Grille d'Évaluation des Offres
Template générique pour appels d'offres publics et privés
Version : 1.0
Applicable à : Tout appel d'offres (marchés publics ou privés)
Objectif : Évaluer objectivement les offres reçues et permettre une comparaison factuelle entre candidats.
1. Principes de l'évaluation
1.1 Règles fondamentales
	Règle
	Description

	Objectivité
	Chaque note doit être justifiée par des éléments factuels de l'offre

	Traçabilité
	La grille complétée et les justifications sont conservées au dossier

	Égalité de traitement
	Tous les candidats sont évalués selon les mêmes critères et barèmes

	Antériorité
	La grille et ses pondérations sont définies AVANT l'ouverture des offres

	Collégialité
	L'évaluation est réalisée par plusieurs évaluateurs pour limiter la subjectivité


1.2 Barème de notation
	Note
	Appréciation
	Définition

	0
	Non traité
	Le sujet n'est pas abordé dans l'offre

	1
	Insuffisant
	Réponse très en deçà des attentes, lacunes majeures

	2
	Passable
	Réponse partielle, plusieurs points faibles identifiés

	3
	Acceptable
	Réponse conforme aux attentes minimales

	4
	Bon
	Réponse au-delà des attentes sur plusieurs aspects

	5
	Excellent
	Réponse exemplaire, valeur ajoutée significative


2. Structure de la grille d'évaluation
2.1 Paramétrage des pondérations
Les pondérations ci-dessous sont indicatives et doivent être adaptées au contexte. Elles doivent figurer dans le règlement de consultation.
	Critère principal
	Pondération proposée
	Pondération retenue

	Valeur technique
	50% à 70%
	_______ %

	Prix
	20% à 40%
	_______ %

	Délai
	5% à 15%
	_______ %

	Critères complémentaires
	0% à 10%
	_______ %

	TOTAL
	100%
	100%


3. Grille d'évaluation détaillée
3.1 CRITÈRE 1 — Valeur technique
Pondération globale : _______ %
Sous-critère 1.1 — Compréhension du besoin
Pondération : _______ % du critère technique
	Candidat
	Éléments évalués
	Constats factuels
	Note /5

	[Candidat A]
	Reformulation du contexte, identification des enjeux, questions pertinentes posées
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


⚠ Points de vigilance :
· Le candidat a-t-il reformulé le besoin dans ses propres termes ?
· A-t-il identifié les risques et contraintes spécifiques ?
· Ses questions en phase de consultation étaient-elles pertinentes ?
Sous-critère 1.2 — Méthodologie et organisation
Pondération : _______ % du critère technique
	Candidat
	Éléments évalués
	Constats factuels
	Note /5

	[Candidat A]
	Démarche projet, phasage, livrables, gouvernance proposée
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


⚠ Points de vigilance :
· La méthodologie est-elle adaptée au contexte (taille, complexité, contraintes) ?
· Les phases et jalons sont-ils clairement définis ?
· La gouvernance proposée est-elle réaliste et compatible avec l'organisation client ?
· Les livrables intermédiaires permettent-ils un suivi efficace ?
Sous-critère 1.3 — Équipe proposée
Pondération : _______ % du critère technique
	Candidat
	Éléments évalués
	Constats factuels
	Note /5

	[Candidat A]
	CV, expérience, certifications, disponibilité, organisation
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


⚠ Points de vigilance :
· Les profils proposés correspondent-ils aux exigences (cf. Matrice des Profils) ?
· L'expérience sur des projets similaires est-elle démontrée ?
· La disponibilité des ressources clés est-elle confirmée ?
· Le ratio junior/senior est-il acceptable ?
· L'organisation front office / back office est-elle claire ?
Sous-critère 1.4 — Planning et livrables
Pondération : _______ % du critère technique
	Candidat
	Éléments évalués
	Constats factuels
	Note /5

	[Candidat A]
	Réalisme du planning, jalons, marges, livrables
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


⚠ Points de vigilance :
· Le planning respecte-t-il les contraintes exprimées ?
· Les marges de sécurité sont-elles réalistes ?
· Les dépendances et prérequis sont-ils identifiés ?
· Les livrables sont-ils clairement définis avec critères d'acceptation ?
Sous-critère 1.5 — Engagements de service (SLA)
Pondération : _______ % du critère technique
	Candidat
	Éléments évalués
	Constats factuels
	Note /5

	[Candidat A]
	Niveaux de service proposés, mécanismes pénalités/bonus
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


⚠ Points de vigilance :
· Les SLA proposés sont-ils conformes ou supérieurs aux exigences ?
· Les mécanismes de pénalités sont-ils acceptés sans réserve ?
· Le candidat propose-t-il des engagements supplémentaires ?
Sous-critère 1.6 — Innovation et valeur ajoutée
Pondération : _______ % du critère technique
	Candidat
	Éléments évalués
	Constats factuels
	Note /5

	[Candidat A]
	Propositions au-delà du cahier des charges, améliorations
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


⚠ Points de vigilance :
· Le candidat propose-t-il des améliorations non demandées ?
· Les innovations sont-elles réalistes et à valeur ajoutée ?
· Le candidat démontre-t-il une expertise différenciante ?
3.2 CRITÈRE 2 — Prix
Pondération globale : _______ %
Formule de notation
Formule recommandée : Note = 5 × (Prix minimum / Prix candidat) 
	Candidat
	Prix proposé HT
	Calcul
	Note /5

	[Candidat A]
	_______ €
	
	

	[Candidat B]
	_______ €
	
	

	[Candidat C]
	_______ €
	
	

	[Candidat D]
	_______ €
	
	


Prix minimum constaté : _______ €
Analyse du prix
	Candidat
	Cohérence prix/prestation
	Risque offre anormalement basse
	Commentaire

	[Candidat A]
	☐ Oui ☐ Non
	☐ Oui ☐ Non
	

	[Candidat B]
	☐ Oui ☐ Non
	☐ Oui ☐ Non
	

	[Candidat C]
	☐ Oui ☐ Non
	☐ Oui ☐ Non
	

	[Candidat D]
	☐ Oui ☐ Non
	☐ Oui ☐ Non
	


⚠ Alerte offre anormalement basse : Si l'écart avec la moyenne des offres dépasse 25%, demander des justifications écrites au candidat (art. L2152-5 CCP pour les marchés publics). 
3.3 CRITÈRE 3 — Délai
Pondération globale : _______ %
	Candidat
	Délai proposé
	Écart vs planning cible
	Note /5
	Commentaire

	[Candidat A]
	
	
	
	

	[Candidat B]
	
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	
	


Planning cible : _________________________
Barème indicatif :
• Délai ≤ cible avec marge : 5/5
• Délai = cible : 4/5
• Délai = cible + 10% : 3/5
• Délai = cible + 20% : 2/5
• Délai > cible + 20% : 1/5 
3.4 CRITÈRES COMPLÉMENTAIRES (optionnels)
Pondération globale : _______ %
Références et expérience similaire
	Candidat
	Nb références pertinentes
	Qualité des références
	Note /5

	[Candidat A]
	
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


Solidité financière
	Candidat
	CA / Effectifs
	Santé financière
	Note /5

	[Candidat A]
	
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


RSE / Développement durable
	Candidat
	Engagements RSE
	Labels / Certifications
	Note /5

	[Candidat A]
	
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


4. Tableau de synthèse comparative
4.1 Récapitulatif des notes par critère
	Critère
	Pondération
	Candidat A
	Candidat B
	Candidat C
	Candidat D

	1. Valeur technique
	_____ %
	
	
	
	

	  1.1 Compréhension besoin
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	  1.2 Méthodologie
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	  1.3 Équipe
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	  1.4 Planning
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	  1.5 SLA
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	  1.6 Innovation
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	2. Prix
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	3. Délai
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	4. Complémentaires
	_____ %
	/5
	/5
	/5
	/5

	NOTE GLOBALE PONDÉRÉE
	100%
	/100
	/100
	/100
	/100


4.2 Classement final
	Rang
	Candidat
	Note globale
	Écart avec 1er
	Recommandation

	1
	
	/100
	—
	

	2
	
	/100
	pts
	

	3
	
	/100
	pts
	

	4
	
	/100
	pts
	


5. Analyse et recommandation
5.1 Synthèse des forces et faiblesses
	Candidat
	Points forts
	Points faibles
	Risques identifiés

	[Candidat A]
	
	
	

	[Candidat B]
	
	
	

	[Candidat C]
	
	
	

	[Candidat D]
	
	
	


5.2 Recommandation motivée
	Élément
	Contenu

	Candidat recommandé
	

	Justification
	[Synthèse des éléments objectifs justifiant le choix]

	Réserves éventuelles
	[Points de vigilance à intégrer au contrat]

	Candidat de repli
	[En cas d'échec de négociation]


5.3 Points à négocier avant signature
	#
	Point
	Candidat concerné
	Objectif

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


6. Validation de l'évaluation
	Rôle
	Nom
	Date
	Signature

	Évaluateur 1
	
	
	

	Évaluateur 2
	
	
	

	Évaluateur 3
	
	
	

	Responsable de la consultation
	
	
	


Annexe — Checklist de conformité de la grille
À vérifier avant publication du règlement de consultation
	#
	Item
	Vérifié

	1
	La grille figure dans le règlement de consultation
	☐

	2
	Tous les critères ont une pondération définie
	☐

	3
	Chaque critère a des sous-critères avec barème détaillé
	☐

	4
	La grille est suffisamment précise pour garantir l'égalité de traitement
	☐

	5
	Le critère prix est formulé de manière non-discriminatoire
	☐

	6
	Les critères permettent de départager des offres proches
	☐

	7
	Aucun critère ne favorise un candidat spécifique
	☐

	8
	Le total des pondérations = 100%
	☐
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