
CAFOC de l’académie de Versailles

PRÉPARER UNE RÉPONSE À UN AO – PARTIE CANDIDATURE
(formation interne)

Greta des Hauts-De-Seine - 41 rue des trois Fontanot – 92000 NANTERRE

OBJECTIFS

Identifier les principes fondamentaux de la commande publique,
Identifier les acteurs, les procédures et le vocabulaire propres aux marchés publics,
Identifier l’utilité de chaque document du cahier des charges et les informations importantes
pour l’assistant(e) AO,
Compléter la candidature d’un AO (DC1, DC2, DUME) et identifier les informations nécessaires à
collecter,
Utiliser des outils permettant de coordonner une réponse à appel d’offres régional (ou
académique) sur le plan administratif: rétroplanning, suivi des documents, contrôle de
conformités, les espace de partage (Resana),
Echanger sur les bonnes pratiques entre pairs.

CONTENU

Les 3 grands principes de la commande publique,
Les différentes formes de consultation des acheteurs publics: AAP / AO / AMI,
Les différentes procédures d’AO et focus sur le MAPA,
Les étapes de la procédure de consultation de l’AO (délais à respecter),
Le Dossier de Consultation des Entreprisesincluant le cahier des charges ,
Le vocabulaire lié aux AO (CCAP, CCTP, RC, Accord-cadre, allotissement, bon de commande,
mandataire, etc.),
Les différents formulaires nécessaires pour la candidature (DC1, DC2, DC4),
Outils de suivi et organisation du travail (rétroplanning, vérification des documents, tableaux de
suivi),
Échanges de pratiques.

PUBLICS
Autre

DURÉE
De 6 h

DATES
Date de début : 13 novembre 2025
Date de fin : 13 novembre 2025

PRÉ-REQUIS
Sans pré-requis
Avoir pris ses fonctions au sein de la
structure

NIVEAU DE SORTIE
Sans niveau

VALIDATION
Attestation de fin de formation

MÉTHODES
PÉDAGOGIQUES
Formation de groupe
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INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES
Modalités d’animation

Pluri-modalités d’animations(présentations expositives, mises en situation, jeux et
retours en plénière)
Toutes les questions posées sont traitées au fur et à mesure.
Modalités pédagogiques

Groupe de 6 à 12 personnes maximum
En présentiel 
Public : Assistants de Greta qui réalisent/participent aux dépôts des réponses aux
AO sur les plateformes dédiées
Intervenants : Jean-Christophe LE BRUN et Charlotte LEGAL, CFP

FINANCEMENT

DOMAINES PROFESSIONNELS
Ingénierie, formation, pédagogie

CONTACT
Françoise MAILLET
Téléphone : 01 30 83 47 01
E-mail : formation.cafoc@ac-versailles.fr

RÉFÉRENT HANDICAP
Christelle DANY
christelle.dany@ac-versailles.fr

ACCESSIBILITÉ HANDICAP
Un apprenant en situation de handicap peut bénéficier
de divers aménagements (matériel et/ou pédagogique)
dans le cadre de sa formation.
Les équipes sont sensibilisées et mobilisées à l’accueil et à
l’accompagnement des personnes en situation de
handicap.

Fiche mise à jour le
03 octobre 2025
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