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INTRODUCTION 
 

���� UN OUTIL D’AIDE À L’ACHAT DE FORMATION 
POUR LES ADHÉRENTS  

Au titre du décret n° 2006-1685 du 22 décembre 2006, l’ANFH est investie d’une 
mission d’achat pour les actions de formation inscrites aux plans de formation 
professionnelle tout au long de la vie des agents de la fonction publique hospitalière. 

L’ANFH s’est donc donnée pour objectif non seulement de développer son offre en 
matière d’achat de formation, mais également de mettre à disposition des établissements 
des services et des outils pour les aider à simplifier et sécuriser leurs achats. 

Dans ce cadre, l’ANFH a développé, pour le compte d e ses adhérents, une 
plateforme d’achat de formation leur permettant de respecter leur obligation 
règlementaire en matière de dématérialisation des a chats. 

En effet, à compter du 1er janvier 2012, toute entité effectuant un achat supérieur à 
90 000 euros HT devra s’abonner ou mettre en place une plateforme d’achat pour 
permettre aux prestataires de déposer une offre électronique via un outil sécurisé. 

Cette plateforme d’achat vise également à aider les établissements à sécuriser et 
simplifier leurs achats de formation. 

���� LES FONCTIONNALITÉS DE LA PLATEFORME 
D’ACHAT DE FORMATION 

Une plateforme d’achat est une solution informatique, accessible via Internet, permettant 
de dématérialiser la gestion de l’ensemble de la procédure d’achat et de garantir la 
confidentialité des informations envoyées et reçues sur la plateforme d’achat. 

La plateforme d’achat de l’ANFH vous permet notamment : 

� de choisir la bonne procédure d’achat conformément aux règles du Code des 
Marchés Publics applicables à l’achat de formation, 

� de préparer une consultation et de mettre en ligne le DCE (c’est-à-dire, le 
Dossier de Consultation des Entreprises comprenant notamment votre cahier 
des charges), 

� de consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel d’offres, 

� d’être alerté des questions et des offres déposées sur la plateforme d’achat par 
les prestataires-candidats et d’échanger électroniquement avec ces derniers via 
la messagerie sécurisée (réponse aux questions posées, demande 
d’informations complémentaires, envoi des courriers de rejet des offres, …), 

� d’ouvrir les plis électroniques et d’inviter des professionnels de l’établissement à 
participer à l’analyse des offres, 

� d’attribuer un marché à un ou plusieurs organismes de formation et d’archiver 
électroniquement l’intégralité du dossier d’achat (y compris les documents reçus 
hors plateforme), 

� d’archiver les documents électroniques et ceux produits hors plateforme, liés 
une consultation, pendant la durée légale de dix ans. 

La plateforme d’achat comprend désormais une application nommée Alfresco. Elle 
permet aux établissements qui le souhaitent, de partager avec d’autres 
établissements les documents d’achat (cahier des charges, convention, grille 
d’analyse, …), de télécharger des modèles de documents d’achat personnalisables 
et de consulter des guides et fiches pratiques sur l’application du Code des marchés 
publics. Pour obtenir les codes d’accès, connectez-vous à la page « Acheter une 
prestation de formation », espace Établissements du site internet de l’ANFH. 

���� L’AIDE ET L’ASSISTANCE À L’UTILISATION DE LA 
PLATEFORME D’ACHAT 

L’ANFH met à votre disposition ce guide pour vous accompagner lors de votre 
première connexion à la plateforme d’achat et lors de la réalisation de vos achats sur 
ce nouvel outil.  

Pour toute difficulté rencontrée ou interrogation à laquelle le guide d’utilisation 
n’apporterait pas de réponse, nous vous invitons à contacter votre délégation ANFH 
ou d’adresser un mail à : 

plateforme.achat@anfh.fr 

en indiquant vos coordonnées pour que le service des Achats de l’ANFH vous 
contacte. 

L’ANFH met également à votre disposition une plateforme d’achat TEST. Il s’agit 
d’une plateforme permettant aux acheteurs de s’entrainer à la préparation et au 
lancement d’une consultation.  

Pour y accéder, utilisez le lien suivant : 

https://mpe-anfh-preprod.local-trust.com/agent 

et saisir le login et le mot de passe avec le code ANFH de votre établissement 
(3 lettres + 3 chiffres) 
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1. VOTRE PREMIÈRE CONNEXION À LA PLATEFORME D’ACHAT DE FORMATION 
 
Dans ce chapitre, vous trouverez des informations pour vous guider lors de votre première connexion à la plateforme d’achat avec notamment une aide pour : 
� accéder à votre espace personnalisé sur la plateforme d’achat (1.1), 
� renseigner votre profil « Acheteur » : coordonnées de l’établissement, lieu d’exécution des prestations de formation (1.2), 
� mettre en place des alertes électroniques (1.3), 
� comprendre les différentes fonctionnalités de la plateforme d’achat (1.4). 

1.1 Accès à l’espace privé de la plateforme d’achat : vos codes d’accès 

 
 

Pour accéder la première fois à votre espace privé sur la 
plateforme d’achat, nous vous invitons à renseigner le 
login et le mot de passe avec le code ANFH de votre 
établissement (3 lettres + 3 chiffres).   
 
Nous vous recommandons de personnaliser votre mot de passe 
dès cette première visite (voir chapitre 1.2.1., Renseignement 
des coordonnées de votre établissement et modifier votre mot de 
passe). 
 
En cas d’oubli du code ANFH de votre établissement ou pour 
toute autre difficulté rencontrée lors de votre première connexion, 
nous vous invitons à contacter votre délégation ANFH 
ou d’adresser un mail à plateforme.achat@anfh.fr en indiquant 
vos coordonnées pour que le service des Achats de l’ANFH vous 
recontacte. 

 

Lors de votre première 
connexion, saisir le code 
établissement ANFH pour 
l’identifiant et le mot de 
passe (Exemple : LAN850).

Puis cliquer sur « OK ».
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1.2 Paramétrages de votre compte personnel 

 
Lors de votre première visite, vous êtes invité à renseigner les trois rubriques de votre compte personnel :  
� Mes coordonnées (Cf. 1.2.1. Renseignement des coordonnées de votre établissement et modification de votre mot de passe) 
� Mes préférences « Lieu d’exécution » (Cf. 1.2.2. Enregistrement du lieu d’exécution des prestations) 
� Mes alertes électroniques (Cf. 1.2.3. Paramétrage de vos alertes électroniques) 

 
Chacune des trois rubriques est accessible en cliquant sur un lien électronique (voir les écrans ci-après).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voir chapitres 1.2.1. à 1.2.3.
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1.2.1. Renseignement des coordonnées de votre établissement et modification de votre mot de passe 

 
 
 
 
En cliquant sur Mes coordonnées , vous pouvez : 
 
 
� Renseigner vos coordonnées. 

L’adresse e-mail renseignée doit être 
correcte pour que vous puissiez 
recevoir les accusés de réception 
des courriels que vous adresserez 
via la plateforme d’achat (courriel de 
rejet d’une offre, réponse à une 
question posée par un organisme de 
formation). Également, le bon 
renseignement de l’adresse e-mail 
vous permet de recevoir des alertes 
électroniques qui vous informent 
d’une question posée par un 
prestataire sur la plateforme et du 
dépôt sur cette dernière d’une offre 
par un organisme de formation 
candidat. 

 
�  Modifier votre mot de passe 

 
 
 

Ne pas oublier d’enregistrer les modifications 
apportées à vos coordonnées avant de quitter 
la page.

Pour modifier votre mot de passe :
� Remplacer par votre nouveau mot de passe les 

données qui sont saisies dans les champs « Mot 
de passe » et « Confirmer le mot de passe »
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1.2.2. Paramétrage de vos alertes électroniques 

 
En cliquant sur Mes alertes électroniques , l’écran figurant en page suivante s’affiche. 
 
Vous pourrez cocher le type d’alerte que vous souhaitez recevoir par courriel. 
 
Par exemple, être informé : 
� d’une nouvelle question posée par un prestataire sur la plateforme d’achat, 
� lorsque les date et heure limites de remise des offres de votre consultation sont dépassées. Dans ce cas, vous pouvez accéder aux offres déposées sur la plateforme 

d’achat par les organismes de formation candidats. 
 
 
 
 

  Information règlementaire 
   

Une plateforme d’achat est un outil sécurisé équipé d’un horodatage.  
Autrement dit, il permet de garantir aux prestataires-candidats que leur offre ne sera pas ouverte par l’acheteur avant 
les date et heure limites de remise des offres. Ceci limite le risque de litige avec les prestataires puisque l’acheteur 
ne peut pas ouvrir l’offre d’un prestataire avant les date et heure limites et ne peut donc pas lui demander de réviser 
ou de compléter son offre ou bien encore de communiquer les tarifs de l’offre à un autre prestataire. 
 
Également, la plateforme d’achat détermine de manière précise et non contestable les date et heure limite de remise 
des offres. 
Un prestataire ne peut donc pas déposer une offre hors délai. 
L’accès à la consultation est bloqué automatiquement une fois l’échéance dépassée. 
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Être alerté si un prestataire dépose une offre.

Les date et heure limites de remise des offres
sont atteintes. Vous avez accès à l’offre.

Réponse à une demande d’information
complémentaire que vous avez adressée à
un organisme de formation.

Question d’un prestataire déposée sur la 
plateforme d’achat.

Si vous publiez votre consultation au BOAMP 
(Bulletin Officiel d’Annonces des Marchés
Publics) via la plateforme d’achat, vous êtes
alerté de la réussite ou de l’échec de votre
publication.

Cette alerte est utile si vous paramétrez la 
validation de vos consultations par votre
hiérarchique. Le cas échéant, ce dernier 
recevra une alerte lorsque vous aurez finalisé
une consultation et que vous serez en attente
de son approbation pour la publier.

Être alerté de la prise en compte des 
modifications que vous avez apportées dans
la rubrique « COMPTE PERSONNEL » de la 
plateforme.

Cliquer sur « Enregistrer » après avoir coché
les alertes électroniques de votre choix
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1.2.3. Enregistrement du lieu d’exécution des prestations 

 
 
En cliquant sur Mes préférences « Lieu d’exécution  », vous pourrez :  
 
� Présélectionner le département dans lequel est implanté votre établissement (voir écran ci-après). Ceci permet d’éviter la saisie du « Lieu d’exécution » à chaque achat 

de formation. Cette information sera donc renseignée automatiquement dans vos formulaires de consultation. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur « Détails / Editer »
(la page suivante s’affiche).

11
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Cliquer sur « Sélectionner par département(s) » 
(l’écran ci-après s’affiche).

2
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Cliquer sur la région, puis cocher le 
département dans lequel est implanté 
votre établissement.

Cliquer sur « Valider ».

3

4
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55

Après saisie de vos paramètres personnels, 
cliquer sur « Enregistrer ».
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1.3 Vérification des pré-requis techniques 

 
Avant de procéder à votre premier achat sur la plateforme, il est préconisé de vérifier que votre micro-ordinateur répond aux « Pré-requis techniques ». 
 
En effet, l'ouverture d'un pli électronique (offre remise par un prestataire sur la plateforme d'achat) exige l'utilisation d'un programme (Applet) qui assure les 
opérations de signature et de déchiffrement, le cas échéant. Cet Applet nécessite une configuration spécifique de votre poste de travail (type de navigateur, 
autorisation cryptographique, etc.). C’est pourquoi la plateforme comprend une rubrique « Pré-requis techniques », afin que vous puissiez lancer une vérification 
automatique que votre micro-ordinateur dispose d’une configuration adaptée à la réception des plis électroniques. 
 
 
 
 
Pour lancer le diagnostic automatique : cliquer sur 
« Tester la configuration de mon poste » dans le menu 
« Pré-requis techniques » de la page d’accueil (voir 
écran ci-après). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le menu « Pré 
requis techniques ».

Cliquer sur le sous menu 
« Tester la configuration de 
mon poste ».

Voir écran en page 
suivante.

2

1

3
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Si une ou plusieurs des 
encoches (����) ci-contre 
apparaissent en rouge, 
merci de vous rapprocher du 
service informatique de 
votre établissement ou bien, 
à défaut, d'adresser un mail 
à plateforme.achat@anfh.fr
en indiquant vos 
coordonnées afin que le 
support technique de la 
plateforme d'achat vous 
contacte.

44
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1.4 Fonctionnalités du menu déroulant de la plateforme  

 
Toutes les fonctionnalités du menu déroulant ne sont pas utiles pour l’achat de prestations de formation. Aussi, dans ce guide, ne sont présentées que les fonctionnalités 
indispensables aux actes d’achat de prestations de formation. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Menu déroulant de la 
plateforme d’achat (voir ci-
après la description des 
fonctionnalités du menu).

Cliquer sur « Accueil » pour 
revenir à tout moment sur la 
page d’accueil de votre espace 
personnel.
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1.4.1. Consultations 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour créer une consultation
Pour rechercher une 
consultation par mot clé
Pour visualiser toutes les 
consultations en cours (qu’elles 
soient en phase de Préparation, 
Consultation, Ouverture et 
Analyse ou Décision)
Pour rechercher une 
consultation à partir d’un ou 
plusieurs critères de recherche 
(voir écran ci-après)

33

22

11

33

22

11

4444

Lorsque vous recherchez une 
consultation ou demandez à 
visualiser toutes les consultations, 
celles-ci apparaissent sous forme de 
tableau de bord (voir écran ci-après).
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1.4.2. Tableau de bord d’une consultation 
 
 

’ Tableau de bord d’une 
consultation
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22

11

33

55

44

66

88

77

99

1111

1010 1313

1212

1414
1515
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 Les onglets « Tous les statuts », « Préparation », « Consultation », 
« Ouverture et analyse », « Décision » permettent de visualiser les 
consultations classifiées en fonction de leur statut. Pour exemple, une 
consultation dont les date et heure limites de remise des offres sont 
dépassées passe du statut « Consultation » au statut « Ouverture et 
analyse ». 

 Référence de la consultation (= n° de la consultation) 

 Procédure d’achat mise en œuvre pour cette consultation. 

 Statut de la consultation (= étape de la consultation). Pour chaque étape, se 
référer à la légende inscrite en haut de l’écran. 

 Nom de l’agent en charge de conduire la consultation. 

 En cliquant sur ce bouton, l’acheteur accède aux détails des informations 
saisies dans sa consultation ainsi qu’à l’ensemble des « boutons-actions » 
qui lui permettront d’agir sur les étapes et le contenu de la consultation, 
ainsi que sur les échanges d’information (voir écran en page suivante). 

 Commentaire inscrit pour cette consultation. Il s’agit d’un commentaire qui 
ne sera pas visualisable par les prestataires (uniquement par les collègues 
qui ont accès à la consultation). 

 Actions réalisées sur la plateforme d’achat (retrait du DCE via la plateforme 
d’achat, question posée par un prestataire sur la plateforme d’achat, remise 
d’une offre sur la plateforme d’achat). 

 Actions réalisées hors plateforme d’achat (retrait du DCE via une demande 
adressée par courriel ou courrier, question posée par un prestataire par mail 
ou courrier, remise d’une offre par courrier, recommandé ou remise en main 
propre). 

 Registre des retraits : comptabilisation du nombre d’organismes ayant retiré 
le dossier de consultation sur la plateforme d’achat et par un autre moyen 
tel que le courriel. La mention 0+0 indique « Aucun retrait du dossier de 
consultation via la plateforme » et  « Aucun retrait du dossier de 
consultation par courriel ou courrier ». 

 Registre des questions : comptabilisation du nombre de questions posées 
par les prestataires sur la plateforme et par un autre moyen tel que le 
courriel. La mention 0+0 indique « Aucune question posée via la plateforme 
» et « Aucune question posée par courriel ou courrier ». 

 Registre des dépôts des offres : comptabilisation du nombre d’offres reçues 
via la plateforme d’achat et par un autre moyen tel que le courrier, le 
recommandé et la remise en main propre. La mention 0+0 indique « Aucun 
offre déposée sur la plateforme » et  « Aucune offre reçue par courrier, 
recommandé ou remise en main propre». 

 Date et heure limites de remise des offres. Elles apparaissent en vert tant 
que les date et heure limites de remise des offres ne sont pas dépassées. 
Elles apparaissent en rouge lorsque la consultation est clôturée (c’est-à-dire 
que les date et heure limites de remise des offres sont dépassées, et donc 
que les prestataires ne peuvent plus déposer une offre sur la plateforme 
d’achat). 

 Bouton d’accès rapide aux fonctionnalités disponibles selon l’étape à 
laquelle se situe la réalisation de la consultation. 

 Bouton d’accès rapide au suivi des échanges. 
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1.4.3. Détails des informations saisies dans une consultation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ensemble des données de la consultation.

Pour accéder aux documents de la 
consultation mis en ligne (cahier des 
charges, règlement de consultation, …) : 
cliquer sur la rubrique « Informations 
complémentaires ».

La rubrique « Suivi des messages échangés et 
documents joints » permet de gérer les échanges en 
interne et en externe.

Dans la rubrique « Mes 
actions », sont regroupés tous 
les boutons-actions pour 
intervenir sur les étapes et le 
contenu de la consultation.
Ces boutons, répertoriés 
verticalement, sont classés et 
accessibles pour chacune des 
étapes de la consultation.

5544
332211
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11  Pour visualiser l’ensemble des échanges effectués sur la plateforme (envoi d’une invitation à candidater à un 
ou plusieurs prestataires, questions posées par des prestataires-candidats et réponses apportées, envoi des 
courriers aux prestataires non retenus, …). 

22  
Pour envoyer un courrier automatique à un ou plusieurs prestataires (courrier de rejet, demande d’information 
complémentaire, …) 

33  
Pour envoyer une invitation à candidater à un ou plusieurs prestataires. L’invitation à concourir est utilisée par 
l’acheteur lorsqu’il choisit de réaliser un achat en utilisant une procédure de consultation simple d’un ou 
plusieurs prestataires. Le cas échéant, la consultation est publiée sur la plateforme d’achat, mais elle est 
visualisable uniquement par les prestataires qui disposent du « code d’accès restreint ». Le code d’accès 
restreint est choisi librement par l’acheteur lors de la préparation de la consultation, et sera automatiquement 
inscrit dans le courrier d’invitation à concourir que l’acheteur enverra aux prestataires de son choix. 

44  
Pour centraliser l’ensemble du dossier d’achat sur la plateforme. En effet, cette fonctionnalité permet 
d’enregistrer sur la plateforme d’achat tout document qui aurait été reçus et/ou formalisés hors de la 
plateforme d’achat (exemple : la grille d’analyse des offres, la version électronique d’une offre reçues par 
courrier, …). L’acheteur a ainsi la possibilité de centraliser et d’archiver sur la plateforme d’achat, en format 
électronique, l’intégralité du dossier d’achat relatif à une consultation. Ceci limite les coûts d’archivage. 

55  
Pour enregistrer des mots-clés qui faciliteront la recherche d’une consultation dans la rubrique « Archives » 
de la plateforme d’achat. 

 
 
 
 
 

  Information règlementaire 
   

Une plateforme d’achat est équipée d’un espace d’archivage. 
Il permet de conserver durant 10 ans (délai règlementaire) l’ensemble des données relatives à une consultation (c’est-à-
dire tout le dossier d’achat : le cahier des charges, le règlement de consultation, les offres reçues, la traçabilité de tous 
les échanges Acheteur-Prestataires au sujet de la consultation, la décision d’attribution, les courriers de rejets, …). 
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1.4.4. Données fournisseurs 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour rechercher à partir de 
plusieurs critères de 
recherche, un ou plusieurs 
organismes de formation 
inscrits sur la plateforme 
d’achat (voir écran suivant).
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Si vous souhaitez procéder 
à une recherche par code 
APE ou NAF ou NACE, 
saisir le code « 804C »
correspondant à la 
formation des adultes et 
formation continue.
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1.4.5. Administration métier, accès aux statistiques 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consultation de 
statistiques sur les 
consultations 
menées et les 
résultats obtenus.

Recherche par période : 
sélectionner la date de 
début et de fin de période et 
cliquer sur « Valider ».
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1.4.6. Archives 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

33

22

11

Pour rechercher une 
consultation archivée par 
mot clé
Pour visualiser toutes les 
consultations archivées 
Pour rechercher une 
consultation archivée à 
partir d’un ou plusieurs 
critères de recherche 
(voir écran ci-après)

33

22

11
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Cette page permet de rechercher des consultations archivées, à partir d’un ou plusieurs critères. 
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1.4.7. Paramétrage 
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11  Pour créer un compte pour un ou plusieurs services/pôles de 
l’établissement. Ceci permet de classer chaque consultation par service ou 
par pôle, selon pour lequel elle a été réalisée. 

22  
Pour ouvrir des comptes d’accès à la plateforme d’achat à un ou plusieurs 
agents et attribuer des droits :  

a) Soit d’Observateur  : l’agent pourra accéder à la consultation 
uniquement en mode « lecture ».  Ceci permet à l’agent concerné de 
participer à la lecture et à l’analyse des offres. 

b) Soit d’Acheteur  : l’agent peut conduire un achat sur la plateforme 
d’achat (de la création à l’archivage). Avec ces droits, l’agent peut agir 
uniquement sur les consultations qu’il a lancées. 

c) Soit d’Acheteur MAPA < 90 K€  : l’agent peut conduire un achat sur la 
plateforme d’achat (de la création à l’archivage) si le montant de l’achat 
ne dépasse pas 90 000 euros HT. L’agent qui dispose de ces droits, ne 
pourra donc pas publier d’appel d’offres. Il pourra simplement consulter 
en direct un ou plusieurs prestataires. 

d) Soit d’Administrateur / Acheteur  : l’agent peut conduire un achat sur la 
plateforme d’achat (de la création à l’archivage). Avec ces droits, l’agent 
peut agir sur toutes les consultations lancées pour l’établissement, y 
compris celles lancées par d’autres agents 

e) Soit d’Administrateur de Service  : l’agent peut conduire un achat sur la 
plateforme d’achat (de la création à l’archivage) et agir sur toutes les 
consultations lancées pour le compte de l’établissement. Avec les droits 
d’Administrateur, il peut également créer des comptes d’accès à la 
plateforme d’achat pour des agents de l’établissement. 

33  
Pour modifier les droits d’un agent. Les droits de chaque agent sont listés 
dans cette rubrique. Pour les modifier, il suffit de les cocher ou de les 
décocher, puis de cliquer sur « valider ». 

44  
Si l’établissement dispose d’un compte au BOAMP, il est possible de 
l’enregistrer sur la plateforme. Ceci évite, pour les appels d’offres, de créer 
un deuxième avis de publication sur le site du BOAMP. En effet, la 
plateforme d’achat envoie automatiquement les informations de publication 
de la consultation au BOAMP. 

 

55  
Si l’établissement dispose d’un compte au Moniteur, il est possible de 
l’enregistrer sur la plateforme. Ceci évite, pour les appels d’offres, de créer 
un deuxième avis de publication sur le site du Moniteur. En effet, une fois 
l’enregistrement du compte Moniteur sur la plateforme d’achat, cette 
dernière envoie automatiquement les informations de publication de la 
consultation au Moniteur. 

66  
Si l’établissement dispose d’un compte à un JAL (Journal d’Annonces 
Légal), il est possible de l’enregistrer sur la plateforme. Ceci évite, pour les 
appels d’offres, de créer un deuxième avis de publication sur le site du JAL. 
En effet, une fois l’enregistrement du compte JAL sur la plateforme d’achat, 
cette dernière envoie automatiquement les informations de publication de la 
consultation au JAL. 

 
 
 
 

  Information règlementaire 
   

Pour les achats de prestation de formation, la publication de la 
consultation au BOAMP n’est pas obligatoire. 
En effet, les prestations de formation ne font pas partie des achats listés à 
l’article 29 du Code des Marchés Publics, pour lesquels la publication d’un 
appel d’offres formalisé au BOAMP est obligatoire à partir d’un montant 
égal ou supérieur à 207 000 euros HT (voir annexe 2 du présent guide). 
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1.4.8. Outils de signature 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour signer électroniquement un 
document. La signature électronique 
est l'équivalent numérique de la 
signature manuscrite (signature 
reposant sur un système de chiffre-
ment permettant d'authentifier l'émet
teur d'un document). Pour signer 
électroniquement un document, il est 
nécessaire d’obtenir, au préalable, 
un certificat de signature 
électronique (voir annexe 1).
Pour vérifier la validité d’une 
signataire électronique sur un 
document remis par un prestataire.

2
1

2

1



 

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur I version janvier 2014 33 

 

1.4.9. Aide 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

En complément du 
présent guide 
d’utilisation, vous 
trouverez dans cette 
rubrique du menu les 
informations relatives au 
support technique mis 
en place pour vous 
assister dans l’utilisation 
de la plateforme 
d’achat.

Voir ci-après le 
détail des « Outils
informatiques ».

1
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Les « Outils informatiques »
proposés en  téléchargement, 
peuvent être nécessaires à
l’utilisateur pour la publication 
de ses consultations, 
notamment l’outil de 
compression / décompression.
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1.4.10. Prérequis techniques 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cette rubrique du menu 
déroulant vous permet de 
vérifier que votre micro-
ordinateur répond aux pré-
requis techniques d’utilisation 
de la plateforme d’achat.
Il s’agit de lancer une 
vérification automatique afin 
de contrôler que votre poste 
de travail dispose d’une 
configuration adaptée à la 
réception des plis 
électroniques.
Pour lancer le diagnostic 
automatique, cliquer sur 
« Tester la configuration de 
mon poste » (Cf. chapitre 1.3, 
Vérification des pré-requis 
techniques).
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2. PRÉPARATION D’UNE CONSULTATION POUR UN ACHAT DE PRESTATION DE FORMATION 
 
Avant de préparer votre consultation sur la plateforme d’achat, il est nécessaire de déterminer quelle est la bonne procédure d’achat à appliquer pour être en conformité avec la 
réglementation du Code des Marchés Publics. 
Aussi, vous trouverez, en annexe 2 du présent guide d’utilisation, une fiche pratique qui vous guidera dans votre prise de décision.  

2.1 Consultation simple et directe d’un ou plusieurs prestataires 

2.1.1. Préparation de la consultation 

 
 
 
 
 
 Cliquer sur « Créer » 

dans le menu déroulant 
« Consultations », la 
page suivante s’affiche.
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La référence est définie 
automatiquement.

La consultation est décomposée en cinq onglets.
Pour passer d’un onglet à l’autre, cliquer sur « Suivant » en bas à droite de l’écran, ou 
sur l’onglet auquel vous souhaitez accéder.

Cliquer sur « Enregistrer » pour conserver les données saisies. L’enregistrement
des données ne se fera que lorsque les onglets « Identification », « Calendrier »
et « Modalités de réponse » seront renseignés de manière exhaustive.

Sélectionner « Prestations de 
formation ».

Sélectionner ici le département 
dans lequel est implanté votre 
établissement (Cf. chapitre 2.1.2, 
Mode opératoire – Lieu 
d’exécution).

Saisir le code CPV « 80500000 » 
correspondant aux services de 
formation (Cf. chapitre 2.1.3, 
Mode opératoire – Code CPV).

Cliquer sur « Consultations à 
plusieurs lots » si votre besoin en 
formation se compose de 
plusieurs thématiques
(Cf. chapitre 2.1.4 Mode 
opératoire – Allotissement).

2
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 Type d’annonce : rubrique prédéfinie par défaut pour réaliser des achats 
(= Annonce de consultation). 

 Type de procédure d’achat : choix de la procédure d’achat en conformité 
avec les règles du Code des Marchés Publics (voir Fiche pratique d’aide au 
choix de la procédure d’achat en annexe 2 du présent guide d’utilisation). 

 Catégorie principale : il s’agit de la typologie d’achat. Pour les achats de 
prestations de formation, toujours sélectionner « Prestations de formation 
ou autres services ». 

 Intitulé de la consultation : préciser ici la thématique de formation faisant 
l’objet de l’acte d’achat. 

Exemple : Prestation de formation « Préparation au concours d’infirmier ». 

 Objet de la consultation : cette rubrique permet d’apporter des précisions 
sur l’intitulé de la consultation. 

Exemple : cette consultation a pour objet de sélectionner un prestataire qui 
concevra et animera un module de formation sur la thématique 
« Préparation au concours d’infirmier » au sein de notre établissement de 
santé. 

 Commentaire interne : cette rubrique permet d’annoter un commentaire qui 
ne sera visualisable que par les agents de l’établissement et non par les 
organismes de formation. 

Exemple : achat réalisé pour le pôle Cancérologie. 

 Lieu d’exécution : cette rubrique est pré-remplie automatiquement par la 
plateforme d’achat si vous avez défini un lieu d’exécution par défaut dans 
votre COMPTE PERSONNEL (voir chapitre 1.2.2, Enregistrement du Lieu 
d’exécution des prestations). 

Dans le cas contraire, suivre le mode opératoire – Lieu d’exécution décrit ci-
après. 

 Code CPV (Common Procurement Vocabulary) : il s’agit d’un code pour 
établir un vocabulaire commun pour tous les marchés publics de l'Union 
Européenne. Son utilisation permet aux prestataires d'identifier plus 
aisément l'objet des marchés quelle que soit la langue officielle utilisée pour 
la rédaction de l’appel d’offres. Pour l’achat de prestations de formation, le 
code CPV est le : 80500000 – Services de formation. Pour sélectionner ce 
code, suivre le mode opératoire – Code CPV décrit ci-après. 

 Allotissement : cliquer sur « Consultation à plusieurs lots » si votre besoin 
en formation se compose de plusieurs thématiques dont vous êtes 
susceptible de confier la réalisation à plusieurs organismes de formation 
(voir ci-après : Mode opératoire – Allotissement). 
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2.1.2. Mode opératoire – Lieu d’exécution 

 
 
En cliquant sur « Détails » de la rubrique « Lieu d’exécution » visualisable sur l’écran de la page 38, l’écran suivant apparaît. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur « Sélectionner par département(s) » 
(l’écran ci-après s’affiche).

1
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Cliquer sur la région, puis cocher le 
département dans lequel est implanté 
votre établissement.

Cliquer sur « Valider ».

2

3
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4

Après saisie de vos paramètres personnels, 
cliquer sur « Enregistrer ».
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2.1.3. Mode opératoire – Code CPV 

En cliquant sur « Définir » de la rubrique « Merci de définir le code CPV » visualisable au point 8 de l’écran de la page 38, l’écran suivant apparaît. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur « Rechercher 
par mot(s) clé(s) ».

Saisir « formation » et 
cliquer sur « Rechercher ».

Cliquez sur « 80500000 » -
Services de formation ».

Cliquez sur « Ajouter à ma 
sélection ».

Cliquez sur « Valider ».

22

33

55

44

11
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2.1.4. Mode opératoire – Allotissement 

En cliquant sur « Consultation à plusieurs lots » visualisable au point 9 de l’écran de la page 38, l’écran suivant apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour le lot 1, remplir les champs 
« Catégorie du lot », « Intitulé
du lot » et « Description » selon 
la même méthode que décrite
ci-avant.

Cliquer sur « Ajouter un lot »
pour l’affichage des champs de 
saisie d’un nouveau lot.
Renouveler l’opération autant de 
fois que nécessaire pour saisir 
l’ensemble des lots de votre 
consultation.

Le lot peut être définitivement 
supprimé en cliquant 
« Supprimer ce lot ». 

Cliquer sur « Suivant », l’onglet 
« Calendrier » s’affiche (voir 
page suivante).
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2.1.5. Calendrier 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La date de validation correspond 
à la date à laquelle la 
consultation est validée, l’étape 
de préparation étant terminée.

Sélectionner les date et heure 
limite choisies. L’heure peut être 
modifiée en double-cliquant sur 
les heures ou les minutes.

Cliquer sur « Suivant », l’onglet 
« Documents joints DCE » 
s’affiche (voir page suivante).

Choisir une date ici pour une 
date de mise en ligne différée, 
c’est-à-dire ultérieure à la date 
de validation de la consultation.
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2.1.6. Documents joints DCE  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les fichiers correspondant au règlement de consultation 
et au cahier des charges téléchargés apparaissent ici.
Seul le règlement de consultation peut être un fichier 
PDF. Le cahier des charges, et le cas échéant ses 
annexes et documents joints, doivent obligatoirement 
être réunis dans un dossier compressé au format ZIP

Si vos documents de consultation ne 
comprennent pas de règlement de consultation 
distinct, votre dossier ZIP doit être téléchargé 
dans le champ « Cahier des charges ». Le fichier 
joint dans la rubrique « Règlement de 
consultation » étant en libre accès pour les 
prestataitress, le registre des retraits ne serait de 
fait pas être alimenté (Cf. chapitre 3.2).

Attribuer un code d’accès que les prestataires consultés 
saisiront pour accéder au dossier de consultation. Il est 
recommandé de choisir le code proposé par la 
plateforme (copier et coller dans le champ « Code 
d’accès », la chaine de caractères). Ce code se 
retrouvera facilement dans la rubrique « Informations 
complémentaires » de la page « détail » de la 
consultation (Cf. chapitre 2.1.11).

Cliquer sur « Suivant », l’onglet « Modalités de 
réponse » s’affiche (voir page suivante).
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2.1.7. Modalités de réponse  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La réponse électronique par les prestataires, sur la 
plateforme d’achat, est autorisée par défaut.
Concernant la réponse électronique obligatoire :

Si vous cochez « Oui », les prestataires auront
l’obligation de déposer leur offre sur la plateforme
d’achat.
Si vous cochez « Non », les prestataires 
choisiront de déposer leur offre sur la plateforme
ou de la transmettre par courrier recommandé ou
de la remettre en main propre contre récépissé.

2

1

2

1

Cocher « Oui » oblige les prestataires à déposer sur 
la plateforme, une offre comprenant des documents 
certifiés par une signature électronique sécurisée, en 
remplacement de copies d’originaux papier signés 
(Cf. chapitre 1.4.8, « Outils de signature »).

+ Cocher « Enveloppe de candidature » et
« Enveloppe d’offre » pour la réception de
deux plis séparés.
Cocher uniquement « Enveloppe d’offre »
pour la réception d’un pli unique.

B

AB

A

B

Cliquer sur « Suivant », l’onglet « Droits d’accès » 
s’affiche (voir page suivante).
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2.1.8. Droits d’accès  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cette option ouvre l’accès à la consultation à 
un ou plusieurs agents de l’établissement et 
permet de les inviter par exemple, à participer 
à l’analyse des offres (voir écran page 
suivante).
Pour cela, un compte doit être préalablement 
créé sur la plateforme, pour le ou les agents 
concernés (voir chapitre 1.4.7).

Sélectionner dans la liste déroulante des 
services associés, votre établissement.
Le représentant du pouvoir adjudicateur saisi 
dans les écrans de paramétrage
(Cf. chapitre 1.4.7) s’affiche automatiquement.

Cliquer sur « Enregistrer » pour ne pas 
perdre les données saisies.

Un message d’erreur peut apparaître 
lorsqu’une information n’a pas été saisie ou 
est erronée. Ce message précise les champs 
à compléter et/ou à revoir pour que 
l’enregistrement des données soit pris en 
compte (voir exemple d’écran ci-après).
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Indiquer le nom de l’invité.
Le nom de l’établissement (service) 
s’affiche automatiquement.

Cliquer sur « Ajouter à ma 
sélection ». La fenêtre de la page 
suivante s’ouvre.
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Cocher le nom de l’invité choisi.

Cliquer sur « Ajouter à ma 
sélection », l’écran de la page 
suivante s’affiche.
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Choisir le type d’invitation attribué :
- « suivi seul » pour lecture simple de 

la consultation,
- « suivi avec habilitation » pour tous 

les droits attribués au compte 
utilisateur de l’invité.

Cliquer sur « Valider ». L’écran de 
la page suivante s’affiche.
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Ce symbole indique que l’invité 
dispose des droits de lecture sur 
la consultation.

Cliquer sur « Enregistrer » pour 
valider les informations. L’écran 
en page suivante s’affiche.

Ce symbole indique que l’invité 
dispose des droits attribués à son 
compte utilisateur.
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Cliquer ici pour valider la 
consultation, c’est-à-dire 
publier la consultation sur 
la plateforme côté 
prestataires et la rendre 
accessible aux entreprises. 
L’écran de la page suivante 
s’affiche.
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Cet écran présente le 
récapitulatif de toutes les 
informations de la 
consultation en cours de 
préparation (cliquer sur 
« + » pour afficher les 
détails de la rubrique).

Cliquer sur « Valider » pour 
terminer l’étape de la 
préparation.
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2.1.9. Messages d’erreur de saisie 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lorsque vous cliquez sur 
« enregistrer », un message d’erreur 
peut apparaître lorsqu’une 
information n’a pas été saisie ou est 
erronée.
Ce message précise les champs à
compléter pour que l’enregistrement 
des données soit pris en compte.

L’ensemble des champs étant
complétés, cliquer sur « Enregistrer »
pour valider les informations et 
accéder au tableau de bord de la 
consultation.

En cliquant sur « Suivant », l’onglet
suivant s’affiche.
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2.1.10. Validation 

Lorsque la consultation est validée, le tableau de bord de la consultation s’affiche à l’écran.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Informations règlementaires et techniques  

  
Si parmi les procédures d’achat proposées par la plateforme (Cf. annexe 2, 
procédures issues du Code des marchés publics, applicables à l’achat de 
formation), vous avez sélectionné une procédure de consultation d’un ou 
plusieurs prestataires, alors votre consultation est accessible uniquement aux 
prestataires qui sont en possession du « code d’accès restreint » à la 
consultation (= code saisi dans l’onglet « Documents joints DCE », lors de la 
préparation de votre consultation). 
Le cas échéant, la prochaine étape consiste à communiquer ce « Code d’accès 
restreint » à la consultation aux prestataires de votre choix (voir chapitre 
suivant : 2.1.11. Envoi d’une invitation à candidater aux prestataires choisis). 

Par contre, si parmi les procédures d’achat proposées par la plateforme, vous 
avez sélectionné une procédure d’appel d’offres, alors votre consultation est 
publiée en accès public sur la plateforme d’achat. Elle est donc accessible à 
tous les prestataires inscrits sur la plateforme d’achat qui sont libres de 
candidater ou non. 
Le cas échéant, il n’y a pas de code d’accès restreint à communiquer à un ou 
plusieurs prestataires. L’étape de l’envoi de l’invitation à candidater à un ou 
plusieurs prestataires, décrite dans le chapitre suivant, n’est pas à réaliser. 

 
 

Cliquer ici pour accéder à la page 
« Détail », qui donne l’ensemble des 
informations concernant cette 
consultation.

C : Signifie que votre consultation 
est bien validée. Vous êtes donc 
à l’étape de la « consultation » 
des prestataires.



 

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur I version janvier 2014 57 

2.1.11. Envoi d’une invitation à candidater aux prestataires choisis 

Cette étape n’est à réaliser que pour les procédures de consultation directe d’un ou plusieurs prestataires et non pas pour les procédures d’appel d’offres (voir « Informations 
règlementaires et techniques » en page précédente). 
 
L’écran ci-dessous s’affiche après avoir cliqué sur l’icône            de la page précédente. 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur « envoyer une invitation à
concourir », la page suivante 
apparaît à l’écran.

Si vous avez oublié le code d’accès 
restreint que vous avez choisi pour 
cette consultation, il est affiché ici.
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Les prestataires recevront automatiquement 
le message ci-contre. Celui-ci leur indique les 
trois informations qu’ils devront saisir sur la 
plateforme d’achat (côté prestataires) pour 
accéder à l’ensemble des documents de votre 
consultation (règlement de consultation et 
cahier des charges). Ce message est 
modifiable mais doit comprendre à minima les 
trois informations encadrées en jaune.

Cliquer sur « Editer » pour saisir les adresses 
mails des prestataires que vous souhaitez 
consulter (voir page suivante)

Cliquer sur la 3ème

ou 4ème option pour 
recevoir un accusé 
de réception.

44

33

22

11

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien 
sur lequel le prestataire est libre de 
cliquer ou non pour accusé 
réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu 
du courrier. En cliquant sur le lien 
contenu dans le courrier, le 
prestataire accuse automatiquement 
réception du courrier et accède à 
son contenu.

4433

22

11

Cliquer sur « Envoyer ».
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Cocher la case ci-contre
puis cliquer sur « Editer », et voir en 
page suivante l’écran de recherche. 

Cocher la case ci-contre,
puis saisir les adresses des 
prestataires que vous souhaitez 
consulter (espacées d’une virgule). 

22

11

Les adresses électroniques des prestataires 
invités à concourir peuvent être sélectionnés 
à partir de la base de données fournisseurs 
(    ), et/ou saisies manuellement dans le 
cadre « adresses libres » (    ). 2

1

Les adresses électroniques des prestataires 
invités à concourir peuvent être sélectionnés 
à partir de la base de données fournisseurs 
(    ), et/ou saisies manuellement dans le 
cadre « adresses libres » (    ). 22

11

Confirmer les adresses saisies en 
cliquant sur « Valider ».
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Saisir les critères de recherche, puis 
cliquer sur « Lancer la recherche ». 
L’écran de la page suivante s’affiche.

Une recherche plus large, par département, est possible.
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Cocher les prestataires choisis, puis cliquer 
sur « Valider ».
Les adresses électroniques des 
prestataires sélectionnés s’inscrivent dans 
le cadre « Adresses BD fournisseurs ».
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2.1.12. Option de publication au BOAMP 
 (Non obligatoire pour l’achat de formation) 

Cette option est disponible uniquement pour les procédures suivantes : 
- marché à procédure adaptée (MAPA) 
- appel d’offres formalisé ouvert 
- appel d’offres formalisé restreint : étape 1 - sélection des candidatures 
- accord cadre : étape de sélection des prestataires  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour publier une 
consultation au BOAMP. La page 
suivante s’affiche.
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Selon la procédure 
retenue pour la 
consultation, choisir :
- un avis d’appel public à 

la concurrence en 
procédure adaptée, 
puis cocher la forme 
d’avis souhaité

OU
- un avis d’appel public à 

la concurrence en 
procédure formalisée 
(voir écran suivant).

Pour des informations complémentaires 
sur les procédures applicables à l’achat 
de formations, se reporter à l’annexe 2,  
« Procédures issues du Code des 
marchés publics applicables à l’achat de 
formations ».
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Cliquer ici pour publier 
un avis d’appel public 
à la concurrence en 
procédure formalisée, 
puis cocher la forme 
d’avis souhaité.

Cliquer sur « Créer par 
copie » si vous souhaiter 
dupliquer un avis déjà
publié, ou sur « Créer un 
nouvel avis ».
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3. ÉCHANGES D’INFORMATION EN INTERNE ET EN EXTERNE AU COURS DE LA CONSULTATION 
 
 
 
 

Dans ce chapitre, vous trouverez le mode opératoire pour : 

� visualiser la liste des prestataires qui ont consulté les documents de votre consultation  
(chapitre 3.1, Registre des retraits), 

� visualiser les questions posées par des prestataires, y répondre, vérifier que votre réponse a bien été 
envoyée, informer vos collègues que la question a été traitée (chapitre 3.2, Registre des questions), 

� visualiser la liste des prestataires qui ont remis une offre (chapitre 3.3, Registre des dépôts), 

� enregistrer sur la plateforme d’achat les éventuelles demandes ou documents des prestataires reçus hors 
plateforme : demande du dossier de consultation reçue par courriel, question posée par un prestataire par 
courriel ou par courrier, remise d’une offre en recommandé, en main propre ou par courrier.  
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3.1 Visualisation de la liste des prestataires ayant retiré le dossier de consultation (DCE) – Registre des retraits 

 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour visualiser la liste des prestataires 
qui ont retiré les documents de la consultation 
(l’écran de la page suivante s’affiche).

2 Signifie que parmi les prestataires ayant reçu 
une invitation à candidater, deux d’entre eux 
ont téléchargé les documents de la 
consultation en ligne sur la plateforme.

1 Signifie qu’un prestataire a demandé l’envoi 
du dossier de consultation par courriel ou 
courrier. Un « envoi papier », c’est-à-dire hors 
plateforme, a donc été enregistré indiquant 
qu’une demande a été reçu et qu’un dossier 
de consultation a été envoyé par courriel ou 
courrier, ou remis en mains propres (voir 
chapitre 3.3, « Enregistrement des demandes 
de prestataires reçues hors plateforme 
d’achat »).

2 Signifie que parmi les prestataires ayant reçu 
une invitation à candidater, deux d’entre eux 
ont téléchargé les documents de la 
consultation en ligne sur la plateforme.

1 Signifie qu’un prestataire a demandé l’envoi 
du dossier de consultation par courriel ou 
courrier. Un « envoi papier », c’est-à-dire hors 
plateforme, a donc été enregistré indiquant 
qu’une demande a été reçu et qu’un dossier 
de consultation a été envoyé par courriel ou 
courrier, ou remis en mains propres (voir 
chapitre 3.3, « Enregistrement des demandes 
de prestataires reçues hors plateforme 
d’achat »).
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Cette page présente la liste des prestataires 
qui ont retiré les documents de la 
consultation (DCE) :
- au format électronique (téléchargement 

via la plateforme dématérialisée),
- au format papier (envoi hors plateforme).

Liste des retraits au format électronique, sur 
la plateforme d’achat.

Liste des retraits au format papier, en 
dehors de la plateforme d’achat.

Quel que soit le registre, il est possible 
d’extraire les données présentes au 
format xls ou pdf.
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3.2 Visualisation des questions posées par les prestataires et envoi des réponses - Registre des questions 

 

3.2.1. Visualisation de la question posée sur la plateforme d’achat, à partir du tableau de bord 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour accéder au registre des 
questions et lire la demande déposée par le 
prestataire (la page suivante s’affiche).

1 + 0 =
1 : question posée par un prestataire sur la 
plateforme
0 : aucune question reçue hors de la 
plateforme, par courriel ou courrier
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Pour chaque question posée, 
le registre des questions de 
la plateforme d’achat 
comprend :
- les coordonnées du 

prestataire et du contact 
qui a posé la question,

- la question posée.

Pour répondre à la question 
posée, consulter le chapitre
3.1.2, « Répondre à la 
question posée ».
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3.2.2. Réponse à la question posée 
 
 
 
 

  Information règlementaire 
   

En fonction de la nature de la question posée par un prestataire, l’acheteur devra évaluer si : 

 

� Option 1 La réponse est une donnée importante pour la compréhension du besoin exprimé au cahier des charges, et 

des règles de la consultation stipulées dans le règlement de consultation. Une modification des documents 

du DCE est nécessaire. 

 � L’acheteur devra télécharger une version actualisée des documents modifiés constituant le DCE et 

alerter l’ensemble des prestataires qui ont été destinataires d’une invitation à concourir et/ou dont les 

coordonnées sont listées dans le registre des retraits. 

 

� Option 2 La réponse à la question ne nécessite pas une modification des documents du DCE. 

 � L’acheteur devra adresser une réponse uniquement au prestataire expéditeur de la question, si la 

réponse ne nécessite pas une communication large (exemple : information déjà mentionnée dans les 

documents de la consultation, question à laquelle l’acheteur ne souhaite pas communiquer la réponse, …), 
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Option 1 : la réponse à la question nécessite une modification des documents du DCE et une communication à l’ensemble des prestataires 

Pour répondre à la question posée et envoyer 
les informations à tous les prestataires en 
modifiant le DCE en une seule manipulation, 
cliquer ici. La page suivante s’affiche.
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3. L’envoi de l’information de modification aux 
entreprises par courriel est cochée par défaut.

2. Cocher « Pièces de la consultation »
pour ouvrir la rubrique, et procéder à la 
modification des documents de consultation, 
suivant le mode opératoire décrit en page ci-
contre.

11

22

33

44

55

1. Cocher sur « Date et heure limite de remise 
des plis » pour ouvrir la rubrique.
Sélectionner une date en cliquant sur l’icône 
du calendrier ci-contre et corriger l’heure limite 
affichée si besoin.

4. Cliquer sur « Valider » pour enregistrer les 
modifications.
Si l’envoi de l’information de modification aux 
entreprises par courrier électronique est 
maintenu (3. ci-dessus), la page « envoi d’un 
courrier électronique » s’affiche -voir page 
suivante-.
Dans le cas contraire, la page des détails du 
tableau de bord de la consultation s’affichera.
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11  Si la question posée concerne une donnée inscrite dans le règlement de la consultation : modifier le 
règlement de consultation et mettre en ligne la version modifiée en cliquant sur « Parcourir ». 

22  
Si la question posée ne nécessite aucune modification des documents de la consultation mais nécessite 
d’apporter des informations complémentaires aux prestataires consulter : formaliser dans un document 
les informations complémentaires à communiquer et cliquer sur « Parcourir » pour les mettre en ligne sur 
la plateforme d’achat. 

33  
Si la question posée nécessite de remplacer un document de la consultation : cliquer sur « Choix du 
document à remplacer », la fenêtre ci-dessous s’affiche. 

 

Dans le menu déroulant, sélectionner le document à remplacer et mettre en ligne le nouveau document 
en cliquant sur « Parcourir », puis cliquer sur « Valider ». 

44  
Si la question posée nécessite de remplacer tous les documents de la consultation : cliquer sur 
« Parcourir » pour mettre en ligne les nouveaux documents qui écraseront automatiquement les 
documents de consultation communiqués précédemment aux prestataires. 

55  
Si la question posée concerne une donnée inscrite dans l’un des documents adressés précédemment, 
autres que le cahier des charges et le règlement de consultation : modifier le document en question et le 
mettre en ligne en cliquant sur « Parcourir ». 
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2. Cliquer sur la 3ème ou 4ème 
option pour recevoir un 
accusé de réception.

Les prestataires recevront 
automatiquement le message 
ci-contre. Celui-ci leur indique 
que des modifications ont été 
apportées à la consultation.
Ce texte proposé par défaut, 
est modifiable.

33

22

11

44

Le ou les documents modifiés 
se placent automatique en 
pièce jointe du courriel.

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien sur 
lequel le prestataire est libre de cliquer 
ou non pour accusé réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu du 
courrier. En cliquant sur le lien contenu 
dans le courrier, le prestataire accuse 
automatiquement réception du courrier 
et accède à son contenu.

4433

22

11

1. Les adresses électroniques des 
prestataires inscrits dans le registre 
des retraits sont sélectionnées par 
défaut. Pour ajouter des 
destinataires, cliquer sur « Editer », 
la page suivante s’affiche.

3. Cliquer sur « Envoyer », la 
page des détails du tableau 
de bord de la consultation 
s’affiche.

Objet du courriel
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Adresses électroniques des registres :
les adresses électroniques sont 
automatiquement identifiées à partir des 
informations fournies par les registres des 
retraits, des questions et des dépôts.

Cocher la ou les rubriques intéressantes 
pour que ces adresses soient prises en 
compte pour l’envoi du courriel modificatif. 
Une même adresse est prise en compte 
une fois.

Confirmer les informations saisies en 
cliquant sur « Valider », et revenir à la 
page d’envoi d’un courrier électronique.

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir les adresses des 
prestataires invités à candidater, si leur 
adresse électronique est absente des 
registres (espacées par espace, puis 
virgule, puis espace). 
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Option 2 : la réponse à la question nécessite une communication à un ou à tous les prestataires 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour répondre à la 
question, la page suivante s’affiche.
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1. Cliquer sur « Editer », une 
fenêtre s’ouvre (voir page 
suivante). 

2. Cliquer sur la 3ème ou 
4ème option pour recevoir 
un accusé de réception.

3. Cliquer sur « Envoyer », la 
page suivante s’affiche.

Les prestataires recevront le 
message ci-contre, complété 
par les éléments de réponse à 
la question posée (sélectionner 
« texte réponse question » et 
remplacer par les éléments de 
réponse).

33

22

11

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien 
sur lequel le prestataire est libre de 
cliquer ou non pour accusé 
réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu 
du courrier. En cliquant sur le lien 
contenu dans le courrier, le 
prestataire accuse automatiquement 
réception du courrier et accède à 
son contenu.

4433

22

11

44

Un ou des documents peuvent 
être envoyés en pièce jointe.

Objet du courriel
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Adresses électroniques des registres :
les adresses électroniques sont 
automatiquement identifiées à partir des 
informations fournies par les registres des 
retraits, des questions et des dépôts.

Cocher la ou les rubriques intéressantes 
pour que ces adresses soient prises en 
compte pour l’envoi du courriel modificatif. 
Une même adresse est prise en compte 
une fois.

Confirmer les informations saisies en 
cliquant sur « Valider », et revenir à la 
page d’envoi d’un courrier électronique.

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir les adresses des 
prestataires invités à candidater, si leur 
adresse électronique est absente des 
registres (espacées par espace, puis 
virgule, puis espace). 
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3.2.3. Vérification du bon envoi d’un courrier électronique aux prestataires 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour accéder au suivi 
des messages échangés. La 
page suivante s’affiche.
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Cliquer ici pour accéder au 
suivi des messages. La page 
suivante s’affiche.



 

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur I version janvier 2014 81 

 
 
 
 
 
 
 
 

Les messages peuvent être 
filtrés : sélectionner au moins 
un critère, et cliquer sur 
« lancer la recherche ».

Visualisation des messages échangés

Cliquer ici pour accéder au 
message de réponse à la 
question.

Date et heure d’envoi du message

Date et heure de réception du message
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3.2.4. Information des collaborateurs de l’établissement sur les questions déjà traitées 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour insérer un commentaire, 
par exemple pour informer vos 
collègues que vous avez répondu à la 
question (voir page suivante).
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Sur la page qui apparaît à l’écran, vous pouvez visualiser l’ensemble des questions posées par les prestataires. 
 
 
 
 

Cliquer ici pour insérer un 
commentaire, par exemple pour 
informer vos collègues que vous 
avez répondu à la question. La 
fenêtre en page suivante, s’ouvre.

Cet icône (enveloppe avec une 
flèche vers la droite) signifie qu’au 
moins une réponse à la question a 
été envoyée. 



84 Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur I version janvier 2014 

 

1. Indiquer votre Nom et Prénom.

2. Sélectionner la date à laquelle 
vous avez traité la question.

3. Inscrire ici le commentaire 
d’information pour vos 
collègues.

4. Cliquer sur « valider ». La page 
suivante s’affiche.
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Les observations saisies 
apparaissent à côté de la question 
posée par le prestataire.
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3.3 Visualisation de la liste des prestataires ayant déposé une offre dématérialisée – Registre des dépôts 

 

Cliquer ici pour visualiser la liste des prestataires 
ayant déposé une offre dématérialisée sur la 
plateforme (l’écran de la page suivante s’affiche).

2 Signifie que deux prestataires ont déposé une 
offre dématérialisée sur la plateforme.

1 Signifie qu’un prestataire a envoyé son offre 
par courrier recommandé avec AR ou remis 
son offre en mains propres contre la remise 
d’un récépissé de dépôt. Un « dépôt papier », 
c’est-à-dire hors plateforme, a donc été 
enregistré (voir chapitre 3.4, « Enregistrement 
des demandes de prestataires reçues hors 
plateforme d’achat »).
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Cette page présente la liste des prestataires 
ayant déposé une offre :
- au format électronique (téléchargement 

via la plateforme dématérialisée),
- au format papier (envoi hors plateforme).

Liste des dépôts au format électronique, sur 
la plateforme d’achat.

Liste des dépôts au format papier, par voie 
postale en courrier recommandé avec AR ou 
remis en mains propres contre un récépissé 
de dépôt.

Quel que soit le registre, il est possible 
d’extraire les données présentes au 
format xls ou pdf.
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3.4 Enregistrement des communications avec les prestataires échangées hors plateforme d’achat   
(demande du DCE ou question posée par courrier ou par courriel ou dépôt d’offre papier) 

 

3.4.1. Enregistrement d’une demande d’envoi des documents de la consultation, reçue par courrier ou courriel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour ajouter une 
demande reçue d’un prestataire par 
courriel ou par courrier, pour l’envoi 
des documents de la consultation 
(DCE) - voir page suivante -.
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Cliquer ici pour enregistrer une 
demande de DCE reçue par 
courriel ou par courrier (l’écran de 
la page suivante s’affiche).
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2. Cliquer sur « Valider » (voir écran en 
page suivante)

1. Remplir à minima les champs suivants :
- Entreprise
- Nom du contact qui vous a adressé la 

demande par courrier ou par courriel
- Adresse électronique (afin qu’elle apparaisse 

automatiquement dans le registre des retraits)
- Date et heure auxquelles vous avez reçu la 

demande
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Le prestataire est 
ainsi ajouté dans la 
liste de ceux qui ont 
retiré le dossier de 
consultation (DCE).
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3.4.2. Enregistrement d’une question d’un prestataire, reçue par courrier ou courriel 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour ajouter une question 
reçue d’un prestataire par courriel 
ou par courrier - voir page suivante -
.
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Cliquer ici pour enregistrer une 
question reçue d’un prestataire par 
courrier ou par courriel (l’écran de 
la page suivante apparaît).
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3. Cliquer sur « Valider » (voir écran en 
page suivante)

1. Remplir à minima les champs suivants :
- Entreprise
- Nom du contact qui vous a adressé la 

question par courrier ou par courriel
- Adresse électronique (afin qu’elle apparaisse 

automatiquement dans le registre des questions)
- Date et heure auxquelles vous avez reçu la 

demande

2. Insérer la question reçue dans le 
champ « Question » et/ou cliquer sur 
« Parcourir » pour mettre en pièce 
jointe une copie du courrier ou du 
courriel reçu et dans lequel est 
formalisée la question du prestataire.
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Le prestataire est ainsi 
ajouté au registre des 
questions.



96 Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur I version janvier 2014 

 

3.4.3. Enregistrement d’une offre reçue d’un prestataire par pli papier 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Information règlementaire 
  

Dans le cadre d’une procédure d’appel d’offres, l’acheteur ne peut pas accepter les offres reçues par courriel. Seuls 
les plis reçus via la plateforme des achats ou par courrier recommandé avec AR, ou les remises en mains propres 
sont acceptés, ce qui permet de justifier de la « date certaine » de la remise du pli (CMP). 

 

Cliquer ici pour ajouter une offre reçue 
d’un prestataire par courrier recommandé, 
ou par courriel, ou remise en mains 
propres -voir page suivante -.
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Cliquer ici pour enregistrer une offre 
reçue d’un prestataire par courrier 
recommandé, ou par courriel, ou 
remise en mains propres (l’écran de 
la page suivante s’affiche).
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2. Cliquer sur « Valider » (voir écran en 
page suivante)

1. Remplir à minima les champs suivants :
- Entreprise
- Nom du contact qui vous a adressé la 

demande par courrier ou par courriel
- Adresse électronique (afin qu’elle apparaisse 

automatiquement dans le registre des dépôts)
- Date et heure auxquelles vous avez reçu l’offre
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Le prestataire est ainsi 
ajouté dans la liste de ceux 
qui ont déposé une offre.



100 Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur I version janvier 2014 
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3.5 Ajustement en cours de consultation 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour ajuster une 
consultation en cours - voir 
page suivante -.
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2. Cocher « Pièces de la consultation »
pour ouvrir la rubrique, et procéder à la 
modification des documents de consultation, 
suivant le mode opératoire décrit en page ci-
contre.

11

22

33

44

55

1. Cocher sur « Date et heure limite de remise 
des plis » pour ouvrir la rubrique.
Sélectionner une date en cliquant sur l’icône 
du calendrier ci-contre et corriger l’heure limite 
affichée si besoin.

3. L’envoi de l’information de modification aux 
entreprises par courriel est cochée par défaut.

4. Cliquer sur « Valider » pour enregistrer les 
modifications.
Si l’envoi de l’information de modification aux 
entreprises par courrier électronique est 
maintenu (3. ci-dessus), la page « envoi d’un 
courrier électronique » s’affiche -voir page 
suivante-.
Dans le cas contraire, la page des détails du 
tableau de bord de la consultation s’affichera.
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11  Si la question posée concerne une donnée inscrite dans le règlement de la consultation : modifier le 
règlement de consultation et mettre en ligne la version modifiée en cliquant sur « Parcourir ». 

22  
Si la question posée ne nécessite aucune modification des documents de la consultation mais nécessite 
d’apporter des informations complémentaires aux prestataires consulter : formaliser dans un document 
les informations complémentaires à communiquer et cliquer sur « Parcourir » pour les mettre en ligne sur 
la plateforme d’achat. 

33  
Si la question posée nécessite de remplacer un document de la consultation : cliquer sur « Choix du 
document à remplacer », la fenêtre ci-dessous s’affiche. 

 

Dans le menu déroulant, sélectionner le document à remplacer et mettre en ligne le nouveau document 
en cliquant sur « Parcourir », puis cliquer sur « Valider ». 

44  
Si la question posée nécessite de remplacer tous les documents de la consultation : cliquer sur 
« Parcourir » pour mettre en ligne les nouveaux documents qui écraseront automatiquement les 
documents de consultation communiqués précédemment aux prestataires. 

55  
Si la question posée concerne une donnée inscrite dans l’un des documents adressés précédemment, 
autres que le cahier des charges et le règlement de consultation : modifier le document en question et le 
mettre en ligne en cliquant sur « Parcourir ». 
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2. Cliquer sur la 3ème ou 4ème 
option pour recevoir un accusé de 
réception.

1. Le prestataire recevra le message 
ci-contre. Celui-ci lui indique que des 
précisions concernant son offre sont 
demandées.
Ce texte proposé par défaut, est à 
compléter.

33

22

11

44

Des pièces jointes peuvent être 
envoyés avec le courriel.

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien sur 
lequel le prestataire est libre de cliquer 
ou non pour accusé réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu du 
courrier. En cliquant sur le lien contenu 
dans le courrier, le prestataire accuse 
automatiquement réception du courrier 
et accède à son contenu.

4433

22

11

L’adresse électronique du 
prestataire destinataire est 
sélectionné.

3. Cliquer sur « Envoyer », le tableau 
de bord de la consultation s’affiche, 
cliquer sur « Accès aux réponses » 
pour revenir à la page d’ouverture 
et d’analyse des offres. 

Objet du courriel
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Adresses électroniques des registres :
les adresses électroniques sont 
automatiquement identifiées à partir des 
informations fournies par les registres des 
retraits, des questions et des dépôts.

Cocher la ou les rubriques intéressantes 
pour que ces adresses soient prises en 
compte pour l’envoi du courriel modificatif. 
Une même adresse est prise en compte 
une fois.

Confirmer les informations saisies en 
cliquant sur « Valider », et revenir à la 
page d’envoi d’un courrier électronique.

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir la ou les adresses 
complémentaires (si plusieurs : espacées 
par espace, puis virgule, puis espace). 
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4. OUVERTURE ET ANALYSE DES OFFRES REÇUES 
 

4.1 Consultation avec enveloppe unique : ouverture des plis  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 RAPPEL Information règlementaire 

  
Dans le cadre d’une procédure d’appel d’offres, l’acheteur ne peut pas accepter les offres reçues par courriel. Seuls les plis recommandés 
ou les remises en mains propres sont acceptés, ce qui permet de justifier de la « date certaine » de la remise du pli (CMP). 

Cliquer ici pour accéder à
l’ouverture des offres. La page 
suivante s’affiche.

Les date et heure limite de 
remise des plis sont affichées 
en rouge = limite dépassée.

Offre papier

Offre électronique
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Ci-après, vous est présentée la méthode pour réaliser la partie « Ouverture des plis et analyse des offres » pour les achats comprenant plusieurs lots. 
Lorsque vous effectuez un achat de prestations de formation ne comprenant qu’un seul lot, la méthode est la même sauf que vous 
n’aurez pas à sélectionner un numéro de lot dans le menu déroulant « lot ». 
Si vous n’avez reçu aucune offre, la méthode est décrite, ci-après, après la méthode d’ouverture de plusieurs lots. 

Pour le lot n° 1 (ou les offres d’une consultation non allotie) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner « Ouvrir en ligne » et cliquer sur 
« OK ».
Le statut de l’enveloppe « fermée » passe en 
statut « ouvert ».

Sélectionner dans le menu déroulant le lot à
analyser.

Cliquer sur « OK » pour :
- renseigner le statut de l’enveloppe 
reçue au format papier. L’écran de 
la page suivante s’affiche.
OU

- refuser l’enveloppe dans le menu 
déroulant.

OUVERTURE DES REPONSES AU 
FORMAT ELECTRONIQUE

OUVERTURE DES REPONSES AU 
FORMAT PAPIER

Cliquer ici pour accéder au coffre-fort 
électronique, c’est-à-dire aux documents 
administratifs mis en ligne par le prestataire
-voir page suivante-.
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Cliquer sur le bouton « Visualiser »
pour accéder aux documents 
disponibles en ligne.

Cliquer sur « Retour » pour revenir 
à la page « Ouverture et analyse ».
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Cocher le ou les lots faisant l’objet de 
l’offre du prestataire.

Compléter :
- le statut de l’enveloppe,
- ses date et heure de réception,
- le cas échéant, le nom du collaborateur 

ayant réceptionné le pli.

Cliquer sur « Valider » pour enregistrer et 
revenir à la page « « Ouverture et 
analyse ».
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Cette mention confirme que 
l’enveloppe est ouverte en ligne.

Pour envoyer une demande de complément 
d’information à un prestataire ayant déposé
une offre électronique, afin qu’il complète son 
dossier, sélectionner « Demande de 
complément », et cliquer sur « OK ». La page 
suivante s’affiche.

Cliquer ici pour télécharger l’offre.

Cette mention indique que 
l’enveloppe papier est ouverte.

Pour envoyer une demande de complément 
d’information à un prestataire ayant déposé
une offre papier, via la plateforme d’achat, 
accéder à la page « Envoyer des messages »
échangés », et cliquer sur « OK ». La page 
suivante s’affiche.

Consultation non allotie : cliquer sur « Fin 
de l’analyse », le tableau de bord de la 
consultation s’affiche.

Consultation allotie : voir page suivante.
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2. Cliquer sur la 3ème ou 4ème 
option pour recevoir un accusé de 
réception.

1. Le prestataire recevra le message 
ci-contre. Celui-ci lui indique que 
des précisions concernant son offre 
sont demandées.
Ce texte proposé par défaut, est à
compléter.

33

22

11

44

Des pièces jointes peuvent être 
envoyés avec le courriel.

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien sur 
lequel le prestataire est libre de cliquer 
ou non pour accusé réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu du 
courrier. En cliquant sur le lien contenu 
dans le courrier, le prestataire accuse 
automatiquement réception du courrier 
et accède à son contenu.

4433

22

11 Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien sur 
lequel le prestataire est libre de cliquer 
ou non pour accusé réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu du 
courrier. En cliquant sur le lien contenu 
dans le courrier, le prestataire accuse 
automatiquement réception du courrier 
et accède à son contenu.

4433

22

11

L’adresse électronique du 
prestataire destinataire est 
sélectionné.

3. Cliquer sur « Envoyer », le tableau 
de bord de la consultation 
s’affiche, cliquer sur « Accès aux 
réponses » pour revenir à la page 
d’ouverture et d’analyse des offres. 

Objet du courriel
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Pour le lot n° 2 et les lots suivants 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lorsque l’analyse du lot 1 est 
terminée, sélectionner le lot 2.
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Suivre la procédure décrite 
précédemment pour le lot 1, pour 
le lot 2 et le cas échéant, pour les 
lots suivants.

L’intitulé du lot 2 s’affiche.
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Cliquer sur « Fin de l’analyse » lorsque 
celle-ci est terminée, pour accéder à
l’étape de décision. Le tableau de bord de 
la consultation s’affiche.
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Cas particulier : aucune offre reçue 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur « Fin de l’analyse » pour 
accéder à l’étape de décision qui 
permettra de déclarer le marché
infructueux ou sans suite. Le tableau de 
bord de la consultation s’affiche.

Signifie aucune offre reçue
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4.2 Ouverture des plis dans le cadre d’une consultation avec enveloppes de candidature et d’offre 

Ouverture des candidatures 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 RAPPEL Information règlementaire 

  
Dans le cadre d’une procédure d’appel d’offres, l’acheteur ne peut pas accepter les offres reçues par courriel. Seuls les plis recommandés 
ou les remises en mains propres sont acceptés, ce qui permet de justifier de la « date certaine » de la remise du pli (CMP). 

 
 

Cliquer ici pour accéder à
l’ouverture des offres. La page 
suivante s’affiche.

Les date et heure limite de 
remise des plis sont affichées 
en rouge = limite dépassée.

Offre papier

Offre électronique
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Sélectionner « Ouvrir en ligne » et cliquer sur 
« OK ».
Le statut de l’enveloppe « fermée » passe en 
statut « ouvert ».

Cliquer sur « OK » pour :
- renseigner le statut de la candidature reçue 
au format papier. L’écran de la page 
suivante s’affiche.
OU

- refuser l’enveloppe dans le menu déroulant.

OUVERTURE DES CANDIDATURES 
AU FORMAT ELECTRONIQUE

OUVERTURE DES CANDIDATURES 
AU FORMAT PAPIER

Cliquer ici pour accéder au coffre-fort 
électronique, c’est-à-dire aux documents 
administratifs mis en ligne par le prestataire
-voir page suivante-.
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Cliquer sur le bouton « Visualiser »
pour accéder aux documents 
disponibles en ligne.

Cliquer sur « Retour » pour revenir 
à la page « Ouverture et analyse ».
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Cocher le ou les lots faisant l’objet de 
l’offre du prestataire.

Compléter :
- le statut de l’enveloppe,
- ses date et heure de réception,
- le cas échéant, le nom du collaborateur 

ayant réceptionné le pli.

Cliquer sur « Valider » pour enregistrer et 
revenir à la page « «Ouverture et 
analyse ».
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Cliquer sur « OK » pour gérer 
l’admissibilité de la candidature.
La fenêtre de la page suivante 
s’affiche.

Cliquer ici pour télécharger la 
candidature électronique.

Cette mention indique que la
candidature papier est ouverte.

Cette mention indique que la
candidature électronique est ouverte.

Renseigner les candidatures papier 
sur le même mode opératoire que 
les candidatures électroniques.

ADMISSIBILITE DES CANDIDATURES 
AU FORMAT ELECTRONIQUE

ADMISSIBILITE DES CANDIDATURES 
AU FORMAT PAPIER
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Cocher selon l’admissibilité ou 
non de la candidature.

Cliquer sur « Valider » pour 
enregistrer et revenir à la page 
« Ouverture et analyse ».
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Candidatures admissibles

Candidatures non
admissibles

Candidatures à traiter
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L’analyse des enveloppes de candidature terminée, 
cliquer sur l’onglet « Offres » pour accéder aux 
enveloppes, la page suivante s’affiche.
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Ouverture des offres 

 
La procédure d’ouverture des offres est identique à celle applicable à une consultation à enveloppe unique. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner dans le menu déroulant le lot à
analyser et se reporter au chapitre 4.1, 
« Ouverture des plis ».
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Cas particulier : aucune candidature ni offre reçue 

 
 
 
 
 

Signifie aucune candidature reçue

Cliquer sur l’onglet pour accéder à la page « Offres », 
l’écran suivant s’affiche.
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Signifie aucune offre reçue

Cliquer sur « Fin de l’analyse » pour 
accéder à l’étape de décision qui 
permettra de déclarer le marché
infructueux ou sans suite. Le tableau de 
bord de la consultation s’affiche.

En cas de sélection antérieure 
des candidatures, seules les 
réponses admissibles sont 
présentées.
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4.3 Envoi d’une demande de complément d’information 

 
Les demandes de complément d’information aux prestataires ayant déposé une offre électronique sur la plateforme, peuvent être adressées directement à partir de la page 
« Ouverture et analyse des offres » (voir chapitre 4.1, « Ouverture des plis »). 
 
Pour les prestataires ayant remis une offre au format papier hors plateforme, un courriel leur est adressé à partir de la messagerie sécurisée de la plateforme des achats. Le 
mode opératoire est décrit ci-après. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour accéder au suivi 
des messages échangés. La 
page suivante s’affiche.
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Cliquer ici pour accéder à
l’envoi de messages. La page 
suivante s’affiche.
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2. Cliquer sur la 3ème ou 4ème 
option pour recevoir un accusé de 
réception.

1. Le prestataire recevra le message ci-
contre. Celui-ci lui indique que des 
précisions concernant son offre sont 
demandées.
Ce texte proposé par défaut, est à 
compléter.

33

22

11

44

Des pièces jointes peuvent être envoyés 
avec le courriel.

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien sur 
lequel le prestataire est libre de cliquer 
ou non pour accusé réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu du 
courrier. En cliquant sur le lien contenu 
dans le courrier, le prestataire accuse 
automatiquement réception du courrier 
et accède à son contenu.

4433

22

11

Cliquer sur « Editer » pour saisir 
l’’adresse électronique du 
prestataire (voir page suivante).

3. Cliquer sur « Envoyer » pour 
revenir au tableau de bord de la 
consultation. 

Sélectionner l’objet du 
courrier électronique dans 
le menu déroulant.
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Confirmer les informations saisies en 
cliquant sur « Valider », et revenir à la 
page d’envoi d’un courrier électronique.

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir l’adresse du 
prestataire destinataire (si plusieurs 
destinataires : adresses espacées par 
espace, puis virgule, puis espace). 
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4.4 Enregistrement de la grille d’analyse des offres sur la plateforme d’achat 

 
L’ouverture et l’analyse des offres étant réalisées, vous pouvez procéder à la formalisation des résultats de votre examen dans une grille d’analyse des 
offres, comprenant les critères de choix énoncés dans le dossier de consultation (critères notés et/ou pondérés). 
 
Une fois la grille d’analyse des offres finalisée, et avant de procéder à l’attribution du marché sur la plateforme d’achat, vous avez la possibilité de mettre 
en ligne cette grille afin qu’elle soit enregistrée sur la plateforme, dans le dossier d’achat de votre consultation. De cette manière, une fois que votre 
consultation sera clôturée, la grille d’analyse sera archivée avec l’ensemble des autres documents de votre consultation sur la plateforme d’achat. 
 
Le mode opératoire pour mettre en ligne la grille d’analyse des offres ou un autre document est décrit ci-après. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur        , la page 
suivante s’affiche.
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Cliquer sur « Suivi des messages échangés et documents joints », les rubriques ci-dessous 
s’affichent.

Cliquer sur « Suivi des documents d’origine externe 
à la plateforme », la page suivante s’affiche.
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Choisir le dossier dans lequel le document sera archivé.

Télécharger le document à archiver.

Ajouter le cas échéant, une description ou un résumé
ou un commentaire

Sélectionner la date du document.

Cliquer sur « Valider » pour enregistrer les 
informations et revenir à la page précédente.

Cliquer sur « Ajouter un document d’origine externe à
la plateforme », la fenêtre ci-dessous s’affiche.
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Cliquer sur « Retour » pour revenir 
sur la page des détails de la 
consultation.

Le document archivé apparaît 
dans la liste.
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5. DÉCISION : ATTRIBUTION DU MARCHÉ OU DÉCLARATION DE LA CONSULTATION « INFRUCTUEUSE » OU 

« SANS SUITE » 
 
 
 
 
 

Lorsqu’aucune candidature ou aucune offre n’a été remise, ou lorsqu’il n’a été proposé que des offres inappropriées(1) ou des offres 

irrégulières(1) ou des offres inacceptables(1) au sens de l’article 35 du code des marchés publics, l’appel d’offres est déclaré sans 

suite ou infructueux par la commission d’analyse des offres. 

Les candidats qui ont remis un dossier au pouvoir adjudicateur en sont informés. 

L'appel d'offres est déclaré sans suite lorsque la personne responsable du marché décide de ne pas relancer de consultation 

malgré qu’elle n’ait reçu aucune offre qui réponde à ses attentes. 

L'appel d'offres est déclaré infructueux lorsque la personne responsable du marché décide de relancer une consultation pour 

trouver un prestataire en mesure de fournir une prestation en adéquation avec ses attentes.  

 

 

 

 

 

 
(1) Cf. définitions dans le glossaire en annexe  
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5.1 Attribution du marché et information des prestataires 

 

5.1.1. Attribution du marché 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici (« Décision / 
Attribuer / Notifier »). la 
page suivante s’affiche.
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Pour le lot n° 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour 
renseigner la décision 
pour le lot 1. La page 
suivante s’affiche.



138 Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur I version janvier 2014 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour attribuer le lot 1 du 
marché. La page suivante s’affiche.
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Cliquer ici pour compléter 
la décision pour le lot 1. La 
page suivante s’affiche.
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Pour choisir le prestataire retenu, cocher 
la case « attributaire » correspondante, 
la page suivante s’affiche.

La décision est confirmée ici.

Préciser la date de la décision en 
cliquant sur l’icône      .

Insérer un commentaire si besoin.
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Des rubriques complémentaires 
sont à renseigner pour le 
prestataire attributaire.

Renseigner les champs.

Cliquer ici pour enregistrer et 
retourner sur la page 
« Ouverture et Analyse –
Décision » (voir page suivante). 
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Pour le lot n° 2 et les lots suivants 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour renseigner 
la décision pour le lot 2.
Appliquer le même mode 
opératoire pour le lot 2 et le 
cas échéant, les suivants, 
que pour le lot 1.

Le lot 1 du marché est 
attribué.
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5.1.2. Information des prestataires retenus et des prestataires évincés 

Envoi des courriers de rejet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour accéder au suivi 
des messages échangés. La 
page suivante s’affiche.
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Cliquer ici pour envoyer un 
message, la page suivante s’affiche.
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Les prestataires recevront automatiquement 
le message ci-contre. Ce message est 
modifiable.

Cliquer sur « Editer » pour saisir les adresses 
mails des prestataires que vous souhaitez 
consulter (voir page suivante)

Cliquer sur la 3ème

ou 4ème option pour 
recevoir un accusé 
de réception.

44

33

22

11

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien 
sur lequel le prestataire est libre de 
cliquer ou non pour accusé 
réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu 
du courrier. En cliquant sur le lien 
contenu dans le courrier, le 
prestataire accuse automatiquement 
réception du courrier et accède à 
son contenu.

4433

22

11

Cliquer sur « Envoyer ».

Choisir « courrier de rejet » dans la liste 
déroulante des modèles.
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Adresses électroniques des registres :
les adresses électroniques sont 
automatiquement identifiées à partir des 
informations fournies par les registres des 
retraits, des questions et des dépôts.

Confirmer les informations saisies en 
cliquant sur « Valider », et revenir à la 
page d’envoi d’un courrier électronique.

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir la ou les adresses des 
prestataires dont les offres ne sont pas 
retenues (si plusieurs : espacées par 
espace, puis virgule, puis espace).
NB : un « copier-coller » des adresses  des 
prestataires concernés, à partir des données 
des registres ci-dessus, est possible.
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Envoi du courrier d’attribution du marché 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour accéder au suivi 
des messages échangés. La 
page suivante s’affiche.
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Cliquer ici pour envoyer un 
message, la page suivante s’affiche.
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Les prestataires recevront automatiquement 
le message ci-contre. Ce message est 
modifiable.

Cliquer sur « Editer » pour saisir les adresses 
mails des prestataires que vous souhaitez 
consulter (voir page suivante)

Cliquer sur la 3ème

ou 4ème option pour 
recevoir un accusé 
de réception.

44

33

22

11

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien 
sur lequel le prestataire est libre de 
cliquer ou non pour accusé 
réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu 
du courrier. En cliquant sur le lien 
contenu dans le courrier, le 
prestataire accuse automatiquement 
réception du courrier et accède à 
son contenu.

4433

22

11

Cliquer sur « Envoyer ».

Choisir « courrier de notification » dans la 
liste déroulante des modèles.
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Adresses électroniques des registres :
les adresses électroniques sont 
automatiquement identifiées à partir des 
informations fournies par les registres des 
retraits, des questions et des dépôts.

Confirmer les informations saisies en 
cliquant sur « Valider », et revenir à la 
page d’envoi d’un courrier électronique.

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir la ou les adresses
des prestataires dont les offres ne sont 
pas retenues (si plusieurs : espacées par 
une virgule).
NB : un « copier-coller » des adresses  des 
prestataires concernés, à partir des données 
des registres ci-dessus, est possible.
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5.2 Déclaration de la consultation « infructueuse » ou « sans suite » et relance automatique d’une consultation en apportant des 
modifications 

 

5.2.1 Déclaration de la consultation « Infructueuse » ou « sans suite » (Cf. définitions dans le glossaire en annexe) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici (« Décision / 
Attribuer / Notifier »). la 
page suivante s’affiche.
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Cliquer ici pour 
renseigner la décision 
pour le lot 1. La page 
suivante s’affiche.
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Cliquer ici :
- Pour déclarer le lot 1

du marché sans suite,
- ou infructueux.

La page suivante s’affiche.
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Cliquer ici compléter la 
décision pour le lot 1. La 
page suivante s’affiche.
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La décision est précisée ici (déclaration sans 
suite ou déclaration infructueux selon la 
décision renseignée en page précédente).

Préciser la date de la décision en cliquant sur 
l’icône      .

Insérer un commentaire si besoin.

Cliquer ici pour enregistrer et retourner sur la 
page « Ouverture et Analyse – Décision » 
(voir page suivante). 



156 Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur I version janvier 2014 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour renseigner 
la décision pour le lot 2, 
c’est-à-dire l’attribuer, ou le 
cas échéant, le déclarer 
sans suite ou infructueux.
Appliquer le même mode 
opératoire pour le lot 2 et le 
cas échéant, les suivants, 
que pour le lot 1.

Le lot 1 du marché est bien 
déclaré infructueux.
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5.2.2 Information des prestataires de la consultation « infructueuse » ou « sans suite » 

 

Le mode opératoire est le même dans les deux cas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer ici pour accéder au suivi 
des messages échangés. La 
page suivante s’affiche.
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Cliquer ici pour envoyer un 
message, la page suivante s’affiche.
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Les prestataires recevront automatiquement le 
message ci-contre. Il est conseillé d’adapter ce texte 
en indiquant le motif de l’annulation de la 
consultation.
NB : La consultation est déclarée sans suite lorsque le 
pouvoir adjudicateur décide de ne pas relancer de 
consultation malgré qu’elle n’ait reçu aucune offre qui 
réponde à ses attentes. Le pouvoir adjudicateur peut 
également déclarer la procédure sans suite à tout moment 
pour un motif d’intérêt général.
La consultation est déclaré infructueuse lorsque le pouvoir 
adjudicateur décide de relancer la consultation pour trouver 
un prestataire en mesure de fournir une prestation en 
adéquation avec ses attentes. 

Cliquer sur « Editer » pour saisir les adresses mails 
des prestataires que vous souhaitez consulter (voir 
page suivante)

Cliquer sur la 3ème

ou 4ème option pour 
recevoir un accusé 
de réception.

44

33

22

11

Courrier simple, sans réception d’un 
accusé réception.

Courrier simple comprenant un lien 
sur lequel le prestataire est libre de 
cliquer ou non pour accusé 
réception.

Courrier avec obligation d’accuser 
réception pour visualiser le contenu 
du courrier. En cliquant sur le lien 
contenu dans le courrier, le 
prestataire accuse automatiquement 
réception du courrier et accède à 
son contenu.

4433

22

11

Cliquer sur « Envoyer ».

Choisir « Avertissement – Annulation de 
consultation » dans la liste déroulante des modèles.
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Adresses électroniques des registres :
les adresses électroniques sont 
automatiquement identifiées à partir des 
informations fournies par les registres des 
retraits, des questions et des dépôts.
Pour une consultation déclarée 
infructueuse, choisir les adresses du 
registre des dépôts (prestataires ayant 
déposé une offre).

Confirmer les informations saisies en 
cliquant sur « Valider », et revenir à la 
page d’envoi d’un courrier électronique.

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir la ou les adresses
des prestataires dont les offres ne sont 
pas retenues (si plusieurs : espacées 
par une virgule).
NB : un « copier-coller » des adresses  des 
prestataires concernés, à partir des données 
des registres ci-dessus, est possible.
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5.2.3 Création d’une suite pour relance de la consultation déclarée infructueuse 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour accéder au détail 
des actions. La page suivante 
s’affiche.
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Cliquer ici pour créer une suite. 
La page suivante s’affiche.
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La consultation est pré saisie avec les 
informations de celle déclarée infructueuse.
Pour y apporter des modifications, se reporter au 
chapitre 2, « Préparation d’une consultation pour 
un acte d’achat de formation ».

Modifier manuellement la référence de la 
consultation. Dans le cas contraire, la 
plateforme conservera la même référence.
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6. ARCHIVAGE DU DOSSIER D’ACHAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur la rubrique 
« Archives.
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Sélectionner la 
consultation à 
archiver

Cliquer ici pour archiver la consultation. Le message ci-
dessous s’affiche, cliquer sur « OK ».

La page suivante s’affiche.
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La consultation est 
archivée.
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ANNEXE 1 : CERTIFICATS ET SIGNATURES ÉLECTRONIQUES 
 

(Suite aux modifications intervenues récemment dans la règlementation, ce chapitre est en cours de rédaction.) 
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ANNEXE 2 : 
PROCÉDURES ISSUES DU CODE DES MARCHÉS PUBLICS APPLICABLES 
À L’ACHAT DE FORMATION 
 

 
 
En dessous du seuil de 15 000 euros HT, il n’est pa s 
nécessaire de consulter plusieurs prestataires. 
 
En conséquence, si la Direction de l’établissement n’a pas fixé 
de procédure d’achat interne, deux procédures d’achat sont au 
choix (voir procédures 11  et 22 ). 
 
 
À partir de 15 000 euros HT, le Code des marchés pu blics 
impose la mise en concurrence de plusieurs prestata ires. 
 

• Entre 15 000 et 89 999 euros HT , le Code des marchés 
publics (CMP) n’impose pas de procédure de mise en 
concurrence particulière. Par conséquent, si la direction 
de l’établissement n’a pas fixé de procédure d’achat 
interne, deux procédures d’achat sont au choix (voir 
procédures 22  et 33 ). 

 
• Entre 90 000 euros HT et 206 999 euros HT , si la 

direction de l’établissement n’a pas fixé de procédure 
d’achat interne, deux procédures d’achat sont au choix 
(voir procédures 33  et 44 ). 
 
Il est recommandé aux établissements d’appliquer la 
procédure 33 , plus souple. 
 

• À partir de 207 000 euros HT , si la direction de 
l’établissement n’a pas fixé de procédure d’achat interne, 
deux procédures d’achat sont au choix (voir 
procédures 33  et 5 ). 

Il est recommandé aux établissements d’appliquer la 
procédure 33 , plus souple. 

 
 
 

 
 
 
 

89 999

207 000
et +

14 999

< 15 000 € HT De 15 000 à 89 999 € HT

206 999

€ HT
≥ 207 000 € HT

Mise en concurrence
non obligatoire Si pas de procédures d’achat fixées par la direction

de l’établissement, trois procédures au choix

90 000 € HT
�

11

Consultation simple (1)

(un ou plusieurs prestataires)

(1) Consultation : invitation à candidater adressée aux prestataires choisis (envoi du dossier de consultation à un nombre restreint de prestataires)
(2) Procédures de publication : publicité (publication d’un avis informant tous les prestataires du marché de la possibilité de candidater et de remettre une offre)

���� Mise en concurrence dématérialisée, via la platefor me d’achat
���� Publicité

OBLIGATIONS REGLEMENTAIRES

Mise en concurrence
obligatoire

De 90 000 à 206 999 € HT

22

Consultation simple (1)

(plusieurs prestataires)

MAPA
Procédure de

publication adaptée (2)

Supports :
BOAMP

+ plateforme d’achat

OU

MAPA
Procédure de

publication adaptée (2)

Support :
plateforme d’achat

Uniquement pour les prestations
non listées à l’article 29 du
Code des marchés publics, 

dont les prestations de formation

Appel d’offres ouvert
Procédure de

publication formalisée (2)

Supports :
BOAMP + JOUE

+ plateforme d’achat

OU

MAPA
Procédure de

publication adaptée (2)

Support :
plateforme d’achat

Uniquement pour les prestations
non listées à l’article 29 du
Code des marchés publics,

dont les prestations de formation

33

44

33

5
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11
 

Mise en concurrence non obligatoire  : 
CONSULTATION SIMPLE et directe d’un prestataire ou plus  

 
Cette procédure d’achat permet l’envoi du Dossier de Consultation des Entreprises (DCE) 
exclusivement au(x) prestataire(s) de son choix (soit par courriel ou via une plateforme 
d’achat). Pour cette procédure, la formalisation d’un DCE n’est pas obligatoire. Un simple 
courriel précisant le besoin de formation est suffisant. 
 
Il pourra être demandé au(x) prestataire(s) consulté(s) de remettre une offre électronique (par 
courriel ou via une plateforme d’achat) ou papier (par courrier recommandé ou dépôt contre 
récépissé). 
 
� Pour permettre aux établissements de centraliser l’ensemble de leurs achats sur un 

même support, la plateforme d’achat ANFH permet de gérer tous types d’achat de 
formation, y compris les achats pour lesquels un seul prestataire est consulté.  

 
 

22
 

CONSULTATION SIMPLE et directe de plusieurs prestat aires  
 
Cette procédure d’achat permet l’envoi du Dossier de Consultation des Entreprises (DCE) 
exclusivement aux prestataires de son choix (soit par courriel ou via une plateforme d’achat). 
Le DCE comprend a minima le cahier des charges et le règlement de la consultation. 
 
Il pourra être demandé aux prestataires consultés de remettre une offre électronique (par 
courriel ou via une plateforme d’achat) ou papier (par courrier recommandé ou dépôt contre 
récépissé). 
 
 

33
 

MAPA : Procédure de publication ADAPTEE  
(sur une plateforme d’achat uniquement)  

 
Cette procédure d’achat permet la publication du Dossier de Consultation des Entreprises 
(DCE) sur un support électronique sécurisé (une plateforme d’achat) et/ou papier (presse 
professionnelle), au choix de l’établissement. 
 
Quel que soit le support choisi, le DCE doit être accessible gratuitement par tous les 
prestataires et doit comprendre a minima le cahier des charges et le règlement de la 
consultation. 
 
A partir de 90 000 euros HT , le dépôt des offres par courriel n’est pas autorisé. A partir de 
ce seuil, le Code des marchés publics impose donc que l’accès à une plateforme d’achat soit 
communiqué dans l’avis de publication pour que les prestataires candidats aient malgré tout 
la possibilité de remettre une offre au format électronique sur un support sécurisé. Le dépôt 
papier (par courrier recommandé ou dépôt contre récépissé) ne pourra donc pas être imposé 
aux prestataires.   
 
� Cette procédure d’achat, obligatoire à partir de 90 000 euros HT, est plus souple que les 

procédures 44  et 5 . 

Dans le cadre de la procédure 33 , la réglementation n’impose pas de délai minimum de 
remise des offres mais recommande seulement d’accorder aux prestataires à minima 20 
jours calendaires. 

 
 

44
 

MAPA : Procédure de publication ADAPTEE  
(sur une plateforme d’achat et au BOAMP)  

 
Cette procédure d’achat impose la publication d’un avis de publication, a minima, au BOAMP.  
Le DCE doit être accessible gratuitement pour tous les prestataires et doit comprendre a 
minima le cahier des charges et le règlement de la consultation. 
 
A partir de 90 000 euros HT , le dépôt des offres par courriel n’est pas autorisé. A partir de 
ce seuil, le Code des marchés publics impose donc que l’accès à une plateforme d’achat soit 
communiqué dans l’avis de publication pour que les prestataires candidats aient malgré tout 
la possibilité de remettre une offre au format électronique sur un support sécurisé. Le dépôt 
papier (par courrier recommandé ou dépôt contre récépissé) ne pourra donc pas être imposé 
aux prestataires.   
 
� La plateforme d’achat ANFH dispose d’une fonctionnalité permettant un envoi 

automatique au BOAMP de la publication effectuée sur la plateforme. Ceci dispense les 
établissements appliquant ce type de procédure de saisir une seconde publication sur le 
site du BOAMP. 

� Pour les achats de formation, cette procédure n’est pas obligatoire car la formation ne fait 
pas partie des catégories de prestation listées à l’article 29 du Code des marchés publics. 
Il est donc recommandé aux établissements d’appliquer la procédure 33 , plus souple. 

 
 

5
 

Appel d’offres  OUVERT : Procédure de publication FORMALISEE  
(sur une plateforme d’achat, au BOAMP et au JOUE)  

 
Cette procédure d’achat impose la publication d’un avis de publication, à minima au BOAMP 
et au JOUE.  Le DCE doit être accessible gratuitement par tous les prestataires et doit 
comprendre a minima le cahier des charges et le règlement de la consultation. 
 
A partir de 90 000 euros HT , le dépôt des offres par courriel n’est pas autorisé. A partir de 
ce seuil, le Code des marchés publics impose donc que l’accès à une plateforme d’achat soit 
communiqué dans l’avis de publication pour que les prestataires candidats aient malgré tout 
la possibilité de remettre une offre au format électronique sur un support sécurisé. Le dépôt 
papier (par courrier recommandé ou dépôt contre récépissé) ne pourra donc pas être imposé 
aux prestataires. 

 
� La plateforme d’achat ANFH dispose d’une fonctionnalité permettant un envoi 

automatique au BOAMP et au JOUE de la publication effectuée sur la plateforme. Ceci 
dispense les établissements appliquant ce type de procédure de saisir une seconde 
publication sur le site du BOAMP et une troisième sur le site du JOUE. 

 
� Pour les achats de formation, cette procédure n’est pas obligatoire car la formation ne fait 

pas partie des catégories de prestation listées à l’article 29 du Code des marchés publics. 
Il est donc recommandé aux établissements d’appliquer la procédure 33 , plus souple. 
En effet, dans le cadre d’un appel d’offre Formalisé, la réglementation fixe un délai de 
remise des offres minimum à accorder aux prestataires relativement important. Ce délai 
minimum est de 47 jours calendaires si le DCE est en accès libre ou 52 jours si le DCE 
est adressé aux prestataires qui en font la demande par courriel.  
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ANNEXE 3 : GLOSSAIRE 

Acte d’engagement 

C’est la pièce contractuelle signée par un candidat en réponse à une mise en 
concurrence. Par la signature de ce document, il s’engage à se conformer aux 
obligations définies dans le DCE et à fournir les prestations définies dans son offre. 
Cet acte d’engagement est ensuite signé par l’entité acheteuse pour confirmer la 
contractualisation du marché. 

Allotissement 

Un marché peut être fractionné en plusieurs éléments : ce sont des lots. On parle 
alors de marché alloti. 
 
Dès lors que le marché comprend des prestations distinctes, celles-ci doivent être 
juridiquement fractionnées dans des lots différents. Les lots d’un marché sont 
constitués par l’acheteur public en fonction de la spécificité technique ou des critères 
économiques.  
 
L'article 10 du Code des marchés publics précise que le marché doit être passé en 
lots séparés “sauf si l'objet du marché ne permet pas l'identification de prestations 
distinctes”. 
 
La mise en concurrence du marché alloti doit s'effectuer lot par lot, regroupés dans 
un marché unique dont le budget est chiffré globalement. L’acheteur devra analyser 
les offres lot par lot, même si un même prestataire présente une offre pour plusieurs 
lots ou pour la totalité des lots. Les lots sont susceptibles de faire l'objet d'une 
attribution distincte. 

BOAMP 

Le Bulletin Officiel des Annonces des Marchés Publics (BOAMP) a été créé par un 
décret du 4 avril 1957 (n° 57-435), et réglementé aujourd'hui par un décret du 24 
novembre 2000. (n° 2000-1131). Le BOAMP est édité par la Direction des Journaux 
Officiels. Cette publication est un bulletin publiant diverses informations dans un but 
de transparence économique et financière. Il publie ainsi principalement les avis 
d'appel public à la concurrence et les résultats de marchés de l'État, des collectivités 
locales et de leurs établissements publics. 
 
Une publication au BOAMP n’est pas obligatoire pour les achats de formation. Ces 
prestations ne font pas partie des catégories listées à l’article 29 du Code des marchés 
publics, et ne sont donc pas soumises à appel formalisé avec publication obligatoire au 
BOAMP. 
 
Pour en savoir plus sur les procédures et règles du Code des marchés publics applicables 
à l’achat de formation, le guide des procédures CPM 2014 est consultable dans l’outil 
d’aide à l’achat de formation Alfresco, espace « fiches pratiques et guides d’achat », 
rubriques « Actualités règlementaires » ou « Guides d’application du CPM ». 
 

BPU (Bordereau des Prix Unitaires) 

C’est la grille de décomposition du prix. Cette grille liste les prix unitaires relatif à 
chaque prestation prévue dans le cahier des charges ou dans le cahier des clauses 
techniques particulières (CCTP). Ceci permet à l’entité acheteuse de prendre 
connaissance des différents postes de dépenses inclus dans le prix et d’identifier si le 
coût de chaque poste de dépense est en cohérence avec la prestation proposée 
(exemple : si le coût jour/homme d’un formateur est en adéquation avec son profil, si 
les coûts de déplacement sont cohérents au regard du trajet à effectuer par le 
formateur…). 
 
Le Bordereau des Prix Unitaires est principalement utilisé dans les marchés à bons 
de commande, mais il peut être utilisé également pour les autres types de marchés. Il 
s’agit d’un document contractuel que l’organisme de formation s’engage à respecter. 
 
Les bons de commande reprennent les prix indiqués sur le BPU avec la nature des 
fournitures ou prestations commandées et la quantité souhaitée.  

Cadre de réponse technique 

Ce questionnaire est élaboré par l’entité acheteuse sous forme d’une grille de réponse. Il 
sert à faciliter l’évaluation et la comparaison des offres des prestataires candidats. En effet, 
dans le règlement de consultation, l’entité acheteuse demande aux prestataires de remplir 
cette grille de manière exhaustive. Celle-ci comprend l’ensemble des éléments qui seront 
nécessaires pour évaluer l’offre. Toutes les offres étant présentées selon le même format 
sont ainsi facilement comparables. Complété du prestataire, le cadre de réponse 
technique est un document contractuel. 

Cahier des charges 

Élaboré par l’entité acheteuse, le cahier des charges ou cahier des clauses 
techniques particulières (CCTP) décrit précisément les besoins auxquels les 
intervenants doivent répondre. 
 
Le cahier des charges est le document de référence pour sélectionner le ou les 
prestataires qui exécuteront la prestation au regard des besoins exprimés, et à 
organiser la relation avec ce ou ces derniers tout au long du marché qui sera 
contractualisé. 
 
Le cahier des charges décrit notamment : 

� la présentation du contexte et des enjeux de la mise en place de la prestation 
pour l’entité acheteuse 

� le périmètre de la prestation de service 
� les objectifs généraux et spécifiques à atteindre 
� la description des besoins 
� le public cible 
� les livrables 
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� les modalités d’exécution de la prestation et les contraintes particulières à 
prendre en considération lors de la réalisation de la prestation 

� le délai ou calendrier d’exécution de la prestation, les étapes à respecter 
� les modalités d’évaluation de la prestation 

 
Le cahier des charges définit de façon exhaustive ce que l’entité acheteuse attend de 
la réalisation d’une prestation de service et précise les conditions dans lesquelles le 
marché sera exécuté. Il est donc, par conséquent, l’un des documents qui compose 
le marché signé par le client et le ou les prestataires retenus.  
 
Le cahier des charges est un document contractuel faisant partie des pièces 
composant le DCE. 

Convention de formation 

Appelé également cahier des clauses administratives particulières (CCAP) ou contrat 
ou conditions contractuelles, c’est l’acte définissant les droits et obligations des 
parties. L’entité acheteuse et le ou les prestataires s’engagent à respecter les termes. 
Les dispositions d’une convention sont appelées clauses. 
 
La convention de formation fait partie des documents composant le DCE. Au même titre 
que le cahier des charges, il s’agit d’un document contractuel composant le marché. 

CPV (Common Procurement Vocabulary) 

Il s’agit d’un code établissant un vocabulaire commun pour tous les marchés publics 
de l'Union Européenne. Son utilisation permet aux prestataires d'identifier plus 
aisément l'objet des marchés, quelle que soit la langue officielle utilisée pour la 
rédaction de l’appel d’offres. 

DCE (Dossier de Consultation des Entreprises) 

Le dossier de consultation des entreprises (DCE) est l’ensemble des documents et 
informations préparés par l’acheteur pour définir l’objet, les caractéristiques et les 
conditions d’exécution du marché ainsi que les règles particulières à la mise en 
concurrence (ou consultation des entreprises), c’est-à-dire : 

1. le cahier des charges 
2. le règlement de consultation 
3. la convention de formation 
4. l’acte d’engagement  
5. le cadre de réponse technique 
6. le bordereau de prix unitaires 

Groupement conjoint, groupement solidaire 

Groupement d’entreprises conjoint 
Le groupement est conjoint lorsque chacun des opérateurs économiques membres du 
groupement s’engage à exécuter la ou les prestations qui sont susceptibles de lui être 
attribuées dans le marché. 

 
 

Groupement d’entreprises solidaire 
Le groupement est solidaire lorsque chacun des opérateurs économiques membres du 
groupement est engagé financièrement pour la totalité du marché. En cas de défaillance 
d’un des membres du groupement, le ou les autres membres s’engagent à se substituer 
à celui-ci pour assurer la bonne exécution des prestations. 

Marché sans suite, marché infructueux 

Lorsqu’aucune candidature ou aucune offre n’a été remise, ou lorsqu’il n’a été 
proposé que des offres inappropriées ou irrégulières ou inacceptables au sens de 
l’article 35 du Code des marchés publics, ou qu’un motif d’intérêt général empêche la 
poursuite de la procédure, l’appel d’offres est déclaré sans suite ou infructueux par le 
pouvoir adjudicateur. Les candidats qui ont retiré le DCE ou remis un dossier au 
pouvoir adjudicateur en sont informés. 
 
Marché sans suite  

Le pouvoir adjudicateur peut abandonner la procédure d’appel d’offres à tout 
moment pour un motif d’intérêt général et la déclarer sans suite (par exemple : 
annulation du besoin, absence de crédits alloués au marché…). 
Cette modalité d’interruption d’une procédure peut être appliquée dans le cadre de 
tous types de procédures. 

La déclaration sans suite ne doit pas être confondue avec la déclaration 
d’infructuosité.  

 
 
Marché infructueux 

Le pouvoir adjudicateur peut mettre fin à la procédure en la déclarant infructueuse 
lorsqu’aucune candidature ou aucune offre n’a été remise, ou bien lorsqu’il n’a été 
proposé que des offres inappropriées, irrégulières ou inacceptables.  
Le pouvoir adjudicateur peut décider alors de relancer une consultation, qui peut 
alors se faire sans publicité (Cf. article 35 du CMP), pour trouver un prestataire en 
mesure de fournir une prestation en adéquation avec ses attentes. 

La déclaration d’infructuosité ne doit pas être confondue avec la déclaration 
sans suite. 

Offre irrégulière, inacceptable, inappropriée 

Une offre irrégulière est une offre qui, tout en apportant une réponse au besoin de 
l’acheteur, est incomplète ou non conforme aux exigences formulées dans l’avis 
d’appel public à concurrence ou les documents de la consultation. 
 
Une offre inacceptable  est une offre dont l’exécution implique des conditions 
méconnaissant la législation en vigueur ou dont le financement ne peut être réalisé  
par les crédits budgétaires alloués au marché après évaluation du besoin à satisfaire. 
 
Une offre inappropriée  est une offre présentant une réponse sans rapport avec le 
besoin du pouvoir adjudicateur qui équivaut à une absence d’offre.  
 

- Les candidats doivent être avertis (par messagerie de la plateforme d’achat 
ou par courrier) que le marché est déclaré sans suite ou infructueux. 

- Il faut pouvoir être en mesure de justifier les raisons pour lesquelles une 
offre d’un candidat est déclaré irrégulière, inacceptable ou inappropriée. 
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Plateforme d’achat 

Appelé également plateforme de dématérialisation ou profil acheteur, il s’agit d’un 
portail internet permettant aux acheteurs de publier les consultations en accès 
restreint ou public, et aux entreprises de transférer par voie électronique le dossier de 
candidature et d’offre au pouvoir adjudicateur de manière sécurisée et confidentielle. 
 
Pour être conforme à la réglementation, le profil acheteur doit permettre la remise 
électronique des candidatures et des offres, et être équipé d’un horodateur pour 
certifier les date et heure précises de remise d’une offre. Un portail internet ne 
possédant pas ces fonctionnalités n’est pas un profil acheteur. 
 
Contrairement aux échanges et à l’envoi des dossiers de candidatures et d’offres par 
courriel, passer par une plateforme d’achat garantie juridiquement les dépôts 
électroniques sécurisés, c’est-à-dire le maintien de la confidentialité de l’offre et la 
certitude des date et heure de remise des dossiers de candidature et d’offre). 
 
Pour tous les achats de plus de 90 000 euros HT, l’’acheteur doit être en capacité de 
recevoir toutes les candidatures et les offres qui lui sont transmises par voie 
électronique sécurisée, quel que soit l’objet du marché (prestations de services, 
travaux, fournitures). De fait, l’acheteur ne peut plus imposer le papier, puisque le 
candidat peut choisir librement la modalité de remise de son offre : électronique via 
un profil acheteur, papier par courrier recommandé avec A.R., papier par remise en 
mains propre en échange d’un récépissé de dépôt. 

Prix fermes, actualisables, révisables 

Un prix ferme  est un prix invariable pendant la durée du marché, y compris les 
éventuelles périodes de reconduction. 
 
Le prix peut toutefois être actualisable  si un délai supérieur à trois mois s’écoule 
entre la date à laquelle le candidat a fixé son prix dans l’offre et la date de début 
d’exécution des prestations. 
 
Un prix ferme peut être également actualisable  lorsqu’il est établi en fonction du 
cours des matières premières. 

Attention : le prix n’est pas actualisable dans un marché à bons de commande pour 
les bons de commande qui seraient émis plusieurs mois après la date de notification. 
Le principe du marché à bons de commande est d’émettre à tout moment un bon de 
commande pendant la durée du marché. De ce fait, il n’est pas nécessaire 
d’actualiser le prix à chaque émission de bon de commande. 
 
Un prix révisable  est un prix qui peut être modifié pour tenir compte des variations 
économiques. Le marché doit fixer la date d’établissement du prix initial, les modalités 
de calcul de la révision et la périodicité de la révision. 

Les modalités de calcul de la révision du prix sont fixées par l’entité acheteuse, qui 
doit les indiquer dans le DCE : 

� soit en fonction d’une référence à partir de laquelle on procède à l’ajustement du 
prix, 

� soit à partir de l’application d’une formule de calcul représentative de l’évolution 
du coût de la prestation, 

� soit en combinant les deux solutions citées ci-avant. 

Règlement de consultation 

Il fixe les règles particulières de la consultation. Il est une pièce constitutive du 
dossier de consultation des entreprises (DCE). 
 
Le règlement de consultation décrit les caractéristiques d’un marché et détermine 
notamment les conditions d’envoi et de jugement des offres. 
 
Ces rubriques principales sont : 

� l’identification du pouvoir adjudicateur (= entité acheteuse) et les coordonnées du 
référent pour la consultation 

� les date et heure limite de remise des offres 
� l’objet de la consultation 
� la procédure d’achat appliquée 
� si décomposition de la mise en concurrence en lots : le règlement de consultation 

indique les intitulés des lots et précise si l’acheteur retiendra le même prestataire 
pour tous les lots ou éventuellement, plusieurs prestataires par lot. 

� les conditions des variantes autorisées, le cas échéant 
� le type de marché contractualisé à l’issue de la procédure 
� le calendrier de la procédure d’achat 
� le délai de validité des offres (délai pendant lequel un candidat doit s’engager à 

maintenir son offre, généralement entre 90 et 180 jours) 
� la liste des documents à fournir au titre du dossier de candidature et d’offre 
� les conditions et le mode d’envoi des offres 
� les modalités d’évaluation des propositions : liste des critères de jugement des 

offres en indiquant leurs coefficients de pondération 
� les renseignements complémentaires : contacts auprès desquels les candidats 

pourraient obtenir des informations complémentaires 
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ANNEXE 4 : 
LA PLATEFORME DES ACHATS, CÔTÉ PRESTATAIRES 
Les principales pages de la plateforme d’achat utilisée par les prestataires, sont présentées ci-après. 
Pour en savoir plus, le guide utilisateur de cet outil est téléchargeable à partir de l’outil d’aide à l’achat de 
formation, espace Fiches pratiques et guides d'achat, rubrique Informations pratiques. 
 
 
Page d’accueil, après connexion du prestataire à son compte 

 

33

2211
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11
 Mon compte personnel 

 
� Pour modifier ses coordonnées 
� Pour supprimer un compte personnel 

 
 

22  Service « Dématérialisation des marchés publics » 
 

� Mes alertes : pour définir une alerte répondant à critères prédéfinis pour 
être averti en temps réel des informations qui vous sont utiles. 

 
� Mes réponses : pour accéder directement à toutes les offres déjà 

déposées sur la plateforme par votre entreprise. 
 

� Flux RSS : il s’agit d’une fonctionnalité pré paramétrée permettant aux 
prestataires d'être tenu informés des nouvelles consultations mises en 
ligne et des informations complémentaires communiquées par les 
acheteurs sur les consultations en cours. 

 
Le format « RSS » (« Really Simple Syndication ») permet ainsi de décrire 
de façon synthétique le contenu d'un site web, dans un fichier au format 
XML afin de permettre son exploitation par des tiers. Le fichier RSS, 
appelé également flux RSS, contenant les informations à diffuser, est 
maintenu à jour afin de constamment contenir les dernières informations 
publiées. 

 
� Mon panier : pour accéder en un clic aux consultations en cours ou 

clôturées mises en panier, pour les lire et/ou y répondre ultérieurement. 

33  Se préparer à répondre 
 

� Pour tester la configuration de son ordinateur 
� Pour s’entraîner sur une consultation test 

 
 Afin de préparer sa réponse électronique, il est nécessaire d’anticiper la 

bonne configuration de son poste de travail. 
Pour effectuer le test, cliquer sur « tester la configuration de mon 
poste ». 
Le test de configuration vérifie successivement le système 
d’exploitation, le navigateur, l’environnement Java, le lancement de 
l’applet et la capacité cryptographique du poste de travail. 
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Fonctionnalités du menu latéral 
 
 

MON PANIER 
 

11
 Accès aux consultations en cours mises en panier : toutes, avec 

retrait, avec questions posées, avec dépôt d’offres ou avec 

messages échangés 

22
 Accès aux consultations mises en panier, mais clôturées 

33
 Accès aux consultations mises en panier, par une recherche 

multicritères. 
 
 
CONSULTATION EN COURS 
 

44
 Recherche d’une consultation par mot clés 

55
 Accès à l’ensemble des consultations en cours 

66
 Recherche d’une consultation sur des critères précis 

 
 
Autres annonces 
 

77
 Accès à l’ensemble des annonces d’information 

88
 Accès à l’ensemble des annonces d’attribution 

99
 Recherche d’une annonce d’information ou d’attribution 

 par mot clés 
 

Les fonctionnalités liées aux autres annonces ne sont pas utiles aux 
prestataires, les acheteurs publiant uniquement des consultations 
sur cette plateforme. 

 
Liste des marchés conclus 
 

1010
 Accès à la liste des marchés attribués précédemment 

 

 
OUTILS DE SIGNATURE 
 

1111
 
Accès à la fonction de signature électronique individuelle 

 d'un fichier à transmettre (signature en ligne) 

1212
 Accès à la fonction de vérification de signature 

 électronique d'un fichier reçu 
 
 
AIDE 
 

1313
 Téléchargement du guide d’utilisation    

13141314  Assistance à la connexion et à l’utilisation de la plateforme : 

coordonnées téléphoniques de la hot line dédiée aux prestataires 

13151315  Outils informatiques : téléchargement d’outils d’informatiques 

(Java, 7Zip, …) nécessaires au bon fonctionnement de la 

plateforme et aux réponses électroniques  
 
 
SE PREPARER A REPONDRE 
 

 Accès au test automatique de la configuration du poste 
 de travail 

 Accès aux consultations tests 
 
 

13171317

13161316

77

66

55

44

33

22

11

1212

1111

1010

99

88

1313

1314

1315

1316

1317
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Accès public aux consultations en cours 
 
 
En cliquant sur « Toutes les consultations », rubrique 55  du menu latéral de la page d’accueil (Cf. page précédente), la liste des consultations en cours s’affiche. 

 
 
Fonctionnalités du menu latéral 
 
 
 
Fonctionnalités du menu latéral 
 

Accès à la consultation.

Accès au test de la configuration du poste de travail.

Légende des icônes correspondant aux formats de 
réponse attendus :

Cette icône est présente lorsque la consultation est 
allotie.
Le prestataire clique ici pour afficher le détail des lots.

Accès aux légendes.

Mise en panier.
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Accès avec code restreint aux consultations en cours 
 

 
En cliquant sur « Toutes les consultations », rubrique 66  du menu latéral de la page d’accueil (Cf. page précédente), la page ci-dessous s’affiche. 

 
 
 
 

Sélectionner :
- « ANFH et délégations régionales » si la 

consultation est à l’initiative de l’ANFH,
- « Établissements de la fonction publique 

hospitalière » si la consultation est à l’initiative 
d’un établissement de santé.

Saisir la référence et le code d’accès restreint, 
communiqués dans l’invitation à concourir 
envoyée par l’entité acheteuse.

Pour accéder à 
une consultation 
en accès restreint

Cliquer ici pour lancer la recherche.
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