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INTRODUCTION

B UN OUTIL D’AIDE A L’ACHAT DE FORMATION

POUR LES ADHERENTS

Au titre du décret n° 2006-1685 du 22 décembre 2006, '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 hospitaliére.

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

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

En effet, & compter du 1% janvier 2012, toute entité effectuant un achat supérieur a
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 a aider les établissements a sécuriser et
simplifier leurs achats de formation.

B LES FONCTIONNALITES DE LA PLATEFORME

D’ACHAT DE FORMATION

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

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

» de choisir la bonne procédure d'achat conformément aux régles du Code des
Marchés Publics applicables a I'achat de formation,

» de préparer une consultation et de mettre en ligne le DCE (c'est-a-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,

> détre 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, ...),
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»  douvrir les plis électroniques et d'inviter des professionnels de I'établissement &
participer a I'analyse des offres,

» dattribuer un marché a un ou plusieurs organismes de formation et d’'archiver
électroniqguement l'intégralité du dossier d’achat (y compris les documents regus
hors plateforme),

» darchiver 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 modéles de documents d’achat personnalisables
et de consulter des guides et fiches pratiques sur I'application du Code des marchés
publics. Pour obtenir les codes d’'accés, connectez-vous a la page « Acheter une
prestation de formation », espace Etablissements du site internet de 'ANFH.

B L’AIDE ET L’ASSISTANCE A L'UTILISATION DE LA

PLATEFORME D’ACHAT

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

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

plateforme.achat@anfh.fr

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

L’ANFH met également a votre disposition une plateforme d'achat TEST. Il s'agit

d'une plateforme permettant aux acheteurs de s’entrainer a 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)



1. VOTRE PREMIERE CONNEXION A LA PLATEFORME D’ACHAT DE FORMATION

Dans ce chapitre, vous trouverez des informations pour vous guider lors de votre premiére connexion a la plateforme d’achat avec notamment une aide pour :
» accéder a votre espace personnalisé sur la plateforme d’achat (1.1),
» renseigner votre profil « Acheteur » : coordonnées de I'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 Acces a I'espace privé de la plateforme d’achat : vos codes d’acces

Pour accéder la premiere fois a votre espace privé sur la
# Accueil ¥ Vous n'étes pas authentiié plateforme d'achat, nous vous invitons a renseigner le
login et le mot de passe avec le_code ANFH de votre
établissement (3 lettres + 3 chiffres).

SIDENTIFIER Accueil

Nous vous recommandons de personnaliser votre mot de passe

Bienvenue sur cette plateforme ' ACHAT DES PRESTATIONS DE FORMATION deés cette premiére visite (Voir Chapitre 121' Renseignement
L'ANFH met cet outil a disposition de ses adhérents au fitre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans la dématérialisation et la sécurisation des coordonnées de votre établissement et modifier votre mot de
de leurs achats de prestations de formation passe) .

Pour accéder la premiére fois & volre espace privé sur cette plateforme d'achat, nous vous invitons a 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 dés cette premiére visite

Pour toute difficulté rencontrée lors de fa connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute interrogation sur les modalités d'utilisation de cette En cas doubli du code ANFH de votre etablissement ou pour
plateforme. nous vous invitons  contacter votre délégation ANFH ou d'adresser un mail 4 plateforme achal@anfh fr en indiquant vos coordonndes pour toute autre difficulté rencontrée lors de votre premiére connexion

que le service des Achats de F'ANFH vous recontacte

— . B i R . o nous vous invitons a contacter votre délégation ANFH
n complément de cette plateforme dachat, FANFH met également a volre disposition un Espace Prestataires (rubrique "Acheter de la formation”) sur le
site anfh fr Vous y trouverez un guide dutilisation de la plateforme d'achat, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés ou d’adresser un mail a Dlateformeiachat@anfh fr en |nd|quant
Publics et des outils pour acheter des prestations de formation L, - )

vos coordonnées pour que le service des Achats de 'ANFH vous

Pour accéder a 'OUTIL D'AIDE A LACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, conventions, ...) entre établissements de la Fonction Publique

Hospitaliére, nous vous invitons 4 cliquer ici recontacte.
AUTHENTIFICATION
Par identifiant et mot de passe Lors de_ votre Pr_emiére
) connexion, saisir le code
idanREanE établissement ANFH pour
Mot de passe Lok I'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 premiére visite, vous étes invité a 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-apres).

¥ Accueil ¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS > Mon compte
Consultations
» Créer
z Bienvenue
Recherche rapide L0k ) el ) ‘ i o
Entité publique ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére
R POk i Fola ek tn Service ANFH - Etablissements de Ia fonction publique hospitaliére

» Recherche avancée

Autres annonces

\ o L'ANFH met cet outil a disposition de ses adhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans la dématéralisation et la sécurisation
réer

de leurs achats de prestations de formation
¥ Toutes les annonces dinformation

¥ Toutes les annonces d'atiribution Pour accéder la premiére fois @ volre espace privé sur cette plateforme d'achat, nous vous invitons & renseigner le login et le mot de passe avec le code
» Recherche avancée ANFH de votre établissement (3 lettres + 3 chiffres). Nous vous recommandons de personnaliser votre mot de passe dés cette premiére visite.
DONNEES FOURNISSEURS

Pour toute difficulté rencontrée lors de la connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute interrogation sur les modalités d'utilisation de cette
f—— plateforme, nous vous invitons & contacter votre délégation ANFH ou d'adresser un mail & plateforme achat@anfh fr en indiquant vos coordonnées pour
ADMINISTRATION METIER que le service des Achats de FANFH vous recontacte

ARCHVES En complément de cette plateforme d'achat, TANFH met également 2 votre disposition un Espace Prestataires (rubrique “Acheter de la formation”) sur le

site anfh fr. Vous y trouverez un guide dutilisation de la plateforme d'achat, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés

PARAMETRAGE Publics et des outils pour achster des prestations de formation

NEWSLETTER Pour accéder a 'OUTIL D'AIDE A L'ACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, conventions, ...) entre établissements de la Fonction Publique
Hosp nous vous invitons a cliquer ici

OUTILS DE SIGNATURE

o Vous étes un Acheteur public de cette plateforme JACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION.

Lors de votre 1ére visite, vous étes invité & renseigner les trols rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir lien ci-dessous) et & tester la configuration
de volre poste informatique (depuis le menu "Pré-requis techniques”)

La plateforme d'achat de FANFH vous permet notamment

PRE-REQUIS TECHNIQUES

+ De consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel d'offres

¥ De mettre en ligne des DCE (Dossiers de consultation comprenant notamment vos cahiers des charges)

b D'étre alerté des questions et offres déposées sur la plateforme d'achat par les prestataires-candidats

» D'ouvrir les plis électroniques et inviter des professionnels de 'établissements & participer & [analyse des offres
+ D'attribuer un marché a un ou plusieurs organisme(s) de formation et d'archiver lintégralité du dossier d'achat

& MON COMPTE PERSONNEL

» Mes coordonnées ) . N
» Mes alertes dlectroniques <— voir chapitres 1.2.1. 2 1.2.3.

b Mes préférences "Lieu d'exécution”
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En cliquant sur Mes coordonnées , vous pouvez :

» Renseigner VoS coordonnées.

L'adresse e-mail renseignée doit étre
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 a une
question posée par un organisme de
formation). Egalement, 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
dépbt sur cette derniere d'une offre
par un organisme de formation
candidat.

»  Modifier votre mot de passe

1.2.1. Renseignement des coordonnées de votre établissement et modification de votre mot de passe

& Accueil

CONSULTATIONS Mon compte > Mes coordonnées

DONNEES FOURNISSEURS identification
ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

Le symbole * ndique les champs obligatoires

& Mon compte (O Se déconnecler

nue Emma BERLIOZ

PARAMETRAGE
NEW/SLETTER
Téképhone

OUTILS DE SIGNATURE -
Télécopieur

fots Adresse électronique *

PRE-REGUIS TECHNIQUES

Coordonnees d'authentification

Kentifiant

Mot de passe : * sseses
Confirmer Je mot de passe - *  |eessse

InfoSte | Conditions d'utiisaton | Pré-requis techniques |

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 »

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

/
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1.2.2. Paramétrage de vos alertes électroniques

En cliquant sur Mes alertes électroniques , I'écran figurant en page suivante s’affiche.
Vous pourrez cocher le type d’alerte que vous souhaitez recevoir par courriel.

Par exemple, étre 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 reglementaire

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 I'acheteur avant
les date et heure limites de remise des offres. Ceci limite le risque de litige avec les prestataires puisque I'acheteur
ne peut pas ouvrir I'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 I'offre a un autre prestataire.

Egalement, la plateforme d’achat détermine de maniére 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'accés a la consultation est bloqué automatiquement une fois I'échéance dépassée.
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10

Etre alerté si un prestataire dépose une offre.

& Moncompte € Se déconnecter

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Les date et heure limites de remise des offres
sont atteintes. Vous avez acces a l'offre.

0N SULTATIQNS Mon compte > Mes alertes électroniques

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

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

n Mmu%\{wns

mmrm}%m}\
RCHIVES \ \

Mes alertes electronigues

L'application propose un envoi automatique de courrier lectronique (alerte) aux Agente pour certaing événements. |l est possible, Agent par Agent, de définir les
alertes & recevoir ;

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

ARAMETRAGE \
Alertes liees aux consultations suivies par moi-méme {celles pour lesquelles je suis mentionne{e) comme "Invite") :
EVSLETTER
Information de réception d'une réponse électronique sur une consultation suivie (synchrone)
L5 DE SIGRATURE . . . o s 50t Y y ’ — s
i Information de Cloture d'une conzuttation suivie (depazsement de la date limite de remize des plis) avec synthéze des retraits ef dépots electroniques
(azynchrons)
DE w3
J Infarmation de réception d'un message solické d'entreprise sur une consuttation suivie
RE-REQUIS TECHHIGUES

J Information de réception d'une question pozée par une entreprise sur une consultation suivie

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.

\f Information de publication au BOANMP sur une conzultation suivie
Information d'échec de publication au BOAMP =ur une consulation suivie
Information de consuttation en-attente d'approbation ou de valdation

Alertes sur évenements divers :

| Modification de maon compte Agent

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

InfoSte | Condiions dutfisation | Pré-requis terhminezs |

Cliquer sur « Enregistrer » aprés 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-apres). Ceci permet d’éviter la saisie du « Lieu d’exécution » a chaque achat
de formation. Cette information sera donc renseignée automatiquement dans vos formulaires de consultation.

& Won compte 0 Se déconnecter

=
£

CONSULTATIONS Mon compte > Mes préférences "Lieu d'exécution”

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER Mes préféerences "Lieu d'exécution” a

ARCHIVES Aucune préférence n'a té enregistrée Cliquer sur « Détails / Editer »
W n— / (la page suivante s'affiche).

NEVISLETTER

OUTILS DE SIGNATURE IMLHEI]
RIDE

PRE-REGUIS TECHNIGUES

nfoste | Condhons dutisation | Pré-reque techniguss |

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014 11
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Lieu d'exécution

Choix du Lieu d'exécution
France métropolitaine
@ Aucun département

) Tous les départements

) Sélectionner par département(s) <
France - DOM/COM

®  Aucune collectivité

) Toutes les collectivités

) Sélectionnar par collectivité(s)
Autre(s) pays

®  Aucun pays

4 Tous les pays

@) Sélectionner par pays

Cliquer sur « Sélectionner par département(s) »

('écran ci-apres s'affiche).
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Choix du Lieu d'exécution
France métropolitaine
© Aucun département
D Tous les départements
® Sélectionner par département(s)
© Alsace
© Basse-Normandie
© Centre
© Franche-Comté
@ Languedoc-Roussillon
O Tous
(11) Aude
(30) Gard
(34) Hérault

oOooo

(48) Lozére
[ (66) Pyrénées-Orientales
© Midi-Pyrénées
@ Picardie
@ Rhéne-Alpes

France - DOM/COM

® Aucune collectivité

) Toutes les collectivités

© Sélectionner par collectivité(s)
Autre(s) pays

@ Aucun pays

© Tous les pays

D Sélectionner par pays

Lieu d'exécution

© Aquitaine

© Bourgogne

© Champagne-Ardenne
© Haute-Normandie

© Limousin

© Nord-Pas-de-Calais

@ Poitou-Charentes

© Auvergne

© Bretagne

© Corse

© lle-de-France

© Lorraine

© Pays.de-la-Loire

© Provence-Alpes Céte d'Azur

(/ Cliquer sur la région, puis cocher le

département dans lequel est implanté
votre établissement.

| Cliquer sur « Valider ».

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

Mon compte > Mes préférences "Lieu d'exécution”

Mes préférences "Lieu d'exécution”

(86) Pyrenees-Orientales

ARCHIVES
PARAMETRAGE Détaits | Editer
NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE 4 Amn

AIDE

PRE-REGUIS TECHNIGUES

InfaSte | Condiions dufiisation | Pré-reques techniques |

& Won compte 0 Se déconnecter

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

Avant de procéder a votre premier achat sur la plateforme, il est préconisé de vérifier que votre micro-ordinateur répond aux « Pré-requis techniques ».

En effet, I'ouverture d'un pli électronique (offre remise par un prestataire sur la plateforme d'achat) exige I'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 a 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-apres).

o Cliquer sur le menu « Pré
requis techniques ».

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

Voir écran en page
suivante.

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

CONSULTATIONS

Consultations
¥ Créer

Recherche rapide @

» Toules les consultations

» Recherche avancée

Autres annonces

» Créer

b Toutes les annonces dinformation
» Toules les annonces d'atirbution
¥ Recherche avancée

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE
NEWSLETTER
OUTILS DE SIGNATURE
AIDE

PRE REQUIS TECHNIQUES

H  Tester la configuration de mon

poste

 Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

> Mon compte

Bienvenue
Entité publique ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére
Service ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliere

L'ANFH met cel outil a disposition de ses adhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans la dématérialisation et la sécurisation
de leurs achals de prestations de formation

Pour accéder la premiére fois a volre espace privé sur cette plateforme d'achal, nous vous invitons a 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 dés cette premiére visite

Pour toute difficulte rencontrée lors de la connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute interrogation sur les modalités d'utilisation de cette
plateforme, nous vous invitons & contacter votre délégation ANFH ou d'adresser un mail a plateforme. achat@anfh fr en indiquant vos coordonnées pour
que le service des Achats de TANFH vous recontacte

En complément de cette plateforme d'achat. TANFH met également & votre disposition un Espace Prestataires (rubrique "Acheter de |a formation”) sur le
site anfh.fr. Vous y trouverez un guide dutilisation de la plateforme d'achat, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés
Publics et des outils pour acheter des prestations de formation

Pour accéder & 'OUTIL D'AIDE A LACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, conventions, ...) entre établissements de la Fonction Publique
Hospitaliére. nous vous invitons a diguer ici

Vous étes un Acheteur public de cette plateforme d'ACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION
Lors de votre 1ére visite, vous &tes invité a renseigner les trois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL ({voir lien ci-dessous) et a tester la configuration
de volre poste informatique (depuis le menu "Pré-requis techniques”)
La plateforme d'achat de IANFH vous permet notamment
» De consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel d'offres
» De mettre en ligne des DCE (Dossiers de consultation comprenant notamment vos cahiers des charges)
¥ D'étre alerté des questions et offres déposées sur la plateforme d'achat par les prestataires-candidats

¥ D'ouvrir les plis électroniques et inviter des professionnels de l'établissements a participer a l'analyse des offres
¢ D'attribuer un marché a un ou plusieurs organisme(s) de formation et d'archiver lintégralité du dossier d'achat

& MON COMPTE PERSONNEL

onnées

M
Mes alertes electroniques

¥ Mes préférences "Lieu d'exécution”
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CONSULTATIONS Aide > Diagnostic
DONNEES FOURNIZEEURS
ADMINISTRATION METIER

Test de la cenfiguration de votre poste
ARCHWVES

L rture d'un pli &l ique {offre remize par un prestatsire sur |2 plateforme d'achat) exige utilisation d'un programme (Applet) qui assure |=s
PARAMETRAGE operations de signsture et de dechiffremant, |2 cas echésnt. Cat Applet nacessite une configuration specifique de votre poste de travail |bype de navigateur,

isaticn o i et

NEWWELETTER Cette pege d= disgnestic permet de vérifier simplement les différents pré-equis technigues pour l'ouverture d'un pli &lectronigus sur votre micro-ordinsteur
ST SHE S T Si l'un= ou plusiews des encoches V) d-apres spearailenit =n rouge, merg de vous rapprocher du senvice | i de votre 2 i ou bien
e d'sdresser un mail & plateforme achat@anfh fr en indiquant ves coordonnges afin que | support technigue de |z plateforme d'achat vous recontacte.
PRE-REQUIS TECHWIQUES

¥ Tester i3 configuration de mon
poste

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

Systéme dexploitafion et Havigateur Environnement Java Lancement de I'applet Capacité cryptographigue
Résultat du test
ke itstion et Navigat
- Systeme d'exploitation ; Windows XP- 5.1 v K
- Mavigateur: IE 8.0 v
Environnement Java
- Présence d'un environnemsent Jsva v
- Wersion de l'environnement présent - 1.8.0_21 v
- Version 32 bits de lenvironnement Java v
Lancement de 'applet
- Lancement de I'applet de signature v
Capacité cryptographigue
- Telechargemant =t &oriturs des fichiers de oyptographis v
- Tast de chiffrement v
- Test d'scods su magasin de certificats Mi Envi i i 1 v

J La configusation de vobre poste respedis les prérequis technigues necessaires pour ouwir un pli sur |2 plate-forme de dématerialisation
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1.4 Fonctionnalités du menu déroulant de la plateforme

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

Cliquer sur « Accueil » pour == - )
revenir a tout moment sur la - —
page d’accueil de votre espace ccueil » Bienvenue Emma BERLIOZ
personnel.
CONSULTATIONS > Mon compte
Consultations
* Créer
@@ Bienvenue |
- Entité publique ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliéra
Menu derou':’mt de la L * Towiey las consultaions Service : ANFH - Etablissaments de la fonction publique hospitaliéra
plateforme d’achat (voir ci- + Recherche avancée
apres la description des Autres annonces L'ANFH met st outil & disposition de ses adhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans la démalérialisation et la sécurisation
fonctionnalités du menu). |} Creer de leurs achats de prestations de formation
» Toutes les annonces dinformation
¥ Toutes les annonces d atiribution Pour accéder la premiére fois a votre espace privé sur cette plateforme d‘al:ha‘[ nous vous invifons & renseigner le login et le mot de passe avec le code
¥ Recherche avancée ANFH de votre établissement (3 letires + 3 chiffres). Nous vous rec dep liser votre mol de passe dés cette premiére visite.
DONNEES FOURNISSEURS Pour toute difficulté rencontrée lors de la c ion sur catte platef d'achat ou pour loute interrogation sur les modalités d'utifisation de cette
plateforme, nous vous Invitons a contacter votre délégation ANFH ou d'adresser un mail 3 plateforme achat@anfh fr en indiquant vos coordonnées pour
ADMINISTRATION METIER que le service des Achats de I'ANFH vous recontacte
ARCHIVES En complé de cette platef d'achat, TANFH met également a votre disposition un Espace Prestataires (rubrique “Acheter de la formation”) sur le
- site anfh fr Vous y trouverez un guide dutilisation de la plateforme dachal, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés
PARAMETRAGE Publics et des outils pour acheter des prestations de formation
NEWSLETTER Puur accéder a TOUTIL D'AIDE A LACHAT DE FORMATION (cahiers des charges; ions, ) entre établi ts de la Fonction Publique
Hospitaliére, nous vous invitons & cliquer ici
OUTILS DE SIGNATURE
e Vous étes un Acheteur public de cette plateforme JACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION
Lors de votre 1ére visite, vous &les invité a renseigner les trols rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir lien c-dessous) et a tester la configuration
PREREQUIS TECHNIQUES de volre poste informatique (depuis le menu "Pré-requis techniques”)
La platef: d'achat de TANFH vous permet notamment
* De consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel doffres
» De mettre en ligne des DCE (Dossiers de ¢ P t vos cahiers des charges)
b D'étre alené des ions et offres d des sur la platef dachat par les prestataires-candidats
¥ D'ouvrir les plis Elactmmques at inviter das fessi Is de l'e & participer a [analyse des offres
¢ Drattribuer un marché & un ou plusieurs org ) de fi ion et d'archiver lintégralité du dossier d'achat
& MON COMPTE PERSONNEL
¥ Mes coordonnées
+ Mes alertes électronigues
+ Mes préférences “Lieu dexécution”
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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 & partir d’'un ou
plusieurs critéres de recherche
(voir écran ci-apres)

CONSULTATIONS

Consultations
» Créer

@

b Toules les consullations
¥ Recherche avancée

Lorsque vous recherchez une
consultation ou demandez a
visualiser toutes les consultations,
celles-ci apparaissent sous forme de

tableau de bord (voir écran ci-apres).

18

Autres a €5

¥ Créer

¥ Toules les annonces dinformation
¥ Toutes les annonces o attribution

# Accueil

> Mon compte
Bienvenue
Entité publique ANFH - Etabli de la fonction publique hospitaligre
Service ANFH - Etabli de la fonction publique hospitaligre

L'ANFH met cet outil & disposition de ses adhérents-au titre du 2,1% - Plan de fi
de leurs achats de prastations de formation

pour les accompagner dans la ation et la sécurisation

Pour accéder la premiére fois & votre espace privé sur celte plateforme d'achaL nous vous invitons a renseigner le login et le mot de passe avec le code

¥ Recherche avances ANFH de votre établissement (3 lettres + 3 chiffres). Nous vous re de per liser votre mot de passe dés celte premiére visile
DONNEES FOURNISSEURS Puur toute difficulté rencontrée lors de la connexion sur ceﬂemalalefnrme d'achal ou pour toute interrogati 85 d ulifisation de cette
7 , NOUS Vous i a contacter volre délégation ANFH ou d'adresser un mail & MMM en indiquant vos coordonnées pour
ADMINISTRATION METIER que le service des Achats de TANFH vous recontacte.
ARCHIVES En complé de catte pl dachat. FANFH met également a votre disposition un Espace Prestataires (rubrique “Achater de la formation”) sur le
site anfh fr. Vious y trouverez un guide d'utilisation de la plateforme d'achat, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés
PARAMETRAGE Publics et des outils pour acheter des prestations de formation
NEWSLETTER Pour acoéder a I'OUTIL D'AIDE A LACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, ions, ..) entre &tablk de la Fonction Publique
. NS Vous invitons 3 cliquer ici

DUTILS DE SIGNATURE
AIDE Vous étes un Acheteur public de cette plateforme dACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION

5 e = Lors de votre 1ére visite, vous &tes invité a renseigner les trois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir ien ci-dessous) et & tester |a configuration

de volre poste informatique (depuis le menu "Prérequis techniques”)
La plateforme d'achat da ANFH vous permet nolamment

» Dec lter un ou plusi de fi ou publier un appel d'offres
¥ De mettre en Ingne das DCE {Dossners de Mtation vos cahlers des charges)
» D'étre alerté des questions et offres déposé d‘acha! par les prestataires-candidats

v D'ouvrir les plis électroniques el !mﬂler des p
¥ Drattribuer un marché a un ou p i

& MON COMPTE PERSONNEL
» Mes coordonnées

M ertes électroniques
¥ Mes préférences "Lieu d'exdcution”

de I'ét, is & participer a l'analyse des offres
ion et d'archiver lintégralité du dossier dachat

9
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1.4.2. Tableau de bord d’une consultation

# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ
CONSULTATIONS Consuttations > Tableau de bord
Consultations
b Créer O Légende
evwermes|@
b Toutes les censultations Tous les statuts Fréparation Consutaton Ouve B A m
b Recherche avanoee | T || . || : - || . |
Autres annonces Hombre de résultats : 141 Afficher (10 [s | résultats / page 11F18 4 4 b b
b Créer
¥ Toutes les annonces L
a'infermatien Reférence
b Toutes les annonces |Procédure - . Date limite de
d'atiribution Statut Inthulé -~/ Objet - Regisres : B¢ remise des pls « B
b Recherche avancée Auteur
DONNEES FOURNISSEURS 1210158 W=D Intitulé ; Formation Accompagnement des cadres #7040 i 1111212012 [ 8 ]
TER MAPA. . Objet : Conception et animation d'un module aur la thématique pré-citée © .00 10:30
, Tableau de bord d'UNe | m i o Allotissement : Non '
consultation arEn:Lamz Commentaire : Achat pour e ple RH # 1.0
PRRAMETRAGE ? s )
15M0158 E Intitulé ; Formation Accompagnement des cadres ﬂ -0+0 i 10/M2/2012 &
NEWSLETTER MAPA, ... Obiet : Conception et animation d'un module sur la thématique pré-citée & 0.0 173
| D | ’
Allotissement : Non
OUTILS DE EIGNATURE e ) o . &) . 0+0
BERLIOZ Commentaire : Achat pour le pole + —
RIDE
12M0158 @ED Intitulé : Formation Accompagnement des cadres @1 0+0 101272012 [ =6 ]
PRE-REQUIS TECHNIQUES MAPA Objet : Conception et animation d'un module sur la thematique pre-citee 8 .00 17:25
= Allotizsement : Non )
Frnma . - 1+0
BERLIOZ Commentaire : Achat pour le pdle RH ) 1.0
12M0158 @2 intitulé ; Formation Accompagnement des cadres 9 1-0 i 2041112012 o
NON.CONCHE . . . P
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I
:

;
:

COMSULTATIONS

Consultations

b Crer

b Toutes les consultations
¥ Recherche avenoss
Autres annonces

b Cr2er

b Toutes les annonoes
d'infarmation

» Toutes les annonoes
dattribution

b Recherchs avences

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHHIQUES

# Accueil

Conzultations > Tableau de bord

© Légende
Statut:

. Etape Préparation
C Etape Consultation

; Etapr: Ouverture et Analyse

il : Etape Décizion

Registres:

@' | Registre des refraits ©
glectronigues + papiers

§® : Reqgistre de questions
& | Registre des dépits

Actions :

 Modifier
: Publicite
: Publicité a raide du module MarchesOnline.com

T Approuver ! Valider

580060

—

TR

Hombre de résultats : 141

Référence ~
Procédurs
Statut
Autelir -

1210158
MARA .

Emma
BERLIOZ

12M0153
MAPRA ..

eEmma

BERLIDZ
120158
MAPA .

CACoes aux réponses

: Décigion / Attribuer / Motifier

¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

Il Censultation [ ou

Afficher[10_ %) résutiats /page | 1)/15 4 4 b B
il O o Date limite de: :
Intitulé ~ / Objet ~ Registres : &=t e et Actions
FZ0) Intitulé : Formation Accompagnement des cadres %700 i 11zz0z S
Objet : Conception st animation d'un moduls sur la thématigue pré-citée B 0.0 10:30
Allotissement : Non
] 1+0

Commentaire : Achat pour e pdle RH

e Intitulé : Formation Accompagnement des cadres
Objet : Conception et animation d’'un module sur la thématique pré-citée
Allotissement : Non

Commentaire : Achat pour le pdle RH

FEl) Intitule : Formation Accompagnement des cadres

Objet : Conception st animation d'un moduls sur la thématique pré-citée

@‘B 0+0
@ﬂ. : 17:30
®s.

artiire = &b 1
sriure =t Analvse |

@imnz&mz

=} =
+ +
(=1 =

0+
7 :0=0 & 10122012 S
17:25
B .o0+0
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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 « Quverture et
analyse ».

Référence de la consultation (= n° de la consultation)
Procédure d'achat mise en ceuvre pour cette consultation.

Statut de la consultation (= étape de la consultation). Pour chaque étape, se
référer a la légende inscrite en haut de I'écran.

Nom de I'agent en charge de conduire la consultation.

En cliquant sur ce bouton, I'acheteur accede aux détails des informations
saisies dans sa consultation ainsi qu'a I'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 (uniguement par les collegues
qui ont accés a 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).

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

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 dépdts des offres : comptabilisation du nombre d’'offres recues
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 recue 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 cléturée (c’est-a-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'acces rapide aux fonctionnalités disponibles selon I'étape a
laquelle se situe la réalisation de la consultation.

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

22

AP T e
s consultations -\
[ avaache © Référence: AMGO1
I g Objet de la consultation : Conception et animation du module de formation précité
’ Ensemble des données de la consultation.
S aNNONces
plon
bs annences 4 atiibution ° Pour accéder aux documents de la
noé Infi c . . . .
ook ks R consultation mis en ligne (cahier des
FOURNISSEURS charges, réeglement de consultation, ...) :
RATION METIER © Modaiités de validation et mise en ligne cliquer,sur la fubrique « Informations
—_— complémentaires ».
-3
-] Moo 48 resnes
s ° J
E SIGNATURE © Suivi des messages échangés et documents joints - . i ;
e —— La rubrique « Suivi des messages échangés et
e —— Mﬁmﬁa@% Eﬂﬂm&m&ﬁiﬁﬂ&e Envover yne invitation & concourir ) ) documents joints » permet de gérer les échanges en
IS TECHNIQUES '3 U ment ngin: mn 1a pl -form | A4 | ggs;ngt on gt mgl§ ;Ig§ gg& al’;huﬁ§ 1mgt;g_qnngg§\ interne et en externe.

© Droits d'accés

@ Mes actions

Afficher les actions comulémentaues\

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.
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e Pour visualiser I'ensemble des échanges effectués sur la plateforme (envoi d’une invitation a candidater a un
ou plusieurs prestataires, questions posées par des prestataires-candidats et réponses apportées, envoi des
courriers aux prestataires non retenus, ...).

Pour envoyer un courrier automatique a un ou plusieurs prestataires (courrier de rejet, demande d’information
complémentaire, ...)

e Pour envoyer une invitation a candidater a un ou plusieurs prestataires. L'invitation a concourir est utilisée par
I'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’accés restreint ». Le code d'acces
restreint est choisi librement par I'acheteur lors de la préparation de la consultation, et sera automatiquement
inscrit dans le courrier d’invitation a concourir que I'acheteur enverra aux prestataires de son choix.

a Pour centraliser I'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 recus et/ou formalisés hors de la
plateforme d’achat (exemple : la grille d’analyse des offres, la version électronique d’une offre regues 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 a une consultation. Ceci limite les co(ts d'archivage.

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

. Information reglementaire

Une plateforme d’achat est équipée d'un espace d’archivage.

Il permet de conserver durant 10 ans (délai reglementaire) 'ensemble des données relatives a une consultation (c’est-a-
dire tout le dossier d’achat : le cahier des charges, le réglement de consultation, les offres regues, la tragabilité 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.

24

Données fournisseurs

Pour rechercher a partir de
plusieurs critéres de
recherche, un ou plusieurs

organismes de formation >

inscrits sur la plateforme
d’achat (voir écran suivant).

‘CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

¥ Recheicher

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

'OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

> Mon compte

Bienvenue
Entité publique : ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére
Service ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére

L’ANFH met cet outil & dispesition de ses adhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans la dématérialisation et la sécurisation
de leurs achats de prestations de formation

Pour accéder la premiére fois a votre espace privé sur cette plateforme d'achat, nous vous invitons a 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 dés cette premiére visite

Pour toute difficulté rencontrée lors de la connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute interrogation sur les modalités d'utifisation de cette
plateforme, nous vous invitons a contacter votre délégation ANFH ou d'adresser un mail 3 plateforme achat@anfh fr en indiquant vos coordonnées pour
que le service des Achats de I'ANFH vous recontacte

En complément de cette plateforme d'achat, FANFH met également a votre disposition un Espace Prestataires (rubrique “Acheter de la formation”) sur le
site anfh fr Vous y trouverez un guide d'utilisation de la plateforme d'achat, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marches
Publics et des outils pour acheter des prestations de formation

Pour accéder a TOUTIL D'AIDE A L'ACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, conventions, ...) entre établissements de la Fonction Publique
Hospitaliére, nous vous invitons a cliquer ici

Vous étes un Acheteur public de cette plateforme dACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION

Lors de votre 1ére visite, vous étes invité a renseigner les trois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir lien ci-dessous) et & tester la configuration
de votre poste informatique (depuis e menu "Pré-requis techniques”).

La plateforme d'achat de FANFH vous permet notamment

» De consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel d'offres

¥ De mettre en ligne des DCE (Dossiers de consultation comprenant notamment vos cahiers des charges)

¥ D'étre alerté des questions et offres déposées sur la pialeforme dachal par les prestataires-candidats

¥ D'ouvrir les plis électroniques et inviter des prof de l'ét ts & participer & [analyse des offres
¥ D'attribuer un marché & un ou plusieurs organisme(s) de formaunn et d'archiver lintégralité du dossier d'achat

4 MON COMPTE PERSONNEL

} Mes coordonnées
} Mes alertes électroniques
b Mes préférences "Lieu d'exécution”
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CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

¥ Rechercher

ADHMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARBMETRAGE

NEWSLETTER

CUTIL S DE SIGNATURE

RIDE

PRE-REGUIS TECHNIGUES

# Accueil

Données Fourniszeurs > Rechercher

Recherche multi-critéres

Raizon soclale : ‘

Cede postal ; ‘

Ville: \ |

@ Enfreprise &tablie en France

SIREN/ SIRET \ i |

G Entreprise non &tablie en France

} Bienvenue Emma BERLIOZ

9] Indifférent pour ke pays d'établizsement de [entreprise
c ; <
Code APE / NAF / NACE : m <

Recherche par mots clés

Danz la description d'activité, activités relevant du domaine de la Defenze ou danz |3 Raizon zociale

Si vous souhaitez procéder
a une recherche par code
APE ou NAF ou NACE,
saisir le code « 804C »
correspondant a la
formation des adultes et
formation continue.

Effacer les critres de recherche

Lancer la recherche
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1.4.5. Administration métier, accés aux statistiqgues

CONSULTATIONS

DONNEE S FOURMNIS SEURS

ADMINISTRATION METIER

Actions specifiques

 Télécharger s plis chiffrés

Supprimar les piis refusés

Actions annexes

b Liste des manchas conclus
{Arbcie 133

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

¥ Acchs i siatisiques
méties
+ Suna donndes méter
+ Suivi donndes entreprises
+ Suivi Procédunes Adaptées
+ Sahd ss publiés
+ Recherohe avancée

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

Administration métier > Accés aux statistigues > Suivi données métier

Suivi données métier

Statistiques concemant les procédures mises en ligne Entre le 01/0122013

Service

ANFH - Eta

de Ia fonction

[F etie 20n22013

[ valeurs cumutées

Synthése

Procédure
mises an
ligne

Relraits
éleclroniques

Depdls
électroniques

Travaux
Foumitures
Achats de
formation
ou
Services
Sous-total
Travaux
Foumitures
Achatls da
formation
ou
Services
Sous-total
Travaux
Foumitures

Achats de
formation
ou
Servicas

Sous-lolal

AD
(O+R)
0
o

o

Procédures formalisées
MM Dc Aulres

[ o o
o 1] o
] 1] o
] o o
o a o
] o o
] 0 o
o o o
] o o
L] 0 (1]
L] o o
] o o

Total

Accords cadres et SAD

Procédures adaptées

Accorgs <90 000 > 50000 Grand
cages 0 TOl pypo euro M ol

i} o 1] 1] o [1] o

] o 0 1} o 1} o

o o o 20 5 25 25

(] o o 20 5 25 25

o o o o o [1} o

a o o 1] o [} o

] 0 0 g 3 12 12

o 1] o a 3 12 12

0 o o 0 0 o o

] ] o o ] a o

U] o 0 10 4 114 14

0 0 0 10 4 14 14

Eﬂ Exporl XLE (Présenlation par type de procédure)

 Bienvenue Emma BERLIOZ

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

o Pour rechercher une # Accueil » Bienvenue Emma BERLIOZ
consultation archivée par
mot clé

® Pour visualiser toutes les
consultations archivées CONSULTATIONS > Mon compte

Pour rechercher une
® consultation archivée a

partir d’un ou plusieurs ADMINISTRATION METIER Bienvenue

criteres de recherche Entité publique ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére

DONNEES FOURNISSEURS

ARCH
(voir écran ci-apres) LY Service ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére

o Rechercherapide (i)

L'ANFH met cet outil & disposition de ses adhérents au titre du 2, 1% - Plan de formation pour les accompagner dans ia dématérialisation et la sécurisation

¥ Toutes les consultations de leurs achats de prestations de formation
} Recherche svancée
e Pour accéder fa premiére fois a voire espace privé sur cette plateforme d'achat, nous vous invitons a renseigner le login et le mot de passe avec le code

ANFH de votre établissement (3 letires + 3 chiffres). Nous vous recommandons de personnaliser volre mol de passe dés celte premiére visite

NEWSLETTER Pour toute difficulté rencontrée lors de la connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute interrogation sur les modalités d'utilisation de cette
platef , Nous vous invitons & contacter votre délégation ANFH ou d'adresser un mail A plateforme achat@anth i en indiquant vos coordonnées pour
OUTILS DE SIGNATURE que le service des Achats de 'ANFH vous recontacte.
AIDE En complément de cette plateforme d'achat, FANFH met ég & volre d ion un Espace Prestataires (rubrique "Acheter de la formation”) sur le
site anfh fr. Vous y frouverez un guide d'utilisation de la plateforme d'achat, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés
PRE-REQUIS TECHNIGUES Publics et des outils pour acheter des prestations de formation.

Pour accéder a 'OUTIL D'AIDE A LACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, conventions, _..) enire établissements de la Fonction Publique
Hospitaliére, nous vous invitons a cliquer ici.

Vous étes un Acheteur public de cette plateforme dACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION.

Lors de votre 1ére visite, vous étes invité a renseigner les trois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir lien ci-dessous) et a tester la configuration
de votre poste informatique (depuis le menu “Pré-requis techniques”)

La plateforme d'achat de 'ANFH vous permet notamment

¥ De consulter un ou plusieurs organismes de 1ormat|nn ou publier un appel d‘oﬂres

¥ De metire en ligne des DCE {Dossiers de ¢ It t vos cahiers des charges)
» D'étre alerté des questions et offres déposées surla p]alerorme d'achat par les prestataires-candidats
¥ D'ouvrir les plis électroniques et inviter des prof Is de I'étab s & participer & I'analyse des offres

¥ D'attribuer un marché 3 un ou plusieurs organisme(s) de formation et d'archiver fintégralité du dossier d'achat
& MON COMPTE PERSONNEL

¥ Mes coordonnées
» Mes alertes électroniques
* Mes préférences "Lieu d'exécution’
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Cette page permet de rechercher des consultations archivées, a partir d’'un ou plusieurs critéres.

I
;

.
!

# Accueil ienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Censutiations > Recherche avancée

T IO Recherche multicritéres

ADMINISTRATION METIER Référence : | ‘
ARCHIVES Type d'annonce : Anno on
Type de procédure : - Tous les types de procédure — v
Recherche rapide [0k ] ypeceR | |
Catégorie principale : [ —Toutes les catégories— ~|
¥ Toutes les consultstions
¥ Recherche svancés Statut | — Tous les statuts — “ |
PARAMETRAGE
Lieu dexécution :
NEWSLETTER

Codes CPV: 5
QUTILS DE SIGNATURE

HIDE Recherche par date
PRE-REQUIS TECHNIQUES Date limite de remize des plis :  Entre le |24,r12,rzuu7 | etle |24J'1212012 | [ jfmm/asaa |
Date de mize &n ligne : Entre le |2"\‘I1 iz | gtle |24"12’2912 ||j| [ imm/sass |

Recherche par mots clés 9

Dans la référence, linttulé ou |
l'objet de la consultation

@ Recherche approchés O Recherche exacte

Effacer les critéres de recherche Lancer la recherche

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



1.4.7. Paramétrage

30

CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

Entité publique

P Catdgories de MAPA

b Paramétrage des procédures
¥ Régles de vaiidation

L Comaias a1

Service

Gérer les Services

Gérer les Agenis

Gérer los Habilitations
Comptes BOAMP

Gérer les comptes Moniteur
Compies JAL

Ciés de chiffrement

v T

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

# Accueil

> Mon compte

Bienvenue
Enfité publique ANFH - Etablissements de la fonction publigue hospitaliére
Service ANFH - Etablissements de |a fonction publique hospitaliére
L'ANFH met cet outil 3 disposition de ses adhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans la dématéri jon et la sécurisat

» Bienvenue Emma BERLIOZ

de leurs achats de prestations de formation

Pour acceder |a premigre fois & volre espace prive sur cette plateforme d'achat, nous vous invitons a renseigner le login et le mot de passe avec le code
ANFH de volre établissement (3 letires + 3 chiffres), Nous vous rec de persc iser votre mot de passe das celte premigre visite

Pour toute difficulté rencontrée lors de la sur cefte d'achat ou pour toule interrogation sur les modafilés d'ufilisation de cette

plateforme, nous vous invitons & contacter voire délégation ANFH ou d'adresser un mail & plateforme.achat@anfh fr en indiquant vos coordonnées pour
que le service des Achats de FANFH vous recontacte.

En : de cette d'achat, FANFH met égalemant & votre disposition un B (rubnque “Acheler de ia formation”) sur le
site anfn.fr. Vous y trouverez un guide d'utilisation de ia piateforme d'achat, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés
Publics et des outils pour acheter des prestations de formation.

Pour accader a 'OUTIL D'AIDE A LACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, conventions, ...) entre etablissements de la Fonction Publique
Hospitaliére, nous vous invilons a cliguer icl

Vous étes un Acheteur public de catte plateforme dACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION

Lors de votre 1ére visite, vous &tes invité d renseigner les trois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir lien ci-dessous) et 3 tester a configuration
de voltre poste informatique (depuis e menu “Pré-requis techniques”)

ARE La d'achat de 'ANFH vous permet notamment
PRE-REQUIS TECHMIGQUES P Dec un ou i de fi ou publier un appe! d'offres
» De mettre en ligne des DCE (Dossiers de ion ¢ vos cahiers des charges)
» D'étre alerté des questions et offres déposées sur la Dlatelorme d achat par les prestataires-candidats
» D'ouvrir les plis électronigues et inviter des profi Is de | ts @ participer a l'analyse des offres
»

D'attribuer un marché & un ou plusieurs organisme(s) de formation et d'archiver lintégralité du dossier d'achat
4 MON COMPTE PERSONNEL
» Mes coordonnées

* Mes alertes élactronigues
* Mes préférences “Lieu d'exécution”
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Pour créer un compte pour un ou plusieurs services/pbles de
I'établissement. Ceci permet de classer chaque consultation par service ou
par pole, selon pour lequel elle a été réalisée.

Pour ouvrir des comptes d'acces a la plateforme d’achat a un ou plusieurs
agents et attribuer des droits :

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

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

c) Soit d’Acheteur MAPA < 90 K€ : I'agent peut conduire un achat sur la
plateforme d’'achat (de la création a I'archivage) si le montant de I'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 : I'agent peut conduire un achat sur la
plateforme d’achat (de la création a I'archivage). Avec ces droits, I'agent
peut agir sur toutes les consultations lancées pour I'établissement, y
compris celles lancées par d’autres agents

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

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 ».

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

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

Information reglementaire

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 a
I'article 29 du Code des Marchés Publics, pour lesquels la publication d'un
appel d'offres formalisé au BOAMP est obligatoire a partir d’'un montant
égal ou supérieur a 207 000 euros HT (voir annexe 2 du présent guide).
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1.4.8. Outils de signature

32

@ Pour signer électroniquement un
document. La signature électronique
est I'équivalent numérique de la
signature manuscrite (signature
reposant sur un systéeme de chiffre-
ment permettant d'authentifier I'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.

o ¥ Signer un document

CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

|§
i

:
|g

OUTILS DE SIGNATURE

¥ Vérifiar la signature

|§

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

> Mon compte
Bienvenue
Entité publique ANFH - Etablissements da Ia fonction publigue hospitaliére
Service ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére

L'ANFH met cet outil & disposition de ses adhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans fa dématérialisation et la sécurisation
de leurs achats de prestations de formation.

Pour accéder la premiére fois & volre espace privé sur cette plateforme d'achat, nous vous invitons & renseigner le login el le mot de passe avec le code
ANFH de votre &lablissement (3 lettres + 3 chiffres). Nous vous recommandons de personnaliser volre mot de passe dés cette premiére visite

Pour toute difficulté rencontrée lors de la connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute interrogation sur les modalités dutilisation de catte
plateforme, nous vous invitons a contacter volre délégation ANFH ou d'adresser un mail & plateforme achat@anfh fr en indiquant vos coordonnées pour
que le service des Achats de 'ANFH vous recontacte.

En complément de cetta plateforme d'achat, FANFH met égalemant 4 votre disposition un Espace Prestataires (rubrique “Acheter de 13 formation”) sur le

site anfh fr. Vious y trouverez un guide d'utilisation de Ia p d'achal, des fich tiques pour appréh les régles du Code des Marchés
Publics et des outils pour acheter des prestations de formation
Pour acceder a 'OUTIL D'AIDE A L'ACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, conventions, ...) entre de fa Fonction Publique

Hospitaligre, nous vous invitons & cliquer ici

Vous étes un Acheteur public de cette plateforme CACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION

Lors de votre 1ére visite, vous éles invité & renseigner les frois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir lien ci-di ) et & tester la confi
de votre poste informatique (depuis le menu "Pre-requis techniques™)

La plateforme d'achat de TANFH vous permet nolamment

» De consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel d'offres

» De metire en ligne des DCE (Dossiers de consultation comprenant notamment vos cahiers des charges)

» D'éfre alerté des questions et offres déposées sur ia plateforme d'achat par les prestataires-candidats

* D'ouvrir les plis électroniques et inviter des professionnels de établissements 4 participer a l'analyse des offres
» Dattribuer un marché & un ou plusieurs org s) de el d'archiver lintégralité du dossier d'achat

& MON COMPTE PERSONNEL

¥ Mes coordonnées
¥ Mes alertes électroniques
» Mes praférences "Lieu d'exécution”
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1.4.9. Aide

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 I'utilisation
de la plateforme
d’achat.
@ Voir ci-aprés le

détail des « Outils

informatiques ».

»

CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

‘OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

} Guides d'utilisation

} Assistance 4 ls connexion et &
l'utilisstion de s plateforme

} Outils de formation

ﬂ ¥ Outils informatiques

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil » Bienvenue Emma BERLIOZ

> Mon compte

Bienvenue

Entité publique ANFH - Etablissements de fa fonction publique hospitaliére
Service : ANFH - Etablissements de ia fonction publique hospitaliére

L'ANFH met cet outil & disposition de ses adhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans la dématérialisation et [a sécurisation
de leurs achats de prestations de formation.

Pour accéder la premiére fois a volre espace privé sur cette plateforme d'achat, nous vous invitons a renseigner le login et le mol de passe avec le code
ANFH de votre élablissement (2 letires + 3 chifires). Nous vous recommandons de personnaliser voire mot de passe deés cette premiére visite.

Pour foute difficulté rencontrée lors de la connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute interrogation sur les modalités d'utilisation de cette
plateforme, nous vous invitons & contacter volre délégation ANFH ou d'adresser un mail  plateforme achat@anfh fr en indiquant vos coordonnées pour
que le service des Achals de 'ANFH vous recontacte

En complément de cette plateforme d'achat, TANFH met également a votre disposition un Espace Prestataires (rubrique “Acheter de |a formation”) sur le
site anfhv.fr. Vous y trouverez un guide d'utilisation de la plateforme d'achal, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés
Publics et des outils pour acheter des prestations de formation

Pour accéder & 'OUTIL D'AIDE A L'ACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, ct  ...) entre &tabl ts de la Fonction Publique
Hospitaliére, nous vous invitons & cliquer ici.

Vous étes un Acheteur public de cette plateforme dACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION

Lors de votre 1ére visite, vous &tes invité a renseigner les trois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir lien ci-dessous) et a tester la configuration
de votre posie informatique (depuis le menu "Pré-requis techniques”).

La plateforme d'achat de 'TANFH vous permel notamment

» De consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel d'offres

» De mettre en ligne des DCE (Dossiers de consultation comprenant notamment vos cahiers des charges)

» D'étre alerté des questions et offres déposées sur la plateforme d'achat par les prestataires-candidats

¥ D'ouvrir les plis électronigues et inviter des professionnels de ['établissements a participer a I'analyse des offres
¥ D'attribuer un marché a un ou plusieurs organisme(s) de formation et d'archiver lintégralité du dossier d'achat

& MON COMPTE PERSONNEL

» Mes coordonnées
¥ Mes alertes électronigues
* Mes préférences “Liey dlexécution”
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33



34

Les « Outils informatiques »
proposés en téléchargement,
peuvent étre nécessaires a
I'utilisateur pour la publication
de ses consultations,
notamment I'outil de

compression / décompression.

CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARMMETRAGE

MEWSLETTER

QUTILS DE SIGNATURE

AIDE

b Guidss d'utilisation
¥ Assiztence & | connexio
l'utilisation de |s platefon

¥ Cutils de form ation

¥ Cutils informatiques
2 chiffram

tils

nt hors lign

PRE-REQUIS TECHNIGUES

# Accueil

Aide > Dutils informatiques

Chiffrement et Signature

Machine Virtuelle Java

Utilitaire ATEXO CoSign v3 de signature hors-ligne

Outils bureautique

Qutil de comp ion / decompression .zip

Lecture de documents pdi

ation de documents pdf

Suite LibreOffice

Lecture de documents dw{

Téléchargement

Téléchargement

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Taille

376 Ko

12137 Ko

Taille

840 Ko

25,4 Mo

15,4 Mo

202 Mo

273 Mo
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1.4.10. Prérequis techniques

un
!

i

|
!

CONSULTATIONS

DONNEE S FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

Cette rubrique du menu
déroulant vous permet de
vérifier que votre micro-
ordinateur répond aux pré-
requis technigues d'utilisation
de la plateforme d’achat.

Il s’agit de lancer une
vérification automatique afin
de contrdler que votre poste
de travail dispose d'une
configuration adaptée a 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).

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PREREQUIS TECHNIQUES

¥ Taster la configuration de mon
poste

# Accueil » Bienvenue Emma BERLIOZ

> Mon compte

Bienvenue
Entité publique ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére
Service : ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére

L'ANFH met cet outil & disposition de ses adnhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les accompagner dans la démaltérialisation et la sécurisation
de leurs achats de prestations de formation.

Pour accéder |a premiere fois a votre espace privé sur celte plateforme d'achat, nous vous invitons a renseigner le login et le mot de passe avec le code
ANFH de votre établissement (3 lettres + 3 chiffres). Nous vous recommandons de personnaliser voire mot de passe dés cefte premiére visite

Pour toute difficulté rencontrée lors de la connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute interrogation sur les modalités d'ulilisation de cette
plateforme, nous vous invitons & contacter volre délégation ANFH ou d'adresser un mail & plateforme achat@anfh r en indiquant vos coordonnées pour
que fe service des Achats de 'ANFH vous recontacte,

En complément de cette plateforme d'achat, FTANFH met également a volre disposition un Espace Prestataires (rubrique “Acheter de |a formation”) sur le
sile anfi.fr. Vous y trouverez un guide d'utilisation de ia plateforme d'achal, des fiches-pratiques pour appréhander les régles du Code des Marchés
Publics et des outils pour acheter des prestations de formation.

Pour accéder 3 'OUTIL D'AIDE A L'ACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, conventions, .. ) enfre &tablissements de la Fonction Publique
Hospilaliere, nous vous invitons & cliquer ici

Vous étes un Acheteur public de cette plateforme dACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION

Lors de votre 1&re visite, vous &tes invité a renseigner les trois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (voir lien ci-dessous) et a tester ia configuration
de volre poste informatique (depuis le menu "Pré-requis techniques”)

La plateforme d'achal de FTANFH vous permet nolamment ;

¥ De consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel d'offres

» De mettre en ligne des DCE (Dossiers de consultation comprenant notamment vos cahiers des charges)

» D'étre alarté des questions ef offres déposées sur fa plateforme d'achat par les prestataires-candidats

* D'ouvrir les plis électroniques et inviter des professionnels de I'établissements & participer a I'analyse des offres
* D'attribuer un marché a un ou plusieurs organisme(s) de formation et d'archiver lintégrafité du dossier d'achat

4 MON COMPTE PERSONNEL

» Mes coordonnées
» Mes alertes électroniques
» Mes prelerences "Lieu d'exécution”
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2. PREPARATION 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 a appliquer pour étre 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

CONSULTATIONS

Cliquer sur « Créer » p—
dans le menu déroulant e
« Consultations », la
[0k ]

page suivante s’affiche.
» Toules les consultations

¥ Recherche avancée

Autres annonces

¥ Créer

¥ Toules les annonces dinformation
¥ Toutes les annonces dattribution
} Recherche avancée

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE
NEWSLETTER

QUTILS DE SIGNATURE

7

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil » Bienvenue Emma BERLIOZ

> Mon compte

Bienvenue
Entité publique ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére
Service ANFH - Etablissements de la fonction publique hospitaliére
L’ANFH met cet outil & disposition de ses adhérents au titre du 2,1% - Plan de formation pour les gner dans la dé érialisation et la sécurisation

de leurs achats de prestations de formation

Pour accéder la premiére fois a votre espace privé sur cette plateforme d'achat, nous vous invitons a 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 dés cette premiére visite

Pour toute difficulté rencontrée lors de la connexion sur cette plateforme d'achat ou pour toute ir ion sur les modalités d'utifisation de cette
plateforme, nous vous invitons a contacler votre délégation ANFH ou d'adresser un mail a plateforme achat@anfh fr en indiquant vos coordonnées pour
que le service des Achats de I'ANFH vous recontacte

En complément de cette plateforme d'achat, TANFH met également a votre disposition un Espace Prestataires (rubrique “Acheter de la formation”) sur le
site anfh.fr. Vous y trouverez un guide d'utilisation de la plateforme d'achat, des fiches-pratiques pour appréhender les régles du Code des Marchés
Publics et des outils pour acheter des prestations de formation.

Pour accéder a TOUTIL D'AIDE A L'ACHAT DE FORMATION (cahiers des charges, co . ...) entre établissements de la Fonction Publigue
Hospitaliére, nous vous invitons a dliguer ici.

Vous étes un Acheteur public de cette plateforme dACHAT DE PRESTATIONS DE FORMATION

Lors de votre 1ére visite, vous &tes invité a renseigner les trois rubriques de votre COMPTE PERSONNEL (vair lien ci-dessous) et a tester la configuration
de votre poste informatique (depuis le menu "Pré-requis techniques”)

La plateforme d'achat de 'ANFH vous permet notamment

» De consulter un ou plusieurs organismes de formation ou publier un appel d'offres

» De mettre en ligne des DCE (Dossiers de consultation comprenant notamment vos cahiers des charges)

¥ D'étre alerté des questions et offres déposées sur la platef: d'achat par les prestataires-candidats

» D'ouvrir les plis électroniques et inviter des professi Is de 'établi: its & participer a lanalyse des offres
» D'attribuer un marché a un ou plusieurs organisme(s) de formation et darchiver lintégralité du dossier d'achat

& MON COMPTE PERSONNEL

} Mes coordonnées
» Mes alertes é oniques
b+ Mes préférences "Lieu d'exécution”
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37



38

COMSULTATIONS

La consultation est décomposée en cing onglets.

Pour passer d'un onglet a I'autre, cliquer sur « Suivant » en bas a droite de I'écran, ou

sur I'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 maniére exhaustive.

Consultations
b Creer

|Recherche rapide D

» Toutes jes consgitations

» Recherche avancee

Autres annonces

» Creer

¥ Toutes ias annonces
Jinformation

¥ Toutes les annonces Jattribution

» Recherche avancie

DOMMEE § FOURMIBSEURS

ADMIN STRATION METER

OUTILS DE BGNATURE

Identification de la consultation

0 Type dannonoe™

9 Type de procidure™ [—-Tomlvulwﬁdl prooédure—

"3 Il Desits d’acois

Le symbale * indique les champs cbligatoires

Ritirenoe® [Giniear=

£
< | | Myumum 5 caraciéres aipharuméngues, - ou

La référence est définie
automatiquement.

e Catégorie principale * | ~Toutes les !o_oonu—-

& "] i

e Intitulé de Ia consultation !

<
|

e Objet de Ia consultation®

e Commentaire interne

visualisable par les

PRE-REGUNS TECHNQUES

@ i sesicicns [ étaln
e Merci de saisir le code CPV m

sulvant : 80500000 (Servioes

de formation)

e Allgtissemant

Cansultation non alictie

o®

Consultation & plusieurs lots

o

Suivant -+

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 &
plusieurs lots » si votre besoin en
formation se compose de
plusieurs thématiques

(Cf. chapitre 2.1.4 Mode
opératoire — Allotissement).

Enregistrer p
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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 regles 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
I'objet de I'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 I'établissement et non par les
organismes de formation.

Exemple : achat réalisé pour le pdle 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-
apres.

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

Code CPV (Common Procurement Vocabulary) : il s’agit d'un code pour
établir un vocabulaire commun pour tous les marchés publics de I'Union
Européenne. Son utilisation permet aux prestataires d'identifier plus
aisément I'objet des marchés quelle que soit la langue officielle utilisée pour
la rédaction de 'appel d'offres. Pour I'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-apres.

Allotissement : cliquer sur « Consultation a plusieurs lots » si votre besoin
en formation se compose de plusieurs thématiques dont vous étes
susceptible de confier la réalisation a plusieurs organismes de formation
(voir ci-aprés : 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 I'écran de la page 38, I'écran suivant apparait.

40

Lieu d'exécution

Choix du Lieu d’exécution
France métropolitaine

@ Aucun département

@ Tous les départements

) Sélectionner par département(s) (—/
France - DOM/COM

@ Aucune collectivité

| Toutes les collectivités

) Sélectionner par collectivité(s)
Autre(s) pays

@ Aucun pays

@ Tous les pays

D Sélectionner par pays

Cliquer sur « Sélectionner par département(s) »
(I'écran ci-aprés s'affiche).

Valider
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C

Choix du Lieu d'exécution

France métropolitaine

Aucun departement

2 Tous les départements

Sélectionner par département(s)
© Alsace
@) Basse-Normandie
© Centre
© Franche-Comié

@ Languedoc-Roussillon
[l Tous

O (1) Aude

71 (30) Gard

[ (34) Hérault

[ (48) Lozére

O] (66) Pyrénées-Orientales
© Midi-Pyrénées
© Picardie
@ Rhone-Alpes

France - DOM/COM

Aucune collectivité

! Toutes les collectivités
) Sélectionner par collectivité(s)
Autre(s) pays

Aucun pays

! Tous les pays
©) Sélactionner par pays

Lieu d'exécution

© Aquitaine

© Bourgogne

© Champagne-Ardenne
© Haute-Normandie

© Limousin

@ Nord-Pas-de.Calais
© Poitou-Charentes

© Auvergne

© Bretagne

© Corse

© lle-de-France
© Lorraine

O Pays-de-la-Loire
© Provence-Alpes Céte d'Azur

K Cliquer sur la région, puis cocher le

département dans lequel est implanté
votre établissement.

Cliquer sur « Valider ».

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

CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARMMETRAGE

NEWSLETTER

Mon compte > Mes préférences “Lieu d’exécution”

Mes préférences "Lieu d'exécution”

(65} Pyrénées-Orientales

Détais / Edier

OQUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

4 Annuler

& Moncompte () Se déconnecter

Enregistrer

ifoSte | Condtions d'utiisstion | Pré-requis techniques [

Aprés saisie de vos parametres 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 I'’écran de la page 38, I'écran suivant apparait.

Sélection dans un référentiel

Navigation par codes |

I . ~ )
Mot{s) clé{s} | [l £ Rechercher <&
i Pour trouver plus rapi les i ions que vous recherchez, vous poUves utiliser les

- recharche aves au maoins un des mots-clés saisis | entrez |2s différents mots-clés sépards par un espace (. riz bl)
- recherche avec tous les mots-clefs saisis : entrez |es différents mots-clefs enfre guillemets (=x.: "centre usinage”)
- recherche avec ioncature ; entrez une partie du met-clef recherché (exemple : usin pour usinage, usines, using, etc)

)

Liste de résultats : 41

Code v
34152000 Simulateurs de formation.
48931000 Logiciels de formation.
50220000 Services de formation médicale.
80500000 Services de formation.
20510000 Services de formation spécialisée.
80520000 Installations de formation.
80522000 Séminaires de formation.
80530000 Services de formation professionnelle.
80531100 Services de formation industrislls.
80531200 Services de formation technigue.
Ma sélection
Code Libellg
80500000 Services de formation.

Libelle

4 4 1us b bl

'+ Ajouter & ma sélection j

Valeur principale  Supprimer

o

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

Saisir « formation » et
cliquer sur « Rechercher ».

Cliquez sur « 80500000 » -
Services de formation ».

Cliquez sur « Ajouter a ma
sélection ».

Cliguez sur « Valider ».
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2.1.4. Mode opératoire — Allotissement

En cliquant sur « Consultation a plusieurs lots » visualisable au point 9 de I'écran de la page 38, I'écran suivant apparait :

CONBULTATION &

Consultations
¥ Snder

e e | @

b TOUES 125 COTEUREN0NE

b REonenonz aEnds

Autres annonces

¥ nger

¥ Torzs tes amonces OiMrmEton
¥ TOWES 125 2N0nCes O Zarition
b REonenone aEns

DOMNEE S FOURMIE ISURE

Consultstions = Créer une consultation

[

OCOMents joints DCE || Wo

AN ETRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRADE

WEWELETTER

DUTIL S DE ESOMATIRRE

FREREDUE TECHMIGUEE

Identification de |a consultation

Typs dannonce™ -
Type d2 procedure®
Réfdrenca® |

Lategone pancipale *

Intitls de iz consultation :

Ohiet de 1s consultsbon™ ©

Commentaire interns (non
visualisable par les

prestataines) @

Lieu Fexdoution™ |

Merci de saisir ke code TPV

=suivant : S0500000 {Services

de formation) -

Allotissament

Diétzil des lots

Lotn*=[t |
Catégone du kot® ;
Intitue: dus lot®

Description ©

CPV du ot

& Ljoutsr un ot

Le symbode * indique les champs obiigatoires

[Entre 15 000 et 83 559 euros HT: Gonsultation simple et dir=cte de plusizurs prestatsires ~|

[ Rdinbrem5 caraciaras aphanuneriques: -ou_ )

—Toutes les catdgories— bl
| |

[Evaluation et prize en chargs de 12 doulzur |

Conception et animation d'un module de formation sur la thématigue Evaluation et prise en charge de 13 doulewr

Achat de formation réalfise pour bz pdle Reanimation

BOER000D {Code prancipal)

O Consultztion non slotiz
@ Consultation & plusicurs

/

& supprimar ce lot

[Frestations de formation |

|Cmp1.iam d'un module de formation sur la thématigue Evaluation et prise en charge de i3 douleur |

oir oahisr des charges

V'yq

Suivant 4

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

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

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

Cliguer sur « Suivant », I'onglet
« Calendrier » s’affiche (voir
page suivante).

Enregistrer b

44
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2.1.5. Calendrier

CONSULTATION S

Consultations

¥ Crier

Recherche rapide (O]

les consul

¥ Recherche avancde

Autres annonces

Recherche avancée

DONMEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE.REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

Censultations > Créer une consultation

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Calendrier Documents pints

Calendrier de la consultation

Date de mise en igne™®

Date et heurs imie de remse des phis®

Q Le [ ( jimmizasa hhmn )

® Date de vaidation ~

Q Date d'envoi su BOAMP
O Date de publication au BOAIP

e B (nnasa o) /

Enregistrer p

Choisir une date ici pour une
date de mise en ligne différée,
c’est-a-dire ultérieure a la date
de validation de la consultation.

La date de validation correspond
ala date a laquelle la
consultation est validée, I'étape
de préparation étant terminée.

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

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

CONSULTATIONS

Consultations

» :‘eE’

|Recherche rapide

¥ Toutes les consultations
P Recherche svanoee
Autres annonces

F Creer

4 |83 annonoes

maticn
4 le3 annonces
datribution

» Recherche svancke

DONNEES FOURNISSEURS

for]

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

HEV/SLETTER

QUTILS DE SIGNATURE

HDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

Consulations > Créer une consultation

Documents joints DCE

Joindre le dossier de consultation (DCE)

Réglement de consultation

Cahier des charges
Le dossier doil éire compreasé au fomat 2P

Téléchargemant partiel du dossier joint DCE autorisé

Autres piéces téléchargeables par les entreprises ( “En savorr plus sur fopération

Autre pibce

' consultation » étant en libre accés pour les
prestataitress, le registre des retraits ne serait de
fait pas étre alimenté (Cf. chapitre 3.2).
| Attribuer un code d’acces que les prestataires consultés
- saisiront pour accéder au dossier de consultation. Il est
_ P

Accés au dossier de consultation (DCE) par les organismes de formation

Acces restremn! (unguement par les prestatares chois:s - envol du code dacces) - Code dacces

Gestion des envois postaux complémentaires

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

» Bienvenue Emma BERLIOZ

Si vos documents de consultation ne
comprennent pas de réglement de consultation
distinct, votre dossier ZIP doit étre téléchargé
dans le champ « Cabhier des charges ». Le fichier
joint dans la rubrique « Réglement de

recommandé de choisir le code proposé par la
plateforme (copier et coller dans le champ « Code
d’acces », la chaine de caractéres). Ce code se
retrouvera facilement dans la rubrique « Informations
complémentaires » de la page « détail » de la
consultation (Cf. chapitre 2.1.11).

Proposition : 3T1u3f

» | Cliquer sur « Suivant », I'onglet « Modalités de
K réponse » s'affiche (voir page suivante).

Suivant -

Enregistrer p
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2.1.7. Modalités de réponse

& Accueil

CONSULTATIONS Consultations > Créer une consultation

Consultations
¥ Craer

[Recherche rapide |

¥ Toutes les consultstion
s les consultations Autorisée
} Recherche avancke

» Toutes les annonces
dinform st

» Toutes les annonces

Une enveloppe par lot prdique

Réponse électronique sur la plateforme d'achat

Auties shvonces Reponse eiectrongue obbgatoire O Oui o

¥ Criar O Hon e

ue Emma BERLIOZ

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

0 Si vous cochez « Oui », les prestataires auront
I'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 récépisse.

Cocher « Oui » oblige les prestataires a 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 »).

datributicn Caractéristiques des réponses électroniques
¥ Recherche avanose
Signature &lectronique des pls électronques (La signature O Qui
DONNEES FOURNISSEURS ®y
électronique est I'équivalent numénique de la signature Higa
ADUMINISTRATION METIER manuscrite)
ARCHIVES
PARAMETRAGE Chitfrement des pis dlectroniques * Non
Constitution des dossiers de réponses
MNEWSLETTER
[:] Enveloppe de candidature e
QUTILS DE SIGNATURE 4
AN
MDE Enveloppe dofire @
PRE-REQUIS TECHNIQUES » . Enveloppe unique

O+ Cocher « Enveloppe de candidature » et
« Enveloppe d'offre » pour la réception de
deux plis séparés.

@ Cocher uniqguement « Enveloppe d’offre »
pour la réception d’'un pli unique.

Cliquer sur « Suivant », I'onglet « Droits d’'acces »
s'affiche (voir page suivante).
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2.1.8. Droits d’acces

» Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Consuttations > Créer une consultation

Consultations

b Criar | entificat " ; ants 18 OC | lodakas

[Recherche rapde o)

Gestion des droits d'accés a la consultation

¥ Toutes les consultations
b Racharche avanoie

Autres annonces

3 le3 BNNONOES
datribution

b Racheicha avanoee

DONNEES FOURNISSEURS

AMDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

Service de rattachement

ANFH - Association Nationale pour la Formation permanente du Personnel Hospitaber

Service & rattachement
Service associé

Représentant du pouvor adjudicateur (RPA

Liste des invités

Hombre dinvites : 2

\

\

Enregis

48
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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.

Cette option ouvre I'accés a la consultation a
un ou plusieurs agents de I'établissement et

ADMINISTRATION METIER

HOM Prétom * permet de les inviter par exemple, a participer
ARGHIES < a l'analyse des offres (voir écran page
e i suivante).

BERLIOZ Emma Pour cela, un compte doit étre préalablement
el créé sur la plateforme, pour le ou les agents
QUTILS DE SIGNATURE €D Ajouter | Modifier 1a liste des concernés (voir chapitre 1.4.7).

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

Un message d’erreur peut apparaitre
lorsqu’une information n'a pas été saisie ou
est erronée. Ce message précise les champs
a compléter et/ou a revoir pour que
I'enregistrement des données soit pris en
compte (voir exemple d’écran ci-apres).




Choix des invités

ﬂ Recherche

Nom : |

Service : |

v G

Hombre de résultats : 0

4

Afﬂcher résultats / page s' 1

Indiquer le nom de l'invité.
Le nom de I'établissement (service)
s'affiche automatiquement.

€D sjouter 2 ma sélection <€

© Ma sélection
NOM Prénom- Invité permanent Service- Type dinvitation
TSY Admin + AMFH Suivi zeul
BERLIOZ Emma + ANFH Suivi =eul

* ) Suivi avec Fa]
habilitation

* Suivi avec Fc]
habilitation

Cliquer sur « Ajouter a ma
sélection ». La fenétre de la page
suivante s'ouvre.
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Cocher le nom de l'invité choisi.

Cliquer sur « Ajouter a ma
sélection », I'écran de la page
suivante s’affiche.

[ AGENT

Choix des invités

| @

| ANFH / AMG - POLE ACHAT ANFH v &

]nmmnr a ma selechon

© Ma sélection

A'I‘ﬁchorléaulaln.'plge EH

Afficher [10__ 3| résutats 7page | 1)1

ANFH Suhd seul * ' Subvi avee [ & ]
habdgation

ANFH Subvi seul *iSubvi avee [ & ]
habitation
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Choix des invités

Nom : [ | @

Service : | ANFH / AMG - POLE ACHAT ANFH

| CD

Nombre de résultats : 1

[ AGENT AMG

€D Ajouter a ma sélection

© Ma sélection

AGENT - ANG

Afficher[10__ W) résutats /page | 1)1

Afficher [10_ () résutats /page [ 111

* Suiviavec

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 I'invité.
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Cliquer sur « Valider ». L'écran de
la page suivante s’affiche.
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# Accueil

» Blenvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Consuktatiens > Créer une consultation
Consultations S
b Crige f denticaton slendre " . . . Drots d'accés
Recherche rapide D ) ) o )
o B Gestion des droits d'acces a la consultation
¥ Toutes les consuliations
} Recherche avancée Service de rattachement
Autres annonces Service de rattachement ANFH - Assocition Nationale pour la Formation permanente du Personnel Hosplaser
b Crier r n
¥ Toutes les snnonces Service 8ssocié v
dinformation ek it ; siicabons (HDA 7|
¥l outes las SnRGHGE eprésentant du pouvor adudicateur (RPA)
Jattribubo
} Recherche avancee N
Liste des invités
DONNEES FOURNISSEURS
Nombre d'invités : 3
ADMINISTRATION METIER
v v
ARCHIVES NOM Prénom Invké permanent  Service Dicits
TSY Admin v ANFH & &>
PARAMETRAGE
BERLIOZ Emma v ANFH & (]
NEWSLETTER /
AGENT ANG (O [*)
QUTILS DE SIGNATURE O
AIDE €D Ajouter | Modifier la liste des invités
PRE-REQUIS TECHMIQUES
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Ce symbole indique que linvité
dispose des droits attribués a son
compte utilisateur.

Ce symbole indique que linvité
dispose des droits de lecture sur
la consultation.

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




CONSULTATIONS

Consultations

¥ Crdar

Recherche rapide

F Toutes les comuliationg
b Recharche svanoie

Autres annonces
b Créer

b Toutes s annonom gink
b Toutes lss snnorces o'y

b Aecnatche avenoke

DONMEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

HEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

Consultations 3 Tableau de bord

© Légende

Nombre de résultats : 1

Référence «
Procédure
Infitulé  / Objet =
atatut bjet
Auleur «
12M0190 @5 intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur
COMNE: AT*
CONSULTAT Objat: Conception et animation dun module de farmation sur 12
| thématique Evaluation et prise en charge de Ia douleur
Emma Allotissement : Mon
BERLIOZ

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Afficher [10 (M résultals / page

Date limite de
Regisires :n‘ remise des Dﬂs )
#1.:0-0
@ 0.0
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Cliguer ici pour valider la
consultation, c’est-a-dire
publier la consultation sur
la plateforme cété
prestataires et la rendre
accessible aux entreprises.
L’écran de la page suivante
s'affiche.
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CONSULTATION §

Consultations

b Créer

¥ Toutes les consultations

F Recherche avancée

Autres annonces

b Crder

¥ Toutes les annonces d'information
¥ Toutes les annonces d'stiribution

F Recherche avancée

DONMEE S FOURNIS SEURS

P Bienvenue Emma BERLIOZ

& Accueil

Consultation 3 Validation

Recherche rapide (oK ] © Rétérence:

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AlDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

12M0190

Objet de la consultation : Conception et animation dun module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

@Intorman‘ons complémentaires <€

© Modalités de réponse

Régle de validation définie pour cette annonce
La Validation d'un projet d'Annonce est nécessaire pour permetire I'scces par les entreprises & cette Annonce. e

Validation simple, sans affectation de clé.

+ Etape1M:
Par: Agent habilité de : ANFH - Association Mationale pour la Formation permanente du Personnel Hospitalier

54
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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 I'étape de la
préparation.




2.1.9. Messages d’erreur de saisie

|
i

i
!!I

# Accueil

CONSULTATION S

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Consultations

Yoe X Erreur de saisie.

Recherche rapide - o - )

Easita ettt @ Veuillez vérifier |a saisie des champs suivants ; (
¥ Toutes jes consultatione « Date et heure limite de remize des plis

¥ Recherche avances + Code d'accés

Autres annonces

b Créer
¥ Toutes les snnonces dinformation == 1 P g
dentificatia | foRelne [ Documents jainis DCt

¥ Toutes l2s anncnoes d'atiribution

” Wadalité

¥ Erche BVance i
Recharchz avances Calendrier de la consultation

DONNEES FOURNISSEURS : ] o
Date de mise en ligne* Date de validation

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

Date et hewre limite de remise des plis*: Le D X | jiimmiazss htvmm )

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

Suivant =

Enregistrer)p -

Lorsque vous cliquez sur

« enregistrer », un message d’erreur
peut apparaitre lorsqu’une
information n'a pas été saisie ou est
erronée.

Ce message précise les champs a
compléter pour que I'enregistrement
des données soit pris en compte.

En cliquant sur « Suivant », 'onglet
suivant s'affiche.

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

Lorsque la consultation est validée, le tableau de bord de la consultation s’affiche a I'écran.

FEE=

CONSULTATIONS Consultations > Tableau de bord

Consultations
) Crée © Légende

Recherche rapide D

Nombre de résultats : 1

P Toules b

P Racherche

Autres annonces

P Bienvenue Emma BERLIOZ

Cliquer ici pour accéder a la page

« Détalil », qui donne I'ensemble des
informations concernant cette
consultation.

Afficher |10

OUTILS DE SIGHATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

Reéference «
Procadure . : Dale limite de :
Intitulé ~ / Objet + Action:
Statut uié -/ Obje Registes : ¢ remise des plis il
DONNEES FOURNISSEURS Auteur »
= 12004 L ~ D+0 9021201
ADMiNISTRATION METIER st TAT '””’m”' . ®l !  Xis
& Oujet: L7 I
ARCHIVES K tres —— L .
. Emima Allotissement: No & : Slgnlfle que vgtre consgltatlon
PARAMETRAGE BERLIOZ - est bien validée. Vous étes donc
Commentaire : Formation pour le pdle Reanimation A .
a I'étape de la « consultation »
NEWSLETTER

des prestataires.

Afficher |10 ™| résultats | page

Informations reglementaires et techniques

Si parmi les procédures d’'achat proposées par la plateforme (Cf. annexe 2,
procédures issues du Code des marchés publics, applicables a I'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'accés restreint» a la
consultation (= code saisi dans I'onglet « Documents joints DCE », lors de la
préparation de votre consultation).

Le cas échéant, la prochaine étape consiste @ communiquer ce « Code d'acces
restreint » a la consultation aux prestataires de votre choix (voir chapitre
suivant : 2.1.11. Envoi d’'une invitation a candidater aux prestataires choisis).

56

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 accés public sur la plateforme d’achat. Elle est donc accessible a
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’acces restreint a communiquer a un ou
plusieurs prestataires. L'étape de I'envoi de l'invitation a candidater a un ou
plusieurs prestataires, décrite dans le chapitre suivant, n’est pas a réaliser.
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2.1.11. Envoi d'une invitation a candidater aux prestataires choisis

Cette étape n'est a 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
reglementaires et techniques » en page précédente).

L'écran ci-dessous s'affiche aprés avoir cliqué sur licone <) de la page précédente.

CONSULTATIONE Consulzaons > Detall
Consuitstions

& Ratour
LE=

@ Retersncs 1260100

Autrse annonsas
b crasr Objet o2 iz consuttation © Conception & animation 0 mocis de Tanmstion sur 13 Tematigus Sakustion £ prise &7 change de 13 dovlzar

F Toutes ies annonces dirormition
b Towes s smonoes St
¥ Recnerche suancee

(-] Informstions compismantaires

DONNEE B FOURNIE IEUR S
AT BTRATION MENER Dats da miss an Bigns - i ) P |
R Dets ot haurs Imits de remiss des plis 2m013Te ) Esns
Anptissement : o
FARAMETRAGE =
Cahier des charges - lw§ Tekcharger-1.74 Ko +! Doitall ges pleces @ rsonious
e Reglmant g8 consuntstion : @y Tekomme-55K @) Henee
OUTILE DE BBRATURE Airtres plces | W -
AIDE Deossler intégral de Consuttation - I TEiRcaroer
5 = Zarvics de rettachemant @ ANFH - AZEOCIEH0N MItonEis pour 3 Fonmaton permansnts du Personnel HospRatier
BaTvICa SEE0CHS ANFH - Ass0oision Nationaie pour 13 Fonmation penmasente d Personne] Hosplster
Commentairs Inbsrns (non visuafsable per ks FomEton pout k= plle Réanimstion
prestatains)
fieehe public | dccs rastreint : ACCES TESUTEN JUAIUSMET D 145 PTRSEIEITES CO0SIE - 201 B D008 U300 - Qoo 3008 . = N
e <€ Si vous avez oubli¢é le code d'accés
restreint que vous avez choisi pour
© Modsiités de vadation st miss an igne cette consultation, il est affiché ici.

© Modsiitss ds raponss

& suivi ose megeagss achangss st ocumsnts [oints

BN SuMlocsmeccanes  HER EnvDverun MEss = Envoer ane Imiation 2 aoncouri &

Cliquer sur « envoyer une invitation a
Wi Sl des Documents donighe edeme S 15 pizieforme » Descrioflon ef mots oks ges anchbes [metaoonnses)

concourir », la page suivante
apparait a I'écran.

@ Dioits dzcess

) ress actions ATCRET 55 200003 COMDEMETEeE

Consultstion

&P oomer
7 - a+d

=3
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OUTILE DE BONATURE

FRE-REQUIS TECHWIGUEL

Cliquer sur la 3¢me
ou 4éme gption pour
recevoir un accusé
de réception.

CONBULTATION§ Consustations > Envoi d'un courrier électronigue
CONNEE | FOURNISIEUR T
© Réfé 12M0000
ADMBINTRATION METIER . - Eual "
Objet de la consultation - Conhception &t arsmation d'un module de formation sur ia thématique Evaluation et prise en charge de ia
doukeur
ARCHVEY =
PARAMETRADE
NEWILETTER

Type de messape

Message

Destnataires

Coumer &l

de téiéchargement obiig:

Courrier dlectronigue avec uniquamant un fien de téléchargameant obligatoire (AR préalable 3 faccés au contenu du courrier)

» Biemvenue Emma BERLIOZ

Invitaticn 3 concouri

LEnitE publiue ; ANFH - Emblisserents ge [ fonction potigue hospraliers -
Sanvice | ANFH - Etsbissements de i3 fonction publique hospialiers
Intitulé de Iz consultation Evaluaqon ¢t prise en charge de la douleur

Objetde |z et d'un module da f surla

&t prize en

5% 090 euros HT' Consultston simgple et directe de plusieurs preststaires

Date et heure limite de remise des plis : 2210212013 17:30
Azchs drect | nips.moe-anfr-preprod locakinust com'?

Pletai Eation&refC: il 4458 yEcode=,

T221A25

Vous ez mwitd 2 . 3 .
Pour y sccider, veullles renseagnat le odde accés sunant | LTZI1AZE ¢

TEXTE COURRIER LIBRE

ur oacte.

Merci de votre inténdt pour cente consultation
La piate-forme de dématérialisation des marchés publics

ATeanpn pégce joinie = I M

tun lien AR 3 cliquer par chagque destinataire (le clic sur le lien AR a2t 3 |3 discrétion du

W) Afenson pce joints < 2 Mo

= 3 un Utisateur Entreprise inscrit, avec iponse attendue (x - Demande de complément) avec uniquement un fien

toire (AR préalable & facceés au contenu du cournes)

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

Les prestataires recevront automatiquement
le message ci-contre. Celui-ci leur indique les
trois informations qu’ils devront saisir sur la
plateforme d’achat (coté prestataires) pour
accéder & 'ensemble des documents de votre
consultation (réglement de consultation et
cahier des charges). Ce message est
modifiable mais doit comprendre a minima les
trois informations encadrées en jaune.

Courrier simple, sans réception d'un
accuseé réception.

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

© O 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 accede a
son contenu.

Cliquer sur « Envoyer ».
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Les adresses électroniqu
invités a concourir peuve

i
I

'
!!i

CONSULTATIONS

# Accueil

Consultations = Envoi d'un courrier électronique = Ajouter | modifier les destinataires

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

Liste des destinataires

ARCHIVES

[0 adresses du registre des retraits :

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

QUTILS DE SIGNATURE

[0 Adresses du registre des questions :

AIDE

PRE-REGUIS TECHNIGUES

a partir de la base de données fournisseurs
(@), et/ou saisies manuellement dans le
cadre « adresses libres »|(@).

os des prestataires
1t étre sélectionnés

[ adresses du registre des dépéts :

Cocher la case ci-contre
puis cliquer sur « Editer », et voir en
page suivante I'écran de recherche.

2 Adresses BD fournisseurs

D ———

(2]

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

_—> Adresses liores :

/'

Confirmer les adresses saisies en
cliquant sur « Valider ».

4 Annuler

¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

adressetest@anfn.ir plateforme.achat@anfh.ir

mganisme@nrganismefﬂ

—
7
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I
1

l
I

b ————
A

CONSULTATIONS

DONNEES FOURHISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIWES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

% Accueil

Consultations =Envoi d'un courrier électronique =Ajouter | modifier les destinataires »Adresses BD fournisseurs

Recherche multi-critéres

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Raison sociale ©

Code postal k | Une recherche plus large, par département, est possible.

Ville :

® Entreprise établie en France

SIREM/ SIRET

O Entreprise non établie en France

O Indifiérent pour le pays d'établissement de l'entreprise

Code APE / NAF | NACE i

Recherche par mots clés
Dans la description d'activité, activités relevant du domaine de la Défense ou dans la Raison sociale

Saisir|les critéres de recherche, puis
cliquer sur « Lancer la recherche ».
L’écran de la page suivante s'affiche.

Effacer les critéres de recherche.

* Retour

Lancer [a recherche
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CONSULTATIONS

DONNEE S FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REGUIS TECHNIGUE S

# Accueil

Consuitations > Envol dun courrier électronique > Ajouter / modifier les destinataires > Adresses BD foumisseurs

Liste des entreprises

Hombre de résultats : 6

Entreprise ™

ENTREDEMO
FR - 313955856

COMPANESSAI
FR-451 9

ddddddd
FR - 302695564

DUPONT
FR - 305720146

PERIE
FR- 379647316

@

Adresse
Code postal ™
Ville ™

231, rve Saint-

6 Pl dAlleray
75015
PARIS 15

1 Place Carpeaux
92800
PUTEAUX

dddddddddddd
75012
paris

RUE DE LA GRANGE
75000
PARIS

3 rue du Parc
75000
PARIS

913e

45312

4321A

Description d'activitd /
Activités relevant du domaine de
la Détense

Afficher | 10

.10

M| resultats / page

v résultats | page

nue Emma BERLIOZ

@ re

Valider

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 I'achat de formation)

Cette option est disponible uniquement pour les procédures suivantes :
marché a 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

62

CONSULTATIONS

Consultations

b Créer

Recherche rapide [ Ok ]

Autres annonces

b Créer

¥ Recherche avancée

DONNEE S FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

‘QUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

& Accueil

Consultations 3 Tableau de bord

© Légende

| Préparation || Consullation

P Bienvenue Emma BERLIOZ

Nombre de résuitats: 1

Référence

Procédure il

Statut Intitule -/ Objet =

Auteur -

12M0190 @ED intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur

AOQ-. Objet : Conception et animation d'un module de formation surla
F thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

Emma Allotissement : MNon

BERLIOZ

Commentaire : Formation pour e pdle Réanimation

\| Ouverture et Analyse \| Decisien

Afficher [10  |» [résultats / page

" Diate limite de
Registres: &+ remise des plis =
@ 0+0 @ 220212013
@ 0-0 )
&) 0+0

Afficher |10 w |résultals / page

(—- Cliquer ici pour publier une
consultation au BOAMP. La page
suivante s'affiche.
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FOURNI L BEURE

LATION METER

NONATURE

METECHMIQUER

Selon la procédure
retenue pour la
consultation, choisir :

- un avis d'appel public a
la concurrence en
procédure adaptée,
puis cocher la forme
d’avis souhaité

ou

- un avis d’appel public a
la concurrence en

rocédure formalisée
p \

Pour des informations complémentaires
sur les procédures applicables a I'achat
de formations, se reporter a I'annexe 2,
« Procédures issues du Code des
marchés publics applicables a I'achat de
formations ».

Conzutztinns - Publeis of information S sntreprizes om parteasril sves MarenesOn lins com

© Reterence TIMO00E
Obsjst de b consultation - Presiaion de fhrmation Préparstion concours. inflrmier
+ Ratour
mapa.
T s |

CARNET Sum GUIDES PFROFIL AlE

Wous ftes icl : Moduie de Publication

EL PUBLIC A LA COMNCURRE MCE - PROC|

O Transmission de Favis sous forme Sun Schier
Brzams pyr Presce P2 JAL | REtzd par iz BOAMP

G Saisie 8 portir oe noCre Ry uaire Simpans

Accems par tous 85 SuSDorTs sag le BDAME

O Saisie & partir fu formiaire MAPS wed conforrme BOAMP
Encsxpe

2 DO 1S

omlﬂﬂ BoTir Qu ROITMILADINE: NDTIoNDl STaNCOND)

O Engiz m pnewir oy S miee MIUE 2-FR (A0S 22 manend)
Brzame par s 113 DUBBAMEL

D Saisie 8 partie sy Sermusine JOUE 5-FR [Awis S rmarcnd - Smormors snde o)
&2 Ious k2S5 SUSDOTES

O Saisie & partir gy forrmuiaire JOLIE 12-FR, [Avis e -ooncours)

(voir écran suivant). \ = T e

O wascuee
D ANVIS DE DELEGATION DE SERVICE PUBLIC - PROCEDURE DSP
D AVIS SAMS PUBLICATION PREALABLE ( FORMULAIRES EUROPEE M5)

[J crier Par: corIE CREER UM MOUVEL AWIS.

HE: : pour 20 savgir ohus sur la fonctionnaling crder par cople. cicues iof
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Cliquer ici pour publier
un avis d’appel public
a la concurrence en
procédure formalisée,

d’avis souhaité.

puls Cocher Ia forme / BVWTS D'AFFEL PUBLIC A L& CONCURRENCE - PROCEDURE FORMALISEE

Cliquer sur « Créer par
copie » si vous souhaiter
dupliquer un avis déja
publié, ou sur « Créer un
nouvel avis ».

ME ConsuRztions » Publicité et Information des entreprises en partenariat svee MarchésOnline.com
\PRMIE EEURE
[+] : 11h40004
D METIER
Ot s k3 consultation : Prestation de Tnmation PTEgEration concours infinmier
=
+ Rstour
SHATURE
-
maAa ?f'-l-
r e
ECHMIRUEE

BV

CARNET Suivi

vaus Stas kol Module d= Pubiicatian

== AL ? ]

GUIDES FROFIL MIDE

D AVIES D'E PRE-INFORMATION

D AVIS D'APPEL PUBLIC A LA CONCURRENCE - PROCEDURE ADAFTEE

D Transmisshan de Mawls sous farme d'un Schiar

Boo=pté par Presce Proet 1l | Asfucé par ke BOAMP [sauf fohlers omd camonmaes DILA).

'E} Salgis & partir du Farmautsine National Standard

Aoo=pté par tous b= supparts saut JOUE.

O zaimie s oartir du formulaire JOUE 2-FA [Awils dz marche)

Boo=pté par tous l=s supparts.

O Sailsle & partir du farmutaire JJUE 5-FR. [Avis d2 marché - Secteurs spéoiaw
Acoepté par tous b= supparts.
D Salsle & partir du formulalne 3JUE 10-FR. [Concassion o Travaw Publlos)

Bocspté par tous k= supparts.

) Saisie & parnir ou Trmuaine JOUE 1297, [awis o= concowrs]

Aoospté par tous b= supparts.

I:l AVIS DE DELEGATION DE SERVICE FUELIC - FRO-CEDURE DSF

D AVIS SANS PUBLICATION FREALAELE [ FORMULAIRES EURDFEENS]

NB : pour =n savalr glus sur b fanctiannalits oréer par cople, Cligusr il

|
a
|
|
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3. ECHANGES 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 collegues 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 dépots),

» enregistrer sur la plateforme d’achat les éventuelles demandes ou documents des prestataires recus hors
plateforme : demande du dossier de consultation regue 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

BE=: R

# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

Consultations

© Légende Cliquer ici pour visualiser la liste des prestataires

[Recherche rapid= | @D qui ont retiré les documents de la consultation
i | ('écran de la page suivante s’affiche).
b RECNEICNE BEN0EE

Autres annonces

Hombre de résultats - 3

R - ®].2+1

Statut e Intitulé -~ ! Cijst =
DONNEES FOURNISSEURS 7 - A .
—_— i 2 Slgnlfle que parmi les prestataires ayant recu
ADMINISTRATION METEER 12M0480 m Intitulé : Evalustion et priss =n charge de la doulsur une invitation a candidater. deux d’entre eux
s CONSULTAT® - . . . N ’
ARCHIVES "N__ Ot.ljet :.C:r'o_eptlcn .Et anim .t|:-r! d’'un module de formation sur la ont téléchargé les documents de la
. i thematigue Evelusticn et prise en charge de |s douleur Itation en ligne sur la plateforme
PARAMETRAGE e Allotissement : Cui consultati 9 u P '
—_——  BERLICZ ) ) s ow
NEVUSLETTER Commentaire : Formation pour le pdle Reanimaticn - , . - .
it | - 1 Signifie qu'un prestataire a demandé I'envoi
OUTIL S DE SIGNATURE 1200130 @EP intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur @] 0+0 22022012 D du dossier de consultation par courriel ou
e ———— CONSULTAT? ... 5 ¥ . . = B 3
i o s Otf]Et :.Cann_epur.n .Et EI’|II'|15.tIL‘I'! d'un module de formation sur la B oaig A courrier. Un « envoi papier », c’est-a-dire hors

thematique Evsluation et prise an charge de la doulsur | t f d ,t, . t z d t

i 5 = Eirama A NG & o0s0 platetorme, a donc ete enregistre inaiquan

BERLIOZ : ) P gu’une demande a été recu et qu'un dossier
Commentaire : Formation pour le pole Reanimation . s £ .
de consultation a été envoyé par courriel ou

1200130 @B Intitulé : Evalustion et prise en charge de la doulsur @ . cD courrier, ou remis en mains propres (voir
oo Objet : Co tion et snimation d'un module de formation sur s . chapi[re 3.3, « Enregis[remen[ des demandes
thémati lustion et prise en charge de la doule ; .
e Lo R T e e e de prestataires regues hors plateforme
Emma Allotissement : ton @]

BERLIOZ , i d’achat »).
Commentaire : Formation gour le pdle Reanimation

Afficher [10__ 8] résulists (psge | 1]/1
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CONBALTATION S

& Accueil

Consultation '=I> Registres I

DOMMEE & FOURNILIEUR |

ADMI ETRATION METIER

© Référence :
Objet de la consultation :

= Emma BERLIOZ

Consultation

120150

Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la

douleur

Nombre de retraits au format électronique @ 2

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.

nﬁ\juutsr un retrait papier

résultats / page l:l 1
N [ = o i 2 3 e
Diate/Hewrs
ElL 1 SOCIETEST Charles CIVE 231, rue Saint-Honoré  DCE intsgral
FR-444314535 (@ plateforme achat@anfh.fr 75001 Paris [ o ]
000139 B 0153430500 Francs
8 -
EL 2 DUFONT Jean DUFONT RUE DE L& GRAMGE DCE intégral
R - 305720146 & jean. dupont@anfh. fr TE000 PARIS [ 2 ]
25022013 00029 £ 0101010101 Francs
15:37 B 5543374859
Afficher| 10 (M| rézultats / page i
Nombre de retraits au format papier : 1
résultats / page l:l 1
N 5 Actions
o W Entreprise ™ Contact Adresss
Fa. 1 FORMATEST Frangois MARTIN -
FR- = f.martingformatest fr - 31000 TOULOUSE [ 2 ]
07022013 = 0123458783 Francs a«»
12:00 & -

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

+ Retour

Quel que soit le registre, il est possible

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

d’extraire les données présentes au
format xls ou pdf.

67



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, & partir du tableau de bord

Consultations

b Creer

Recherche rapide @

¥ Toutes les consultations

Autres annonces

b Crées

¥ Toutes |es annonoes
d'information

F Toutes les annonoes
dathribution

b Recherche avancés

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

RIDE

PRE-REGUIS TECHNIQUE §

© Legende

CONSULTATIONS Consultations B Tableau de bord

* Racherche avancee ¥

Hombre de résultats : 1

HEerence =
Procédure
Statut
Auteur ~

12ZM0180

CONSULTAT® ...

Emma
BERLIDZ

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 recue hors de la

Intitule ~ / Objet ~

Intitul& : Evaluation et prize en charge de la douleur

Objet : Conception et animation d’un module de formation =ur la
thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

Allotissement : Oui
Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

|| Ouverture et

| plateforme, par courriel ou courrier

Afficherf10 ¥ résultats / page | 1|:’1

Registres Actions
&
B 1.0
@040

Afﬁcher rézultatz / page l:l:’ 1

68
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CONZULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHVES

NEWSLETTER

OUTILS DE SGNATURE

PRE-REGLIS TECHWIGUES

& Accueil

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Consultstions 3 Reqi

© Réference - 12M0130

Objet de la consultatio & de farmation sur la thématique Evaluation et prise en charge de {a

POUR REPONDRE

Pour répondre sux questions posées par kes entreprises, vous devez modifisr |2 DCE (en sjoutent par exemple un fichier question / reépanss).Catte
cinemstigus permet d'envoyer, vis Iz plateforme, un message d'avertissement qui indigue gue |e consultstion & &t modifieés & toulss les entreprises ayant
retiré un DCE. pose une question ou effectud un dépdt

# Modifies le DCE
Hombre de questions au fermat &lectronique @ 1

Afficher

=sultats | page - i

MEX) == Duestion Actions
Adress= Observations
o ; Entraprise Contact i 5
Bt SOCIETEST Charles CIVE 231, rue Saint- Madame, Monsisur, :
FR - 244914568 3 plateforme achat@anfh.fr  Honoré Nous devons répondre Ijl
a0d18 B 0152430500 TE001 Paris pour chague lot svec s
& -

Bordereau de prix ﬂ
unitairs et le Cadre de

réponse technique.

Qusls sont les subres

documents requis pour

notre reponse? Merc

d'avance. Cordialement

Afficher l:l 1

Aucun résultat trouve

oﬁjculer une question papier

* Hetour

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 a la question
posée, consulter le chapitre
3.1.2, « Répondre a la
question posée ».
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3.2.2. Réponse a la question posée

. Information réglementaire

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

e Option 1 Laréponse est une donnée importante pour la compréhension du besoin exprimé au cahier des charges, et
des regles de la consultation stipulées dans le réeglement de consultation. Une modification des documents
du DCE est nécessaire.

P L'acheteur devra télécharger une version actualisée des documents modifiés constituant le DCE et
alerter 'ensemble des prestataires qui ont été destinataires d’une invitation a concourir et/ou dont les

coordonnées sont listées dans le registre des retraits.

e Option 2 Laréponse a la question ne nécessite pas une modification des documents du DCE.
P L'acheteur devra adresser une réponse uniquement au prestataire expéditeur de la question, si la
réponse ne nécessite pas une communication large (exemple : information déja mentionnée dans les
documents de la consultation, question a laquelle I'acheteur ne souhaite pas communiquer la réponse, ...),
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Option 1 : la réponse a la question nécessite une modification des documents du DCE et une communication a I'ensemble des prestataires

# Accueil

nue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Consultations
DONNEES FOURNISSEURS ;
ADMENISTRATION METIER

© Référence - 12M0130
ARCHIVES

Objet de la ion : Conception et ion d'un module de sur 13 the i Eval et prise en charge de fa

PARAMETRAGE douleur
NEWUSLETTER

Pour répondre a la question posée et envoyer
les informations a tous les prestataires en
modifiant le DCE en une seule manipulation,
cliquer ici. La page suivante s’affiche.

PRE-REQUAS TECHIQUES POUR REPONDRE

Pour rép UK g posses par fes entrepri 5 devez modifier le DCE (en sjoutsnt par sxe
cinematique permet d'env izlz ~ln =d i qui indigue que |a c ion & £té modifidée & toutes les iz=s ayant
retizg un DCE, pose une quest un depét

» Modifier le DCE

Nembre de i au format &/ ique : 1
Afficher Itats / page 1
NEX) Question Actions
Entraprise™ Caontact Adressa Dibsenati
Date/Heure = stians
= SOCIETEST Charles CIVE 231, rue Saint- Madame, Monsisur,
FR - 444914568 @ plsteforme achat@snfhfr  Honors Mous devons répondre
05/02:2013 00019 B 0152430500 TEDD Paris pour chague lot avecle
1718 & -

Bordereay de prix

unitsire e sdre de E
réponse technigue.

Quels sont les sutres

documents requis pour

notre reponse? Merci

d'avance. Cordialement

Afficher [10_ 18] résultats / page i1

Aucun résultat trouve

oJ-\jculer une question papier

* Hetour
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72

CONSULTATIONS G : aprés idati I
DONNEES FOURNSIEURS
O Ref : 12M0180
ADMINISTRATION METIER .
Objetde la G ion et d'un module de ion sur la que E ion et prise 2n charge de
ARCHIVES la douleur
1. Cocher sur « Date et heure limite de remise = T —— —
des plis » pour ouvrir la rubrique. —
Sélectionner une date en cliquant sur l'icéne Date et heime lipmle. de remise des plig i
du calendrier ci-contre et corriger I'heure limite > Date =t heurs limite oz remise des. Lo (29032013 1734 [ ¢ jymvasas e
affichée si besoin. plis :
{¥f Pidces de a consultation
2. Cocher « Pieces de la consultation » o T e RS i B S TeS
pour ouvrir la rubrique, et procéder a la S ==
modification des documents de consultation,
suivant le mode opératoire décrit en page ci- "= Islechargsr ls yerion sctuells
contre.
9 Modifier le DCE
) Ajouter une pigos su DEE
Choix du nouveau | CParcourr...
document :
@ O Remplacer une pigoe du DCE
¥ Choix du document & remolacer
e @ Remplacer tout le DCE
Choix du DCE : | CParcourr..-
Le dossier doit étre compressé su format ZIF
6 Modifier le dossier "En savoir plus sur lopération”
Autres pigoes t2l&c par |m]

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 I'envoi de I'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.

N\

les entreprises ©

[#] Envoi de Finformation de modification aux entreprises par courrier électronique

4 Annuler

/ Valider b
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Si la question posée concerne une donnée inscrite dans le réglement de la consultation : modifier le
reglement de consultation et mettre en ligne la version modifiée en cliquant sur « Parcourir ».

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 a communiquer et cliquer sur « Parcourir » pour les mettre en ligne sur
la plateforme d’achat.

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

/2 Marchés publics électroniques - Windows Internet Explorer fourni par, ANFH

8 hitps i focaltrust.com/
Remplacer une piéce du DCE
Document a remplacer e S g
No I | (Parcourr.
EEETTT—
o
& Internet S v Hnsnm -

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

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.

Si la question posée concerne une donnée inscrite dans I'un des documents adressés précédemment,
autres que le cahier des charges et le réglement de consultation : modifier le document en question et le
mettre en ligne en cliquant sur « Parcourir ».
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COMMULTATIONE Cunsb‘.a:mnsl Envoi d'un courrer électronique I

DONNEE | FOURIEN BEUR T -
© Référence 1200000
mebit ot Objet de 1a consultation :  Conception st armsmston d'un moduse de formation sur a thématious Evaluation &t priss en charge defa
" Loueur
PARAMETRAGE
Objet du courriel ) it e : z r = Yoy =

1. Les adresses électroniques des

prestataires inscrits dans le registre __L)

des retraits sont sélectionnées par
défaut. Pour ajouter des

destinataires, cliquer sur « Editer »,
la page suivante s'affiche. e A T TRt s
Texin fim publizoe ;| ANFH - Etablissements da la foncton pubibque haspaliire -

Sarvice | ANFH - Etshlissements de 13 fonction pubfique hospaaliére
Intiule de 13 consukation - Evaluation = prise en charge de la dowsur
Objet de la consultation : Conteption et animation dun module de formation sur la thématiqua Evaluation et prise en

Type de procedure - Endre 15 D00 ot 53 900 suros HT. Consultabon simple et drecte de plusiedrs presiatames

i Date de mise &n ligne - 2811272013 11:40
Les prestataires recevront PR s g ‘Ges pis. 31T1/2014 1730
automatiquement le message Azges direct - hitpsfimee-anfh-preprod lecaktrust cam?
ci-contre. Celui-ci leur indique page=eniteprisa EntrepriseDetaiConsultationdrefConsulaton=443 Lomgacronymastiyhoode=L TIITAZE
que des modifications ont été L consuhiation citée en éfirence a éad modifiée.
apportées a la consultation. Les Sidments modifids sont - [3 précizer su cas par cag]
. . Cordizlemant,
Ce texte proposé par défaut,
est modifiable. Mesci de votre intérét pour celte consuliation. . P
La plate-forme de dématérialisation des marchés publics e Courrier simple, |sans réception d'un

accuseé réception.

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

& e e Courrier avec ol1ligation d'accuser
\ réception pour vjsualiser le contenu du

courrier. En cliquant sur le lien contenu

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

Fidcals) jcintels) dans le courrier,|le prestataire accuse
automatiquement réception du courrier
Options denve: et accede a son|contenu.

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

Courner électronigue semple (33ns AH)  Aleaton pice jonte « 3 D

Courrier Sactromngus Buec le contenu .‘:i-;'! etun lien ARG cliguer par chisgie destnamine (e ol sur i ken AR &3 3 18 discrétion du

destinataire & noo obigatoire pour woir le conlenc)  Aaeion pidce ot = 2 LD

| \

K & Courner EcIroniqus BVec uhguement un isn o8 tEdchangement obiigatore (AR préaisbie 3 [acs8s BU conten du SHUMEs)

3. Cliquer sur « Envoyer », la
page des détails du tableau
de bord de la consultation de téiéchargemant obligatoire (AR préaslabis 3 Nacods au contenuy du couriar)
s'affiche.

Courrier Slectronique 3 un Utdsataur £

Areprise nsirt, Svec rEponse stiendue (ex | Dendnde de compidment) svet uniguement un fien
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# Accueil ¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Conzutations > Envei d'un courrier électruniqual:' Ajouter | modifier les destinataires I

DONNEES FOURNISSELRS

ADMINISTRATION METIER Liste des destinataires

Adresses électroniques des registres

les adresses électroniques sont
automatiquement identifiées a partir des
informations fournies par les registres des
retraits, des questions et des dépdts.

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

[ adresses BD fournisseurs :

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir les adresses des \
ur

prestataires invités a candidater, si le
adresse électronique est absente des
registres (espacées par espace, puis
virgule, puis espace).

[

Confirmer les informations saisies en - Py
cliquant sur « Valider », et revenir a la —> Valider b

page d’envoi d’un courrier électronique.
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Option 2 : la réponse a la question nécessite une communication a un ou a tous les prestataires

76

# Accueil

Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Censultations
DONNEES FOURNISSEURS
ADMINISTRATION METIER
et : 12M01
F— © Rifirence 2M0190 .
—— Objet da I3 Itatian : C tish at snimitisn dun medule da fermalian sur |a thimatizue Evalusticn at grise an charge de la
PARAMETRAGE douleur
NEVSLETTER
—— |
)i l

AIDE
PRE-REGUIS TECHIIGUES POUR REPONDRE

Pour ré sux posées par les , vous devez medifier le DCE (en ajoutant par un fichier question / ré Catte

cinématique permaet d'enveyer, via la platek , un ged i qui indique que |a ion & été fide & toutes les prisas ayant

retiné un DCE, posé une quastion cu effectué un dépdt

» Medifier le DCE

Nembre de questions au format électronique : 1

=

Date/Heure Entreprise Contact Adrexe

ElL 1 SCOCIETEST Charles CVE 231, e Saint-
FR- 444914888 O plateferme achat@anfhft  Hansid

08022012 00019 £ 0153430500 TEOD" Paris

1718 @ -

Aucun risultat trouvé
@D ijouter une question papier

T Retour

Micmr[m Vlrésul:su-‘ps;e s

Question ot o Actions
Madame, Monsieur, (“'—_
Ness davent tépandre

pour chagqua lot avecle
Bordereau de prix

unitaire et le Cadre de
réponse technigue.

Quels sont les autres
dowments requis pour

nete réponse” Maerc

Javance, Cerdialemant

Micmr[ﬂ v|résulls:s-'psae [ ‘|-‘|
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Cliquer ici pour répondre a la
guestion, la page suivante s’affiche.




O PALTATION |

Cl:ﬁs-uv.ruorl > Envol &'un courtier lectronique I

DONNEE D FOURmMEREDR Y

© Reéférence 12040060
shyaitd Objet de Iz consultation : Concepton = animation d un module de formaton sur 3 thématique Evalustion et pise encharge de s
" douleur
PARAMETRADE
Objet du courriel D> Type de message - | REponse 3 question =l
OUTL § DE BIONATURE
ADE Messape
Destnataine(s) 7
PREREGUIN TECHIISUE Y
1. Cliquer sur « Editer », une -
A , .
fer)etre s’ouvre (voir page 4 Editer
suivante). - s
Okt Faponse 2 quastian
Tede ( Empmhm ANFH - Emablissernants oe ka fonction publique hospitalidne -

Service | ANFH - Embissemants de la foncsion publique hospaaliire

[ntinulé de 13 msuhmn Evaluation &t prse en chargs de la doulsur

Ohbjet de i3 consultation - Concestion et animaton d'un module de formation sur la thematique Evalustion et priss en
charge de la douleur

Risférence consultation - 12M0000

Type de procédure -

réponse).

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

Procédure adaptée
Date de mise en ligne : 2571202013 11:40
Diate ot haure lirmite de remise das plis : 31012014 1730
Aczcés direct | hipsmpe-anfh-preprod iocaltrust.oom'?
page=enireprise EntrepriseDetaiConsulanon brefConsulaton=443RorpAcronyme=tlyLoodesL T221AZS

 TEXTE REPONSE A QUESTION |

Courrier simple, sans réception d’'un

Merci de voire intérét pour cette consultation. O i
accuseé reception.

La plate-forme de dématénalisation des marches publics

Courrier simple comprenant un lien

Un ou des documents peuvent
étre envoyés en piece jointe.

sur lequel le prestataire est libre de
cliquer ou non pour accusé
réception.

2. Cliquer surla 3éme ou
4éme option pour recevoir
un accusé de réception.

N

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

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 accéde a
son contenu.

Pidos(s) joints{s)

Options d'envoi
desimataire et non obligatoine pour voir ke condenu)  Amendion pece jonte < I W0
(s 12

de eiEcharpement obfigaimes (AR preéalabis 3 fecces su conteny du courner)

Cousmier glectronigue smple (sans AR)  Asesnion e fomse < 2 M0

Coumer élecironique zvee le contenu inisgral &t un lien AR 3 diquer par chagque desinaiaire (e ciie s le lizn AR e 3 & dicerétion du

Courrier élacironigue avec uniquemant un lien de tiléchargement obligatoine (AR préalable 3 Faccés au contenuy du cowmier)

Coumer électronigue # un UtSsateur Entrepnse inscnt, avec réponse atendue (ex - Demande de complément) aves unsguement un en

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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CONSULTATIONS

DOMNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

# Accueil

Conzuttations > Envoi d'un courrier éledruniqua|> Ajouter | modifier les destinataires |

Liste des destinataires

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Adresses électroniques des registres

les adresses électroniques sont
automatiquement identifiées a partir des
informations fournies par les registres des
retraits, des questions et des dépots.

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

D Adresses BD fournisseurs

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir les adresses des \
prestataires invités a candidater, si leur
adresse électronique est absente des
registres (espacées par espace, puis
virgule, puis espace).

A

Confirmer les informations saisies en
cliquant sur « Valider », et revenir a la

4 Annuler

—> Valider p

page d’envoi d’un courrier électronique.

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



3.2.3

Veérification du bon envoi d’un courrier électronique aux prestataires

# Accueil

CONSULTATION &

Consultations

b Créer © Legende

Recherche rapide @

nue Emma BERLIOZ

¥ Toutes les consulta
b Racherche avancee

Autres annonces

Nombre de resultats : 1

OUTILS DE SIGNATURE

AlDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

b Croer
¥ Toutes les snnonces —
dlinformation Reference «
¥ Toutes les annonces Procédure : "
dattribution Statut Intitulé = / Objet =
? Recherche avances AUtEUT
DONNEES FOURNISSEURS 1210190 @WZD intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur
CONSULTAT® Ay . e . - _
e e e = Objet : Cun_ceptlnn. el ?I‘IIITI?UUI‘I d'un module de formation sur la
£ thematique Evaluation &t prize en charge de la douleur
ARCHIVES Emma Allotissement : Oui
HERLIDZ Commentaire : Formation pour le pdle Reanimation
PARAMETRAGE ' ; poE
MEWSLETTER

résultatz / page

g

Actions

Cliquer ici pour accéder au suivi
des messages échangés. La
page suivante s’affiche.
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80

CONSULTATIONS

Consultations
FlCrzer

Recherche rapide [ O]

F T SONEURAIONE
¥ [Recnercne 3Ensie

Autres annonces

WITHzer

FITOWEE I3 3rn0nces dITTmatn
¥ ITOUEE 123 ITNONCEE O NI
¥ IRECIENCNE HET08E

DOMNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARMMETRAGE

NEVVELETTER

CUTILE DE REMATURE

4IDE

PRE-REQUES TECHNIQUE §

& Accueil

Consultations > Détail

& Retour

© Référence - 12M0 190

Ohbjet de la consultation:  Concsption et animation d'un module de formation sur | thématigue Evalustion et
|z douleur

o Informations complémentaires
° Modalités de validation et mise en ligne

o Modalités de reponse

o Suivi des messages echanges et documents joints

g

Envoyer un messaps B¥ Envover une invitation & concourir

© Droits daccés

° Mes actions

Modifier

140
B .1+0
# .0+0

@D créer une suite

¥ SO TEns dongine externe a |a plate-forme F# Desoription et mets clés des anchives {metsdonnees)

[#] Afficher les actions complementaires

} Bienvenue Emma BERLIOZ

@‘u rsion imprimabls

= s
E‘%\.‘asmn imprirnable

prize &n charge de

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

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARRMETRAGE

NEWSLETTER

QUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

Consultations > Suivi des échanges

© Référence:

Ohbjet de la consultation :

12M0180

Liste des échanges

Filtrer par :
Objet :
Destinataire :
Format:

Date et heure :

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Conception £t animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation &t prize en charge de la douleur

| Selectionnez... v|
| Selectionnez... hd |
| Selectionnez... _v.|
[ selectionnez... v

. - B . Lancer la recherche
Visualisation des messages échangés |

A

Nombre de résultats : 1

De™

ANFH -
Azzociation
Naticnale pour la
Formation
permanents du
Personnel
Hospitalisr

A b s
plateforme achat@anth. fr

@D siouter un échange

+ Retour

Afficher |10 | resuttats / page

Objet/ PJ Date &t heurs™ | AR Format Modifier
Reponse a question 08/02/2013-10:18 ) 08/02/2013| Echange plate- -
Vigualizer le message 10:20 forme

Afﬂcher résultats / page

[dn

Les messages peuvent étre
filtrés : sélectionner au moins
un critére, et cliquer sur

« lancer la recherche ».

Supprimer IDate et heure d’envoi du message I

T
5 IDate et heure de réception du messagel

Cliquer ici pour accéder au
message de réponse a la
guestion.
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3.2.4. Information des collaborateurs de I'établissement sur les questions déja traitées

82

CONSULTATIONS

Consultations

b Craer

Recherche rapide |

¥ Toutes les consultations
* Recherche avancée

Autres annonces

b Crder

* Toutes les anncnoes
d'information

¥ Toutes les annonoes
o attribution

} Recherche avancée

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINI STRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil ue Emma BERLIOZ

Cliquer ici pour insérer un commentaire,
par exemple pour informer vos
collégues que vous avez répondu a la

© Legende guestion (voir page suivante).
ouz les statuls:

[ s s n n u |
Nombre de résultats : 1 Afficher |10 |/ résultats / pags 1|-’1
RéfErence
Procédure it . 5 3
St Intitule ~ i Objet ~ Registres Actions
AUtEur -
12M0190 @ Intitulé : Evaluation et prize en charge de la douleur 8
CONSULTAT® .. Obyjet : Conception et animation d'un module de formation sur la

thematique Evaluation &t prise en charge de la douleur
Emma Allotissement : Oui
BERLIDZ

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Afficher résultats / page
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Sur la page qui apparait a I'écran, vous pouvez visualiser I'ensemble des questions posées par les prestataires.

# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATION S Consultationsg>
DONNEES FOURNISSEURS
QOuverture et Analyse

ADMINISTRATION METIER

&fé : 12M0180
ARCHIVES © Référence : 2M .

Objet de la consultation :  Conception et animation d'un medule de ion sur la the i E ion et prise en charge de

PARAMETRAGE la douleur
NEVWSLETTER

‘QUTILS DE $IGNATURE

MDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES POUR REPONDRE
Pour répondre aux questions posées par les entreprises, vous devez medifier le DCE (2n sjoutant par un fichier icn / ré Cette
cinématique permet d'envoyer, via la un d i qui indique que |a consultaticn a &t& modifiée & toutes les

entreprises ayant retird un DCE, posé une question ou effectué un dépdt.

» Modifier le DCE

Nombre de i au format & ique : 1
Afficher résultsts / page l:l 1
N™ = Questicn . Actions
Entreprise™ Contact Adresse Observations N
Date/Heure Cet icone (enveloppe avec une
El 1 SOCIETEST Charles CIVE 231, rue Saint- Madsme, Monsieur, . fleche vers la droite) Signifie gu'au
FR - 444314588 @ plateforme.achat@anfh.fr  Honoré Nous devons répondre D . f - A f
00019 = 0152420500 75001 Paris pour chague lot avec . rpglns une' reponse a la questlon a
& - le Bordereau de prix éte envoyee.
unitaire et le Cadre de
réponse technigue.
Quels sont les autres . . .
dacx.lm.ems requis pour = Cllquer ICI pour Inserer un
nee repense” e commentaire, par exemple pour
Cordialement informer vos collegues que vous
avez répondu a la question. La
fenétre en page suivante, s'ouvre.
Afficher résultsts / l:l " pag '

Aucun résultat trouve

ﬂ-’-‘u_cuter une question papier

* Retour
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84

{= Marchés publics électroniques - Windows Internet Explorer fourni par FANFH

Agent charge de |a

TEponse |

Date de traifs nt:

Observations

|Emma Berlioz K |
050272012 ]

Observations :

Annuler

Réponse envoyée aux 5 candidats consultés suite & |a question du prestataire SOCIETEST

— | 4. Cliquer sur « valider ». La page

| __—1| 3. Inscrireici le commentaire

— | 1. Indiquer votre Nom et Prénom.

— | 2. Sélectionner la date a laquelle
vous avez traité la question.

d’information pour vos
collégues.

suivante s'affiche.

1| Erreur sur la page.

& Internet dh v Woow
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nue Emma BERLIOZ

OQUTILS DE $GNATURE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

CONSULTATIONS Consultation:
ADMINISTRATION METIER
afe : 1ZNI0120
ARCHIVES © Référence - s
Ohjet de la jon: G ption et ani ion d'un module de ion sur | the i E &t prise en charges de
PARAMETRAGE la douleur
MNEVUSLETTER

POUR REFONDRE

Pour répondre sux guestions posées par les entreprises, vous dever modifier le DCE (en ajoutant per exemple un fichisr question / réponse). Cette

cinémstique permet d'envoyer, via ls ur o’
entreprises ayant retind un DCE, posé une question ou effectu un dépdt.

w Modifier le DCE

qui indique que |z consultation = &8 modifidés & toutes les

Nombre de questions au format électronique @ 1

Affiche
N . : Question = ‘Ations
: Entreprize ™ Contact Adresse Chirservations
Date/Heure : 5
EL 1 SCCIETEST Charles CIVE 231, ru= Saint- Madams, M T, | Emmas Berlicz [ & ]
FR -444314588 @ pleteforme.achat@anfh fr  Honord Nous devons repondre ; 249013
DE‘.T’DF_-?D 12 00018 g 0153420500 75001 Paris pour chague |=E EUIEC Rép‘ar!se envoyée aux 5 ( —_—
17:18 z he o e peix i éssuit= & |a
unitaire et le Cadre de quastion du preststairs

réponss technigue
Quels sant les autres
documents requis pour
notre réponse” Merc
d'avanoe
Cordialement

SCCIETEST

Afficher

Auvcun résultat trouve

outer une question papier

*+ Retour

Les observations saisies
apparaissent a coté 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 dépots

86

CONSULTATIONS

Consultations

b Créer

Recherche rapide [ i< ]

b Racherche avancés
Autres annonces
b Créer

b Toutes fes snnonces d
¥ Toutes ies annonoes &

} Recherche svancee

DONNEES FOURNISSEURS

ADMNISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

& Accueil

Consultations > Tableau de bord

© Légende

Nombre de résultats : 2

Référence »

©

CONSULTAT®

Emma
BERLIOZ

12100390 [ 5
MAPA

Emma
BERLIOZ

Infituié « | Objet ~ | Aliotissement «

Intitulé : Evaluation el prise en charge de |2 douleur

Objet : Conception ef animation d'un module de formation sur la
thématique Evaluation ef prise en charge de Ia douleur

Aliotissement : Oul
Commentaire :

Intituié : Evaluation et prise en charge de la douleur

Objet ; Conception et animation d'un module de formation sur ia
thématique Evaluation et prise en charge de Ia douleur

Allotissement : Oul
Commentaire :

» Bienvenue Emma BERLIOZ

Afficher 10 [] résultats | page

. Date fimite de
Registres - B+ it i i
0+0
@ 223

260122013
17:00

Afficher |10 E:esulrais.aage

Achons

Cliguer ici pour visualiser la liste des prestataires
ayant déposé une offre dématérialisée sur la
plateforme (I'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 dépdt. Un « dépot papier »,
c’est-a-dire hors plateforme, a donc été
enregistré (voir chapitre 3.4, « Enregistrement
des demandes de prestataires regues hors
plateforme d’achat »).
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CONSULTATIONS

ADMINISTRATION METIER

DONNEES FOURNISSEURS

# Accueil

ARCHVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

© Réfé : 12M0020

Objet de la consultation :
douletr

Conceplion el animafion d'un module de

QOuverture ef Analyse

» Bienvenue Emma BERLIOZ

surla

Nombre de déepdts au format electronigue : 2

N~ |

| |

et prise en charge de la

Afficher |10 [] résultats / page

Date/Heure Entreprise - Contact Adresse Observations
g1 SOCIETEST Charies CIVE 231, rue Saint-Honore
FR - 444914558 00019 @ piateforme. achat@anth fr 75001 Paris
261122013 1 0153430500 France
16:42 a .
B2 DUPONT Jean DUPONT RUE DE LA GRANGE
FR - 305720146 00029 & jean.dupont i 75000 PARIS [z ]
26122013 T 0101010101 France
16:45 5 5548374859
Afficher |10 [=] résultats / page
Aucun résultat trouvé
Nombre de dépdts au format papier : 1
Afficher |10 [=] résultats / page
N =
Dale/He Entreprise Contact Adresse Observalions
Pa 1 FORMATEST -
FR- & { martin@formatest fr 31000 TOULOUSE

2612203 & 0123456789
16:00 @

&D Ajouter un o

Ot papier

France

Afficher | 10 El résultats / page

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

“—

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 dépots au format électronique, sur
la plateforme d’achat.

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

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 dép6t d’offre papier)

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

88

COMNSULTATION S

Consultations

¥ Crder

|

¥ Toutes les consultations

¥ Recherche avancés

Autres annonces

b Crder

¥ Toutes les annonoss
d'information

¥ Toutes les annonoes
d'attribution

¥ Recherche avancés

DONNEES FOURNISSEURS
ADMINISTRATION METIER
ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER
OUTILS DE SIGNATURE
AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

© Légende

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Tous les statuts ‘

Préparation || Consultation

Nombre de résultats : 3

REférence »

Procédure . )

Statut Intitule + / Objet +

Auteur -

12010190 Y2l Intitulé : Evaluation et prize en charge de la douleur

CONSULTAT® ... Objet: Cunpeptmn et animation d'un medule de formation sur la
thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

Emma Allotissement : Oui

BERLIOZ P
Commentaire : Formation pour le péle Réanimation

1200190 V2l Intitulé : Evaluation et prize en charge de la douleur

CONSULTAT® .. Objet : Cunpeptmn et animation d'un medule de formation sur la
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

Emma Allotissement : Non

BERLIOZ - e
Commentaire : Formation pour le pole Réanimation

12010190 Y2l Intitulé : Evaluation et prize en charge de la douleur

ADD ... Objet: Cunpeptmn et animation d'un medule de formation sur la
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

Emma Allotissement : Non

BERLIOZ

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Quverture &t Analyze

Afficher mn 4

Cliquer ici pour ajouter une
demande recue d’un prestataire par
courriel ou par courrier, pour I'envoi
des documents de la consultation
(DCE) - voir page suivante -.

. : Date limite de .
Registres | = remise de plis + Actionz
o
#1=0
;00 221022013 (2}
17:30
B 3+0
;020
&1 0+0 i 220212013
17:3
B .0-0
#0=0
Aﬂicher_ ezultatz / page .1'1
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# Accueil ue Emma BERLIOZ
CONSULTATIONS Cnnsunatinls > Registres I
DONNEES FOURNISSEURS =
ADMINISTRATIGN METIER
© Rréférence:: 1210190
ARCHIVES i
Objet de la consuitation : Conception et animation d'un module de formation sur ia thématigue Evaluation et prise en charge de la douleur
PARAMETRAGE
NEWSLETTER
-- -|
OUTILS DE SIGNATURE M |
RIDE Nombre de retraits au format electronique : 2
PRE-REQUIS TECHNIQUES Afficher 10 ] résuttats /page | 1]/1
N o Fichiers télichargés .
Rkt Entreprise ™ Contact Adresse Observationz
El.1 SOCETEST Charles CIVE 231, rue Saint-Honoré  DCE intégral
FR - 444514568 plateforme.achat@anfh.r 75001 Pariz [+ ]
030272013 00019 B 0153430500 France
1719 & -
El 2 DUPONT Jean DUPONT RUE DE LA GRANGE  DCE intégral
FR - 305720146 jean.dupont@anth. ir 75000 PARIS [ 2 ]
200212013 00029 &= 0101010107 France
1537 &% 5648374859
Afficher esultats / page I:lH
Cliquer ici pour enregistrer une _» & Ajouter un retrait papier
demande de DCE regue par
courriel ou par courrier (I'écran de & Retour
la page suivante s'affiche).
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E' hktpis:{mpe-anfh-praprod local-trusk.com/inde:x phpS?page=agent popUpAjoutRe =30Z8:callEackBl trefetraisPapist g \ @|

Retrait papier

Entreprise® FORMATEST
E 1. Remplir & minima les champs suivants :
Entreprize etablie en France .
- Entreprise
SIRET . 7z
Wme e E— - Nom du contact qui vous a adressé la
demande par courrier ou par courriel

[MARTIN N - Adresse électronique (afin qu’elle apparaisse
[Frangais ] automatiquement dans le registre des retraits)
Ir " S| Date et heure auxquelles vous avez recu la
|0123458733 | demande
[ |

Adrase [ |

Adresse [suite)] |

Cove pustal 2. Cliquer sur « Valider » (voir écran en

ville [TouLouse ] page suivante)

Dateibeure™ 077022013 12:04 [

Terming & Internet a0 Boow v
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# Accueil

P} Bienvenue Emma BERLIOZ

15:37

CONSULTATIONS Consultation:
DONNEES FOURNIZSEURS -
ADMINSTRATION METIER
efeé 5 12M0150
A © Référence : 2
Objet de la consultation - Conosption et animation dun module de formation sur la thématique Evaluation et prise en chame d=
PARAMETRAGE le douleur
NEV SLETTER
OUTIL3 DE SIGNATURE
.|
HDE
PRE. & " Nombre de retraits au format electronique - 2
Affiches r=sultats [ pags
S Rl = Fichiarm t&léchargds 3
Entreprise ™ Contact- Agresss : Chbservations
El 1 SOCIETEST Charles CIVE 231, rue Saint- DCE intégral
FR- 444314588 @ plateforme schat@anfhfr  Honord [ 2 ]
05/02/2012 00018 & 0153430500 TE001 Paris
17:19 & - France
EL2 DUPONT Jean DUPONT RUE DE LA GRANGE DCE intégral
FR- 305720148 & jean dupont@anfh.fr 75000 PARIS [ 2 ]
25/02/2013. 00029 = 0101010101 France

2 5648374858

Afficher

résultsts | page

Mombre de retraits au format papier - 1

FORMATEST
FR -

Le prestataire est
ainsi ajouté dans la

A 5 070212013
liste de ceux qui ont 12:00

retiré le dossier de

Afficher rézultats | pags
: Fichiers tél&chargés st Actions
Francois MARTIN =
@ f matin@formatest ff 31000 TOULOUSE L]
£ p122458785 Franoe
& -

consultation (DCE).

@D 2joutsr un retrait papier

Afficher |10 |W|resultats [ pege

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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3.4.2. Enregistrement d’'une question d'un prestataire, regue par courrier ou courriel

92

CONSULTATIONS

Consultations
b Crder

|

¥ Toutes les consultations

¥ Recherche avancés

Autres annonces

b Crder

¥ Toutes les annonoss
d'information

¥ Toutes les annonoes
d'attribution
¥ Recherche avancés

DONNEES FOURNISSEURS
ADMINISTRATION METIER
ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER
OUTILS DE SIGNATURE
RIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

Consuttation

© Légende

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Tous les statuts ‘ Préparation ||

Consultation

Nombre de résultats : 3

REférence »

Procédure . )

Statut Intitule + / Objet +

Auteur -

12010190 Y2l Intitulé : Evaluation et prize en charge de la douleur

CONSULTAT® ... Objet: Cunpeptmn et animation d'un medule de formation sur la
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

Emma Allotissement : Oui

BERLIOZ P
Commentaire : Formation pour le péle Réanimation

12M0190 FZl) Intitulé : Evaluation et prize €n charge de la douleur

CONSULTAT® .. Objet : Cunpeptmn et animation d'un medule de formation sur la
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

Emma Allotissement : Non

BERLIOZ P
Commentaire : Formation pour le pole Réanimation

12010190 Y2l Intitulé : Evaluation et prize en charge de la douleur

ADD ... Objet : Conception et animation d'un module de formation sur la
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

Emma Allotissement : Non

BERLIOZ

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Quverture &t Analy

Afficher

Regizstres :

& -

L3R
B .3:0
Ll

=
+
=

=
'
=

%88

Afficher

[0 felrd

Cliquer ici pour ajouter une question
recue d’un prestataire par courriel
ou par courrier - voir page suivante -

Date limite de

X . Actions
remise des plis «

il 22/02/2013 (=B ]

17:30

zultats / page a' 1
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# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS G
DONMEES FOURNISSEUR S
Ouverture et Analyse
ADMINISTRATION METIER
&fe : 1200150
ARCHIVES © Référence : 2 .
Objet de la consultation : Conoeption et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de
PARAMETRAGE I= douleur
NEWSLETTER
QUTILS DE $IGNATURE
MIDE
PRE-REQUIS TECHNIGUES POUR REFONDRE
Pour répondre aux questions posées par les entreprises, vous devez madifier le DCE {en ajoutant par exemple un fichier question / réponse). Cette
cinématique permet d'envoyer, via la plateforme, un message d'avertissement qui indigue gue |a consultation a &t& modifiée & toutes les
entreprises ayant retird un DCE, posé une question ou effectué un dépdt.
w Modifier le DCE
Nombre de questions au format électronique : 1
Afficher [ 1 * |résultats / page
- . .
gate"“’Heul‘e Entreprise ™ Contact Adresse SeziE Ohbservations ETETE
El 1 SOCIETEST Charles CIVE 231, rue Saint- Madame, Mansieur, - Emma Berlioz
FR - 4449145688 plateforme.achat@anfh fr  Honoré Mous devons répondre I:‘ . 0E0Z/Z013
ooo1e ‘E 0152430500 TEOD1 Paris pour chaque lot svgc Réponse envoyée sux 5
- l= _ED_'dE'EEu EE PI%  candidats consultés suite & la
u.nltslré et le ....sdrE de question du prastataire
réponse technigue. SOCIETEST
Quels sont les autres »
2
documents requis pour -
notre réponse? Marci
d'avance.
Cordialemant
B i H Affich 1 M |résultats
Cliquer ici pour enregistrer une rener rEeulistE fpeas

question recue d’'un prestataire par
courrier ou par courriel (I'écran de

. " Aucun résultat trouwé
la page suivante apparalit).

“A_cuter une guestion papier

* Retour
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‘Fl https: | mpe-anth-preprod localtrust.com/inds php

Question papier

Entreprise® : FORMATEST 1

1. Remplir & minima les champs suivants :

® Enteprise dtablie =n France

— — " Entreprise

- Nom du contact qui vous a adressé la
question par courrier ou par courriel
- Adresse électronique (afin qu’elle apparaisse

© Entrapris= nion &tsblis =n France

Nam [maRTIN S| . X .
Frénom: [Frangois | automatiquement dans le registre des questions)
5 = S - Date et heure auxquelles vous avez recu la
Téreoho \ | demande
Telcopieur [ |
\ |
) \ | 2 . ;
. Insérer la question recue dans le
code postal : :
e [TouLousE = champ « Question » et/ou cliquer sur
« Parcourir » pour mettre en piece
zms ewd

jointe une copie du courrier ou du
courriel regu et dans lequel est
Question Cevons nous rajouter une ligne pour le prix unitaire de s formation seule, hors autres coits? Pour le colt de formalisée la question du prestataire_

conception en cas de medification, voulez veus un prix fixe moyen ou un prix varisble & heue?

Fichizr joint [ | Parcourr... ) . . )
/ 3. Cliquer sur « Valider » (voir écran en
V4 page suivante)
[ Al ]
| Errenr sur la page, & Internet - How -

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



O BULTATION &

:maJEr.bF Raplstras I

DONMEE & FOURN & 2EUR &

AT ETRATION METIER

DUTILE DE BOMHATURE

PRE-REQUN S TECHHIQUE &

Le prestataire est ainsi | ——»

ajouté au registre des
questions.

[+] : 12K0120
0|t de ta consuttation :

POUR REPONDRE

Ouverture et Analyse

uz Emima BERLIDZ

Concapmion &1 animation d'un module o2 Tonmation sur 13 Memstigue Bwaiuation 1 prise en charge o I3 douleur

Pour népondre awx quesiions posées par les entreprises, wous devez modifier le DCE jen ajouiant par exemple un fichler guesiion | réponss) Cefie cinématioue parmet

denvoer. via 13 plsteforme, un message ' avenissement qul indigue gue 13 consuliation 3 et modifiee 3 loues les emtreprises 3yant refing un Do

efieciud un dépil

Nombrs da quastions su format slsctronigus : 1

N -
T Enfreprise Contact
El1 Crares
plafefome achaiarth i

QS22 00019 B m53430500
1716 & -

Awcun résuttst trouve
Nombre 4= questions 2u Tormat papler 1

e San-Honone  kadame, Monsleur, Nous

75001 Parls Geons répondre pour

chague ot ec
Bordereay de pric unksire
1 le Cadne e reponse
fechnilgue. Duels sonf les
SURTES GOCUMENES nequls
paur notre réponse? Mercl
daance. Cordiakement

Afficher |10 | rdsuRsts /page

pose une question od

S Barlkz [ =

(=2 e Kl

Raponzs emopés 2§ candidats
COnEUREE SURE & 13 QuUEstn oU
presistaire SOCIETEST

Afficher resukats ! page
"’E - |"| Emtreprise = Contaat Aaresse === Otsenations
Fa.1 FORMATEST Frangals MARTIN Deavons nous rajouier
FR- B tmanihEionmatest 31000 TOULOUSE une ligne pour ke pric
ZTRR01E = - France wnkaire de Iz formation
1600 B - Seulle, MOMS BUtNes oolRsT
Powr e ol de
COMGEDINN £ 035 02
MOGICERIN, VOUIEZ WUS
Y irl 62 TSR O L
U variale 3 Mmeure?
Affichsr resuRats | page
D &) cuter uns quastion paplsr

+ Retour
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3.4.3. Enregistrement d'une offre recue d’'un prestataire par pli papier

# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS

Consultations
» Crier © Légende

¥ Toutes les consultstions Tous les statuts |

¥ Recherche avancds

Autres annonces Nombre de résultats : 3
b Créer

|

'|| Consuttation \|

Cliquer ici pour ajouter une offre regue
d’un prestataire par courrier recommandé,

¥ Toutes les annonoes

dinformation Reférence ~ ou par courriel, ou remise en mains
¥ Toutss ls annanoss Procédure ftulk i ropres -voir page suivante -
d'attribution Statut S CLE prop pag |
¥ Recherche svancée Auteur -
DONNEES FOURNISSEURS 12010190 FED Intitulé : Evaluation et prise en charge de |a douleur
CONSULTAT® it " PR "
P . Ol?]et : Cunpeptlun et animation d'un medule de formation sur la
thematique Evaluation et prize en charge de la douleur
ARCHIVES Emma Allotissement : Oui
BERLIOZ s mi
Commentaire : Formation pour le pole R&animation
PARAMETRAGE
12M0190 FED Intitulé : Evaluation et prize en charge de la douleur €7-0+0 220202013 D
SRS CONSULTAT: 17:30
Objet: Cunpeptiun et animation d’un medule de formation sur la B 3:0 -
OUTILS DE SIGNATURE thématique Evaluation et prize en charge de la douleur -
Emma Allotissement : Non ¥ -0+0
RIDE BERLIOZ . . PO
Commentaire : Formation pour le pole R&animation
PRE-REQUIS TECHNIGUES a 3
12M0190 FED Intitulé : Evaluation et prise en charge de |a douleur €1 -0+0 22022013
A0O ... Objet: Cunpeptiun et animation d'un medule de formation sur la B 0-0 17
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur R
Emma Allotissement : Hon - 0+0
BERLIOZ s mi
Commentaire : Formation pour le pole R&animation
Afficher |1 rézultats / page H

Information reglementaire

Dans le cadre d’'une procédure d’appel d'offres, I'acheteur ne peut pas accepter les offres regues par courriel. Seuls
les plis recus 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).

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



CONSULTATICH S

DONMEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

Ouverture et Analyse

© Réiérence: 12M0150

Objet de la consultation : Conception =t animation d’un module de formation sur la thématiqus Evaluation =t prise en chargs de la douleur

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

Cliguer ici pour enregistrer une offre
recue d’'un prestataire par courrier
recommandé, ou par courriel, ou
remise en mains propres (I'écran de
la page suivante s’affiche).

7

Nombre de dépdts au format &lectronique : 1

Afficher |10 | resultats / page l:lﬂ

N " ' :
_—_ Enfreprise Contact Adresse Observations
El1 DUPONT Jean DUPONT RUE DE LA GRANGE
FR - 305720146 00028 jean.dupont@anfn. fr 75000 PARIS
254022013 2 011010101 France
15:3% 5648374859

Afficher [10 || resultats / page

Aucun résultat trouve

$ @D Ajouter un dépét papier

a

tour

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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98

-anfh-praprod.local-trust . comfindss phpS7page=agent popLipajout

P apieriref =3280

ton=registraDepotsPapier_refresh

P ]

Entrepriss™®

@ Entreprise établie en France
SIRET:

Dépot papier

[FormaTesT

——1—

O Entreprise non #tablie en France

Nom

Prenom :

Adresse électronigue ©
Téléphone

Télécopieur

Adresse
Adresse (suile)
Code postal:

Wille

Date/Heure®

[tarmm

[Frangois

[Fmartin@formatest.ir

LIl TN JLAY

31000

[TouLouse

05032013 16:00 ||

~

. Remplir a 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 dépots)

- Date et heure auxquelles vous avez regu I'offre

Valider

2. Cliquer sur « Valider » (voir écran en
page suivante)

[E3

1] Erreur sur la page.

& nternet

sy v Mo -
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(CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

# Accueil

© Référence - 12140190

Ohbjet de la consultation :
douleur

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Ouverture et Analyse

Conception et animation d'un module de

sur la

et prise &n charge de |a

AIDE
Nombre de dépéts au format électronique : 1
PRE-REQUIS TECHMIQUES
Afficher résultats | page l:l 1
el Entreprise ™ Contact Adresse Observations
Date/Heure
El 1 DUPGNT Jean DUPONT RUE DE LA GRANGE
FR- 305720146 00029 @ jean.dupont@anfh fr 75000 PARIS
T 0101010101 France
B 5648374859
Afficher césultats ) psge | 1]r1
Aucun résultat trouvé
Mombre de dépdts au format papier : 1
Afficher résultats | page l:l 1
NE¥ o . Acticns
Detelepe  EMEEREE Contact Adresse Observations
L_e prestataire efSt ainsi > |[ras FORMATEST Frangois MARTIN -
ajouté dans la liste de ceux FR- f.martin@formatest.fr 31000 TOULCOUSE [ 2 ]
. < < 05/03/2013 = - Fi
qui ont déposé une offre. 100 & rEnes «

résultats / page l:l 1

Afficher

°A_cuter un dépdt papier

+ Retour
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3.5 Ajustement en cours de consultation

CONSULTATIONS

Consultations

b Créer

|

¥ Toutes les consultations
¥ Recherche avancés

Autres annonces

b Créer

¥ Toutes les annonces
d'infermation

¥ Toutes les annonces
d'attribution

¥ Recherche avancés

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

QOUTILS DE SIGNATURE

RIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

© Légende

Tous les statuts |

Hombre de résultats : 3

Référence »
Procédure
Statut
Auteur -

1200190

CONSULTAT® ..

Emma
BERLIOZ

1200190

CONSULTAT® ..

Emma
BERLIOZ

1210190
ADD L.

Emma
BERLIOZ

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Preparation || zultation

Intitulé - / Objet +

Intitulé : Evalustion et prize en charge de la douleur

&

Objet: Cunpaptiun &t animation d'un medule de formation sur la
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

Allotissement : Oui

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Infitulé : Evaluation &t prize en charge de la douleur

Objet : Cunpaptiun &t animation d'un module de formation sur la
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

Allotissement : Non

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Initulé : Evaluation &t prize en charge de la douleur

Objet: Cunpaptiun &t animation d'un medule de formation sur la
thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

Allotissement : Non

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Quverture &t Analyze

Aﬂicher rézultatz / page /

Regizstres :

588

& e

=
'
=

{=

e
+
=

=
+
=

=
'
=

=
'
=

'|| Décizion

Date limite de
remize des plis +

32013

O
1

B 2210202013
17:30

Acﬁuny
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Cliquer ici pour ajuster une
consultation en cours - voir
page suivante -.
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102

CONFULTATIONS

ADMINISTRATION METIEER

ARCHIVES

DONNEES FOURNISSEURS

C:nsultati:n’> Modification aprés walidation I

© Référance 1210180

Objet de la consultation :  Coenception et animation d'un module de formation sur [ thématigue Evaluation et prise 2n charge de
la douleur

1. Cocher sur « Date et heure limite de remise

des plis » pour ouvrir la rubrique.

Sélectionner une date en cliquant sur I'icéne
du calendrier ci-contre et corriger I'heure limite
affichée si besoin.

Modification de la consultation

Date et heure limite de remise des plis

3) Datz =t heurz limite de remise des Le 22032013 17: D { j¥mmvzzzs hfmm |

plis

Cocher « Pieces de la consultation »

pour ouvrir la rubrique, et procéder a la
modification des documents de consultation,
suivant le mode opératoire décrit en page ci-
contre.

{¥} Pitces de la consultation

0 Modifier le R&glement de consultation

Choix du nouveau document | Parcourr...

Telechargss |s vession actuelle

9 Modifier le DCE

O Ajouter une pigos su DCE
Chgix du nouveau | Parcourr....

document :

@ O Remgplacer une pigce du DCE

¥ Choix du document & remolacer

9 @ Ramgplacer tout l2 DCE
Chuix du DGE : | Parcourr...

Le dossier doif &fre compresse sy format TP

Maodifier le dossier "En savoir plus sur l'opération”

Autres pigoes téléchargeatles par | (Parcourr... )

3. L’envoi de l'information de modification aux

entreprises par courriel est cochée par défaut.

les entreprises

Cliquer sur « Valider » pour enregistrer les
modifications.

Si I'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.

[#] Envaoi de l'information de modification aux entreprises par courrier &lectronique
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o Si la question posée concerne une donnée inscrite dans le réglement de la consultation : modifier le
reglement de consultation et mettre en ligne la version modifiée en cliquant sur « Parcourir ».

e 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 & communiquer et cliquer sur « Parcourir » pour les mettre en ligne sur
la plateforme d’achat.

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

Q' https local-trust,com, Q E

Remplacer une piéce du DCE

Document & remplacer: | Cahies charges.doc v

Nouvelle pidoe [nsrvdatat.anfh frFerses: doc pour consultiCahisr charges V2.dec | [_Parcourr...
T
fa -~ || ooo -
Internet & T, 0%

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

e 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.

e Si la question posée concerne une donnée inscrite dans I'un des documents adressés précédemment,

autres que le cahier des charges et le réglement de consultation : modifier le document en question et le
mettre en ligne en cliquant sur « Parcourir ».
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CONSULTATIONS :crsutan:ls > Envoi d'un courrier électronique I
DOMNEE S FOURNSSEURS
© Référence 12M00%0
kit Objet de la consultation : Conception et animation dun module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la
s douleur
PARAMETRAGE
Ob]et du courriel HT_’:' de message: | Coumer de demande de complément [>]
I
L, . Message
L’adresse électronique du S . —_—
prestataire destinataire est . 'y [CElEma -
sélectionné.
[ 7 Editer ]
et Ceurrier de demande de :omplimeni
Texia ( Entité publg ANFH - Etabls de iz fonction pubbque hospitaléra -
Service : ANFH - Etablisserments de la fonction publigue hospitaliére
Inttulé de fa consultabon : Evaluation et prise en charge de 1a douleur
Objetde la c ption et ion d'un module de f ion sur |la thémath Evaluation et prise en
charge de la douleur
Référence consultation - 12M0080
Type de procédure : Procédure adaptée
Date de mise en ligne : 28/12/2012 11:40
. D I i lis : 31/01/2014 17:30
L. Le prestataire recevra le message D s 1124 173 _
ci-contre. Celui-ci lui indique que des pageentpaiss EatraprisaDonit pherony TS
précisions concernant son offre sont Nous vous remercions d'svoir répondu 3 la consultation citée en référence.
L, Aprés analyse, il vous est demandé d'apponer les précisions suivantes {3 freciter 3 ca8 par e
demandées. La réponse 3 c2s questions peut se faire via [appication, 3 partir de la page d'scces 3 cette demande de complément
Ce texte proposé par défaut, est & g::;;muﬂm ire de disposer d'un Compte entreprise sur [applicaton pour accéder 3 cetts réponsa.
A Merci de votre intSrét pour cette consultation. i i A i ’
compléter. L e torme e dimarivalsatin des marchés pubics o Courrlgr §|mplg, sans réception d’'un
| accuse reception.
Des piéces jointes peuvent étre Courrier simple comprenant un lien sur
envoyés avec le courriel. lequel le prestataire est libre de cliquer
K Ou non pour accusé réception.
ea Courrier ayec obligation d’accuser
Pigce(s) jonte(s) réception pour visualiser le contenu du
courrier. En cliquant sur le lien contenu
ions d'envoi dans le courrier, le prestataire accuse
. N N Options d'envoi !
2. Cl|quer sur la 3emc_a ou 4eme » ® Couier itctontave skrole (sams AR Adeston pce e =2 automatiquiement réception du courrier
option pour recevoir un accuse de - s emsene TR ERes T et accéde A son contenu.
I’éception. e 2} Courrier glectronique svec le contenu intégral et un en AR 3 cliquer par chaque destinataire (le clic sur b lien AR 25t 3 la discrétion du
I \ destinataire et non obligatairs
3. Cliquer sur « Envoyer », le tableau e B Courer électronique ave
de bord de la consultation s’aﬁiche, e 7' Courrier électronique & un Utiisateur Entreprise inscrit, aves réponse atendue (ex : Demande de complément) aves
cquuer sur « Acces aux réponses » de téléchargement cbigatoire (AR préalable & Faccés au contenu du courner)
pour revenir a la page d’ouverture
et d'analyse des offres. [T Aonater | —> Envoyer B
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# Accueil ¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Conzultations > Envoi d'un courrier éledruanJe > Ajouter | modifier les destinataires I

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER Liste des destinataires

Adresses électroniques des registres

les adresses électroniques sont
automatiquement identifiées a partir des
informations fournies par les registres des
retraits, des questions et des dépots.

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

D Adreszes BD fournisseurs ;

Adresses libres : cocher la case ci- .
contre, puis saisir la ou les adresses \ & Editer
cées

complémentaires (si plusieurs : espa
par espace, puis virgule, puis espace).

Confirmer les informations saisies en
cliquant sur « Valider », et revenir a la —> Valider p

page d’envoi d’un courrier électronique.
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4. OUVERTURE ET ANALYSE DES OFFRES RECUES

4.1 Consultation avec enveloppe unique : ouverture des plis

il

:
|

I
Il
]

COMSULTATIONS

Consultations

b Craer

. e

» Toutes les consultations

P Recherche avancée

Autres annonces

¥ Créer

» Toutes les snnonces
atn

¥ Toutes les annonces
d'athribution
b Recherche svancés

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARMMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

RIDE

PRE-REGUIS TECHMIGUES

# Accueil

Consultations > Tableau de bord

© Legende

[ e

Hombre de résultats : 3

Référence~
Procédure
Statut
Avteur «

12110180

CONSULTAT® ..

Emma
BERLIOZ

12040150

CONSULTAT® ..

Emma
BERLIDZ

1200150
ADD .

Emma
BERLIDZ

¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

Intitulé ~ | Objt +

Initulé : Evaluation et prise £n charge de |a douleur

Objet : Conception &t animation d'un medule de formation sur la thematigue
Evaluation et prize en charge de la douleur

Allotissement : Oul

Commentaire : Formation pour Je péle Réanimation

Infitulé : Evaluation st prise en charge de i douleur

l?bjet : Conception et animation d’un module de formation sur la thématique
Evaluation et prise en charge de | douleur

Allotissement : Non

Commentaire ; Formation pour e pole Réanimation

Intitulé : Evaluation st prise en charge de la douleur

l?bjet: Conception et animation d'un module de formation sur la thématique
Evaluation et prise en charge de la douleur

Allotissement : Non

Commentaire : Formation pour le péle Réanimation

.
3

i 22022013 D
17:30

W 220202013 D
17:30

Afficher resultats | page l:l-‘ 1

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

Cliquer ici pour accéder a
I'ouverture des offres. La page
suivante s'affiche.

®.1e1 Offre papier

Offre électronique

RAPPEL Information reglementaire

Dans le cadre d’'une procédure d'appel d'offres, I'acheteur ne peut pas accepter les offres regues 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).

106
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Ci-apres, 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 méme sauf que vous
n'aurez pas a sélectionner un numéro de lot dans le menu déroulant « lot ».

Si vous n'avez regu aucune offre, la méthode est décrite, ci-apres, aprés la méthode d’ouverture de plusieurs lots.

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

CONSULTATIONS

& Accueil

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

‘QUTILS DE $IGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

C i : Ouwverture et Analyse I

Ouverture et Analyse
© Référence : 12M0180
Ohbjet de la consultation : Conception et animation d'un module de icn sur la the i E
douleur

© Modalités de réponse

} Bienvenue Emma BERLIOZ

et prise &n charge de s

Fin de I'analyse b

Lot: [Lotn®1:

=1/ Papier=1- Lot 1-C

d'un medule de

sur la thémat v|

Intitulé du lot 1 :

T épun - .::_.: ..... - 9

Date et heure de

Lot 1 - Conoeption d'un module de

sur |s thémati E

=t prise &n charge de |a douleur

| Sélectionner dans le menu déroulant le lot &

N°dupliv  Entrepriser : Contenu fen ligne) Statut enveloppe  Adtions
remises
El1 DUFONT 25/02/2012 15:38  EL1_Enveloppe_Offre.zip Farmée [0 ]
<E— 1174 Kg)
- chiffré -
. . . Date et heure de . .
N* du pliw Entreprise remise Contenu {en ligne) Statut envelopper Actions
PA 1 FORMATEST 05/03/2013 Fermée Renseigner le statut v| G
18:00 Renseigner |e statut l >\
N
#= Retour

t 5
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analyser.

OUVERTURE DES REPONSES AU
FORMAT ELECTRONIQUE

Sélectionner « Ouvrir en ligne » et cliquer sur
« OK ».

Le statut de I'enveloppe « fermée » passe en
statut « ouvert ».

Cliquer ici pour accéder au coffre-fort
électronique, c’est-a-dire aux documents
administratifs mis en ligne par le prestataire
-voir page suivante-.

OUVERTURE DES REPONSES AU
FORMAT PAPIER

Cliquer sur « OK » pour :

- renseigner le statut de I'enveloppe
regue au format papier. L'écran de
la page suivante s’affiche.
ou

- refuser I'enveloppe dans le menu
déroulant.
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CONSULTATIONS

DONMEES FOURMISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

‘QUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

# Accueil

Accuei

Raizon sociale : DUPONT

Lieu d'établissement : France SIREN : 305720146

Tous les documents du coffre-fort

Document Taille Date de fin de validité
Certificats sociaux 24,08 Ko 10/04/2013
certificats sociaux.doc

K-BI5 24,06 Ko 10/04/2013
Extrait KBIS.doc

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Visualiser
©
«©

Cliquer sur le bouton « Visualiser »

/ pour accéder aux documents
disponibles en ligne.

Cliquer sur « Retour » pour revenir

+ Retour lf

a la page « Ouverture et analyse ».
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/= Marchés publics électroniques - Windows Internet Fxplorer fourni par [ANFH

ﬁ' https: /||

preorod local-trust,com/ P oan

=agent, poplipRens: adEnveloppe=

dOffre=1058

Entreprise :

Statut

Lot(s) postulg(s)

Renseigner I'ouverture de I'enveloppe

FORMATEST

() Fermes

@ Ouverte Par - Le: 13/03/2013 16:00 |D ‘par Emma Berlioz

inttul  (5¢ non postulé décocher (s cazs)

Lot 1
Lot 1 - Conception d'un medule de formation sur la thématique Evaluation et prize en charge de la douleur /

Lot2
Lot 2 - Animation d'un module de formation sur la thémaﬁqueévaluat\un et prise-en charge de la douleur

_L‘ Erreur sur la page.

& Intemnet £ - Ri05%H -

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

Compléter :

- le statut de I'enveloppe,

- ses date et heure de réception,

- le cas échéant, le nom du collaborateur
ayant réceptionné le pli.

Cocher le ou les lots faisant I'objet de
I'offre du prestataire.

Cliquer sur « Valider » pour enregistrer et
revenir a la page « « Ouverture et
analyse ».
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CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

MEVVSLETTER

DUTILE DE SGNATURE

PRE-REQLAS TECHNIGUES

# Accueil ienvenue Emma BERLIOZ

Ouverture et Analyse

© Référence - 12M0180
Objet de la consultation : Canception =t animation d'un moduls de ion sur s thimatigue E: et prise en charge dela
dauleur
@ Modalités de réponse
Lot: [Let n* 1 : Eledronique = 1 // Papier = 1 - Lot 1 - Conception d'un module de formation sur la thémat ¥
Intitulé du lat 1 : Lot 1 - Conception d'un module de formation sur |a theé i E &t prise en charge de |2 doulsur

MNombre de re au format £ ique : 1 9
e = Date et heure de &
N dupliw  Enfreprser g Copteny {en ligns)
El1 DUFONT 25022013 15:39 | ELt Envelorpe Offezn Opverte en ligne a
(5] Ak
o t Cette mention confirme que
I'enveloppe est ouverte en ligne.
Nombre de réponses au format papier : 1 0
N duplie  Entraprisee Jate StheursSe  Gomten(en ligne) Ststutenveloppes  Actions
FA1 FORMATEST 05/03/2012 = iere &
18:00
& Cette mention indique que
I'enveloppe papier est ouverte.

Cliquer ici pour télécharger I'offre.

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

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

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

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

Consultation allotie  : voir page suivante.




e Emma BERLIDZ

.10'!5..’3142" > Envol dun courrier sectroniqus I

L’adresse électronique du
prestataire destinataire est
sélectionné.

CON BULTATION
TONNEE § FOURMIS IEUR 2
© Retersncs 128z
ADMmK ETRATION METIER
Objst de o

o 8 SISO oL Module 02 DIME0N SuT (3 SanEtigus Evsluation &f prize &n o

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 a
compléter.

[

Des piéces jointes peuvent étre
envoyés avec le courriel.

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

réception. \
r

3. Cliquer sur « Envoyer », le tableau
de bord de la consultation
s'affiche, cliquer sur « Accés aux
réponses » pour revenir a la page

0. [

@ courera

1= t
lonzle pour 13 Hosphalier
-
Ot g2 - Concep somation sur P g2 0 12 coulkur
Restrence consuREon - 1200190
[ S2012013 171
‘Dt ot heurs limie o2 ramise o3 pils - 05032013 1730
Acots difect | MRDS IMpE-a-Drennod hoazknut com?
It o 3
NORES VOuS. Jong d'aunlr répondy 3 reRrence.

Apres aralyse. Hlvous et cemancs d'apporer ks précisions subaties. [ prEcier au das par o]
L3 via

peitae e 2 paTir o 12 0308 0 30085 & GRNE DEMENGR Oe CompimEnt.

Cordialement,
herc de votne IMEnSt pour cefe ConsURaTon.
.2 plae e

TEpniicEtion pOuT 2008027 & G252 TEpOTER
o Courrie

simple, sans réception d'un

accusé

e Courrie
lequel le
ou non

éception.

simple comprenant un lien sur
prestataire est libre de cliquer
pour accusé réception.

e_o Courrie

avec obligation d’accuser

felecnargement ooligah

réceptio

dans le

1ion oy destiatine &

qusment L #2n 08 bitonangament ooligatoine (AR préaianle S 130085 20 conenu oy CouTTieT)

D0NEE SMENOUE (21 DEMEN0E 02 COMDIMET 280 nlauams

e,

d'ouverture et d’analyse des offres. € Annuler

\

courrier.

oyer B

n pour visualiser le contenu du
En cliquant sur le lien contenu
courrief, le prestataire accuse

automatiquement réception du courrier
et accéde a son contenu.
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Pour le lot n° 2 et les lots suivants

112

CONSULTATIONS

# Accueil

DONMEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

=

IDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

[l ltati : > Ouve eetAnalyseI

@ Reférence: 1210190

b Bienvenue Emma BERLIOZ

Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

© Modalités de réponse

Offres

Finde I'analyse p

Lot:

Intitulé du lot 1:

Nombre de réponses au format €lectronique : 1 0

= du i Entiep Date et heure de St (e Statut enveioppes
remises= iy
El1 DUPONT 2510242013 15:38 EL1 Enveloppe Offre.zip Ouverte en ligne
1,74 Ko)
- déchiffre -
Nombre de réponses au format papier : 1 e
= Date et heure de
N du pli~ Entreprise- R Contenu (en ligne) Statut envelopper
PAT FORMATEST 05/03/2013 - Ouverte
18:00

+ Refour

Actions

Demande de complément + | (G

J Détail des enveloppes présen

Lorsque 'analyse du lot 1 est
terminée, sélectionner le lot 2.
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# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS
C : > Quverture et Analyse I

DONNEES FOURNISSELRS

ADMINISTRATION METIER QOuverture et Analy:

RS © Reference: 12M0190

PARAMETRAGE Objet de la consultation : Conception &t animation d"un module de formation sur la thématique Evaluation t prise en charge de la douleur
NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE ° Modalités de r'eponse

AIDE

Fin de I'analyse p
Lot: [Lotn* 2: Electronique = 1 # Papier = 1 - Lot 2 - Animation d'un module de formation sur Ia thématique Ev v |

T e
Intitulé dulot2: Lot 2 - Animation d'un module de formation =ur la thématique Evaluation et prize en charge de |a douleur é/_ | Liintitulé du lot 2 s'affiche.

Nombre de réponses au format électronique : 1 9

N°dupliv  Entreprises Date et heurede o (en ane) SENIEIETIESy  GETTS
remise-
El1 DUPONT 25/02/2013 15:38  EL1_Enveloppe_Offre.zip Fermés [0 ]
<D (1,74 Ko}
- chiffrs - Suivre la procédure décrite
L» précédemment pour le lot 1, pour
(] lelot 2 et le cas échéant, pour les
Nombre de réponses au format papier : 1 9 lots suivants
. Date et heure de
N° du pliv Entreprize~ —— Contenu (en ligne) Statut enveloppe~ Actions
PA1 FORMATEST 05/032013 - Fermée Renseigner le statut [on ] J
16:00

#+ Retour Détail des enveloppes prézentes
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# Accueil ienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS
£ i :;\-Owerture et Analyse I

DONMEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION WETIER Ouverture et Analy —

MECH I 5 © Rréference: 1200180

PARAMETRAGE Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thematique Evaluation =t prize en charge de la douleur

MNEWSLETTER Cliquer sur « Fin de I'analyse » lorsque
el e AR O Mobnis i e celle-ci est terminée, pour accéder a

I'étape de décision. Le tableau de bord de
e la consultation s’affiche.

Fin de I'analyse p

Lot: ‘ Lot n® 2 : Electronique = 1 /f Papier -Lot2- tion d'un module de formation sur la the Ev V_l

Intitulé du lot 2: Lot 2 - Animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

Hombre de réponses au format &lectronique : 1 9

b= i piie Ehits Mggtheur_eua s (o oo Statut enveloppe- Actions:
remise-
El DUPONT 25/02/2012 1538 EL1 Enveloppe Offre.zip Ouverts en ligns (1)
(1,74 Ko}
- deéchiffré -
Nombre de reponses au format papier: 1 6
Nedupie  Entreprises mr testheurede - ony (en fane) Statut enveloppe- Actions
P FORMATEST 051032013 - Ouverte @
16:00

+ Retour 48 Détaill des enveloppes présentes
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Cas particulier : aucune offre regue

COMSULTATIONS

# Accueil

¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE S$IGNATURE

RIDE

PRE-REGUIS TECHNIQUES

C : > Quverture et Analyse I
Ouverture et Analyse

@ neférence: 12M0130

Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prige en charge de la douleur

@ Modalités de réponse

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

Fin de l'analyse p

Nombre de réponses au format &lectronique : 0 9

Signifie aucune offre regue

Nombre de réponses au format papier: 0 9

+ Retour & Détail des enveloppes présentes

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

115



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

Ouverture des candidatures

CONSULTATIONS

Consultations

b Créar

¥ Recherche avancés

Autres annonces

les snnonces
mation

b Toutes les annonces
d'attribution
¥ Recharche svances

DONNEES FOURNISSELRS

ADMIMISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

DUTILS DE SIGNATURE

RIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

& Accueil

Consuttationg > Tableau de bord

© Légende

.

Nombre de résultats : 3

Référence
Procédure
Statut
Auteur «

1210150
CONSULTAT® ...

Emma
BERLIDZ

12040150
CONSULTAT® ..

Emma
BERLIDZ

12M0150
A0D

Emma
BERLIOZ

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Intitulé = | Objet =

Infitulé : Evalustion et prize en charge de la deulsur

Objet : Conception et animation d'un medule de formation sur la thematique
Evaluation et prise en charge de la douleur

Allotissement : Oul

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Infitulé : Evaluation &t prize en charge de ia douleur

Objet : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique
Evaluation et prise en charge de fa douleur

Allotissement : Non

Commentaire ; Formation pour le pdle Réanimation

Intitulé : Evaluation &t prize en charge de la doulsur

ijet: Conception et animation d'un module de formation sur la thématique
Evaluation et prize en charge de la douleur

Allotissement : Non

Commentaire : Formation pour le pile Réanimation

Aﬁicher\ 10 ™ |résultats ( page

. Date iimite de
Regites: B¢ remise des plis +
€] 221
@11
@] 1=1
€. 0+0 i 22022013
17:30
B .30
®] 0=0
& 020 i 2210202013
17:30
B 5:0
®].0-0

Afficher resultats | page
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Actions

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

Cliquer ici pour accéder a
I'ouverture des offres. La page
suivante s'affiche.

@] . 11— Offre papier

Offre électronique

RAPPEL Information reglementaire

Dans le cadre d’'une procédure d'appel d'offres, I'acheteur ne peut pas accepter les offres regues 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).
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CONSULTATIONS

DONMEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

‘OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

# Accueil ¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

© Reéférence: 1210190

Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formatien sur la thématique Evalustion st prize en charge de la douleur

© Modalités de réponse

PRE-REGUIS TECHHIGUES

N dupii-  Entreprise- Date et heure de ot e et Statutenveloppe-  Admizsibilite Actions
remize
El DUPONT 03/04/2013 EL1_Enveloppe_Candidature zip Fermée - @
< 14:.47 172 Ka)
N 5 .
- chiffre -

Date gt heurs de
remises

Pal FORMATEST 03004/2013 = Fermée - Renseigner e statut v @$

11:00 I~

Content en ligne} Statut enveloppes Admizsibilté Actions

N dupiv  Entreprises

+ Retour &2 Détail des enveloppes présentes

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

OUVERTURE DES CANDIDATURES
AU FORMAT ELECTRONIQUE

Sélectionner « Ouvrir en ligne » et cliquer sur
« OK »,

Le statut de I'enveloppe « fermée » passe en
statut « ouvert ».

Cliquer ici pour accéder au coffre-fort
électronique, c’est-a-dire aux documents
administratifs mis en ligne par le prestataire

-voir page suivante-.

OUVERTURE DES CANDIDATURES
AU FORMAT PAPIER

Cliquer sur « OK » pour :

- renseigner le statut de la candidature regue
au format papier. L'écran de la page
suivante s’affiche.
ou

- refuser I'enveloppe dans le menu déroulant.
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CONSULTATIONS

# Accueil

» Bienvenue Emma BERLIOZ

Accusi|> Coffre fort électronique I

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILE DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

Raison sociale : DUPONT

Lieu d'établissement : France SIREN : 305720146

Tous les documents du coffre-fort

Document Taille Date de fin de validité
Certificats sociaux 24,08 Ko 10/04/2013

certificats sociaux doc

K-BIS

24,06 Ko 10/04/2013
Extrait KBIS.doc

Visual . . .
S Cliquer sur le bouton « Visualiser »

«© /’ pour accéder aux documents
disponibles en ligne.
o P g

+ Retour lﬁ

Cliquer sur « Retour » pour revenir
a la page « Ouverture et analyse ».
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'E' https:

od.local-trust, com/indey phpS?page=agert

aplLipREnseinnErsta

Renseigner I'ouverture de 'enveloppe

Entreprise FORMATEST

Statut ) Fermée

{3} Ouvertz Par:  Le:

oamazotz s |

Lot(s) postulé(z) Intitlulé  [(Simon postuis, decocher = oasa)

Lot1 .
Lot 1 - Conception d'un medule de formation sur la thematigue Evaluation st prise en charge de la douleur
Lot2

Lot 2 - Animation d'un module de formation sur la thematique Evaluation et prise en charge de la douleur

andidature 5 |@|
”~

A

r
Terming & Irternet égov Hi00m -

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

Compléter :

- le statut de I'enveloppe,

- ses date et heure de réception,

- le cas échéant, le nom du collaborateur
ayant réceptionné le pli.

Cocher le ou les lots faisant I'objet de
I'offre du prestataire.

Cliquer sur « Valider » pour enregistrer et
revenir a la page « «Ouverture et
analyse ».
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# Accueil

CONSULTATION §

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

o i : > Quverture et Analyse I

© Réference:

Objet de la consultation :

© Modalités de répons

OUTILS DE SIGNATURE

Ouverture et Analyse

12M0190

Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prize &n charge de la douleur

AIDE

FRE-REQUIS TECHNIQUES

N° du pli= Entreprize~

Bl DUPONT
<

LREITELR Contenu (en ligne)

de remisev L

03/04/2013 elnpne i el Ouverte en lione
14:42 178 Koy

- dechiffee -

Cette mention indique que la
candidature électronique est ouverte.

N° du pliv  Entreprises
Pa1 FORMATEST
+ Retour

Date et heure de

. Contenu (en ligne) Statut enveloppe~
03/04/2013 - Ouverte
11:00

Cette mention indique que la T
candidature papier est ouverte.

Admissibiité

[& : 0Lot
[3 :oLot

3. : 2 Lote
2lots/2

Admissibiité
[ oLot
3 :oLot

[ 2Lots
Zlote/ 2

ue Emma BERLIOZ

Actions

Gérer ladmiszibilté ~

Actions

Gérer ladmizsibilité v| GD

\

4 Détail des enveloppes présentes

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

Cliquer ici pour télécharger la
candidature électronique.

ADMISSIBILITE DES CANDIDATURES
AU FORMAT ELECTRONIQUE

Cliquer sur « OK » pour gérer
I'admissibilité de la candidature.
La fenétre de la page suivante
s'affiche.

ADMISSIBILITE DES CANDIDATURES
AU FORMAT PAPIER

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




a |
E‘ https prod. local-trust, com)indss phps =agent, poplpG oppe=18rcalbackButtan= 3 EI
| Cocher selon 'admissibilité ou
Lot(s) postulits) non de la candidature.
Entreprize ; DUPONT
Statut : Ouverte en ligne

Non admiszible A tram; Commentaire

@] @}

Lot 1 - Conception d'un module de
formation zur la thématique
Evaluation &t prise en charge de la
douleur

Lot 2 - Animation d_‘un module de ) O ®
formation sur la thematique

Evaluation et prise en charge de la

douleur

/ Cliquer sur « Valider » pour

enregistrer et revenir a la page
/ « Quverture et analyse ».

& Internat ¢a | ®ioow -
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COMSULTATIONS

# Accueil » Bienvenue Emma BERLIOZ

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEVWSLETTER

OUTIL S DE SIGNATURE

RIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

+ Retour

& i : >0wertureetAnaIyse|

© Reéference 12M0180

Objet de la consultation:  Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

© Modalités de réponse

Hombre de réponses au format electronique : 1

N-dul iy Entre Dateet_hewe c by Statut eavelopps~  Admissibilte Actions
de remiser
El1 DUPONT 03042013 EL1 Enveloppe Candigature.zip  Ouverte enligne / [ : 2 Lots Gérer ladmissibiits v
14:42 (1,78 Ko}
- déchiffre - G oot ok ]

[4 : oLot

Nombre de réponses au format papier: 1

W duple  Entreprisse Date et 12012 9. Gontenu (en lne) Stetutenveloppe-  Admissiitt  Actions
Pa i FORMATEST 03/04/2013 - Ouverte [ 1Lat @
11:00 i
L :oLot
Zlptz/2

Candidatures admissibles
O o1 Lot
G Lot Candidatures non
admissibles
[ - oLot
2lots/ 2 Candidatures a traiter
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# Accueil

COMSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

e © Référence:
PARAMETRAGE Objet de la consultation :
NEWSLETTER

QUTILE DE SIGNATURE © Modalités de réponse

RIDE

L : > Duverture et Analyse I

12M0150

Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prize en charge de la douleur

PRE-REQUIS TECHNIQUES

Nombre de réponses au for

Ndu pliv Entreprises

El1 DUPONT

N dupliv  Entreprises

Pa1 FORMATEST

+ Retour

Nombre de réponses au format papier :

mat glectronique : 1

Date et hetre

i Contenu (en ligne)
030472013 EL1 Enveloppe Candidature.zip
14:42 (1,78 Ko}

- déchiffré -

Date et heure de :
Contenu {en ligne)

03042013 -
t1:00

Statut envelopps~  Admizsibiité Actions

[3 : 0 Lot [ ]
[ :oLet
2 Lotsf2
‘Statut enveloppes  Admissibiite Actions

Ouverte

Quverts en ligne

} Bienvenue Emma BERLIOZ

L’analyse des enveloppes de candidature terminée,
cliquer sur I'onglet « Offres » pour accéder aux
enveloppes, la page suivante s’affiche.

[ : 2 Lots Gérer l'admissibilts v

3 1Lt Gérer ladmissibilité v| D

[at §ilat
[L.: 0 Lot
Zlotai 2

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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Ouverture des offres

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

124

# Accueil

COMNSULTATIONS

DONHEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES © Rréférence:

PARAMETRAGE Objet de la consultation :
NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE © Modalités de réponse
AIDE

PRE-REGUIS TECHNIGUES

Intitulé du lot 1 :

Nombre de réponses au format électronique : 1 9

1 du plie

El1

4 Itati =>0wertu!eetAnalyse I

12M0150

Caonception st animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation at prize en charge de la douleur

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Sélectionner dans le menu déroulant le lot &
analyser et se reporter au chapitre 4.1,
« Quverture des plis ».

Fin de I'analyse p

Lot n* 1 : Electronique = 1 #/ Papier = 1 - Lot 1 - Conception d’un module de formation sur la thé

EEl

Entreprises

DUPONT

Date ef heure de
remise~

D3042013 14:42

Nombre de réponses au format papier: 1 9

hi* du pli=

PA

# Retour

Entreprises

FORMATEST

Date et heure de
remises
03042012

11:00

Contenu (en ligne)
EL1_Envelopps_Offre.zip

1,74 Ko}
- chiffré -

Conteny (en ligne)

Lot 1 - Conception d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la doulsur

Statut enveloppe=

Fermée

ﬂqiut enveloppes

Fermée

Actions

Ouvrir en ligne v| D

Actions .

Renseigner le statut ~| D

4 Détail des enveloppes présentes

=h =
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Cas particulier : aucune candidature ni offre recue

# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

COMSULTATIONS

C i : > Ouverture et Analyse I

DONNEES FOURNISSEURS

Ouverture et Analyse

ADMINISTRATION METIER

© Référence: 12M0190
LR Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prize en charge de la douleur
PARAMETRAGE
NEWSLETTER

Cliquer sur I'onglet pour accéder a la page « Offres »,

[+] de réponse I'écran suivant s’affiche.

Candidatures

Nombre de réponses au format électronique : 0

QUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REGUIS TECHNIQUES

Signifie aucune candidature regue

Nombre de réponses au format papier: 0

+ Retour

Détail des enveloppes présentes
&l
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CONSULTATIONS

# Accueil

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

QUTILS DE SIGNATURE

KDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

C i :‘-' Ouverture et Analyse I

@ Reference: 1210130

Objet de la consultation : Conception et animation d’un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de Is douleur

© WModalites de réponse

HNombre de réponses au format électronique : 0 0 H

@~} Signifie aucune offre recue

Q En cas de sélection antérieure
des candidatures, seules les
réponses admissibles sont
présentées.

Nombre de réponses au format papier: 0 0

+ Retour

ue Emma BERLIOZ

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

Finde l'analyse p
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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 étre adressées directement a 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 a partir de la messagerie sécurisée de la plateforme des achats. Le
mode opératoire est décrit ci-apres.

=
=

# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Consultation$ > Tableau de bord

Consultations
b e © Legende

L le»
¥ Toutes les consultations |

Consultation Ouverture et Anafyse |
P Recherche avancée || i || ‘-' . || |
Autres annonces Nombre de résultats : 3 Aﬂicher\ 10 ™| résultats / page i1
b Cresr
ET €5 BNNONCES Sy
din stion Réferance~
b Toutss 2= snnonces Procédure . ; : ; Date limite de .
d'attribution Statut e Ui Regstres.g" remise des plis « AL
¥ Recharche avancds Auteur «
DONNEES FOURNISSEURS 120130 ﬂ Intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur @] 2=1 il 0810272013 m
CONSULTAT" .. Objet : Conception et animation d'un medule de formation sur la thématique 8 e chi <«—— | Cliquer ici pour accéder au suivi
ADWMINISTRATION METIER i Evaluation et prizse en charge de la douleur = des messages échangés. La
ARCHIVES ;?;‘LEIOZ Allotissement : Oui P11 page suivante s'affiche.
Commentaire : Formation pour le péle Reanimation
PARAMETRAGE
12040190 @=) intitulé : Evaluation £t prise en charge de ia douleur & 00 i 221022013 D
NEWSLETTER % i .
CONSUD:’C_“ E)bjet : Conception et animation d'un module de formation sur la thematique B .30 L
OUTILS DE SIGHATURE L18 Evaluation et prize en charge de la douleur
Emma Allotissement : Non ] - 020
BERLIDZ e
RIDE Commentaire ; Formation pour le pale Reanimation
FAE RGN TEE e 1200150 @5 intitulé : Evaluation ot prise en charge de la douleur &9 00 220022013 (2]
ADD .. pbjet : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique [ 17:30
Evaluation et prize en charge de la douleur =
Emma Allotissement : Non & 020
BERLIDZ :

Commentaire : Formation pour le pdle Reanimation

Aﬁi:her\ﬂﬂ M| resultats / page 1|-'1
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CONSULTATIONS

Consultations
(X

Recherche rapide G

=

M Accueil

Consultations > Détail

© Réfrence - 12M0180
Ohjet de la o Conception et ani ion d'un module de
doulsur

° Informations complémentaires

} Bienvenue Emma BERLIOZ

sur s the i E ion et prise &n charge de la

* Envoyer uns invitation & concouric

Cliquer ici pour accéder a
I'envoi de messages. La page
suivante s’affiche.

=t mots clés des archives {métsdonnées)

DONMEES FOURNISSEURS
ADMINISTRATION METIER
© Wodalités de validation et mise en ligne
ARCHIVES
PARLMETRAGE : i
© ités de rép
NEWISLETTER
DUTILS DE SGNATURE @ suivides é és etd joints
MDE B%¥ Suivi des messsges yer un message
% Suivi des documents o onigie st sriEElume D
PRE-REQUES TECHNIGUES

@ Droits d'accés

° Mes actions

Afficher les actions comple
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CONSULTATIONS

Ccnsult:m* > Envoi d'un courrier électronique l

DONMEES FOURMS3EURS

© R : 12M0080

ADMINIETRATION METIER

Sélectionner I'objet du

DObjet de la consultation :
douleur

courrier électronique dans 77-.\,;9 ¢e message . |Courer de demande de complément =
le menu déroulant.
TEE Message
T et Destinataire(s) fmanin@fomatest fr .
Cliquer sur « Editer » pour saisir -
I"adresse électronique du
prestataire (voir page suivante). gt P s T
Texte f Entité publique - ANFH - Etablissements de = fonction publique hospitalidre -
Sarvice - ANFH - Etablissemants de ia fonction publique hospitslidrs
Intitulé de la consultation : Evaluation et price en charge de 12 douleur
Objet de iz Ratior: : C ion et ion d'un module de sur I3 thématig ion et prise en
charge de I3 douleur
Référence consuitation : 12M00%0
Type de procédure | Procéddure adaptée
Date de mise en iigne : 2811272013 11:40
. . Date et heure fmite de remise des plis - 31/01:2014 1730
1. Le prestataire recevra le message ci- Accés direct | htps-mpe-anfh-preprod local-trust. com?
A = Sl = e " A K8 and -
contre. Celui-ci lui indique que des pag wherany .
précisions concernant son offre sont Nous vous remercions &svoir répondu 3 13 consultation citée en référence,
’ Aprés analyse. il vous est € S'apponer les précisior Hiptearg caida o ;
demandées. Ls répanse 3 ces questions peut se fakre vis fapplcation, 3 parir de | page dacces 3 cette demands de complément
A A 3 Il est nécessaire de disposer d'un Compte entreprise sur I'spplication pour acceéder 3 cette réponse
Ce te>|<§e proposé par défaut, est a ol i »
compléter. Merci de vorre intérét pour cefte consuitation. i )
P La plate-forme de dématérialisstion des marchés pubbcs o COUrrl?r ?ImpleY
T accusé réceptio
Des pieces jointes peuvent étre envoyés e Courrier simple
avec le courriel. lequel le prestat
Ou non pour acc

2. Cliguer sur la 3¢éme ou 4éme
option pour recevoir un accusé de
réception.

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

\ 00

Pléca{s) jointe(s

Options d'envol

imple {sans AR) Aspaton pace jpine

vec ke conteny intégral et un

= 2t non obligatoire pour voir l2 conteny

e ' Cougrrier dlecironique avec uniguemant un lien de tEidcharpement obligatoire (AR préalable 3 I'accés au contenu du courner)

o -} Courrer Slectn n UK Entreprice ms onse sttendue (ex - Demande de complément) avec uniquemant un ken

de téléchargeman able 3 Faocés au conteny du courrier]

Conception et animation dun module de formation sur a thématique Evaluation & prise en charge de iz

n AR & cliquer par chague destinataire (fe clic sur i fien AR est 3 ia discrétion du

Courrief avec ok
réception pour Vi
courrier. En cliq
dans le courrier,
automatiqueme
et accéde a son

sans réception d'un
.

comprenant un lien sur
aire est libre de cliquer
usé réception.

ligation d’accuser
sualiser le contenu du
ant sur le lien contenu
le prestataire accuse
t réception du courrier
contenu.
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CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

HEWSLETTER

DUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REGLUIS TECHNIGUES

Adresses libres : cocher la case ci-
contre, puis saisir 'adresse du \
prestataire destinataire (si plusieurs
destinataires : adresses espacées par
espace, puis virgule, puis espace).

{

Confirmer les informations saisies en
cliquant sur « Valider », et revenir a la

# Accueil

Consultations = Envoi d'un courrier éledroniqul = Ajouter | modifier les destinataires I

Liste des destinataires

0 Adresses du registre des refraits

O Adresses du registre des questions

[0 Adresses du registre des dépits

[0 Adresses BD foumisseurs :

4 Annuler

» Bienvenue Emma BERLIOZ

—> Valider p

page d’envoi d’un courrier électronique.
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4.4 Enregistrement de la grille d’analyse des offres sur la plateforme d’achat

L'ouverture et I'analyse des offres étant réalisées, vous pouvez procéder a la formalisation des résultats de votre examen dans une grille d’analyse des
offres, comprenant les critéres de choix énoncés dans le dossier de consultation (critéres notés et/ou pondéreés).

Une fois la grille d’analyse des offres finalisée, et avant de procéder a I'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 maniére, une fois que votre
consultation sera cloturée, la grille d’analyse sera archivée avec I'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-apres.

# Accueil ¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

COMNSULTATIONS Consultationsy> Tableau de bord

Consultations
b Créer © Legende

(o]

s consultations Tous hf‘a-smﬁs | Prénaration m i
= he avencés
Nombre de résultats : 3 Aﬁicher\ 10 (™| résultats / page i1

|| Ouverture et Analyse I| Décis

i Cll_que: sur ff'Jh' la page
Procédure i 3 ate limite de - suivante s'affiche.
. Statut Intitiile - / Objet = TEeE Actions
¥ Recherche svancée Auteur «
DONNEES FOURNISSEURS 12010150 u Ttule : Evaluation et prise en charge de la douleur @].2-1 il 0510372013 @
CONSULTAT® .. Objet : Conception et animation d'un medule de formation sur Ia thematique B o1 17:30
ADMINISTRATION METIER Ll Evaluation et prize en charge de Ja douleur =
BRCHIVES E’EELEIDZ Allotissement : Oui &) 1+1
Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation
PARAMETRAGE
12040150 @D intitulé : Evaluation &t prise en charge de fa doulsur &].0-0 il 221022013 cD
NEWSLETTER g 7
CONSULU_” E)bjet : Conceptien et animation d'un module de formation sur la thematique B 30 L
OUTILS DE SIGHATURE LI Evaluation et prize en charge de la douleur
Emma Allotissement : Non ®]-0+0
BERLICZ e e
AIDE Commentaire ; Formation pour le pole Reanimation
FRE RSN TECHRIES 1200180 @2 intitulé : Evaluation et prise en charge ds la doukur &1 0= @ 22022012 D
ADD ... Objet : Conception et animation d'un module de formation sur la thematique B 09 17:30
Evaluation &t prize en charge de la douleur =
Emma

Allotissement : Non Ll
BERLICZ P g, ’
Commentaire : Formation pour le péle Reanimation

=
v
=

Aﬁicherhﬂ . resultats / page 1|-'1
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CONSULTATIONS

Consultations

¥ Créer

Recherche rapide @

¥ Toutes les consultations
¥ Racherche avencee

Autres annonces

LY s |es snnonoes
din ation

¥ Toutes les anncneoes
'attribution

b Rechercne svancés

DONMEES FOURNISSEURS

Conzultation

+ Retour

© Réference: 12M0150

Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation &t prize en charge de la douleur

° Informations complémentaires

© Modalités de validation et mise en ligne

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

HAIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

@ WModalités de réponse

e Suivi des messages echangés et documents joints

© Droits d'acces

°Mes actions

» Bienvenue Emma BERLIOZ

'I%; \ersion imprimable

& Wersion imprimable

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

@ suivi des messages échangés et documents joints

B Suivides messages BEh Envoyer un message B8 Envover une invitation 4 concourir
I Suivi des documents d'origine externe a |a plate-forme  # Description et mots clés des archives (métadonnées)

Cliquer sur « Suivi des documents d’origine externe
a la plateforme », la page suivante s’affiche.

Afficher les actions complémentaires

& odifier

ED Accés aux réponses
Pt
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# Accueil } Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS I Archives > Gestion des documents d'origine externe a la plate-forme I

DONNEES FOURNISSEURS

© Référence 1210190
ADMINI STRATION METIER

Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation &t prize en charge de la douleur

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER Liste des documents d'origine externe & la plate-forme
QUTILS DE SIGNATURE & 2jouter un document d'origine externe a la plate-forme
AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES + Retour

Cliquer sur « Ajouter un document d’origine externe a
la plateforme », la fenétre ci-dessous s’affiche. —

E' https: | fmpe- ol local-trust, com/indes:, phps 340 5 I @ '
Ajouter un document externe
I Choisir le dossier dans lequel le document sera archivé. I
Informations sur le document externe |
Vi
Placer k= document dans le dossier ‘I" icites/Documents_Externes < "l - N :
/ Télécharger le document a archiver.
Decument : ‘ |[ Parcourr... | I
Description du Document (_// Ajouter le cas échéant, une description ou un résumé
ou un commentaire
|
Date de la pidce |:|[| << | Sélectionner la date du document. |
<«—— | Cliquer sur « Valider » pour enregistrer les
- informations et revenir a la page précédente.
findex. phpS?page=agent. ArchiveFopUpAjoutDocExternefref=340 0 Internek g v H 00 v
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# Accueil ¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Archivez » Gestion des documents d'origine externe a la plate-forme

DONNEES FOURNISSEURS

© référence 1210130

ADMINISTRATION METIER . . - . . . . .
Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thematique Evaluation et prize en charge de la douleur

ARCHIVES
PARAMETRAGE
NEWSLETTER Liste des documents d'origine externe a la plate-forme
‘OUTILS DE SIGNATURE . .

Document ™ Chemin Date ™ De=cription Supprimer
AIDE Grile_danalvse technigue des offres formation.xls 117042013 Grille validée par les membres de la [ T ]

Commiszion_Appel_Offres/Documents_Externes Commigsion en séance Le document archivé appara’n
PRE-REQUIS TECHNIGUES .

dans la liste.

& Ajouter un document d'origine externe a la plate-forme

[

+ Retour <€ Cliquer sur « Retour » pour revenir
sur la page des détails de la
consultation.
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5. DECISION : ATTRIBUTION DU MARCHE OU DECLARATION DE LA CONSULTATION « INFRUCTUEUSE » OU
« SANS SUITE »

Lorsqu’aucune candidature ou aucune offre n'a été remise, ou lorsqu’il ’a été proposé que des offres inappropriées® ou des offres

irrégulieres® ou des offres inacceptables® au sens de l'article 35 du code des marchés publics, I'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 gu’elle n'ait regu aucune offre qui réponde a 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.

(@) 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

CONSULTATION S

Consultations

Recherche rapide [ Ol ]

P Toutes les consultstions

P Racherchs auancés

Autres annonces

b Creer

P Toutes l=s annonoss
dinformation

nnonoes d attribution
P Recherche avancée

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

MNEWSLETTER

DQUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PREREQUIS TECHNIQUES

# Accueil

Consultation >

© Légende

} Bienvenue Emma BERLIOZ

Tous les statuts |

Nombre de résuitats : 3

éparation I Consultation

Reéférence «
Procédure
Statut
Auteur

1210190
CONSULTAT®

Intitulé ~ / Objet =

Intitulé : Evaluation et prise en charge de |a douleur

Objet: Conception et animation d'un medule de formation sur la
thématique Evaluation et prise en charge de |3 douleur

Emma Allotissement : Oui
BERLIOZ } R . y
Commentaire : Formation pour le pdle Reanimation
1210190 Intitulé : Evaluation et prise en charge de |3 douleur
CONSULTAT Ohbjet : Cnnqepiiun et animation d'un module de formation sur [a
n thématique Evaluation et prise en charge de |3 douleur
EEEI]_EIIOZ Allotissement : Non
Commentaire : Formation pour le pole Réanimation
1200190 E Intitulé : Evaluation et prise en charge de |a douleur
A00 . Objet : Conception et animafion d'un module de formation sur la
thématique Evaluation et prise en charae de |a douleur
Emma Allotissement : Non
BERLIOZ

Commentaire : Formation pour le pole Réanimation

[ Ouverure etAnalyse |

Afficher| 10 |% |résultats / page

I

s Date limite de i
Registres : K+ remise des plis R
& 2:1 @060z O <
17:30
B 1.1
& 141
& 0.0 @ 22022013 (8]
1730
B 30
®].0-0
& -p-0 @220 @
17:30
2. 0.0
®-0+0

Cliquer ici (« Décision /
Attribuer / Notifier »). la
page suivante s’affiche.

136
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Pourle lotn® 1

= D
| ————
==

15

||\
Il
I
%

# Accueil

CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

QUTILS DE SIGNATURE

© Modalités de réponse

Tableau de décision

AIDE

PRE-REGUIS TECHHIQUES

Lot

Décision

Lot 1 )

Lot 1 - Conception d'un module de formation sur la thématique Evaluation et
prise en charge de |a douleur

Lot2 )

Lot 2 - Animation d'un medule de formation sur la thématigue Evaluation et prise
en charge de |a douleur

+ Retour

» Bienvenue Emma BERLIOZ

ARCHIVES © Référence: 12M0190

PARAMETRAGE Objet de la consultation : Conception et animation dun module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la
douleur

NEWSLETTER

Détail

Arenseigner

Arenseigner

tail des enveloppes

Cliquer ici pour
renseigner la décision
pour le lot 1. La page
suivante s’affiche.
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'E‘ https://mpe-anfh-preprod.local-trust. comfindex. phpS?page=agent . PopUpRenseignerDecisioniref =30z#&lot=1 &ralEackbutton=refreshDecision g | @l

N® de consultation : 1200790

Type de décision :

Cliquer ici pour attribuer le lot 1
marché. La page suivante s’affi

du /

che.

nuler

Renseigner la décision

Lot 1-Lot1 - Conception d'un module de farmation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

O Arenseigner

% Aftribution du marche

(O Déclaration Sans suite

(O Déclaration Infructueux

(O Sélection des entreprises (en vue de la phase suivante)

i

& Inkernet 5 v Wu0% -
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# Accueil

» Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS

DONNEE S FOURNISSEURS
ROUINISTRATION METIER P Décision 4

BEEES © Référence: 12M0190

PARAMETRAGE Obijet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la
douleur

HEWSLETTER

QUTILS DE SIGNATURE

[+] 25 de réponse
AIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES
Offres

Tableau de décision

Lot

Décision Détail
Lot1 ) Attribution du marché @3) €< | Cliquer ici pour compléter
Lot 1- Conception d'un module de formation sur la thématique Evaluation et Date - la décision pour lelot 1. La
prise en charge de |a douleur page suivante s'affiche
Lot2 '
Lot 2 - Animation d'un module de formation sur la thématigue Evaluation et prise Arenselgner

en charge de 1a douleur

+ Retour

P Détail des enveloppes
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CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

NEWSLETTER

‘QUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

# Accueil

Consultatmn

© Référence:

Objet de la consultation :

12M0190

Conception et animation d'un module de farmation sur la thématigue Evaluation et prise en charge de la

» Bienvenue Emma BERLIOZ

douleur
Lot1: Lot1-C tion d' dule de fi ti 13 thémati Evaluati tpri h de la doul PN " P
of o onception d'un module de formation sur 13 thématique Evaluation et prise en charge de la douleur La décision est confirmée ici. |
&
Décision Attribution du marché X

Date de la décision :

Commentaire :

Anbutaire N°du ph

O  EL1
0O ) pat
+ Retour

—

Préciser la date de la décision en

cliquant sur licéne [ 7.

\
|

— | Insérer un commentaire si besoin.

Entreprise ©

DUPONT

FORMATEST

Information aftributaire

Pour choisir le prestataire retenu, cocher
la case « attributaire » correspondante,
la page suivante s’affiche.

&
N~
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COMBULTATIONE

DONMEE S FOURN § IEURS

DM ETRATION METER

DUTRL & D BGNATURE

FREREQUNE TECHMIZUES

Concultation

© Référence -

Ohjet de [z consultation -

T2M0150

douleur

Lot1: Lot 1 -

(%]

Commentsire

Attribulsie N de
D EL1
@ Fal

# Retour

encaption dur moduie d2 formation sur is thématigue =

Attribution du marche

FEe |0

Conception &t animation d'un modisle de formation sur a thématigue Evalation et prise en chags de s

stion £t prise =n change

Attribution commission 21372013

Entreprize Infomation sttriblitzie
DUFONT
FORMATEET Date de notification :
Code posial:
PHE / PMI

Tranche budgetare |

Montant du marche :

Mature des prestations -

Obiat dis marche

N* de marche ;

Fiche de recensement ;

prova |

Des rubriques complémentaires

31000 sont a renseigner pour le
ou b e e b fenpi prestataire attributaire.
|z0000 HT 2 4535959 HT ~|

21000 ELR HT

[ Prestations de formation ~|

Conception et animation d'un module de formation sur ls
thématique Evaluation =t prise en charge de |s dowlewr - Lot
1 - Conception 4 un module de formation sur iz thématique
Ewvaluation et priss en charge de |3 douleur

[Fo-2013-008 |
I ©

Renseigner les champs.
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retourner sur la page
« Ouverture et Analyse —
Décision » (voir page suivante).
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Pour le lot n°® 2 et les lots suivants

# Accueil

¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS

DONN éES FOURMISSEURS
ADMINISTRATION METIER P Decision 4

ARCHIVES © Référence: 12M0190
PARAMETRAGE Obijet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de Ia
douleur
NEWSLETTER
OUTILS DE SIGNATURE
© Modalités de réponse
AIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

Tableau de décision

Lot

Le lot 1 du marché est

- attribué.
Décision

Lot1 : Atinbution du marche
Lot 1- Conception d'un module de formation sur la thématique Evaluation et Dae 210312013
prise en charge de la douleur

Lot2 D <
Lot 2 - Animation d'un module de farmation sur fa thématique Evaluation et prise *enselgner -

Cliquer ici pour renseigner
Biechiydodetadouleue la décision pour le lot 2.
Appliquer le méme mode
S opér?toi[e pour le Iqt 2etle
cas échéant, les suivants,
que pour le lot 1.
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5.1.2. Information des prestataires retenus et des prestataires évincés

Envoi des courriers de rejet

venue Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS Consultationg > Tableau de bord

Consultations
b Créer © Légende

¥ Toutes les consultations Tous les statuts Pr

} Recherche svancée

Autres annonces Nombre de résultats: 3 Afficher| 10 |% résutats /page | 1)1
¥ Créer
* Toulesles annonces L
d'inform afion Rétérence -
b Toutesles annonces Procédure . - § Date limite de "
d'attibution Stafut R Regss ”:n‘ remise des plis ~ o
¥ Recherche avancée Auleur ~
DONNEES FOURNISSEURS 12M0190 ) Intitulé : Evaluaticn et prise en charge de la douleur ®1. 241 il tsr032013 (@8]
CONSULTAT Objet : Conception et animatiyn d'un module de formation sur la thématique Q e (—"__' C"quer ici pour accéder au suivi
ADMINISTRATION METIER 04/ Evaliation et prise en charge de la douleur — des messages échangés. La
BARCHIVES ;‘:‘;‘332 Allotissement : Jui & 121 page suivante s'affiche.
Commentaire : Formation pour ke péle Réanmation
FARAMETRAGE
12M0190 @S intitulé : Evaluaticn et prise en charge de ks douleur €] 040 2202013 D
N . :
= R CONSUFMT‘ Objet : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique .30 170
T 04 Evaliafion et prise en charge de la douleur ==
Emma Allotissement : Non #].0+0
K - T
MDE EERUZ Commentaire : Formation pour le péle Réanimation
FRE-REQUIS TECHNIQUES 12M0190 @D intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur 7040 i 2210272013 0 ]
A0D Objet : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique @ 0.0 17:30 ™
mm Evaliafion et prise en charge de la douleur — o
Emma Allotissement : Non &1 0+0
BERLIDZ

Commentaire : Formation pour ke péle Réanmation

Afficher|10 % résutats fpage |  1|i1
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COMSULTATIONS:

Consultations
P Creer

Recherche rapids

noes dinformation
= d'steribution
¥ Recherche avancee

DONNEES FOURNISSEURS
ADMINISTRATION METIER
ARCHIVES

PARAMETRAGE

& Accueil

Consultsfions > Détail

© Reférence : 1200130

Objet de fa consultation:  Conception et animation d'un module de formation sur |3 thematique Evaluation et prise en charge de la

douleur

) Informations complémentaires

@ Modalités de validation et mise en ligne

[+ ités de réponse

NEWSLETTER
DUTIL 5 DE SIGNATURE
ADE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

@ Suivi des messages échangés et documents joints

BB Suivides messages BB, Envoyer un message
I}, Suni des documents d'origine exterme 3 1a plate-forme

@ Droits d'acces

© Mes actions

£ Envoyer une invitation & concourir

|» Description et mots cies des archives (méfadonnéss)

} Bienvenue Emma BERLIOZ

!;; Version impimable
IJ_J] Version imprimzble

Cliquer ici pour envoyer un
message, la page suivante s’affiche.

@ Modifier

@ Décision / Attribuer / Nofifier
&1 241

@ 141

2] 1+1

Telecharger pli par pli
=) Déclarer sans suite

@) Déclarer infructusu:
@) Creer une suile

@E) Creer snnonce dsttribufion

Version imprimable
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& Accueil

CONSULTATIONS

DOMNEES FOURMISSEURS

-]

ADMINISTRATION METIER

ARCHVES

PARAMETRAGE

HEWSLETTER

DUTRL & DE SIGNATURE

AiDE Messape
Des

PREREQUIS TECHNIGUE S

Options d'envoi

Cliquer sur la 3éme P-4
ou 4¢me option pour g
recevoir un accusé o

de réception. >

Conzultstions = Envei d'un courrier électronique

'_Couri'\ar de fE]gl

! Cournier glectronijue simple (sans AR) 4

¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

wception et animation d'un module de forma la thematigue Eva

Courrier de rejet

Enité publigus - ANFH - Etsblissements de i= fonction publique hospitslidre 5
Service : ANFH - Etablissements de [s fanction publique hospitaliérs
ntuié de la consubation : Evalustion st prise en charge de la doulear

Objet de I consultation - Goneeption &t animatiaon d'up medule de formation sur |a thématique Svaluation =1 prise en
charge de iz douleur

Réfirence consultation - 120180

Type de procédure : Procédure acaptée

Datedemize e S 20420121
Date =t heure limitz de remise des pli 142013 15:30

Accés direct : hitpsy/mpe-anfr-preprod locaktrust com/?

pag prise EntrepriseDetail refConsultation=3 o " ¥ KDWSuz30

Naous yous remercions d'avoir répondy 3 13 consultation citée =n référance.

Mous sommes toutafois 3u ragret de Vous aNNSRCEr qua volre réponze n'z pes S48 retenue parle Représentant du Pogverr
Adjudicsteur

Cordizlement

Merci de votrs int2rét pour cetie consuitation
La piate-forme de dématérislisstion des marchés publics

&

Choisir « courrier de rejet » dans la liste
déroulante des modeles.

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

Les prestataires recevront automatiquement
le message ci-contre. Ce message est
modifiable.

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 accede a
son contenu.

Cliquer sur « Envoyer ».
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CONSULTATIONS

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

Adresses électroniques des registres

les adresses électroniques sont
automatiquement identifiées a partir des
informations fournies par les registres des
retraits, des questions et des dépots.

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, a partir des données
des registres ci-dessus, est possible.

T i

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

# Accueil

Consuitations > Envoi d'un courmier éIactror,ique = Ajouter ! modifier les destinataires I

Liste des destinataires

o direanne

.

[[] Adresses BD fournisseurs

} Bienvenue Emma BERLIOZ

jean.dupont@anfh.fi]
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Envoi du courrier d’attribution du marché

& Accueil

Consultations
» Créer © Légende

¥ Toutes les consultations Tous les siatuts. Pr

} Recherche svancés

Autres annonces Nombre de résultats: 3 Afficher (10 |%]|résulats / page | 1161
¥ Créer
* Toutes les annonces L
dinfermation Référence
» Toutes les snnonces Procédure - » . : Date limite de A ch
d'stiribution Statut LI mg‘ remise des plis ~
¥ Recherche avancée Auteur -
DONNEES FOURNISSEURS 12M0150 t_!) Intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur &1 21 il 05032013 D
CONSULTAT* Objet : Concaption et animation d'un module de fermation sur la thématique 2. 173 (—-—— Cliquer ici pour accéder au suivi
ADMINISTRATION METIER 0A Evaluation et prise en charge de la douleur e des messages échangés. La
ARCHIVES gnmﬂoz Allofissement: Oui & 11 page suivante s'affiche.
Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation
PARAMETRAGE
12M0130 @) Intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur @7 0+0 W 220erz013 (=)
NEWSLETTER - z . S . A :
CONSULTAT" . Objet : Concaption et animaticn d'un module de formation sur la thématique ® .30 173
OA 3 i ; e
OUTILS DE SIGNATURE : Evaluation et prise en charge de la douleur
Emma Allofissement : Non & 0s0
ADE EERLNE Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation
PREREQUIS TECHNIGUES 12M0190 @2D Intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur @7 0.0 @ 2202013 (=8
A00 Objet : Concaption et animaticn d'un module de formation sur la thématique @ 0.0 72 m
0 Evaluation et prise en charge de la douleur — i )
Emma Allofissement: Non & - 0+0
BERLICZ

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Afficher (10 |%)|résubats fpage | 1|11
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COMSULTATIONS

Consultations
b Créer

Recherche rapide

¢ Toutes les consultat
¥ Recherche avarcse

Autres annonces

¥ Créar

¥ Recherche avancée

DONNEES FOURNISSEURS
ADMIM STRATION METIER
ARCHVES

PARAMETRAGE

¥ Accueil

Consultations > Détail

© Référence : 1200190

Objet de la consultation:  Concepfion et animation d'un module de formation sur i themafique Evaluation et prige en charge da fa

douleur

© Informations complémentaires

@ Modalités de validation et mise en ligne

[+] ités de réponse

NEWSLETTER
‘DAL 5 DE SIGNATURE
AIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

@ Suivi des messages échangés et documents joints

BB Suividesmessages B, Envoyer un message
¥ Sum des documents d'oriqine extemne 3 Ia plate-forme

© Droits d'acces

© Mes actions

» Bienvenue Emma BERLIOZ

ll;i;

824, Envoyer une invitation & concourir
§» Description et mots ciés des archives {metadonnées)

Décision / Aftribuer / Mofifier

@ Modidier
[ &
€] 21
B o1+1
8.1

(CID Telécharger pli par pl
=) Déclarer sans suite
@D Déclarer infructueux

@E[D Créer une suile

@E) Créer annonce d'attribufion

‘ersion imprimable
\erzion imprimable

Cliguer ici pour envoyer un
message, la page suivante s’affiche.

sion impimable
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& Accueil  Bienvenue Emmza BERLIOZ

CONSULTATIONS tions = Envol d'un courrier électronique
[DOMMEES FOURMISSEURS.

& Réfe 0
insunenie i i Objet de la cansultation : ception et animation dun module de formation sur i3 thimstique Evalustion et prise en charge de i Choisir « courrier de notification » dans la
ARCHNES liste déroulante des modeéles.
PARAMETRAGE
HEPIELERTES ¥ E;ourr er de notification
onim s e siGH TURE Cliquer sur « Editer » pour saisir les adresses
e Message mails des prestataires que vous souhaitez
e Destmatsiralsi - | - consulter (voir page suivante)

&

L ¢

Courrier de notification

Texts Entite publique - ANFH - Etablissements de ia fonction publique hospialiére =
Serice - ANFH - Etablissements de is fonction publigus hospitslidrs
InbtuE de 1= consultabon ; Evalustion st priss n charge de 13 doulaur

Objet de Iz aonsultation - Conception &t animation dun module de formation sur la thématique Evaluation =t prise en Rk .
Les prestataires recevront automatiquement
Réferer Lt J .
yp= i proasi : le message ci-contre. Ce message est

chargs de i= do
Type de procédura
modifiable.

Date de mise en iy
Date =t heure limite de remise des plis : 08/03/2013 17:30

Agcéc direct :hitps/mpe-anfi-preprod locaktrust comi?

exaiiCansultstionfrefConsuliation=30280r, yme=tiykoode=kDWova3l

pag B =p)

Wetra enteprise 3 £té ddclaréz atributaire de |3 consultation citée an référence.
Veuillez-trouver 3 fitre de natification le marché signé par k= Resrésentant du Pouver Adjudicateur
L'Accusé de réception de ce meszage vaut notification oficielle du marchs.

1t pour celte consuliation
gématérizlisstion des marchés pubsies

Merci de wotr
La piste-form

@ Courrier simple, sans réception d’un
accuseé réception.

® cCourrier simple comprenant un lien
sur lequel le prestataire est libre de
cliquer ou non pour accusé

e} réception.

&

©® O courrier avec obligation d’accuser
réception pour visualiser le contenu
du courrier. En cliquant sur le lien
contenu dans le courrier, le
prestataire accuse automatiqguement
réception du courrier et accede a
son contenu.

Cliquer sur la 3éme
ou 4¢me option pour
recevoir un accusé
de réception.

Cliquer sur « Envoyer ».
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CONSULTATIONS

R

# Accueil » Bienvenue Emma BERLIOZ

Consultations = Envoi d'un courrier éledronimls = Ajouter / modifier les destinataires I

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINI STRATION METIER

Liste des destinataires

ARCHIVES

PARAMETRAGE

Adresses électroniques des registres

les adresses électroniques sont
automatiquement identifiées a partir des
informations fournies par les registres des
retraits, des questions et des dépots.

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, a partir des données
des registres ci-dessus, est possible. ~

[T Adresses BD fournisseurs

Confirmer les informations saisies en
cliquant sur « Valider », et revenir a la

fmartin@formatest. fi

page d’envoi d’un courrier électronique.
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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)

il

CONSULTATIONS

Consultations

b Créee
-Radwme rapide

P Toutes les comsul

b Recharche svanche
Autres annonces
b Créar

¥ Toutes les anncnon

informaticn

(e

P Toutes les annonces atmbution

b Recharche avandie

DONNEE S FOURNIS SEURS

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

MEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

Consultationd > Tableau de bord

0 Légende

IR

Nombre de résultats: 3

M‘r
Procédure

Statut
Auteur =
12M0190 [ & ]
CONSULTAT*
L
Emma
BERLIOZ

1210190 [ &]
CONSULTAT*

Emma
BERLIOZ

1210190 [ ]
ADD

_I'ﬁ‘.
Emma
BERLIOZ

Intitulé + / Objet ~

Intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur

Objet : Conception et animation dun module de farmation surla
thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

Allotissement : Oul
Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Intitudé : Evaluation el prise en charge de Ia douleur

Objet : Conception et animation dun module de formation sur ia
ihématique Evaluation et prise en charge de Ia douleur
Allotissement : Non

C ire : F i

pour le pile Ré ti

Intitulé : Evaluation et prise en charge de Ia douleur

Objet = CGnC_EF-[IOF\ el animation dun module de formation sur la
thématique Evaluation et prise en charge de Ia douleur

Allotissement : Non
Commentaire : Formation pour l& pbie Réanimation

Afficher [ 10

Registres | Q.

®
4

& e

e fec e

U
s kB

anue Emma BERLIOZ

L résultats / page
Date limite de
remise des plis »

@ 0610272013
1730

i 22022013
17:30

i 22022013
17:30

nrnchefg 10 v résuitats / page

111

Actions

o <

Cliquer ici (« Décision /
Attribuer / Notifier »). la
page suivante s’affiche.

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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e Emma BERLIOZ

CONSULTATIONS

Consultationg > Ouverture el Analyse
DONNEES FOURNISSEURS
ADIISTRATION METIER

ARCHIVES © Rétérence: 12M0180
PARAMETRAGE Objet de la consultation : Conception et animation dun module de formation sur la thématique Evaluation el prise en charge de la
douleur
NEWSLETTER
OUTILS DE SIGHATURE
[+] is de réponse

AIDE

PRE-REGUIS TECHNIGUES

Tableau de décision

Lot
Cliquer ici pour
renseigner la décision
Décision Détail pour le lot 1. La page
Lot 1 suivante s’affiche.
Lot 1-Conception dun module de formation sur la thématique Evaluation et Arenseigner
prise en charge de la douleur
Lot2 (2]

2. A 4 . 1 . 2 ' A B
Lot 2 - Animation dun module de formation sur la thématique Evaluation el prise PRI
en charge de Ia douleur

+ Retour
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Cliquer ici :

- Pour déclarer le lot 1
du marché sans suite,

- ou infructueux.

La page suivante s’affiche.

B hteps: free-anibepreorod Jacaktrust.com i [k
A
Renseigner la décision
N* de consultation 12M0150
Lot : 1-Lect 1- Zenception d'un modale de formation sur la thématique Evzluation etprize en charge de |z dauleur
Type de décision : O Arenseigner
O Atfrikuton du marché
/ O Déclaration Sans suite
/ [&1 Déclaration In‘ructueux
O Séleclion des enliepises (en vue de la phass suivaile)
A
Terning @ neme: 5 | Huow

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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# Accuedl

enue Emma BERLIOZ

COMSULTATIONS

Consultat { > Quverture et Analyse I
DONMEES FOURNISSEURS
ADMINISTRATION WETIER

ARCHIVES © Référence: 12M0190

PARAMETRAGE Objet de la consultation : Conceplion et animation dun module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la
douleur

NEWSLETTER

OUTILS DE SIGNATURE

© Modalités de réponse
AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUES

Tableau de décision

Lot Déasjon Détail

Lot 1 : Déclaration Infructueux <«—— | Cliquer ici compléter la
Lot 1 - Conceplion dun module de formation sur la thématique Evaluation et Date - décision pour le lot 1. La

prise en charge de la douleur page suivante s'affiche.

Lot2 .
Lot 2 - Animation dun module de formation sur 1a thématique Evaluation et prise *TeNSeigner
en charge de la douleur

154 Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014



& Accueil

CONSULTATIONS Consultation

DONNEES FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

Emma BERLIOZ

© Rétérence: 12M0190
ARCHIVES _ ) )
Objet de la consultation : Conception et animation d'un module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de Ia
PARAMETRAGE douleur
NEWSLETTER
OUTILS DE
I Détail de la décision I
AIDE
= (18 0T - COnception dun mooule oe ormanon Suf 13 Mematgue Evaluanon el prse en charge

PRE-REGUIS TECHNIGUE S

Décision Déclaration Infructueux

T &
Date de 1a décision I <<

La décision est précisée ici (déclaration sans
suite ou déclaration infructueux selon la
décision renseignée en page précédente).

Commentaire

+ Retour

Enfegistrer

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

Préciser la date de la décision en cliquant sur
I'icone

Insérer un commentaire si besoin.

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

we Emma BERLIOZ

COMSULTATIONS

Consultation:
DONMEES FOURNISSEURS

AdwSTRATION WETER p Décision___4

ARCHIVES © Rétérence: 12M0190

PARAMETRAGE Objet de la consultation : Conception et animation dun module de formation sur la thématique Evaluation et prise en charge de la douleur
HEWSLETTER

OUTILS DE SIGHATURE © Modalités de réponse

AIDE

PRE-REQUIS TECHNIQUE S

Tableau de décision

Lot
Le lot 1 du marché est bien
déclaré infructueux.
Décision Détail
Lot 4 Oéclardion Inuctien [ & ]
Lot 1 - Conceplion dun module de formation sur ka thématique Evaluation ef prise en Dats 010472013
charge de la douleur
Lot2 - . < - . -
Lot 2 - Animation dun module de formation sur la thématique Evaluation et prise gn A TENSEIGNE Cliquer ici pour renseigner
charge de I3 douleur la décision pour le lot 2,
c’est-a-dire l'attribuer, ou le
e cas éch_éant, I_e déclarer
sans suite ou infructueux.
Appliquer le méme mode
opératoire pour le lot 2 et le
cas échéant, les suivants,
que pour le lot 1.

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



5.2.2 Information des prestataires de la consultation « infructueuse » ou « sans suite »

Le mode opératoire est le méme dans les deux cas.

& Accueil 3 nue Emma BERL

CONSULTATIONS Consultationg > Tableau de bord

Consultations
» Créer © Légende

¥ Toutes les consultations Tous les siatuts. Pr

} Recherche svancée

Autres annonces Nombre de résultats: 3 Afficher |10 |%)|résubtats / page 1161
¥ Créer
* Toutes les annonces L
dinfermation Référence
» Toutes les snnonces Procédure - » . : Date limite de A ch
d'stiribution Statut LI Regis !'n“ remise des plis ~ <
¥ Recherche avancée Auteur -
DONNEES FOURNISSEURS 12M0190 @ED Intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur & 241 i 0032013 D
CONSULTAT* Objet : Concaption et animaticn d'un module de formation sur la thématique 2. 173 f——— Cliquer ici pour accéder au suivi
ADMINISTRATION METIER 0A Evaluation et prise en charge de la douleur e des messages échangés. La
ARCHIVES 52}?302 Allofissement: Oui & 11 page suivante s'affiche.
Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation
PARMETRAGE
12M0130 @) Intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur &7 020 i 22022013 cD
N R - 2
= hams CONSI.II?TAT‘ (Jhie! : Concaption et animaticn d'un module de formation sur la thématique n 140 173
OUTILS DE SIGNATURE LE Evaluation et prise en charge de la douleur S
Emma Aliofissement : Non & 0s0
AIDE ECLlZ Commentaire : Formation pour le péle Réanimation
PREREQUIS TECHNIGUES 12M0190 @2D Intitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur @7 0.0 i 221022013 D
A00 Objet : Concaption et animaticn d'un module de formation sur la thématique @ 0.0 72 m
0 Evaluation et prise en charge de la douleur — i )
Emma Allotissement: Non & 0+0
BERLICZ

Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation

Afficher |10 || résuliats / page Al
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COMSULTATIONS
Consultations

b Créer

Recherche rapids [ o]
* Toutes les consul
¥ Racherchs avan:
Autres annonces

¥ Créar

es annanees dinformation
+ Toutes les annonoes d stritution
} Recherche avancée

DONNEES FOURNISSEURS
ADMIM STRATION METIER
ARCHVES

PARAMETRAGE

¥ Accueil

Consultations > Détail

© Référence : 1200190

Objet de la consultation:  Concepfion et animation d'un module de formation sur i themafique Evaluation et prige en charge da fa

douleur

© Informations complémentaires

@ Modalités de validation et mise en ligne

NEWSLETTER
‘DAL 5 DE SIGNATURE
AIDE

PRE-REQUIS TECHNIGUES

[+] ités de réponse

@ Suivi des messages échangés et documents joints

BB Suividesmessages B, Envoyer un message
¥ Sum des documents d'oriqine extemne 3 Ia plate-forme

© Droits d'acces

© Mes actions

824, Envoyer une invitation & concourir
§» Description et mots ciés des archives {metadonnées)

@

» Bienvenue Emma BERLIOZ

E; ‘ersion imprimable
> \iersion imprimable

Cliguer ici pour envoyer un
message, la page suivante s’affiche.

Décision / Aftribuer / Mofifier

2+1
141

Télécharger pli par pl
Déclarer sans suite
Déclarer infructueux
Créer une sufle

Créer annonce d'atiribufion

‘Version imprimable
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¥ Bienvenue Emma BERLIOZ

COMSULTATIONS

DOKNEES FOURMISSEURS

ADMINISTRATION METIER

% =nimation dun madule de § sur la thematiqu:

ation =t prise en charg

ARCHIVES
PARAMETRAGE

HEWSLETTER - Annuiation de consults

DUTELS DE SIGHATURE

Frs Message

PRE-REQUIS TECHHIGUES.

Avertisezment - Annulation de consultation

Entité publiqus . ANFH - Etabliszaments de 2 fanction publiqus hozpitslidra -
Service * ANFH - Etsbliszaments dz 2 fonction publiqus hospitsliérs
Intituts de 12 consultation : Evaluation 2t priss en charge de ia doule:

- 12MD120
Tyze rocddurs sdapide

Date 22 mizz en ligne 01317011

Dite ot heure limite de remise des plis - 08/03:2013 17:30

Acces direct - ntips./mpe-arfn-preprod lacai-rust com/?

Datzills Itstion&refConsultation=20280rp)

o
i
g
]
5
]
b
o
]
5
@
z

WEva30

page=antrepnze Sntrap

La consufatio: n reférence 3 £t annulée. Cordialement.

Choisir « Avertissement — Annulation de
consultation » dans la liste déroulante des modéles.

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

Marci de uotrs our catte consuRation. &
L= plstz-forme de dématérialization des marchés pubics N

Cliquer sur la 3éme
ou 4¢me option pour
recevoir un accusé
de réception.

de tidcnzrgemant obligatois (A

auat répa

Les prestataires recevront automatiquement le
message ci-contre. Il est conseillé d’adapter ce texte
en indiquant le motif de I'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 regu aucune offre qui
réponde a ses attentes. Le pouvoir adjudicateur peut
également déclarer la procédure sans suite a tout moment
pour un motif d'intérét 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.

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

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

©® O 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 accede a
son contenu.

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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CONSULTATIONS
DONNEE S FOURNISSEURS

ADMINISTRATION METIER

Adresses électroniques des registres

les adresses électronigues sont
automatiquement identifiées a partir des
informations fournies par les registres des
retraits, des questions et des dépots.
Pour une consultation déclarée
infructueuse, choisir les adresses du
registre des dépots (prestataires ayant

déposé une offre). ———

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, a partir des données
des registres ci-dessus, est possible. ~—

Confirmer les informations saisies en
cliquant sur « Valider », et revenir a la

# Accueil

Consultations > Envei d'un courrier etectronlale = Ajouter | modifier les destinataires I

Liste des destinataires

[C1  Adresses BD fournisseurs

» Bienvenue Emma BERLIOZ

page d’envoi d’un courrier électronique.
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5.2.3 Création d'une suite pour relance de la consultation déclarée infructueuse

# Accueil | ue Emma BERLIOZ

CONSULTATION S Consultationg > Tableau de bord

Consultations
» Créer © Légende

» Toutes les consultations Tous les statuts Préparalion o

} Recherche svancés

Autres annonces & s W | is/ page 'l . .. - Lt
. Nombre de résultais: 3 Afficher |IO résultats / page | 1 [ Cllquer ici pour accéder au détail
b Toutes les snnonces - des actions. La page suivante
d'infeemation REférence ~ s'affiche.
P Toutes les annonces Procédure : . Date imie de
d'sttribution Statut TELSIgEE remise des pls ~
¥ Recherche avancée Auteur~
DONNEES FOURNISSEURS 12M0150 PED) Swiitulé : Evauation et prise en charge de la douleur o1 21 i osr032013 (=0 ]
CONSULTAT' Objet : Conception et animation dun module de formaticn sur la thématique 2 1730
ADMINISTRATION METIER 04 Evaluation &t prise en charge de la douleur =1
ARCHIVES ;’;‘gﬂmz Allotissement : Qui & 1+
o Commentaire : Formation pour le pble Réanimation
PARAMETRAGE
12M0130 @D Infitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur €] 0+0 22022013 (=0 ]
NI R 4 - =
= e CONSULTAT" .. Objet : Conception et animation dun module de formation sur la thématique 8 3.0 173
- 3 ) - =
OUTILS DE SIGNATURE C Evaluation et prise en charge de la douleur —
Emma Allotissement : Non &) 0+0
AIDE DR Commentaire : Formation pour le pdle Réanimation
PREREQUIS TECHNIGUES 12M0130 @ED Infitulé : Evaluation et prise en charge de la douleur @] 0.0 22022013 c
A00 Objet : Conception et animation dun module de formaticn sur la thématique 8 -0 1730 D
04 Evaluation &t prise en charge de la douleur — o
Emma Allotissement: Non & 0+0
BERLICZ

Commentaire : Formation pour le pble Réanimation

Afficher [10 ||| résultats/page | 1|11
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CONSULTATIONS
Consultations

» Créer

Recherche rapide i< ]

¥ Toutes les consultations
¥ Reche

he avancée

Autres annonces

» Créer

¥ Toutes les annonces d'informat

¥ Toutes les annonces d'sttribution
» Recherche svancée

# Accueil

Consultalior

b Bienvenue Emma BERLIOZ

Version impnmable

i;=]; Wersion imprimabie

© Référence : 12M0140
Obijet de la ion: G P
douleur

AlDE

PRE-REQUIS TECHMIGUES

DONNEES FOURNESSEURS @ Informations compiémentaires
ADMINISTRATION METIER
ARCHIVES @ Modalites de validation et mise en ligne
PARAMETRAGE

(-] ites de réponse
MNEWSLETTER
OUTILS DE SIGNATURE © Suivides ges échangés et d

& Droits d'accés

joints

tion d'un module de formation sur fa thématique Evaluation et prise en charge de [a

@ Afficher les aclions complémentaires

) Décision
@& Moaifier

@3 Décision / Atiribuer / Notifier

. 0+0
8 0+10
@] 0+0

Téiécharger pii par pli
(:) Declarer sans suite

@& Déclarer infruciueux — Cliquer ici pour créer une suite.
/ La page suivante s’affiche.

Créer annonce d'alfribufion

Créer une suite

Wersion imprimable

_J— \ersion imprimable
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} Bienvenue Emma BERLIOZ

Consultations

» Créer

Recherche rapide [ Ok ]
¥ Toutes les consultstions

» Recherche svancés

Autres annonces Type d'annonce™ :
Pite . Type de procédure®
I es dinformaton

s dattribution Référence* :

one svances

Catégorie principale *

DONNEES FOURNISSEURS
Intitulé de la consuitation :
ADMINISTRATION METIER ;
Objet de la consultation™® :
ARCHIVES
PARAMETRAGE
NEWSLETTER Commentaire inteme {non
Jisuglisa as
EETEI T visualisable par las
prestataires) :
AIDE

PRE-REGUIS TECHNIQUES

Lieu dexécution®

Merci de saisir le code CPV

de formation)

Allotissement

CONSULTATIONS Cunsuilatiori > Medifier une consultation avant validation I

Identification de la consultation

suivant - 80500000 Services (EELLED |

Le symbole * indique les champs obligatoires

—Tous les types de procédure— [=]

12M0180 { N S i el o = )
Prestations de formation El
Evaluation et prise en charge de la douleur

Cancep‘;iun et animation d'un module de formation sur la mé.malique Evaluation et pr.\se en charge dé la -
douieur

Formation pour le pdle Réanimation -

La consultation est pré saisie avec les
informations de celle déclarée infructueuse.
Pour y apporter des modifications, se reporter au
-Orientales chapitre 2, « Préparation d'une consultation pour
un acte d’achat de formation ».

80500000 {Code principal} . L.,
Modifier manuellement la référence de la

consultation. Dans le cas contraire, la

@ Consuitation non afiotie

#9700 plateforme conservera la méme référence.

! Consultation 3 plusieurs lots

Plateforme d’achat de formation / Guide utilisateur | version janvier 2014
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6. ARCHIVAGE DU DOSSIER D’ACHAT

164

CONSULTATIONS

Consultations

) Créer

Recherche rapide [0k ]
» Toutes les consuitetions

} Recherche svancée

Autres annonces

¥ Créer

¥ Toutes fes snnonces dinformstion

¥ Tout annonces d'atirbution
} Recherche avancée

DONNEES FOURNISSEURS

Cliquer sur la rubrique
« Archives. —_—

ADMINISTRATION METIER

ARCHIVES

PARAMETRAGE

© Légende

Nombre de résultats : §

Reférence -
Procédure
Statut
Auteur «
12M0190 @2 Intitulé : Evaluation et prise en charge de s douleur
CONSULTAT" . Objet : Conception et animation d'un module de formation sur la
i thématique Evaluation et prise en charge de Iz douleur
Emma Allotissement : Non

Intifulé ~ / Objet ~ / Allotissement «

BERLIOZ Commentaire ; Formation pour le pdle Réanimation
12M0190 @2 Intitule: Evaluation et prise en charge de Ia doulsur
CONSULTAT" ...

Objet : Conception et animation d'un module de formation sur la
thématique Evaluation et prise en charge de la douleur

Emma Allotissement : Oui

EERLIOZ Commentaire ; Formation pour le péle Réanimation
12M0190 @ Intitulé : Evaluation et prise en charge de a douleur

CONSULTAT" . Objet : Conception 2t animation d'un module de formation sur la
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ANNEXE 1 : CERTIFICATS ET SIGNATURES ELECTRONIQUES

(Suite aux modifications intervenues récemment dans la réglementation, ce chapitre est en cours de rédaction.)
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ANNEXE 2 :

PROCEDURES ISSUES DU CODE DES MARCHES PUBLICS APPLICABLES
A UACHAT DE FORMATION

Mise en concurrence
non obligatoire

90 000 € HT
v

OBLIGATIONS REGLEMENTAIRES

@ Mise en concurrence dématérialisée, via la platefor ~ me d’achat

_ ® Publicité
Mise en concurrence

obligatoire

Si pas de procédures d’'achat fixées par la direction

207000 de I'établissement, trois procédures au choix
et+ ® 9
206 999
o MAPA: Appel d'offres ouvert
Procediféie: Procédure de
publication adaptée @ e publication formalisée @
Supports : Supports :
BOAMP BOAMP + JOUE
89999 + plateforme d’achat g + plateforme d'achat
o ou ou
: : MAPA o MAPA
o Consultation simple @ e e Procedure de
. . w (plusieurs prestataires) publication adaptée ) publication adaptée @
Consultation simple Support ; Support :
(un ou plusieurs prestataires) plateforme d'achat plateforme d'achat
14 999 _ Uniguiement pour lesiprestations | Uniqueme
non listées a l'article 29 du non lis

€HT

Code des marchés publics, Code d é
dont les prestations de formation dont les prestations de formation

< 15000 € HT

De 15 000 &4 89 999 € HT De 90 000 & 206 999 € HT 2207 000 € HT

(1) Consultation : invitation & candidater adressée aux prestataires choisis (envoi du dossier de consultation & 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)

168

En dessous du seuil de 15000 euros HT, il nest pa s
nécessaire de consulter plusieurs prestataires.

En conséquence, si la Direction de I'établissement n'a pas fixé
de procédure d’achat interne, deux procédures d’achat sont au

choix (voir procédures o et e).

A 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 particuliere. Par conséquent, si la direction
de I'établissement n'a pas fixé de procédure d'achat
interne, deux procédures d'achat sont au choix (voir
procédures o ete).

e Entre 90000 euros HT et 206 999 euros HT , si la
direction de I'établissement n'a pas fixé de procédure
d’achat interne, deux procédures d'achat sont au choix

(voir procédures e et o).

Il est recommandé aux établissements d'appliquer la
procédure o plus souple.

o A partir de 207000 euros HT , si la direction de
I’établissement n’'a pas fixé de procédure d’achat interne,
deux procédures d'achat sont au choix (voir

procédures € et e).

Il est recommandé aux établissements d’appliquer la
procédure 9 plus souple.
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0 Mise en concurrence non obligatoire
CONSULTATION SIMPLE et directe d'un prestataire ou  plus

Cette procédure d’achat permet I'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 étre 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 dép6t contre
récépissé).

®» Pour permettre aux établissements de centraliser I'ensemble de leurs achats sur un
méme 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.

e CONSULTATION SIMPLE et directe de plusieurs prestat  aires

Cette procédure d’achat permet I'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 réglement de la consultation.

Il pourra étre demandé aux prestataires consultés de remettre une offre électronique (par
courriel ou via une plateforme d’achat) ou papier (par courrier recommandé ou dép6t contre
récépissé).

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

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 I'établissement.

Quel que soit le support choisi, le DCE doit étre accessible gratuitement par tous les
prestataires et doit comprendre a minima le cahier des charges et le réglement de la
consultation.

A partir de 90 000 euros HT , le dépdt des offres par courriel n’est pas autorisé. A partir de
ce seuil, le Code des marchés publics impose donc que 'accés a une plateforme d’achat soit
communiqué dans I'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 dép6t
papier (par courrier recommandé ou dépdt contre récépissé) ne pourra donc pas étre imposé
aux prestataires.

®» Cette procédure d'achat, obligatoire a partir de 90 000 euros HT, est plus souple que les
procédures o et
Dans le cadre de la procédure e la réglementation n'impose pas de délai minimum de

remise des offres mais recommande seulement d’accorder aux prestataires & minima 20
jours calendaires.
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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 étre accessible gratuitement pour tous les prestataires et doit comprendre a
minima le cahier des charges et le réglement de la consultation.

A partir de 90 000 euros HT , le dépdt des offres par courriel n’est pas autorisé. A partir de
ce seuil, le Code des marchés publics impose donc que I'accés a une plateforme d’achat soit
communiqué dans I'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 dép6t
papier (par courrier recommandé ou dépdt contre récépissé) ne pourra donc pas étre imposé
aux prestataires.

®» |a 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 a I'article 29 du Code des marchés publics.
Il est donc recommandé aux établissements d’appliquer la procédure e plus souple.

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, & minima au BOAMP
et au JOUE. Le DCE doit étre accessible gratuitement par tous les prestataires et doit
comprendre a minima le cahier des charges et le réglement de la consultation.

A partir de 90 000 euros HT , le dépdt des offres par courriel n’est pas autorisé. A partir de
ce seuil, le Code des marchés publics impose donc que I'accés a une plateforme d’achat soit
communiqué dans I'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 dép6t
papier (par courrier recommandé ou dépdt contre récépissé) ne pourra donc pas étre imposé
aux prestataires.

®» |a 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 troisieme 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 a I'article 29 du Code des marchés publics.
Il est donc recommandé aux établissements d’appliquer la procédure e plus souple.
En effet, dans le cadre d'un appel d'offre Formalisé, la réglementation fixe un délai de
remise des offres minimum a accorder aux prestataires relativement important. Ce délai
minimum est de 47 jours calendaires si le DCE est en acces 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 piéce contractuelle signée par un candidat en réponse a une mise en
concurrence. Par la signature de ce document, il s'engage a se conformer aux
obligations définies dans le DCE et a fournir les prestations définies dans son offre.
Cet acte d’engagement est ensuite signé par I'entité acheteuse pour confirmer la
contractualisation du marché.

Allotissement

Un marché peut étre fractionné en plusieurs éléments : ce sont des lots. On parle
alors de marché alloti.

Dés lors que le marché comprend des prestations distinctes, celles-ci doivent étre
juridiguement fractionnées dans des lots différents. Les lots d’'un marché sont
constitués par I'acheteur public en fonction de la spécificité technique ou des critéres
économiques.

L'article 10 du Code des marchés publics précise que le marché doit étre passé en
lots séparés “sauf si I'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, méme si un méme prestataire présente une offre pour plusieurs
lots ou pour la totalité des lots. Les lots sont susceptibles de faire I'objet d'une
attribution distincte.

BOAMP
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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 financiére. Il publie ainsi principalement les avis
d'appel public & la concurrence et les résultats de marchés de I'Etat, 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 a I'article 29 du Code des marchés
publics, et ne sont donc pas soumises a appel formalisé avec publication obligatoire au
BOAMP.

Pour en savoir plus sur les procédures et régles du Code des marchés publics applicables
a l'achat de formation, le guide des procédures CPM 2014 est consultable dans l'outil
d'aide a lachat de formation Alfresco, espace « fiches pratiques et guides d'achat »,
rubriques « Actualités reglementaires » 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 a
chaque prestation prévue dans le cahier des charges ou dans le cahier des clauses
techniques particulieres (CCTP). Ceci permet a l'entité acheteuse de prendre
connaissance des différents postes de dépenses inclus dans le prix et d’identifier si le
colt de chaque poste de dépense est en cohérence avec la prestation proposée
(exemple : si le colt jour/homme d’un formateur est en adéquation avec son profil, si
les colts de déplacement sont cohérents au regard du trajet a effectuer par le
formateur...).

Le Bordereau des Prix Unitaires est principalement utilisé dans les marchés a bons
de commande, mais il peut étre utilisé également pour les autres types de marchés. Il
s’agit d’'un document contractuel que I'organisme de formation s’engage a 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 I'entité acheteuse sous forme d’une grille de réponse. |l
sert a faciliter I'évaluation et la comparaison des offres des prestataires candidats. En effet,
dans le reglement de consultation, I'entité acheteuse demande aux prestataires de remplir
cette grille de maniere exhaustive. Celle-ci comprend I'ensemble des éléments qui seront
nécessaires pour évaluer I'offre. Toutes les offres étant présentées selon le méme format
sont ainsi facilement comparables. Complété du prestataire, le cadre de réponse
technique est un document contractuel.

Cabhier des charges

Elaboré par l'entité acheteuse, le cahier des charges ou cahier des clauses
techniques particulieres (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 a
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 I'entité acheteuse

le périmétre de la prestation de service

les objectifs généraux et spécifiques a atteindre
la description des besoins

le public cible

les livrables

A\ A A A 4
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» les modalités d’exécution de la prestation et les contraintes particuliéres a

prendre en considération lors de la réalisation de la prestation
» e délai ou calendrier d’exécution de la prestation, les étapes a respecter
> les modalités d'évaluation de la prestation

Le cahier des charges définit de fagon exhaustive ce que I'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, I'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 pieces
composant le DCE.

Convention de formation

Appelé également cahier des clauses administratives particuliéres (CCAP) ou contrat
ou conditions contractuelles, c'est I'acte définissant les droits et obligations des
parties. L’entité acheteuse et le ou les prestataires s'engagent a respecter les termes.
Les dispositions d’'une convention sont appelées clauses.

La convention de formation fait partie des documents composant le DCE. Au méme 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 I'Union Européenne. Son utilisation permet aux prestataires d'identifier plus
aisément I'objet des marchés, quelle que soit la langue officielle utilisée pour la
rédaction de I'appel d'offres.

DCE (Dossier de Consultation des Entreprises)

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

le cahier des charges

le réglement de consultation

la convention de formation

I'acte d’engagement

le cadre de réponse technique

le bordereau de prix unitaires

ourwbE

Groupement conjoint, groupement solidaire

Groupement d’entreprises conjoint
Le groupement est conjoint lorsque chacun des opérateurs économiques membres du
groupement s’engage a exécuter la ou les prestations qui sont susceptibles de Iui étre
attribuées dans le marché.
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Groupement d’entreprises solidaire
Le groupement est solidaire lorsque chacun des opérateurs économiques membres du
groupement est engagé financieérement pour la totalité du marché. En cas de défaillance
d’'un des membres du groupement, le ou les autres membres s’engagent a se substituer
a celui-ci pour assurer la bonne exécution des prestations.

Marché sans suite, marché infructueux

Lorsgu’aucune candidature ou aucune offre n'a été remise, ou lorsqu’il n'a été
proposé que des offres inappropriées ou irrégulieres ou inacceptables au sens de
I'article 35 du Code des marchés publics, ou gu’un motif d’'intérét général empéche la
poursuite de la procédure, I'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 a tout
moment pour un motif d'intérét 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 étre appliquée dans le cadre de
tous types de procédures.

La déclaration sans suite ne doit pas étre confondue avec la déclaration
, d'infructuosité.

Marché infructueux

Le pouvoir adjudicateur peut mettre fin a 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, irrégulieres 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 étre confondue avec la déclaration
sans suite.

Offre irréguliére, inacceptable, inappropriée

Une offre irréguliére est une offre qui, tout en apportant une réponse au besoin de
I'acheteur, est incompléte ou non conforme aux exigences formulées dans Il'avis
d’appel public a concurrence ou les documents de la consultation.

Une offre inacceptable est une offre dont I'exécution implique des conditions
méconnaissant la Iégislation en vigueur ou dont le financement ne peut étre réalisé
par les crédits budgétaires alloués au marché aprés évaluation du besoin a satisfaire.

Une offre inappropriée est une offre présentant une réponse sans rapport avec le
besoin du pouvoir adjudicateur qui équivaut a une absence d'offre.

- Les candidats doivent étre avertis (par messagerie de la plateforme d’achat
ou par courrier) que le marché est déclaré sans suite ou infructueux.
- Il faut pouvoir étre en mesure de justifier les raisons pour lesquelles une
offre d’un candidat est déclaré irréguliére, 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 accés
restreint ou public, et aux entreprises de transférer par voie électronique le dossier de
candidature et d’offre au pouvoir adjudicateur de maniére sécurisée et confidentielle.

Pour étre conforme a la réglementation, le profil acheteur doit permettre la remise
électronique des candidatures et des offres, et étre 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 a I'envoi des dossiers de candidatures et d’offres par
courriel, passer par une plateforme d'achat garantie juridiquement les dépdts
électroniques sécurisés, c’est-a-dire le maintien de la confidentialit¢ de I'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, I"acheteur doit étre en capacité de
recevoir toutes les candidatures et les offres qui lui sont transmises par voie
électronique sécurisée, quel que soit I'objet du marché (prestations de services,
travaux, fournitures). De fait, I'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 dépot.

Prix fermes, actualisables, révisables
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Un prix ferme est un prix invariable pendant la durée du marché, y compris les
éventuelles périodes de reconduction.

Le prix peut toutefois étre actualisable  si un délai supérieur & trois mois s'écoule
entre la date a laquelle le candidat a fixé son prix dans I'offre et la date de début
d’exécution des prestations.

Un prix ferme peut étre également actualisable
cours des matiéres premiéeres.

lorsqu'il est établi en fonction du

Attention : le prix n’est pas actualisable dans un marché a bons de commande pour
les bons de commande qui seraient émis plusieurs mois aprés la date de notification.
Le principe du marché & bons de commande est d’émettre a tout moment un bon de
commande pendant la durée du marché. De ce fait, il n'est pas nécessaire
d’actualiser le prix a chaque émission de bon de commande.

Un prix révisable est un prix qui peut étre 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 I'entité acheteuse, qui
doit les indiquer dans le DCE :
» soit en fonction d’une référence a partir de laguelle on procéde a I'ajustement du
prix,
» soit & partir de I'application d'une formule de calcul représentative de I'évolution
du codt de la prestation,
» soit en combinant les deux solutions citées ci-avant.

Reglement de consultation

Il fixe les régles particulieres de la consultation. Il est une piece constitutive du
dossier de consultation des entreprises (DCE).

Le reglement de consultation décrit les caractéristiques d'un marché et détermine
notamment les conditions d’envoi et de jugement des offres.

Ces rubriques principales sont :

>

vVVvVvyYy

vvvyy

vYy

I'identification du pouvoir adjudicateur (= entité acheteuse) et les coordonnées du
référent pour la consultation

les date et heure limite de remise des offres
I'objet de la consultation
la procédure d’achat appliquée

si décomposition de la mise en concurrence en lots : le reglement de consultation
indique les intitulés des lots et précise si I'acheteur retiendra le méme prestataire
pour tous les lots ou éventuellement, plusieurs prestataires par lot.

les conditions des variantes autorisées, le cas échéant
le type de marché contractualisé a I'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 a
maintenir son offre, généralement entre 90 et 180 jours)

la liste des documents a 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 criteres de jugement des
offres en indiquant leurs coefficients de pondération

les renseignements complémentaires : contacts auprés desquels les candidats
pourraient obtenir des informations complémentaires
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ANNEXE 4

LA PLATEFORME DES ACHATS, COTE PRESTATAIRES

Les principales pages de la plateforme d’achat utilisée par les prestataires, sont présentées ci-apres.
Pour en savoir plus, le guide utilisateur de cet outil est téléchargeable a partir de I'outil d’aide a I'achat de
formation, espace Fiches pratiques et guides d'achat, rubrique Informations pratiques.

Page d’accueil, aprés connexion du prestataire a son compte

MON PANIER

ANNONCES

OUTILS DE SIGHATURE

SE PREPARER A REPONDRE

# Accueil

Mon comple

Bienvenue _

Vous y trouverez les consultations en cours de 'ANFH, OPCA de la fonction publique hospitaliére, ainsi que de ses adhérents, plus de 2 300
établissements sanitaires, médico-sociaux et sociaux publics

MNous vous Invitons @ vous ¥ Inscrire pour bénéficier dun espace privé protégé par un identifiant et un mot de passe
Cel espace vous permeltra ainsi d'accéder et de répondre de maniére sécurisée aux consultations de 'ANFH et de ses adhérents.
Votra inscription vous permetira également d'étre alerté des éventuelies modifications de DCE en cours de consuitation

Pour toute difficulté rencontrée lors de votre inscription ou pour toute interrogation sur les modalités de rép aunec . NOUS vous imvitons 3
contacter lassistance téléphonique mise 3 votre disposition (0820 20 77 43 ou plateforme achat@anfh fr) ou 3 consulter le guide dutilisation de cette
plateforme d'achat

L'ANFH met égal t & votre disposition un Espace Prestataires surle site anfh.fr

Dans cet espace vous pourrez consulter une présentation de NANFH et de ses missions

Vous y frouverez également des Informations et des consells pour appréhender las consult des acheteurs de Ia fonclion publique hospitaliére

pour les prestations de formation

& Mon compte personnel o e [ service "Dématérialisation des marchés publics"
¥ Mes coordonnées ¥ Mes alertes
» Supprimer mon comple personnel * Mes réponses
* FluxRSS
* Mon panier

e & se préparer i répondre

P Tester la configuration de mon poste
» Consultation de test

InfoSite | Conditions dutilisation | Pré-requis techniques
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0 Mon compte personnel

Pour modifier ses coordonnées
Pour supprimer un compte personnel

e Service « Dématérialisation des marchés publics »

174

Mes alertes : pour définir une alerte répondant a criteres prédéfinis pour
étre averti en temps réel des informations qui vous sont utiles.

Mes réponses : pour accéder directement a toutes les offres déja
déposées sur la plateforme par votre entreprise.

Flux RSS: il s'agit d’'une fonctionnalité pré paramétrée permettant aux
prestataires d'étre 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 fagon 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 a diffuser, est
maintenu a jour afin de constamment contenir les dernieéres informations

publiées.

Mon panier : pour accéder en un clic aux consultations en cours ou
cléturées mises en panier, pour les lire et/ou y répondre ultérieurement.

e Se préparer a répondre

B Pour tester la configuration de son ordinateur
B Pour s’entrainer sur une consultation test

A

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 systéme
d’exploitation, le navigateur, I'environnement Java, le lancement de
I'applet et la capacité cryptographique du poste de travail.
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Fonctionnalités du menu latéral
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MON PANIER

e = Cansultations en cours

=

Toutes les consultstions

-

Avec retrait

Avec question posée

-

Avec dapdt

| Avec message échangé
M Consultstions ddiurées
M Recherche avanade

AHNONCES

Consultations en cours

P Toutes les consuliations

F Rachetche avanoee

Autres annonces

FiToutes les annonoes
Jinfeemation

b Toutes les annonces d'sttribution

riRecherche avanoéd

Liste des marchés conclus

ki Rachasche Bvanoee

OUTILS DE SIGNATURE

ki Signer un documaent
FIVgeifier la signature

M Guides dutilisation
FlAsistanoe 8 la conrexion at &
Futilisation de Ia plateforme

MiDutils infoematiques

SE PREPARER A REPONDRE

F Tester la configuration de mon
o
M Consultations de test

MON PANIER

c Acces aux consultations en cours mises en panier : toutes, avec
retrait, avec questions posées, avec dépdt d'offres ou avec
messages échangés

9 Acces aux consultations mises en panier, mais cloturées

eAccés aux consultations mises en panier, par une recherche
multicritéres.

CONSULTATION EN COURS

o Recherche d’'une consultation par mot clés
e Accés a I'ensemble des consultations en cours

e Recherche d’'une consultation sur des criteres précis

Autres annonces

e Accés a I'ensemble des annonces d'information
e Accés a I'ensemble des annonces d’attribution

e Recherche d'une annonce dinformation ou dattribution
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

@ Acceés a la liste des marchés attribués précédemment

OUTILS DE SIGNATURE

@Accés a la fonction de signature électronique individuelle
d'un fichier a transmettre (signature en ligne)

Acces a la fonction de \vérification de signature
électronique d'un fichier regu

AIDE

@ Téléchargement du guide d'utilisation

@Assistance a la connexion et a l'utilisation de la plateforme :
coordonnées téléphoniques de la hot line dédiée aux prestataires

@Outils informatiques : téléchargement d'outils d'informatiques
(Java, 7Zip, ...) nécessaires au bon fonctionnement de la
plateforme et aux réponses électroniques

SE PREPARER A REPONDRE
@Accés au test automatigue de la configuration du poste

de travail

Accés aux consultations tests
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Acces public aux consultations en cours

En cliquant sur « Toutes les consultations », rubrique e du menu latéral de la page d’accueil (Cf. page précédente), la liste des consultations en cours s’affiche.
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} Benvense
ANFH - Plateforme des achats
SOENTFIER | SINSCRIRE Annonces » Recherche avantée > >Résultat
ANNONCES .
+ Modifier ma recherche Nouvelle recherche +
Consultations n ¢ours
@ Ol < Accés aux légendes.
 Touses 66 COMUERIYS
» Recieroe sanoie
Autres annonces
 Toumes ies anrences inormsin
o ———— Nombee de résultats - 12 Afficher| S| résuitatsipsge | 102 4 4b B
¥ Rgcrersne Ranse
Liste des marchés conclus Acces Al ltati
b REINEIIE RS ccés a la consultation.
v I
OUTIL S DE SIGUATURE : : : } ) ;
'&‘“‘“’ o S e T S T SR R T TR T - 1’2“;’” H D | Acceés au test de la configuration du poste de travail.
P oo -1 Objel : Aider les prof de lenc toela . : ]
e humane, dé I3 1oImaton d | - SAPHOPN 183 NOLONS de MELETS, de 2 o) <
SEPREPARER A REPONDRE R compétences, danalyses de praticues, de pamours professionnels - ., | Mise en panier.
Organisme : ANFH et Déiégations Reégonaies
MR 2012HOR00036 - Sécurisation du dévolution te AS- [ 5] 30112012 o
Dwvpne~FHASE 1 IDE - @
Services Objei : - A= 2 agens en parcours :
e pronuéuu: e i Lo | Cette icone est présente lorsque la consultation est
o Tappon au métier envisagé, en les préparant aux pes qui ... allotie. S ) o
Organisme : ANFH et Délégations Régonaies Le prestataire clique ici pour afficher le détail des lots.
MAFA . 120075 - FORMATION QUATUOR DE POLE - 181172012 D
Seryizes Objel : FORMATION SUATUCR DE PALE (54) Meurthe-st- 17:00 oo
DEVI012 Organisme : Association Nationak pour ks Formation permanerte du 'l [ %7 ]
Personnel Hospitalier \ - —
Légende des icones correspondant aux formats de
AR 2012HALIOCO8T - Formation : Risques Psychosocian: : dagnostiquer, - oafi 12012 [ B» ] réponse attendus :
Ouverte~FHASE 1 _ prévenir et accompagner Mélsboration d'un plas daction - 18:00 o0 2
Serices R STy S - {’ Rép pour celte , sans
Objet : Fomation 3 destmaton des agests de la Fonction Pubiue & % ) #) . Resonse s v .
280872012 Houpd:liln sur h ﬂ-uuhmn dluﬁm Paycho Sociawx 'RPS = lectronique
diagnostiques, prévenir et accompagner [élaboration d'un plan daction 23 rép 5 a pour cefte , avee é G
Organisme : ANFH et Déiégations Régonales requise
<4 Réponse é que non oblig pour cette avee
MAFA- 2012HAUDN0SE - Joumée de sensbiisaton aux RPS - 01172012 ™ ackoniqua requise
| - Pas de réponse électronique pour cette consultation
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Acces avec code restreint aux consultations en cours

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

SIDENTIFIER | §TNSCRIRE C i > Recherch

ANMONCES ; , - .
Ce formulaire vous permet de rechercher des consultations sur |a base de plusieurs oritéres.

Consultations en cours Pour les e f laire de se trouve en bas de cette page

L le»

+iToutes les consultations
biRecherche avancée Entité publique [ - Toutes les Entités publiques — V.l

Recherche multicritéres

Autres annonces
+iToutes les annonces
dinformation

Référence [ ]

Type d'annonoe

HToutes les annonces dattribution
iRecherche avancés Tyee da procidure [ - Tous las types de prooddure — \Q|
Liste des. mar:hé_s conclus Catégorie principale [ —Toules les catégories— V,|
riRecherche avancée
OUTILS DE SIGNATURE Ligu dexécution m
i Codes CPV
a5

SE PREPARER A REPONDRE m

Recherche par date

Date limite de remise des Entre le [2&'!01'2012 |E et le [2&011’2013 |E Lo—),

plis

Date de mise en ligne Entre le [28008/2012 | et 22072012 | (#mmansa)

Recherche par mots clés @

Dans Ia référence, lintitulé ou |
Fobjet de la consultation

Or é Onr exacte

Sélectionner :
- « ANFH et délégations régionales » si la
e copsultgtion est a l'initiative QE I’ANEH,
- « Etablissements de la fonction publique
hospitaliére » si la consultation est a l'initiative
Recherche d'une procédure restreinte d’'un établissement de santé.

Pour accéder a Recherche par code d'accés [
une consultation Entité publique * [ -~ Sélecti une Entité publique — 4~ \c|
en acces restreint Référence * [ V Saisir la _refefence et !e godg d acces restreint,
communiqués dans linvitation & concourir
Code d'acois * [ | envoyée par I'entité acheteuse.

[ Lancer Is recherche 2 | Cliquer ici pour lancer la recherche.
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