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Formation pour la nouvelle plateforme

Bienvenue!



2KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1 

& 2
• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Objectifs
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• Introduction
– Calendrier de la nouvelle plateforme
– Transition vers la nouvelle plateforme simap

– Structure du site web, navigation 

• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme
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Calendrier

• Dès le 21 mai 2024, utilisation de la plateforme de formation 
educ.simap.ch par les services d’achat

• Dès le 3 juin 2024, utilisation de la plateforme productive 
prod.simap.ch par les services d’achat
– But: enregistrement des services d’achat, libération par les centres 

de compétence; saisie d’appels d’offres pour publication à partir 
du 1er juillet 2024 sur la nouvelle plateforme

• Le 1er juillet 2024, mise en service de www.simap.ch
– Plateforme actuelle accessible sur old.simap.ch

• Le 31 décembre 2024, fin de l’exploitation de la plateforme 
actuelle
– Dès le 1er janvier 2025, accès aux publications (sans fichiers) 

de la plateforme actuelle sur archiv.simap.ch
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Récapitulatif
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• Introduction
– Calendrier de la nouvelle plateforme

– Transition vers la nouvelle plateforme simap
– Structure du site web, navigation 

• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme
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Transition

• Les marchés lancés sur la plateforme existante y seront 
aussi bouclés.
– Si l’adjudication ne peut plus être publiée sur la plateforme 

actuelle, elle pourra l’être sur la nouvelle plateforme.

• À partir du 1er juillet 2024, chaque nouveau marché devra 
être lancé sur la nouvelle plateforme.

• Aucune donnée n’est migrée.
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• Introduction
– Calendrier de la nouvelle plateforme

– Transition vers la nouvelle plateforme simap

– Structure du site web, navigation 

• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme
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Nouveau format de la plateforme
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Structure de la page d’accueil

Menu
Contenu (ici pour recherche)

Utilisateur

Langue
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Rechercher des publications
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Aide en ligne
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Formulaire d’assistance (1)
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Formulaire d’assistance (2)
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Processus d’assistance

*Actuellement centres de compétence des cantons AG, BE, FR, GL, GE, JU, LU, NE, VD, VS, SH, ZH et de la ville de ZH 

*
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de 

session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme
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«Bon à savoir»

La plateforme comporte

• des champs obligatoires: doivent 
être complétés pour que l’enregis-
trement/la validation soit possible;

• des champs facultatifs: titre 
suivi de l’indication «(facultatif)»;

• des infobulles: précisions ou
descriptions additionnelles pour 
certains champs;

• une fonction de déconnexion 
automatique: en cas d’inactivité 
de l’utilisateur pendant 30 minutes.
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Enregistrement comme utilisateur, 
ouverture de session
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Créer un nouveau compte

Indiquez l’adresse de 
courriel à laquelle vous 
accédez.
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Courriel de confirmation (1)
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Courriel de confirmation (2)
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Enregistrement terminé
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Ouverture de session
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Compte utilisateur
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Inscription 
(https://www.youtube.com/
watch?v=jAkHxD291Vg)

Enregistrement comme utilisateur, 
ouverture de session
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence

– Confirmer les services d’achat
– Fonction de substitution

– Saisie d’informations spécifiques au canton

– Saisie des délais de rédaction des imprimeries cantonales

– Modèles d’indication des voies de droit

• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme
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Courriel de demande d’un service d’achat
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Gérer les services d’achat
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Accepter la demande

À noter: 
il est aussi possible de refuser un service d’achat, 
en fournissant une justification adéquate.
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Courriels de demande et de confirmation
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Vue d’ensemble des services d’achat
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence

– Confirmer les services d’achat 

– Fonction de substitution
– Saisie d’informations spécifiques au canton

– Saisie des délais de rédaction des imprimeries cantonales

– Modèles d’indication des voies de droit

• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme
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Authentification comme autre utilisateur (1)

À noter: 
la sélection est limitée aux 
utilisateurs du centre de 
compétence dans lequel 
vous travaillez.
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Authentification comme autre utilisateur (2)
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Exemple: éditer un service d’achat (1)
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Exemple: éditer un service d’achat (2)
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Autres: éditer un utilisateur ou projet
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence

– Confirmer les services d’achat 

– Fonction de substitution

– Saisie d’informations spécifiques au canton
– Saisie des délais de rédaction des imprimeries cantonales

– Modèles d’indication des voies de droit

• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme



39KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

Saisie d’adresses de contact spécifiques au canton (1)
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Saisie d’adresses de contact spécifiques au canton (2)

À noter: 
l’affichage s’effectue dans les 
langues enregistrées 
préalablement. 
Si l’italien a été choisi comme 
langue du système et que seule 
la version française est 
enregistrée, les informations 
n’apparaîtront qu’en français.
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Saisie d’informations spécifiques au canton (1)



42KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

Saisie d’informations spécifiques au canton (2)

À noter: 
l’affichage s’effectue dans 
les langues enregistrées 
préalablement. 
Si l’italien a été choisi 
comme langue du système 
et que seule la version 
française est enregistrée, les 
informations n’apparaîtront 
qu’en français.
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Informations accessibles au public
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence

– Confirmer les services d’achat 

– Fonction de substitution

– Saisie d’informations spécifiques au canton

– Saisie des délais de rédaction des imprimeries cantonales
– Modèles d’indication des voies de droit

• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme
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Adaptation des délais de rédaction 
des imprimeries cantonales
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Saisie d’exceptions et de dates 
supplémentaires pour les délais de rédaction
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence

– Confirmer les services d’achat 

– Fonction de substitution

– Saisie d’informations spécifiques au canton

– Saisie des délais de rédaction des imprimeries cantonales

– Modèles d’indication des voies de droit

• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

Programme
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Modèles d’indication des voies de droit

• Le texte peut être saisi pour 10 types de publication 
différents.

• Il est possible de distinguer si le texte est spécifique aux 
accords internationaux ou non.
• Ainsi, il est possible de proposer jusqu’à 20 modèles 

de voies de droit.

• Les informations sur les voies de droit doivent être 
saisies dans toutes les langues destinées à être 
proposées lors de la saisie d’une publication. Il n’y a pas 
de traduction automatique.
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Modèles d’indication des voies de droit
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

– (Validation de) Demande de coopération à un service 
d’achat

– Saisie d’un service d’achat
• Arborescence des services d’achat

– Administrateur - collaborateur
– Saisie d’un appel d’offres en procédure ouverte
– Validation, publication
– Gestionnaire de projet

Programme
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Demande de coopération à un service d’achat (1)



53KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

Demande de coopération à un service d’achat (2)
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Validation d’une demande de coopération 
à un service d’achat
• La demande peut être acceptée ou refusée.

• En outre, l’utilisateur qui reçoit la demande peut être désigné 
comme administrateur.

• Autres options:
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

– (Validation de) Demande de coopération à un service d’achat
– Saisie d’un service d’achat

• Arborescence des services d’achat
– Administrateur - collaborateur
– Saisie d’un appel d’offres en procédure ouverte
– Validation, publication
– Gestionnaire de projet

Programme
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Saisie d’un service d’achat (1)
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Arborescence des services d’achat
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Saisie d’un service d’achat (2)
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

– (Validation de) Demande de coopération à un service d’achat
– Saisie d’un service d’achat

• Arborescence des services d’achat
– Administrateur - collaborateur
– Saisie d’un appel d’offres en procédure ouverte
– Validation, publication
– Gestionnaire de projet

Programme
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Administrateur - collaborateur
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Droits reconnus aux collaborateurs (1)

• Consultation des informations, mais sans pouvoir les éditer
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Droits reconnus aux collaborateurs (2)

• Consultation des utilisateurs, mais sans pouvoir les éditer
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Droits reconnus aux administrateurs (1)

• Consultation et traitement des informations sur les services d’achat
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Droits reconnus aux administrateurs (2)

• Consultation et traitement des utilisateurs

2 3
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Courriel à l’administrateur lors d’une 
demande de coopération
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Saisie de nouveaux projets par les deux rôles



67KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

– (Validation de) Demande de coopération à un service d’achat
– Saisie d’un service d’achat

• Arborescence des services d’achat
– Administrateur - collaborateur
– Saisie d’un appel d’offres en procédure ouverte
– Validation, publication
– Gestionnaire de projet

Programme
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Saisie et publication d’un appel 
d’offres 

(https://www.youtube.com/watch
?v=1D4NDwH8Be4)

Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
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Sélection «Saisir un projet»
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Que souhaitez-vous publier?
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Informations sur le projet (1)
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Informations sur le projet (2)
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Informations sur le projet (3)
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Informations sur le projet (4)
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Délais (1)



76KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

Délais (2)
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Délais (3)

• Affichage automatique de la première date possible pour 
le dépôt des offres
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Délais (4)
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Informations sur le marché (1)
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Informations sur le marché (2)
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Informations sur le marché (3)



82KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

Critères d’aptitude

1

2

3

4

5
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Critères d’adjudication (1)
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Critères d’adjudication (2)
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Critères d’adjudication (3)
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Critères d’adjudication (4)
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Conditions de participation
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Conditions générales (1)



89KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

Conditions générales (2)
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• Cliquer pour valider
• La page des détails du projet s’affiche.

Valider et aller à la page des détails du projet
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Dépôt/publication d’un appel d’offres
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• Introduction
• Enregistrement comme utilisateur, ouverture de session
• Utilisation du point de vue des centres de compétence
• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 1

– (Validation de) Demande de coopération à un service d’achat
– Saisie d’un service d’achat

• Arborescence des services d’achat
– Administrateur - collaborateur
– Saisie d’un appel d’offres en procédure ouverte
– Validation, publication
– Gestionnaire de projet

Programme



93KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

Gestionnaire de projet (1)
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Gestionnaire de projet (2)
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
– Forum Questions et réponses
– Courriel à tous les soumissionnaires intéressés, paramètres de 

notification
– Publication: adjudication, rectification, interruption, révocation
– Choix des participants et invitation à soumissionner en 

procédure sélective
– Saisie d’un avis préalable

• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Programme
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Forum Questions et réponses



97KISSimap.ch: formation pour la nouvelle plateforme

Question en tant que service d’achat
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Réponse en tant que service d’achat
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Gestionnaire de projet
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
– Forum Questions et réponses
– Courriel à tous les soumissionnaires intéressés, paramètres 

de notification
– Publication: adjudication, rectification, interruption, révocation
– Choix des participants et invitation à soumissionner en 

procédure sélective
– Saisie d’un avis préalable

• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Programme
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Courriel à tous les soumissionnaires intéressés

À noter: 
seulement si une 
personne de contact 
s’affiche, une adresse 
de courriel lui est 
automatiquement liée.
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Saisie d’un courriel à tous les soumissionnaires 
intéressés
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Paramètres de notification par projet
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
– Forum Questions et réponses
– Courriel à tous les soumissionnaires intéressés, paramètres de 

notification
– Publication: adjudication, rectification, interruption, révocation
– Choix des participants et invitation à soumissionner en procédure 

sélective
– Saisie d’un avis préalable

• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Programme
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Publication d’une adjudication à partir d’un projet

À noter: 
une adjudication ne peut être publiée à partir d’un projet qu’une fois le délai de 
soumission des offres échu.
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Saisie d’un avis d’adjudication
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Liaison avec la publication
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Décision (1)
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Décision (2)
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Données à des fins statistiques
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Soumission d’une adjudication
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
– Forum Questions et réponses
– Courriel à tous les soumissionnaires intéressés, paramètres de 

notification
– Publication: adjudication, rectification, interruption, révocation
– Choix des participants et invitation à soumissionner en 

procédure sélective
– Saisie d’un avis préalable

• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Programme
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Publication d’une rectification
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Exemple: adapter une adresse (1)
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Exemple: adapter une adresse (2)
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Exemple: adapter une adresse (3)
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Suppression de l’ébauche

À noter: 
dans les projets où il n’y a pas encore eu de publications, «Supprimer l’ébauche» 
efface le projet tout entier.
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
– Forum Questions et réponses
– Courriel à tous les soumissionnaires intéressés, paramètres de 

notification
– Publication: adjudication, rectification, interruption, 

révocation
– Choix des participants et invitation à soumissionner en 

procédure sélective
– Saisie d’un avis préalable

• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Programme
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Publication d’une interruption

Les interruptions sont possibles pour les appels d’offres, concours et 
mandats d’étude parallèle pour lesquels l’adjudication n’a pas encore 
été publiée.
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Saisie d’une interruption
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Publication d’une révocation

Les révocations sont possibles pour les avis préalables, adjudications et 
choix de participants.
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Saisie d’une révocation
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
– Forum Questions et réponses
– Courriel à tous les soumissionnaires intéressés, paramètres de 

notification
– Publication: adjudication, rectification, interruption, révocation
– Choix des participants et invitation à soumissionner en 

procédure sélective
– Saisie d’un avis préalable

• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Programme
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Procédure sélective: choix des participants 
et invitation à soumissionner

Art. 19 LMP:
«Dans la procédure sélective, l’adjudicateur lance un appel d’offres 

public pour le marché en invitant les soumissionnaires à présenter, 

dans un premier temps, une demande de participation. 

L’adjudicateur choisit les soumissionnaires autorisés à présenter 

une offre en fonction de leur aptitude.»
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Procédure sélective: saisie du choix des 
participants (1)

La saisie du choix des 
participants n’est possible 
qu’une fois le délai de 
remise des demandes de 
participation échu (ici à partir 
du 06.03.2024).

Il faut que les soumission-
naires aient manifesté leur 
intérêt ou été ajoutés 
manuellement. 
En plus, un soumissionnaire 
au moins doit avoir le statut 
«Demande de participation 
soumise en externe».
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Procédure sélective: saisie du choix des 
participants (2)
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Procédure sélective: saisie du choix des 
participants (3)

Décision individuelle: 
par un clic sur «Valider», 
le choix des participants 
est soumis directement, 
sans délai de rédaction.
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Procédure sélective: soumission du choix 
des participants

Décision individuelle: une fois le choix 
des participants soumis, il est possible de 
saisir directement l’«invitation à soumettre 
une offre».

1

2

3
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Procédure sélective: saisie de l’invitation 
à soumissionner (1)
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Procédure sélective: saisie de l’invitation 
à soumissionner (2)
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Procédure sélective: saisie de l’invitation 
à soumissionner (3)

Réduction du délai minimal: 
le délai de soumission des 
offres peut être réduit de 25 
à 10 jours.
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Critères pour l’invitation à soumissionner
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Soumission de l’invitation à soumissionner

L’invitation à soumissionner n'est 
pas publique et ne peut être 
consultée que par les participants 
qualifiés.
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
– Forum Questions et réponses
– Courriel à tous les soumissionnaires intéressés, paramètres de 

notification
– Publication: adjudication, rectification, interruption, révocation
– Choix des participants et invitation à soumissionner en 

procédure sélective
– Saisie d’un avis préalable

• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Programme
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Différences entre avis préalable et appel d’offres
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Différences entre avis préalable et appel d’offres

À noter: 
il est possible d’établir un 
appel d’offres à partir d’un 
avis préalable publié. Le 
contenu de l’avis préalable 
est repris dans le masque 
de saisie de l’appel d’offres. 
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales

– Publications soumises

• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

Programme
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Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
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Vue détaillée de la publication de l’imprimerie cantonale
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

– Recherche de publications, création d’un abonnement
– Saisie de soumissionnaires, IDE/DUNS inclus
– (Validation de) Demande de coopération à un soumissionnaire
– Administrateur - collaborateur
– Déclaration d’intérêt et téléchargement des documents
– Forum Questions et réponses

Programme
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Recherche de publications
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Création d’un abonnement
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Mes abonnements
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

– Recherche de publications, création d’un abonnement
– Saisie de soumissionnaires, IDE/DUNS inclus
– (Validation de) Demande de coopération à un soumissionnaire
– Déclaration d’intérêt et téléchargement des documents
– Forum Questions et réponses
– Administrateur - collaborateur

Programme
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Saisie de soumissionnaires

ou
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Saisie de soumissionnaires avec IDE/DUNS

Il est possible de saisir sur simap 
le numéro IDE ou DUNS trouvé 
dans le registre correspondant.

Le système reprend alors 
automatiquement les données 
du soumissionnaire et celles-ci 
ne peuvent pas être modifiées.
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

– Recherche de publications, création d’un abonnement
– Saisie de soumissionnaires, IDE/DUNS inclus
– (Validation de) Demande de coopération à un 

soumissionnaire
– Déclaration d’intérêt et téléchargement des documents
– Forum Questions et réponses
– Administrateur - collaborateur

Programme
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Demande de coopération à un soumissionnaire

Soumissionnaire: collaborateur
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Validation de demande de coopération
Soumissionnaire: administrateur

2 3
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

– Recherche de publications, création d’un abonnement
– Saisie de soumissionnaires, IDE/DUNS inclus
– (Validation de) Demande de coopération à un soumissionnaire
– Déclaration d’intérêt et téléchargement des documents
– Forum Questions et réponses
– Administrateur - collaborateur

Programme
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Déclaration d’intérêt
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Aperçu „Questions et réponses“ et „Documents“
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

– Recherche de publications, création d’un abonnement
– Saisie de soumissionnaires, IDE/DUNS inclus
– (Validation de) Demande de coopération à un soumissionnaire
– Déclaration d’intérêt et téléchargement des documents
– Forum Questions et réponses
– Administrateur - collaborateur

Programme
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Forum Questions et réponses
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• Utilisation du point de vue des services d’achat, partie 2
• Utilisation du point de vue des imprimeries cantonales
• Utilisation du point de vue des soumissionnaires

– Recherche de publications, création d’un abonnement
– Saisie de soumissionnaires, IDE/DUNS inclus
– (Validation de) Demande de coopération à un soumissionnaire
– Déclaration d’intérêt et téléchargement des documents
– Forum Questions et réponses
– Administrateur - collaborateur

Programme
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Administrateur - collaborateur

• Voir diapositives 59 à 66
• Les droits fonctionnent selon le même principe 

que pour les services d’achat.
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Merci pour votre participation
Nous vous souhaitons plein succès 
sur la nouvelle plateforme simap!


