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La réponse contient des données
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Ce guide vousaccompagne pas à pas dans l'utilisation de la messagerie
sécurisée de votre plateforme de dématérialisation.
Il aborde les neuf situations les plus courantes, allant de la réponse à une
question d'entreprise jusqu'à l'envoi du courrier de notification.

Au sommaire de ce guide
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1

2

Pour garantir l'égalité de traitement entre les candidats, toute réponse à
une question doit être diffusée à l'ensemble des entreprises identifiées sur
la consultation.
Utilisez et personnalisez le document modèle du Kit Les Essentiels (Annexe
2).

Depuis le tableau de bord de la consultation, cliquez sur le bouton
“Questions”.

Cliquez sur "Modifier le DCE".

Réponse à toutes les entreprises

Avant de commencer, veillez à bien avoir préparé votre document
question/réponse :

Utilisez le modèle du Kit des essentiels (Annexe 2) en le
personnalisant.
Copiez la question, anonymisez-la, puis ajoutez votre réponse.
Enregistrez le document au format .pdf.

A
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4

5

Dans l'onglet "Identification", au niveau du DCE, cliquez sur l'icône bleue
pour ajouter un document.

Une fenêtre s'ouvre. Ajoutez votre fichier question/réponse au format .pdf,
puis validez

Vérifiez que la case "Envoi..." est bien cochée
Cliquez sur "Valider".
Vous êtes automatiquement redirigé vers la messagerie sécurisée.

"

Réponse à toutes les entreprisesA
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6 Le type de message "Information de modification de la consultation" est
pré-sélectionné automatiquement. Ne modifiez rien.
Les adresses e-mail des destinataires s'affichent automatiquement. Ajoutez
éventuellement les destinataires figurant dans le registre des questions et
qui n’auraient pas été sélectionnés automatiquement
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.

! Si vous recevez d'autres questions par la suite, remplacez le
document question/réponse par un nouveau fichier, puis indiquez
dans le corps du message que vous avez mis à jour ce document.

Réponse à toutes les entreprisesA
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Ce cas s'applique lorsque la réponse concerne une situation propre à un
seul candidat (données personnelles par exemple).

1

2

Depuis le tableau de bord, cliquez sur le bouton “Questions”.

Sélectionnez "Messagerie sécurisée".
Vous êtes redirigé vers la messagerie sécurisée.

Réponse uniquement à l'entreprise concernéeB
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3 Le type de message "Réponse à une question" est pré-sélectionné. Ne
modifiez rien.
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.
L'adresse e-mail du destinataire s'affiche automatiquement.
Personnalisez l'objet du message et rédigez votre réponse dans le corps
du message, ou joignez un document en cliquant sur "Importer un
fichier".

Réponse uniquement à l'entreprise concernéeB
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Vous devez substituer, rajouter ou supprimer une pièce du dossier de
consultation des entreprises (DCE).

1

2

Depuis le tableau de bord, cliquez sur le bouton “Modifier”.

Cliquez sur "Modifier le DCE".

Modification du DCE

3 Dans l'onglet "Identification", allez à la section DCE.
Pour supprimer une pièce, cliquez sur l'icône corbeille à côté du document
concerné

C
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4

5

Pour ajouter une pièce : cliquez sur l'icône d'ajout, importez votre fichier,
puis validez.
Pour remplacer tout le DCE, cliquez sur "Remplacer le DCE".

Une fenêtre s’ouvre. Ajoutez votre fichier et validez.
Cliquez sur "enregistrer” et restez sur cette page, puis valider.
Vous basculez vers la messagerie sécurisée

6 Le type de message "Information de modification de la consultation" est
pré-sélectionné. Ne modifiez rien.
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.
Les adresses e-mail des destinataires s'affichent automatiquement.

Modification du DCEC
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1 Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

2 Vous êtes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents joints".
Cliquez sur "Envoyer un message".

Vous avez la possibilité de demander des pièces manquantes dans l’offre,
notamment celles liées à la candidature (attestations fiscale et sociale par
exemple).

Demande de complément

3 Vous êtes redirigé vers la messagerie sécurisée. Sélectionnez le type
"Demande de complément".
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.

D
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4

5

Dans “options d’envoi et de réponse", 
Date limite de réponse : définissez une date et heure limite de réponse 
Accès au contenu de la réponse avant la date sélectionnée : vous
pouvez cocher "Non".

Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépôts 
Personnalisez l’objet et le corps du message
Vous avez la possibilité de rajouter une pièce jointe

Demande de complémentD
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Lorsque vous êtes en phase de négociation simple (négociation du prix par
exemple).

Négociation simple

1 Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

2 Vous êtes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents
joints". Cliquez sur "Envoyer un message".

3 Vous êtes redirigé vers la messagerie sécurisée. Assurez vous de
sélectionner le type "Courrier libre" et non "Demande de négociation".
Veillez à adapter l’objet du message.
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.

E
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4 Dans “options d’envoi et de réponse", 
définissez une date et heure limite de réponse 
et cochez ”Oui”.

Attention : si vous avez beaucoup de soumissionnaires à consulter ou que la
négociation est complexe, référez-vous notre guide №14 "Créer une suite
ou phase de négociation".

Négociation simpleE

5 Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépôts 
Personnalisez l’objet et le corps du message
Vous avez la possibilité de rajouter une pièce jointe
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Lorsque vous êtes en consultation restreinte ou négociation "complexe".
Vous avez créé une suite à partir de votre consultation initiale.

Envoyer une invitation à concourir

1 Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

2 Vous êtes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents joints".
Cliquez sur "Envoyer une invitation à concourir".
Une fenêtre s'ouvre avec un message préformaté contenant le code
d'accès restreint. Vous êtes redirigé vers la messagerie sécurisée. Le type de
message est pré-sélectionné automatiquement.
Les options d'envoi et de réponse sont pré-paramétrées. Ne rien modifier.

F
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Retrouvez les obligations réglementaires dans le Kit Les Essentiels (Fiche
12), ainsi que des modèles de courriers (Annexes 10 et 11).

Courrier de rejet

1 Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

2 Vous êtes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents
joints". Cliquez sur "Envoyer un message".

3 Vous êtes redirigé vers la messagerie sécurisée. Sélectionnez le type
"courrier de rejet".
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.
Ne modifiez rien.
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.

G
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Courrier de rejetG

4 Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépôts 
Personnalisez l’objet et le corps du message
Vous avez la possibilité de rajouter une pièce jointe
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Vous trouverez dans le kit des essentiels (Fiche 12) les obligations
concernant cette étape. Vous trouverez également dans le kit (Annexes 12),
un modèle de courrier.

Cette étape est obligatoire uniquement en procédure formalisée.
Retrouvez vos obligations dans le Kit des essentiels (Fiche 12) et un modèle
de courrier en Annexe 12.

Courrier d’attribution

1 Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

2 Vous êtes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents joints".
Cliquez sur "Envoyer un message".

3 Vous êtes redirigé vers la messagerie sécurisée. Sélectionnez le type
"courrier d’attribution".
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.

H
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4 Les options d'envoi et de réponse sont pré-paramétrées. Ne rien modifier
sauf si vous attendez une réponse de l’entreprise dans ce cas il faudra
définir une date et heure limite de réponse, et cocher “Non”.

Courrier d’attributionH

5 Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépôts 
Personnalisez l’objet et le corps du message
Vous avez la possibilité de rajouter une pièce jointe
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Vous trouverez dans le kit des essentiels (Fiche 14) les obligations
concernant cette étape. Vous trouverez également dans le kit (Annexes 16),
un modèle de courrier.

Courrier de notification

1 Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

2 Vous êtes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents joints".
Cliquez sur "Envoyer un message".

3 Vous êtes redirigé vers la messagerie sécurisée. Sélectionnez le type
"courrier de notification"
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.

I
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Courrier de notificationI

4 Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépôts 
Personnalisez l’objet et le corps du message
Vous avez la possibilité de rajouter une pièce jointe
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1 Retournez sur “suivi des messages échangés et documents joints”. 
Cliquez sur "Suivi des messages".

2 Vous retrouvez ici tous les échanges de courriers réalisés via la plateforme.
Plusieurs filtres sont à disposition pour affiner la recherche d’un message
en particulier.

Dans tous les cas : suivi des messagesJ
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3

4

Un tableau recense l’ensemble des échanges et permets de voir les date et
heure auxquelles les messages ont été consultés. 

E : le message a été envoyé 
D : le message a été délivré dans la boîte mail du destinataire 
L : le message a été lu. 
R : si une réponse était attendue et que le destinataire a répondu. La
réponse apparaitra en dessous du message lu.

Vous pouvez accéder au suivi des messages ainsi qu’à la réponse le cas
échéant en allant sur la loupe puis télécharger en format PDF pour générer
l’AR en format PDF.

Dans tous les cas : suivi des messagesJ
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Suivez les guides !
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Paramétrer le compte de votre entité

Paramétrer votre compte personnel

Installer l’application Local Trust Force

Générer, exporter et importer un bi-clé de chiffrement

La signature électronique

Le Document Unique de Marché Européen (DUME)

Besoin de plus d’aide ?
Tous les guides PDF et tutoriels vidéos d'Alsace Marchés Publics sont
disponibles sur https://www.alsacemarchespublics.eu/aide
Vous pouvez contacter notre équipe du lundi au vendredi,
de 9h à 12h et de 14h à 17h au 03 69 49 39 10
ou par email à contact@alsacemarchespublics.eu

Adoptez le bon réflexe !
Pour une expérience optimale, utilisez Firefox ou Chrome et videz le cache
de votre navigateur après chaque mise à jour. La marche à suivre est
expliquée dans notre guide №16 "Vider le cache de son navigateur".

Guides "Paramétrer"
Paramétrez la plateforme de dématérialisation avec précision

Mettre en ligne une consultation ouverte

Mettre en ligne une consultation restreinte

Mettre en ligne une consultation en 2 phases

Utiliser la messagerie sécurisée

Ouverture des plis et données essentielles

Guides "Utiliser"
Utilisez les fonctionnalités de la plateforme au quotidien avec fluidité

Ajout d’un dépôt de pli 

Créer une suite ou phase de négociation

Publier un avis d’attribution

Publier un avis de publicité [tutoriels vidéo]

https://www.alsacemarchespublics.eu/aide
mailto:contact@alsacemarchespublics.eu
https://youtube.com/playlist?list=PL1xQnHmAkTlG_WAPAOqPp1E4vZg-WNm6t&si=4nTtuCd5TXuteZbd
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