidsture gu doit étre signé. soit par ke candidst individuel, scit par les membres
du groupement en a3 de candidalure groupée.

= DC2 1. A quol sertle DC1 7

Le farmulake OC1 est un modéle de leltre ce candidature, qui paut &re utilsé par les candidats aux marchés
publics ou avcords-cadres pour présenter leur candidature, ou qui doit |'étre =i le pouvorr adjudicateur ou l'entité

La déclaration du candidat individuel ou du membre du groupement St Qo o I A Sl o <o g

Ce documant est renseigné par le canddat dusl cu, en cas de groupée, par les membres du
groupemenL. || est duté el sgoé par ke candidat indivduel ou par les membres du groupement, et est adressé Ju
pouwdir adjucicateur ou & lentité adudicalrics. En cas dallolissament, ¥ peut &re commun 3 plusiours lots

groupernant d'entreprses candidat || contient la déclarasion sur Ihonnewr du candidat pustifiant que ce dermies
n'aniré pas dans un des ¢as linterdisant de soumiEsionnes pravus & Martice 43 du code des marchés publics.
Alteste de lemctitada da l'ansembie des rensaignRaments fournis dans ik formulerg DC2 qul dolt Stre enemis. an
campiément du DC1, par le candidat au pouvoir adjudicatewr ou a l'entité aqud-cam:e 2 l'appus de sa candidature.

Déclaration de sous-traitance Tt v i, o gt eneprac o e

En cas de candidature groupde, il st recommandé de renseigner et de signer un seul formulaire DCH.
Chaque membre du groupement peut, toutefols, remplir et signer un formulaire DC1: le dossler de
candidature sera alors constitué d'sutant de formutsires DC1 que de membres du groupement. Dans ce
¢as, il appartient & chacun des membres de rensagner. de manidre identique, s nNgues qui concerment lo
gmummsnl dnnﬁ 500 ersemble, notammant celie ralatne 2 1a 6Ll du {rubnque

G). Le o gr o ne peut, on aucun cas, étre habilté & =igner la lettre de
candidature. su vu das mensons el engagements quielle contient.

- Formulaires standardisés et disponibles en ligne S et e S o e e o S

langue frangase cedtifide conforme 3 'onginal par un iraducteur sssermenté fariolo 45 ou code dos marches pubives).

DC I Il parmet au powvoir adudicateur ou 3 Ventite adudcatnice didentfier le candidat qui se peésente seul cu le

2 Comment remplirie DC17. 9
A - Identi du pouvoir i (ou de I'entité adjudicatrice).

Reprendre I contenu e fa mention relative & Midenité de lacheteur figurant dans I'avie dappel public & la
cancumence oy 1a lettre de consultation. Indiquer 1'dantité du pouvor x ou de Tentnd
. . {mnistére, colectivié tersonale, établssement publc), ses adresses postale of éleclronique, ses numérncs de
Service W rorue Pra telaphane et de téécopie, el le cas dchaant. le sarvios an charge de lexdculion du marché,
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L’offre constitue la réponse au besoin exprimé.
Elle doit donc présenter:

* Le prix de votre ou de vos prestations
« C’est la partie financiere: Acte d’engagement, DPGF, BPU, DQE...

« Les moyens que vous comptez mettre en ceuvre
« C’est le mémoire technique
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> Partie financiere de Poffre

La partie financiere se constitue de plusieurs documents, qui rentrent dans votre réponse
selon le format de U'appel d’offre.

« Acte d’engagement (AE)
== Document contractuel ou I’offre financiére est présentée/résumée

« Marché forfaitaire: Décomposition du Prix Global et Forfaitaire (DPGF)
== Tableau décomposant les prix et les prestations

« Marché a prix unitaire: Bordereau des prix unitaires (BPU)
== Document qui liste les prix unitaires relatifs a chaque élément d’ouvrage prévu
par le CCTP

« Marché a prix unitaire: Détail Quantitatif Estimatif (DQE)
== Document non-contractuel présentant le prix d’une « commande fictive »
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> Partie technique de Poffre

A\ 4
Dossier permettant de détailler ses
compétences techniques pour que

’acheteur public puisse les apprécier et
les évaluer avant de prendre sa décision
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Pourquoi est-ce que le mémoire technique est la
« Le prix ne suffit plus,
* L’acheteur va-t-il lire la suite ?

C’est la seule occasion de

« Un document pour montrer de quoi vous étes capables,
* ... mais pas de possibilité d’argumenter de vive voix !

Un :

« Des acheteurs publics qui n’attendent que ca,
« Un bon mémoire technique fait passer la réponse sur le dessus de la pile.

réseau
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Quelles sont les étapes clés
de la rédaction
d’un mémoire technique?
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ere étape :

Faire une lecture intelligente
du Reglement de Consultation
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Les 3 elements-clés a repérer:

Importance du mémoire technique par
rapport au prix

Critéres

Pondération

1-Prix des prestations

50 %

2-Valeur technique

40 %

3-Délai d’exécution a la commande

10 %

« Criteres de jugement
des offres »

Attentes essentielles auxquelles
répondre dans le mémoire technique

Mode de présentation attendu du
mémoire technique

Ne pas négliger cette étape qui vous fera gagner du temps pour la suite
ainsi que des points sur vos concurrents !
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2°me étape :

Etablir la structure
du mémoire technique
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Deéfinir la structure de son méemoire technique :

2 cas de figure :

L’acheteur préconise un mode de présentation des  L-eselementsseront présentéscomme tels:

éléments (cadre de réponse, plusieurs documen ts’ - Maoyens humains et techniques affectés au chantier - effectifs de I'équipe projet, leurs
. . s s Ty . qualifications et outils,
organisation precise des elemen s, etc.), il faut - Procades d'exécution envisagés » : marques et produits, avec fiches techniques en annesxes,

absolument la/le respecter fidélement. - Moyens mis en ceuvre pour la sécurité et |z reduction des nuisances,
- Impact environnemental : matériaux et gestion des déchets,

’ 3 5 4- Le mémoire technique ou tout autre document équivalent indiquant les informations indiquées ci — dessous.
L aCheteu r mentionne sim p leme nt ses attentes sans A fournir par le candidat. Ce mémoire technique aura valeur contractuelle. Il contiendra les dispositions que le candidat se
im poser de structure de présentat‘ion , on peut prend re une propose d’adopter pour ’exécution de sa mission. Ce document comprendra toutes justifications et observations du
. . L . candidat et devra contenir au minimum les éléments suivants :
trame en 3 parties comme point de départ (cf. diapo ~ les fiches techniques des matéricls proposés
. la gestion SAV et garantie
suivante ) ° - la démarche environnementale
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La trame en 3 parties :
une valeur siure pour éviter le hors-sujet :

Historique de l’entreprise, domaine d’activité, Une rapide vue
engagements, bréve description de I'équipe, d’ensemble de qui vous

_ . . Lo étes
clientele, références, etc.

e Description plus précise de [I'équipe-projet N ,
Proposition technique

(diplébmes, qualifications, formations,
spécialisations, distinctions, etc.),
Uniquement ce qui concerne . - i e
A le projet ! Cibler les attentes ! Descr!pt!on du materl.el utilise, _
e Description des techniques et du calendrier,
* Etc.

Développement d’une référence (méme privée) Rassurez "acheteur
similaire a celle du marché concernant la partie
' précédente

Structurer son mémoire technique c’est guider la lecture de |’acheteur pour
I’amener ou |’on veut.
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3eme atape -

Personnaliser
le mémoire technique

N “IY/\) - GRAND
o @ S e MA g ) Cre P =NOv+

1 ACCELERATEUR DES ENTREPRISES GRAND EST



Trame classique de mon mémoire : Exemples d’attentes particulieres de I’'acheteur :

montrez que vous répondez a ce marché et non a un autre !

Le mémoire technique est ’équivalent d’un rendez-vous commercial a l’écrit. Vous ‘
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Zoom sur la partie 3:

Une construction en miroir entre ll/ et lll/ :

2.7 - Délais de livraison
La livraison doit étre effectuce 7 jours sur 7. Elle ne devra en aucun cas étre interrompue.
Attente (RC) Le candidat devra indiquer I’ organisation qu’il mettra en place pour assurer la continuité de la

livraison.

2. Planning prévisionnel des congés :

Etablissement Périodes prévisionnelles de fermeture :
concerné :
Il/ Proposition Etablissement | Pas de fermeture : relai assuré durant les périodes de fermeture de l'autre
technique principal : établissement
Etablissement | Toussaint: Noel : Hiver : Printemps : Eté:
secondaire : 1 semaine 1semaine | 1semaine 1 semaine 1 semaine

3. Une continuité de service déja éprouvée :

L'EHPAD de bénéficie, depuis 2018, d'un
approvisionnement quotidien en pain. Nos équipes, qui ont
I’'habitude de travailler ensemble au profit d’'un méme client,
assurent donc la production et livraison de 40 gros pains par jour
a destination des résidents de cet établissement. Le service n’a
pas continu d’interruption depuis 2018 grace a la bonne
coordination des équipes.

I1l/ Elément de
preuve

de 'Economi ociale
et Solidaire Grand Est
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Mémoire général « type » (trop long)

==

Méthodologie d’intervention ciblée (trop courte)

Une banque d’éléments de réponse pré-rédigés, en fonction des attentes récurrentes dans les AO de
votre activité, a adapter en fonction des attentes spécifiques.

Un mémoire technique unique, synthétique (10-15 pages) et personnalisé.
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Quelques conseils de fonds :

« Répondre a toutes les attentes de ’acheteur, et de maniere compléte
(rédaction au regard du RC),

» Eviter le hors sujet : se focaliser sur les attentes de U'acheteur,

* Ne pas faire de fausses promesses (pour « gonfler » son meémoire technique),

* Ne pas en faire trop (qualité proposée ou pieces justificatives),

 Faire en sorte d’étre compris d’un non-spécialiste,

 Eviter les lieux communs ou le langage trop commercial.

‘ Les questions que je dois me poser : Est-ce que je réponds toujours a la
demande exprimée ? Comment le prouver ? Pourquoi moi et pas un autre ?

mmmmmm : @
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4¢me étape :

Soigner la forme
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Faites les bons choix en termes de présentation : la forme doit étre au service du
fond. Ne prenez pas le risque qu’un élément essentiel ne soit pas lu.
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Quelques conseils de forme :

 Utiliser Word,

 Intégrer un sommaire et une page de garde ; numéroter les pages ; aérer ma
présentation,

» Respecter I’ordre d’apparition et/ou de priorité des attentes dans le RC,

« Conserver le vocabulaire de ’acheteur,

* Privilegier photos et schémas a de longues descriptions,

* 10-15 pages suffisent,

« Relecture fortement recommandee.

‘ Les questions que je dois me poser : Cela donne-t-il envie d’étre lu ? Peut-on
naviguer facilement au sein de mon document ? Les attentes essentielles
apparaissent-elles clairement ?
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Quelques exemples
dont s’inspirer
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Faire une bonne premiere impression :

Page de garde

MEMOIRE TECHNIQUE

MEMOIRE TECHNIQUE

Construction d’une caserne de sapeurs-pompiers . n : 1 UK 2 ' ,: f
(Nancy 54)

LOT n°11 : CHAUFFAGE VENTILATION CLIMATISATION

Mandataire

Métropole du Grand Nancy et SDIS 54
dy 24

www.lheritier.fr
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Faire une bonne premiere impression :

SOMMAIRE :

Table des matiéres

Tab le d es m at'l é res I/ PRESENTATION DE NOTRE ENTREPRISE : .......vvovevveoneeeesesersesseesessssesseesssseseesesessssesessssenesesessssenes e
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1.2, QU SOMIMIESTIOUS 2 11eieieiieeeieeeeiesereeaesesseassesases s sases ssassssnss sssssnsmsanassesssmssnss assssssmssssssansmssssnnns
2UNOTIE MBLIEE & ..o ce e e e et r et e s e e e e es e s e e e n e ne e n e e et eae s e e e e er e e n e
2.1 NOS BCHIVITES 1 1oeeiieiite e etee et e et e ot e aecesaesas e e saaes sae et e e s es e e e ae£amse e aseease e eh e semeimse e e £ emat e nnennes
2.2, Les types de Materiels ProPoSES & e cie e seese e e s re e e s e e ssmtee e ee s nnenessae e snmeeansnes
B 1o Y T TSSO TP PSPPI
B T 0 == T Y= = 1 01 =SS
3.2, MINI-CVS e P QUIPE Ton ittt et et ettt ea e st ese e e s e samteme e e s emas e e ennes
ANOtre lient@le 1 ... ... e e et er e e
1/ MOYENS HUMAINS ET TECHNIQUES ALLOUES AU PROJET = ...cccovvveuieeiecnieece e secnes e emesnesssneasseennns
1.Moyens humains alloués au Projet i ... et e e s e e e nra e e s rraaee e ne s
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1.2. Votre interlocuteur privil&gIE & ...t ee et e e s ma e e e s e e e nme e e enne

=
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1.3, Les délais dintervention SAV | s srsre e s e srne s s snns e s ne s e e s e s ennne s sren

=
o

2. Moyens techniques alloués au projet t ... e

=
[=]

2.1. Matériel utilisé sur le Chantier f e s e e e e rme e sren

[y
[

2.2. Outillage des tEChNICIENS i ceeeecce et ce e e ae e sa e e e ssae e ama e e eesrsaeeenaeeennmeeeren

[y
[

2.3, VEhiIcules d iINTErVEnTiON fuu e e et eee et e e e e e e saneeessae e sma s seaeesmsneeeanaeeennmeeeren

[y
w

2.4. Méthodologie d'INtErvENtiON ..o ettt e e ss e e aaeeenes

[y
L

2.5. ENgagements SANTE &1 SECUITE T ..o e e ae e sreeeeessae e ssmass e e e srneeeesnaeeennmaeeren

T1/UN CHANTIER SIMILAIRE :..ocueitieeaeseeseeeeeseaseeseeesses s seeassessessasescassessemssssscassensensssessansasseessssnsensnsans
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Soulager la lecture :

Structure du document

\

il. LES MOYENS MIS EN CEUVRE

1 Moxfn'. humains

Wotre olyectit et 0 $1re une entreprise de qualitd Ppondant aus Jtentes de no% CRents en Mmatere
de platonds tendut

AZIMUT & travers son expirionce, s connaniances des produits of won sourcng, met tout en aurs
PO TEPONIIY sue ergences du marihe @ Sucand T Man SuLY pone Terdre les progets parennes
AZIMLIT 4 oMo pous chague Chanter f obfre

o Une guslts wrégrochable

®  Un service de prowmend

o Den conditom de 1ravad o Mcite vl reigectumae do [ environnement

AZINLIT @4l e (erurs pous votie proet de réperdre 8 voi attentes

Une entrepeise o eaprmence et  eapertise & votre service.
© 1985 Date de création de Fentreprise ipicialiste de |2 tapiaerse decoration traditorneie
193 Pose du prevrier plafond tenduy
® 2007 Azt evt rachette par Essenont ot on devient 14 Nilste exchiive 80 Dose

. L2 00t et rachetén ot change de nomn en deveraet Aslmat  Aseet et
Whectionnée pour représenter deni b Grend st AT (architechure testie Witdriers)
Poupement de P ranganes spécisinees dans [ude & la conception. la Sournture et b
POte Ge woAMONe teatilor wierer ey (plafonds terdun todes tenduet Tnsut tendue viluma

) 30 wacvece des maitres o Oeuvee of des maitrives @ wvrage

—_—

Notre entreprise est orgarube de (4 fagon wavarte

Marle BUMART  sssure o Dwection de lestreprise of a gestion sdmwwstiative <> 13 ane
o eaprience dacs le Soraine

Matthiow GALLO  #ot e Respornaatie commmercal <+ 1S ane o sspirmnes dans o domare

Boubacer DIOP  eut iwsgonsadie de 1 eion of des schats. (| et 5Uss on Chage de [ etabinuenent
Ber oftres

Romebo MENAGAZZO  sinarw (o coordnaton des hantien <> 30 s o sspdviance den sl domaine
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Des éléments visuels

Notre entreprise en guelques dates-cles :

1986
Création de 2005 -
I'entreprise L'entreprise 2010 : Attestation de ['organisme
B compte 4 QUALICLIM FROID {manipulation
{statut EIRL) g

2004 - 2007 :
Changement ‘Certfication
de statut RGE
[SARL)

de fluides frigorigénes)

2011
Adhésion au
groupemsant

GASEL

2020
L'entreprise
compte 7

zalarigs.

= Chiffre d'affaires

Notre chiffres d'affaires :

CHIFFRE D'AFFAIRES
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Soulager la lecture :

1.1. L'équipe-projet :

Coordination du projet, suivi des

opérations et du calendrier,

Chef de
chantier (1)

gestion des réunions de chantier.

Des éléments visuels

Prévention des risques professionnels

Responsable Covid.

Suivi administratif
et facturation.

RISQUES PROPRES Coordination opérationnelle du

Secrétaire et

Responsable

projet comptable (2)

technique (1)

OPERATIONS MOYENS RISQUES PREVENTION / PROTECTION

Déplacements

i i Individuels Chute de plein pied Rangement et sensibilisation du personnel.
horizontaux et verticaux

Monteurs et
frigoristes
qualifiés (2)

Installation des équipements.

Chute de matériaux, | Chaussures de sécurité, gants de manutention,
Manutention Manuels coupures, écorchures, | balisage des zones. Recherche de la meilleure
lésions vertébrales position de corps.

Apprenti (1) ’

Chaussures de sécurité, gants de manutention,

Mont: M | Chute d'objet: 7
ontage anuets ute dobjets casques de protection. Balisage de la zone. Secteur d'activité
Contréler I'adaptation du matériel au poids a
. § ) lever, contrdler I'état d'entretien préalable a
Montage Palans, tirefort, treuils Chute d'objets p

|'utilisation, contréler I'état d'usures des
cordes, cables, élingues.

Projection de limaille, )
Port de lunettes, gants de manutention,

Découpe Meuleuse d'angle éclatement du disque, . . ) .
P g bruit q dispositifs de protection contre le bruit.
Briilure, rayons Port de la cagoule avec verre fumeés,
Soudure Arc électrique aveuglants, fumées, chaussures et vétement fermé, gants de
projections soudage, aération du local.

Briilure, rayons
aveuglants, fumées,
projections, bruit

Chalumeau

Porte de lunette fermée, aération du local,
M . Zone Particulier : Sud Meusien O
oxyacetylénique

dispositifs de protection contre le bruit.
Zone Marché Public : 50 km O

Zone Marché Privé : Région Grand Est

Soudure et découpe
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> Témoignage acheteurs

Le mémoire justificatif de Poffre du Grand Reims: une réponse facilitée
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MEMOIRE JUSTIFICATIF
DE L’OFFRE

Fourniture de produits d’hygiéne et d’entretien, brosserie, essuyages, sacs
poubelles et articles sanitaires

Acquisition et réparation de matériels de nettoyage et accessoires associés

LOT 1: Fourniture de produits d’hygiéne et d’entretien, brosserie, essuyages, sacs
poubelles et articles sanitaires

Entreprise :

(a compléter)

Le présent document constitue un cadre de réponse définissant un contenu que les entreprises doivent obligatoirement respecter.
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Valeur technique

Qualité des produits du DQE-BPU - 25 points

La qualité des produits sera jugée au regard :

o des tests réalisés sur les échantillons fournis par le candidat conformément a l'article 5.2 du présent RC qui permettront d’apprécier les éléments suivants : odeur,

irritation cutanée, lisibilité de I'étiquetage, dosage, efficacité, facilité d’utilisation ...
o des fiches techniques de I'ensemble des articles du DQE-BPU

o et des fiches de données de sécurité (uniquement pour les produits d’entretien)

Modalités de commande et de livraison — 20 points

o Le candidat précisera les caractéristiques de son outil de commande en ligne

Renseignements Informations Types de Réponses
Réponses
Utilisateurs Le nombre d'utilisateurs* est-il limité ? Si oui combien ? Oui/ non +
Nombre =

Paramétrage L'administrateur** peut-il gérer en ligne les modifications liées | Oui / Non
aux comptes des utilisateurs (nom, mail, adresse) ?
L'administrateur/utilisateur peut-il indiquer un numéro Oui / Non
d'engagement lors de la saisie d'une commande ?

Validation le site permet-il une validation par I'administrateur des produits | Oui / Non
HORS DQE-BPU

Commentaires L'administrateur a-t-il la possibilité d'inscrire des messages Oui / Non
d'information pour les entités de commandes lors de leur
connexion a l'outil de commande ?

Tarifs Les tarifs remisés au prix du marché sont-ils affichés pour Oui / Non
tous les articles ?

Visualisation des | Les utilisateurs pourront-ils visualiser directement les produits | Oui / Non

produits ?
Est-il possible d'accéder directement a chaque fiche technique | Oui / Non
et FDS des produits d'entretien
Les utilisateurs pourront-ils faire la différence entre les Oui / Non
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Les candidats indiqueront I'adresse ainsi que les codes de connexion temporaires au site pour juger 'ergonomie de I'outil de commande en ligne :

o Le mode opératoire de la réception a la livraison de la commande

o Les moyens humains et matériels dédiés a la livraison

o la procédure et les délais d’échange/retour des produits

Description et délai de la procédure d’échange/reprise suite a une erreur, un probléme de qualité du produit, un article non conforme :

Les services complémentaires proposés par le candidat — 5 points

Les candidats indiqueront ici s’ils disposent d’un interlocuteur unique :
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,,,»> Le RCPGE : son réseau de points infos dans la Marne

Vos conseillers de proximité: (i)

Olivier HAUBTMANN - Marne Développement — 06 48 00 83 02 - o.haubtmann@marne-dev.fr

v

> Angelina HERVEUX - Marne Développement — 06 14 28 23 00 - a.herveux@marne-dev.fr

> Valentin NICOTRA- CRMA Grand Est - 03 57 84 38 26- vnicotro@cma _grandest.fr

> Aurélien PETIT - CCl Marne — 03 26 2182 07 - au.petit@marne.cci.fr

> Sofian VIDIRI- CRMA Grand Est - 03 26 6127 27 - svidiri@cma _grandest.fr
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