
Comprendre et interpréter un appel d’offres

Il est essentiel que votre offre de service réponde à chacune des sections de l’appel 

d’offres. Vous perdrez des points si vous ne fournissez pas les renseignements requis 

dans chaque section. 

Il peut vous être utile de considérer chaque exigence de l’appel d’offres comme s’il s’agissait d’une 

question. Dans votre offre de service, chaque section doit fournir la réponse à la question de l’appel 

d’offres.  

Soyez clair et concis dans vos réponses. Fournissez tous les détails pertinents afin de répondre 

entièrement à l’exigence. 

Renseignements techniques et juridiques 

• Lisez attentivement et entièrement tous les renseignements fournis.

• Prenez note des instructions qui doivent être suivies. Par exemple, l’heure et la date de

soumission de l’offre de service, le nombre et le type d’exemplaires à fournir, la façon de

soumettre des questions, etc.

• Dressez une liste des exigences.

• Assurez‐vous que votre organisation répond à toutes les exigences décrites dans la section en

question.

Informations générales 

• Il s’agit de la description de ce que le client achète : le service, l’objectif du service, le groupe

cible, la langue, l’emplacement où sera fourni le service, le suivi du service, etc.

• Vous devez répondre à chacune de ces exigences dans votre offre de service.

• Le défaut de répondre à chaque élément de manière claire et concise entraînera une perte de

points ou le rejet de l’offre.

Contenu et exigences de l’offre 

• Il s’agit des exigences obligatoires et générales.

• Vous devez répondre à chaque exigence en fournissant des renseignements précis au sujet de

votre organisation, des employés, du rôle qui sera joué par chacun, etc.
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• Lorsque des références doivent être fournies, assurez‐vous e démontrer en 

quoi les références fournies sont pertinentes pour le travail proposé. 

N’indiquez pas que « les références sont disponibles sur demande ». Si elles 

sont demandées dans l’appel d’offres, vous devez les fournir. 

 

Préparer la proposition 

 

 

Rédaction 

• Assurez‐vous que les personnes qui rédigent l’offre de service comprennent l’appel d’offres et 

sont en mesure de transmettre de manière concise des renseignements au sujet de votre 

organisation. Il est essentiel de lire attentivement et d’interpréter chaque aspect de l’appel 

d’offres. 

• Faites relire l’offre de service par plus d’une personne. Il est préférable d’avoir quelques paires 

d’yeux valent mieux qu’une seule pour vérifier la grammaire et le message.   

• Fournissez des renseignements clairs et concis qui répondent aux exigences précises et à chaque 

aspect de l’appel d’offres. 

• Partez du principe que le lecteur ne connaît pas du tout votre organisation. Décrivez votre 

organisation et vos activités comme si le lecteur n’avait jamais entendu parler de vos 

expériences de travail.  

 

Style et présentation 

• Le style et présentation sont importants. Assurez‐vous que la présentation physique de votre 

offre de service est organisée et d’apparence professionnelle (par exemple, dans un classeur, 

avec des onglets identifiant les différentes sections). 

• Il est préférable d’organiser les renseignements de votre offre de service en suivant 

l’organisation de l’appel d’offres.  Les sections doivent être identifiées et correspondre au titre et 

au numéro des sections de l’appel d’offres.  

• Des documents ou renseignements additionnels n’ajoutent aucune valeur à votre offre. 

Fournissez uniquement les documents requis dans l’appel d’offres.  
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Comprendre le processus d’évaluation 

 
 

Barème général utilisé pour l’évaluation des offres : 

• Exceptionnel 

• Excède les normes habituelles 

• Renseignements bien démontrés / présentés de manière logique 

• Possède les critères requis / acceptable et parfaitement clair 

• Possède les critères requis / acceptable 

• Possède les critères requis / manque de clarté 

• Renseignements difficiles à comprendre / mal présentés 

• Contient des incohérences / manque de précision 

• Renseignements manquants / l’appel d’offres ne semble pas avoir été compris selon les 

réponses 

• Manque de nombreux renseignements 

• Totalement inacceptable / non pertinent 

 

Phase 1 – Présentation 

1 – Qualité de l’offre : indique les compétences, l’intérêt et le souci du détail du fournisseur. 

Votre offre de service sera évaluée sur les points suivants :Intégralité : est‐ce que tous les éléments 

exigés ont été soumis? 

b) Pertinence : est‐ce que les renseignements fournis sont pertinents pour le sujet concerné? 

c) Précision : les renseignements étaient‐ils précis? 

d) Organisation du matériel : les renseignements étaient‐ils présentés en suivant une 

progression naturelle? 

e) Conformité aux instructions : le soumissionnaire a‐t‐il suivi les instructions fournies? 
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2 – Historique de l’entreprise : indique la capacité démontrée du fournisseur à effectuer la tâche – 

nombre d’années en activité, personnel, emplacement, statut juridique, mandat, mission, conseil 

d’administration. 

a)  Connaissance du sujet 

b)  Résumé de l’entreprise 

• Nombre d’années en activité 

• Nombre d’employés 

• Emplacement 

• Statut juridique 

• Mandat 

• Mission 

• Liste des membres du conseil 

d’administration 

• Politiques en matière de gestion 

documentaire, confidentialité, vie 

privée et renseignements personnels 

 

 

3 – Références de l’entreprise : indique le degré d’expérience du fournisseur, ses connaissances et son 

expertise pour fournir les services décrits dans l’appel d’offres. 

a) Liste de références (habituellement trois), avec coordonnées (voir document distribué)  

b) Réalisation de projets d’une portée similaire (voir document distribué) 

 Description du projet ou du service fourni 

 Nom de l’entreprise, adresse, numéro de téléphone, numéro de télécopieur et 

coordonnées de la personne à qui le produit ou le service a été fourni 

 

4 – Équipe de gestion de projets et références : indique de quelle façon le fournisseur procédera pour la 

gestion et le suivi du service demandé en matière de supervision, de facturation et de présentation de 

rapports. 

a) C.V. des membres de l’équipe de gestion proposée (expérience, formation, expertise) 

b) Références de client avec coordonnées complètes 
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5 – Équipe du projet et références : l’équipe proposée doit être en mesure de fournir les services requis 

(l’organisation doit pouvoir fournir les services dans les deux langues officielles). 

a) C.V. de chaque membre de l’équipe prenant part au processus (expérience, formation, 

expertise) 

b) Références avec coordonnées complètes 

c) Méthode de recrutement (si requis) 

 Indiquer la méthode de recrutement  

 Fournir une copie des offres d’emploi 

d) Sous‐traitance 

 Renseignements au sujet de chaque sous‐traitant 

 Façon dont la relation de travail sera gérée 

 Déterminer une interface unique entre les partenaires communs et le Service 

 

REMARQUE :  Si votre offre de services ne réussit pas l’évaluation des exigences obligatoires de la 

Phase 1 (Présentation), elle sera rejetée et ne passera pas à la Phase 2 (Prix). Ceci ne 

s’applique pas aux listes du marché à commandes, puisqu’il n’y a pas d’exigences en 

matière de coûts pour les listes du marché à commandes. 

 

 

Phase 2 – Prix 

• L’évaluation est souvent fondée sur une formule. 

• Ce n’est pas nécessairement le soumissionnaire au plus bas prix qui sera choisi.  

• La qualité de l’offre de services et la capacité du fournisseur à répondre à toutes les exigences de 

l’appel d’offres l’emportent sur une offre à plus bas prix.  

• Quelles sont les similarités entre le positionnement réussi d’un produit ou service (vente) et la 

soumission d’une réponse à un appel d’offres? 
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