[bookmark: _cg8kmwidrbr]Courrier de négociation
[bookmark: _nhk4q0rljxo1]Modèle
Collectivité / Établissement :
 ........................................................................
Service :
 ........................................................................
Référence de la consultation :
 ........................................................................
Objet du marché :
 ........................................................................
Candidat :
 ........................................................................
À [ville], le [date]
[bookmark: _b8eo861igc7e]Objet : Invitation à participer à une négociation
Madame, Monsieur,
Dans le cadre de la procédure de passation du marché public référencé ci-dessus, nous vous informons que votre offre a été retenue pour participer à la phase de négociation prévue par les documents de la consultation.
Cette phase de négociation a pour objet de permettre à l'acheteur d'échanger avec les candidats admis à négocier afin d'améliorer et de préciser les offres remises.
Les échanges pourront notamment porter sur les éléments suivants :
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
Nous vous invitons à participer à une réunion de négociation :
Date : ........................................................................
Heure : ........................................................................
Lieu : ........................................................................
ou
Modalité de réunion : visioconférence / téléphone / écrit
Les personnes participant à cette réunion pour votre entreprise devront être habilitées à engager celle-ci ou à présenter les éléments techniques et financiers de l'offre.
À l'issue de cette phase, il pourra vous être demandé de remettre une offre finale dans les conditions qui vous seront précisées ultérieurement.
Nous vous remercions de bien vouloir confirmer votre participation avant le :
Date limite de confirmation : ................................................................
Pour toute question relative à cette négociation, vous pouvez contacter :
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Coordonnées : ........................................................................
Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
Le représentant de l'acheteur
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature

[bookmark: _88n6456ncgq1]
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[bookmark: _ywuw1mykd338]Variante : Négociation écrite
[bookmark: _ni8ejae4071r]Objet : Demande de présentation d'une offre négociée
Madame, Monsieur,
Après examen de votre offre, l'acheteur souhaite engager une phase de négociation conformément aux dispositions de la consultation.
À ce titre, nous vous invitons à nous transmettre une offre révisée prenant en compte les éléments suivants :
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
Votre réponse devra nous parvenir avant le :
Date limite : ................................................................
À défaut de réponse dans ce délai, votre offre initiale pourra être prise en compte dans les conditions prévues par les documents de la consultation.

[bookmark: _pzyn3bu16hdh]Quand utiliser ce modèle ?
Ce courrier peut être utilisé :
· dans une procédure prévoyant une négociation ;
· dans une procédure adaptée (MAPA) ;
· dans une procédure avec négociation ;
· lors d'une phase de dialogue avec les candidats admis à négocier ;
· lorsqu'une amélioration ou une optimisation des offres est recherchée.
[bookmark: _u65th4l4zcbo]Conseils pratiques
✅ Vérifier que la négociation est autorisée par les documents de consultation.
✅ Inviter les candidats retenus dans des conditions identiques.
✅ Définir en amont les thèmes de négociation.
✅ Conserver une trace écrite des échanges.
✅ Formaliser les comptes rendus de négociation.
✅ Fixer des délais identiques pour les candidats concernés.
✅ Prévoir une demande d'offre finale lorsque la procédure le nécessite.
[bookmark: _fauh4kg9xh1q]Points de vigilance
⚠ La négociation ne doit pas conduire à modifier le besoin de manière substantielle.
⚠ Les principes d'égalité de traitement et de transparence doivent être respectés tout au long des échanges.
⚠ Les informations confidentielles d'un candidat ne doivent jamais être communiquées à un autre candidat.
⚠ Les candidats admis à négocier doivent être traités de manière équitable.
⚠ Les échanges de négociation doivent être tracés afin de sécuriser la procédure.
⚠ Vérifiez que les personnes présentes disposent du pouvoir de représenter leur entreprise.

