
MB Formation - Tél. 01 55 33 19 00 - Fax 01 53 34 02 00 - www.mbformation.com - www.mbprepa.com MB Formation - Tél. 01 55 33 19 00 - Fax 01 53 34 02 00 - www.mbformation.com - www.mbprepa.com

Re
ss

ou
rc

es
 H

um
ai

ne
s -

 m
an

ag
em

en
t -

 Fo
rm

at
io

n
Ressources Humaines- management - Formation

Dates :  
Paris > Nous contacter pour les dates

Durée : 2 jours

Tarif :  1 020  euros HT 

Construire un cahier des charges de formation et analyser les réponses

Objectifs 
	Identifier le rôle du cahier des charges et en comprendre les 

enjeux
	Recenser et identifier les différentes rubriques du cahier des 

charges
	Mettre en œuvre une procédure d’achat (analyse des ré-

ponses des organismes, négociation…)
	Situer l’achat dans les procédures de l’achat public

Public 
-	 Agents des collectivités territoriales 
	 chargés de rédiger des cahiers des 
	 charges dans le cadre d’achat de 
	 prestations formation,
-	 Agents des services formation ou 
	 chargés de formation au sein des DRH

Méthode pédagogique 
	Alternance d’apports théoriques et d’illustrations issues 

d’échanges de pratiques
	Elaboration d’outils dans le cadre de cas pratiques
	Jeux de rôles

Programme 
Le cahier des charges dans la démarche du plan de 
formation
-	 Le cahier des charges au service de l’élaboration du plan 

de formation
-	 Concevoir la formation comme un investissement
-	 La démarche qualité

Définir un cahier des charges
-	 Les acteurs du cahier des charges
-	 Le recensement des besoins
-	 Le circuit du traitement du cahier des charges

Le contenu d’un cahier des charges
-	 Les différentes rubriques
-	 Les caractéristiques d’un cahier des charges efficace

Analyser les réponses des organismes de formation
-	 Choisir les critères
-	 Evaluer les offres des organismes
-	 Les grilles d’analyse
-	 Les étapes de la sélection d’une offre
Négocier les achats
-	 Techniques de négociation

Les procédures de l’achat public
-	 Les principes fondamentaux du code des marchés 

publics
-	 Les seuils
-	 Les procédures d’achat à mettre en place


