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Créer une consultation

Connectez-vous avec votre identifiant et votre mot de passe a la
plateforme (c6té acheteur).

Pour créer votre consultation :

© Survolez avec la souris "Passation" dans la barre de navigation

rouge,

(® Puis cliguez sur "Créer une consultation".

Lors de la création de votre consultation vous serez amené a

compléter successivement différents champs et onglets.

® Les champs marqués d'astérisques rouges sont obligatoires.

@ Les points d'interrogation fournissent des aides a la saisie. ||
suffit de survoler pour obtenir des explications.

Encheres Archives
Creer
Svivre

Consultations
Créer une consultation
Créer une consultation simplifige

Toutes les consultotions
Recherche gvoncée

Objet de la consultation * e

Commentaire interne

Lieu dexécution* @ @

En bas de ces différents onglets, se trouvent des boutons
d'enregistrement et validation.

Il est important d'enregistrer chaque onglet en cliquant sur :

© "Enregistrer et rester sur cette page".

La "Demande de validation" (® intervient lorsque vous avez fini de
saisir 'ensemble des onglets

DCE: Sélectionner un fichier Parcourir

@ Demande de validation
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Comment compléter 'onglet "Identification"

Identification Dennées Lots DUME Calendrier Piices Modalités Accis
complémentaires Acheteur

o 2] o o o <] o o o

Sélectionnez les éléments correspondant a votre besoin :
© Type de contrat,

(® Type de procédure,

(® Catégorie principale.

Création d'une consultation

Consultations > Création d'une consultation

Identification

Type de contrat * e Type de procédure * @ Catégorie principale * G

Référence * Valeur estimée *
EUR HT

Entre 5 et 32 caractéres alphanumériques ou ' ou ' Les espaces ne Cette information ne sera pas publiée. Cette valeur sert 3 déterminer les

correspondant a votre besoin dans le menu type de contrat.
Une fois 'onglet "Identification" enregistré, il ne sera plus possible
de modifier le type de contrat et le type de procédure.

c Dans le cas d'un accord-cadre, veillez a bien sélectionner le type

autres procédures peuvent étre parameétrés selon vos besoins. La

Concernant le type de procédure, les catégories de MAPA ou
marche a suivre est expliquée dans le guide N22.
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Complétez les champs suivants:

© Référence selon vos regles internes (n° de votre procédure) et
en respectant le formalisme indiqué sous le champ,

(® Valeur estimée,

© Intitulé de la consultation (plus concis que son objet en raison
de la limite de caracteres),

@ Objet de la consultation (vous pouvez copier l'intitulé ici).

Référence * e Valeur estimée * @

EUR HT

Entre 5 et 32 carscréres alphanumériques ou - ou’_'. Les espaces ne Cette information ne sera pas publide. Cette valeur sert & déterminer les @
st pas auterisés supports de publicité adéquats sur longlet "Publicité”

Intitulé de la consultation * e

Objet de la consultation * 0

Si le choix entre "Procédure ouverte" ou "Procédure restreinte"
Vous est proposé, veillez bien a choisir "Procédure ouverte".

Référence * Valeur estimée *

EURHT a ® Procédure ouverte O Procédure restreinte

Entre 5 et 32 caractives alphanumériques ou 0’ . Les espaces ne Sont pas autorisés. Cene information ne sera pas publiée. Cette valeur sert 3 décermines les supports de publicité
acéquats sur fonglet “Publicré”

Si vous deviez passer une consultation en groupement de
commandes avec autres entités, cocher "Oui".
Sinon, laissé coché "Non".

Consultation passée en de dont je suis ur * O Qui ® Non

Selon le paramétrage retenu par type de procédure, le champ
relatif DUME (Document Unique de Marché Européen) apparait ou
non. Le type de formulaire DUME se fait en fonction du choix
retenu lors du parameétrage. Vous pouvez choisir entre "Standard"
ou "Simplifié" (seuls le chiffre d'affaires et I'effectif des moyens
annuels seront a compléter par I'entreprise).

Type de procédure DUME *

Type de formulaire DUME Standard ® simplifié
DUME @ Procédure adaptée v *
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'essentiel a connaitre sur le DUME (Document Unique de Marché
% Européen) est disponible dans le guide dédié N2X.

L'ensemble des informations pour parameétrer le champ DUME

sont quant a elles disponibles dans le guide N22.

Ne cochez pas la case "Je souhaite publier un avis de publicité" a
ce stade. Vous pourrez quand méme publier depuis la plateforme
Alsace Marchés Publics.

Intitulé de la consultation *

O Je souhaite publier un avis de publicité depuis cette plateforme pour cette consultation (sans ressalsie) @

Gbjet de la consultation *

Le lieu d'exécution est déja renseigné si vous avez configuré votre

compte.
© Sice n'est pas le cas, cliqguez sur l'icbne a la fin de la ligne pour

faire votre choix.

Objet de la consuitation *

Commentaire interne

Ueudexécution* @
) e

Le code CPV correspond a la homenclature européenne de
classification des marchés. Des codes CPV vous sont proposés par
défaut mais vous pouvez saisir le ou les votres.

Renseignez directement le code (si vous le connaissez) ou

indiquez un ou des mots clés. @

Commentaire interne
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Un contréle de cohérence est effectué entre le code CPV et |a
catégorie principale :
e Fournitures, seuls les codes CPV allant de O3XXXXXX a
44 XXXXXX ainsi que 48XXXXXX sont possibles ;
e Travaux, seuls les codes CPV 45XXXXXX sont possibles;
e Services, seuls les codes CPV allant de 49XXXXXX a 98XXXXXX
sont possibles.

Deux cas possibles:

@ Votre procédure n'est pas allotie, choisissez "Consultation non
allotie". L'onglet Lots sera désactivé. Remplissez les mentions
pour I'achat responsable.

(® Votre procédure est allotie, sélectionnez "Consultation a
plusieurs lots juridiques". L'onglet Lots sera activé et devra
étre complété.

Allotissement
@ Consultation & plusleurs lots juridiques

Justification du non allotissement

Achat respensable * Considéray

Complétez les informations sur le calendrier € en veillant a bien
indiquer la date et I'heure limite de remise des plis. L'heure se
modifie en cliquant sur I'norloge.

Calendrier

Date et heure limine de remise des plis *

oo o~
3 8 w

w1l n n

|J3 ¥ B N 0 BN

n n
ner un fichier Parcourir

°®

Mis & jour le 4/11/2025 Page 7 sur 22



Téléchargez les pieces de la consultation. Pour une procédure
ouverte, sélectionnez "Phase d’accés public" @ et cliguez ensuite
sur "Parcourir" (» pour ajouter vos documents.

Vous visualisez le contenu du dossier zippé.

e Pour le DCE, vous pouvez y mettre soit un dossier zippé, soit
piece par piece.

e Vous pouvez supprimer des pieces en positionnant la souris sur
le pictogramme qui se transformera en corbeille . Il faudra alors
cliguer dessus.

e Vous pouvez ajouter des pieces en glissant votre souris sur le
pictogramme du dossier.

Exemple d'une procédure allotie : Ajout d'un seul dossier zippé
(DCE) contenant 2 sous-dossiers pour chaque lot (non zippés) : un
dossier pour le lot 1 et un dossier pour le lot 2.

La taille maximale du DCE est limitée a 1 Go. Pour compresser le
dossier, utilisez I'outil Windows en effectuant un clic droit sur le
dossier, puis sélectionnez "Envoyer vers" et "Dossier compressé/
dossier zippé".

DCE: DCE 2 Lots.2ip Remplacer l

— @ DCE2Lots.zip =
- [ DCE2Lots

— [ PieceslLot1
L B AE Lot 1 Modele.doc
L B Bordereau des prix Modele Lot 1.xls
L B CCAP Lot 1.pdf
L B CCTP Lot 1.doc

= [ Pieceslot2
L B AE Lot 2MODIF Madele.doc
U @ Bordereau des prix Modele Lot 2_MODIF.xls
L B CCAP Lot 2.pdf
L B CCTP Lot 2.doc
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Si votre DCE dépasse 1 GO, vous pouvez ajouter un second dossier
Zippé. Pour se faire:

© Cliguez sur l'icone a la racine de votre dossier

(® Importez votre fichier zippé en cliquant sur "Parcourir"

® Puis cliqguez sur "Fermer"

LAjout de fichiers

Import de fichier(s) depuis I'ordinateur

Sélectionner un ou plusieurs fichiers Parcouric @

Vous retrouverez votre second dossier zippé dans la partie "DCE" @)

ocE Question Reponses V1.docx Remplacer

= DO PiecesLot1 ~

v B

5 pe
b B ccAPLotipdr

L B ccTPLortdec
— [ Pleceslot2

v

on des Entreprises

DCE Sélectionner un fichier Parcourir

Autre pidce : e Sélectionner un fichier Parcourir
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Comment compléter I'onglet "Lots"

o Identification a Donndes complémentaires o Lots o DUME Acheteur ° Calendrier o Pices o Modalicés o Accés o Publicit

Cet onglet est activé et a compléter uniquement si votre
procédure est allotie et que vous avez bien indiqué cette
information lors de la saisie de lI'onglet “Identification”.

Cliquez sur "Ajouter un lot". ©

Modification d'une consultation
Consuitof Modification dune consultatio

Dans la sur-fenétre, complétez les différents champs puis cliquez
"Valider". ®

Pour le code CPV, vous pouvez effectuer une recherche par code,
ou par mot-clé. Vous avez la possibilité de cocher |la case "Valeur
héritée de la consultation" si le code correspond a celui de la
consultation

Ajouterimedifier un lot

Détail gu lot L syrie = v b chimps oblgatoaes

iald du bot*

Descriphon sactincte®

" gu ot —
[

Catgone g ot [=Teten tes casbgones — he

Gattgore “Fournitures” ‘cedes CPY alant de DIGO0GCK & 44100000, i Qe ABO0O0UC
Catbgona Travmuc . codes CPY de 1 bame 38C000CK

o L ode CEY prneinal dod #7e cebénent avec 1a Cathgine séectornde -0esuy
Sarias™ code’ CE stant oe SCCOCCK b SEX0CI

Oou O hiom @
Oou

Pour tout nouveau lot a saisir, cliquez sur "Ajouter un lot" €
Pensez a cliquer sur "Enregistrer et rester sur la page" ®
a chaque saisie d'un lot.
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Comment compléter I'onglet "DUME"

@ o © o o o @ © o

Données DUME
. ots Acheteur Calendrier Pidces Modalités Aceis Publicité

Le champ suivant relatif au Document Unique de Marché
Européen (DUME) est facultatif. Il est libre a vous de I'activer ou
non lors de la saisie de I'onglet "Identification".

Deux options se présentent :
e Vous avez sélectionné dans I'onglet "ldentification" le DUME

simplifié et celui-ci ne proposera que les critéres de sélection :
chiffre d'affaires annuel général et effectifs moyens annuels

e Vous avez sélectionné dans I'onglet "ldentification" le DUME
standard et devrez compléter les différents champs. N'oubliez
pas d'enregistrer votre page.
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Comment compléter I'onglet "Calendrier"

@ (dentification © Données complémentaires O Lo Q) oUME Acheteur © catenarier © riices © Modalites Q Accis © Publicité

Pour les regles de mise en ligne, il est vivement conseillé de
cocher par défaut la "date de validation". ©

Lo ymbole * iniaua s eharmgs chigatsees

Vous pouvez programmer une date et heure de mise en ligne
‘ différente de la date de validation en respectant le format
attendu.
Attention, dans ce cas, si vous devez apporter des modifications a
un élément de votre dossier apres avoir validé la mise en ligne de
votre consultation, il vous faudra patienter jusqu'a ce que la
consultation soit visible coté Entreprises pour pouvoir modifier vos
documents.
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Comment compléter I'onglet "Piéces"

@ 1cenification © Données complémentaires QLo Q) oume Achereur © catenarier © rieces © Modaiines © hccis © pusiicie

Dans cet onglet, veillez a ce que la case "Téléchargement partiel
du dossier joint DCE" par les entreprises soit bien cochée dans le

cadre d'une de procédure allotie. &
Les entreprises pourront ainsi télécharger certaines pieces ou lots
du DCE sans avoir a le télécharger intégralement.

oot

B Tihmgrna i s it OCE i e
oo m m
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Comment compléter I'onglet "Modalités"

Données DUME
é ; Lots Acheteur Calendrier Pigces Modalités Accés Publicité

Veillez a bien compléter les modalités de "Réponse" :

G © "Réponse électronique". Celle-ci est obligatoire pour les
marchés supérieurs a 40 000€ HT. Cochez la case
"Obligatoire".

® "signature électronique"”. La signature électronique des
contrats n'est pas obligatoire, "Non requise". L'acheteur peut
choisir de I'imposer a toutes les entreprises au moment du
dépdt de 'offre "Requise", ou uniquement a I'entreprise
retenue durant la phase d'attribution "Autorisée".

Modalités de réponse Le symbole * indique les champs obligatoires E

Modalités de réponse
Réponse électronique :
O Refusée
O Autorisée
@® Obligatoire

Signature électronique @

() Non requise (1a signature électronique n'est pas requise pour ia réponse des soumissionnaires)
(O Requise (la signsture électronique est requise pour la réponse des soumissionnaires)

@ Autorisée (la signsture électronique est possible mais non requise paur la réponse des soumissionnaires )

Il est nécessaire de respecter le parallélisme des formes. Si
I'acheteur signe électroniquement le contrat, I'entreprise devra
€galement signer électroniquement (idem en cas de signature
manuscrite).

L'essentiel a connaitre sur la Signature électronique est disponible
% dans le guide dédié N214.
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Veillez a bien compléter les modalités "d'ouverture par les agents" :
© "Mode d’ouverture". Privilégier toujours "Par réponse".

(® "Chiffrement de la réponse avec clé cryptographique ". Si
VOUS avez au préalable créé une clé cryptographique (bi-clé de
chiffrement), sélectionner "Oui", sinon cocher "Non".

© "Enveloppe de candidature". || est conseillé de décocher
I'enveloppe candidature.

€ "Enveloppe d'offre". Sélectionnez uniquement 'Acte
d’Engagement et pieces libres sauf s'il est attendu du candidat
une piece financiere au format xlsx (Excel) et non au format
Word ou PDF

Modslités d'ouverture par les Agents
Mode douwverture - @

() Par dossier

e E
Chiffrement de Ia réponse avec cié cryptographique @

(T Non {le controle de louverture est basé sur les sewles habilitations)

(@ Oui (la ¢ié privée associde d la consultation est requise pour ouvrir chague réponse)

Constitution des dossiers de réponses

Légende

GD Enveloppe de candidature

Enveloppe d'offre

Sélectionner Type Intituié du document

@ e Acte d'engagement
O =

Annexe financiére (DPGF, BPUWDQE, au formal xisx)

b Pigces bres (autant que souhaitées par le soumissionnaire) @
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Comment compléter I'onglet "Acces”

@ 1centification © Données complémentaires [; [ © ounme Acheteur © catenarier O ricces © Modaiites © cces © rubiicite

Vous avez la possibilité d'ajouter des invités, c'est-a-dire des
personnes de votre entité a qui vous donnez acces a votre
consultation.

RPA [ Sictiznnez — v

3 af
33

Attention, ces personnes doivent déja avoir un compte agent sur

[% votre entité. Les agents ayant I'habilitation "Invité permanent"
auront acces par défaut a la consultation. Tous les informations
sont dans le guide N22.

Cliquez sur "Demande de validation" lorsque tous les onglets sont
complétés puis valider.
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Valider la consultation

automatiquement sur le tableau de bord de vos consultations.
Attention, votre consultation n'est pas visible a ce stade cété
Entreprises. Il faudra aller jusqu’au bout des différentes validations
décrites dans ce guide.

° Lorsque vous cliquez sur "Demande de validation", vous basculez

Avant de poursuivre, veilliez a ce que votre consultation soit en
favoris. L'étoile figurant en amont de la référence de votre
consultation doit étre colorée . Si I'étoile n'est pas colorée, cliquez
une fois dessus.

Votre consultation est a I'étape "En attente de validation", EV en

a orange. Avant de valider votre consultation, il va falloir joindre
I'avis de publicité ou le créer directement a partir du module
"marché online" via AMP.

90999949 | aafgag a [ e fE] c [oa] 0]

+ Plus dinformations £31/01/2025 17:30

&, Retraits (0) | B Questions (0) | & Dépats (0)
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Publier un avis d’appel public a la concurrence

° Vous disposez de trois options:

e Premiére option, ajouter l'avis d'appel public a concurrence
(AAPC) que vous avez préalablement rédigé sur votre poste.
Selon le montant de votre marché, envoyer I'avis a un Support
Habilité a publier une Annonce Légale (SHAL).

« Deuxiéme option, transmettre 'AAPC rédigé a un Support
Habilité a publier une Annonce Légale (SHAL) en envoyant un
e-mail depuis la plateforme.

e Troisieme option, créer I'AAPC a l'aide du module
"marchesonline.com" disponible sur la plateforme et publier
sur tous les supports souhaités.

Pour la publication d'un avis, veuillez vous référer au guide N213.
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Mettre en ligne votre consultation

Votre consultation est en état "En attente de validation", EV en
orange.
Cliquer sur "Valider". ©

9999999 | gafagg q e Jeel c [oa] o]
+ Plus dinformations £331/01/2025 17:30
LA (0) | @ Questions (0) | & Dépsts ( =

Une nouvelle fenétre s'ouvre, choisir la Bi-Clé de chiffrement que
a VOus aurez créée au préalable puis "Valider".
Si vous avez cocher "Non" au niveau de la question "Chiffrement
de la réponse avec clé cryptographique" de I'onglet modalité,
aucune clé ne vous sera demandée a ce stade.
Cliguez simplement sur "Valider".

La consultation passe en état "Consultation", C en orange.
Elle est désormais en ligne sur la plateforme.

resunats parpage: [ Ve ditoliée page | 1| surt

9999993 | 9afggg
+ Plys dinformations

& Retroits (0) | ® Questions (0) | & Dépdis (¢

Résultats par page : - 20 Vive détoillée Page 1 surl
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a Pour vous assurer que votre consultation est bien en ligne, allez

sur https://plateforme.alsacemarchespublics.eu/entreprise
et suivez ensuite ces étapes:
© Cliquez sur "Annonces"
0 Saisissez la référence ou un mot-clé dans "Recherche rapide"
@ Puis, appuyez sur l'icone de la loupe.
Alsace

Marchés Publics

Sa préparar & ripondre

Consultations en cours Autres annonces Données essentielles des marchés conclus

@ Rechasche rapide G Towtes ke annonces dinformation ¥ Racharcha avancdae

» Toutes los Itations 3 Towtes kes annonces drattribution ¥ Tékbcharges

» Rocharcha avancéo ¥ Mchidche ek Enchéres
» Recherche d'une procéduwre restreinte » Participation
Mes alertes et recherches sauvegardées QO MRS B TChEEIES SHAGASSS
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Rechercher une consultation coté Acheteur

En vous connectant a la plateforme, vous accédez a un tableau de
bord interactif qui vous fournit :
©® une vue d'ensemble des étapes de vos consultations
(® un apergu des courriers envoyes ainsi que des courriers regus
mais qui n'ont pas encore été lus

890

Consuitations an cours e

® (-]
- @ R ? s B

Courriers émis en ottente de réponse Courrlers émis oyont une réponse.
@ L] du destingtaire recue non lue:

Voir Vo

Pour accéder a la fonction de recherche avancée, cliquez sur
"Afficher plus de critéres de recherche" pour découvrir
davantage de critéres de recherche.

Mots ciés @

l £ Elaboration & En attente de validation @ Consultation ot Ouverture et Analyse 8 Décision ‘

Vous pouvez rechercher vos consultations par :
© mot clé, () étape du statut, @ catégorie principale,
@) type de procédure et/ou @ fourchette de dates

Recherche avancée de consultations

Mots clés (O 6 Stotut @
& Elaboration ‘ & En attente de validation @ Consultation | o8 Ouverture et Analyse { Décision
Categorie principale e Type de procédure @ Date kmite de remise des plis e
P4 R 1] ~ Aprésle  [jimm/aaaa -] Avantle  jifmm/aaas ]
Travavx Fournitures senvices
Lieu d'exécution Date de mise en ligne
m Aprés e Ji/mm/aaaa B Avantle  [ifmmsasaa ®
~
- r M
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SUIVEZ LES GUIDES !

O Vider le cache de son navigateur

Paramétrer le compte de votre entité

Paramétrer votre compte personnel

Installer I'application Mon Assistant Marchés Publics
Générer une Bi-Clé de chiffrement

Mettre en ligne une consultation ouverte

Mettre en ligne une consultation restreinte (<©eencours
Ouverture des offres et données essentielles e encours
Utiliser la messagerie sécurisée e cour)

Créer une suite ou phase de négociation c™"eencours)

Créer et envoyer un avis de marché JAL BOAMP (cnteencours

00000080000

Ajout d'un dépét de pli “neencours)
eForms 16 Avis de publicité ")
La signature électronique (<neencours
eForms 29 Avis d’attribution e <)

O Le Document Unique de Marché Européen (DUME)
BESOIN DE PLUS D’AIDE ?

e Tous les guides d'Alsace Marchés Publics sont téléchargeables sur
https://www.alsacemarchespublics.eu/aide.

e Contactez notre équipe du lundi au vendredi, de 9h a 12h et de 14h a 17h,
au 03 69 49 3910 ou par e-mail a contact@alsacemarchespublics.eu.

Chrome comme navigateurs. Pensez également a vider le cache
de votre navigateur aprés chague mise a jour de la plateforme.
La marche a suivre est décrite dans le guide Ne91.
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° Pour une expérience optimale, il est conseillé d'utiliser Firefox ou



