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Historique des modifications 

Révision Date Modification 

R0041 01/06/2014 Création du document. 

R003 01/06/2015 • Ajout de précision concernant l’accès aux pièces pour la région 
Occitanie. 

• Ajout de précisions dans le chapitre : « 2.5.1 :Choisir de donner ou non 
accès à la réponse » concernant le choix « aucun accès ». 

R004 03/06/2015 
Ajout d’un texte : Pour information, les listes de documents visibles dans les 
copies écrans pour le sous-traitant ou cotraitant ou le mandataire sont 
présentées ici à titre d’exemple. Elles dépendent du règlement de consultation. Il 
est possible que dans le cas de votre consultation et votre candidature ou offre, 
la liste des documents affichés ne soit pas la même que celle présentée dans les 
copies écrans. 

R005 14/10/2016 Mise à jour des logos 
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1.  Objet  du document 
 
Ce document décrit les modalités de réponses avec un sous-traitant ou un cotraitant. 

 
 

 

 

 

Pour information, les listes de documents visibles dans les copies écrans pour le sous-

traitant ou cotraitant ou le mandataire sont présentées ici à titre d’exemple. Elles 

dépendent du règlement de consultation. Il est possible que dans le cas de votre 

consultation et votre candidature ou offre, la liste des documents affichés ne soit pas la 

même que celle présentée dans les copies écrans. 
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2. Je souhaite ajouter un sous-traitant à 
ma réponse 

2 . 1 .  A f f i c h e r  l a  c a n d i d a t u r e  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour information, les listes de documents visibles dans les copies écran pour le sous-

traitant ou cotraitant ou le mandataire sont présentées ici à titre d’exemple. Elles 

dépendent du règlement de consultation. Il est possible que dans le cas de votre 

consultation et votre candidature ou offre, la liste des documents affichés ne soit pas la 

même que celle présentée dans les copies écrans.. 

 

Cliquer sur le document « lettre de candidature » 

pour l’afficher 

 

Afficher  la  « candidature » 
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2 . 2 .  A c c è d e r  à  l a  l e t t r e  d e  c a n d i d a t u r e  

 

 
 

 

 

2 . 3 .  A f f i c h e r  l ’ é c r a n  d e  s a i s i e  d ’ u n  c o n t r a c t a n t   

 
 

 

J’appuie sur le bouton ajouter un sous-traitant pour 

afficher l’écran de « saisie du contractant ». 

 

Je dois utiliser le module de recherche via le Siret du sous-traitant. S’il est 

référencé parmi les utilisateurs de l’application, les données du contractant 

seront automatiquement renseignées dans l’écran. 
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2 . 3 . 1 .  C a s  p a r t i c u l i e r  d e  l a  r e c h e r c h e  v i a  l e  s e r v i c e  A P S  d e  
l ’ é t a t  

Si le service APS est disponible sur la plateforme, le logo  sera affiché à droite du 
champ de recherche par SIRET. Dans ce cas, la recherche s’effectuera directement 
auprès de ce service. 
Il est également possible d’autoriser par anticipation le pouvoir adjudicateur à 
récupérer certains documents administratifs auprès de ce service. 
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2 . 4 .  C o m p l é t e r  l ’ é c r a n  c o n t r a c t a n t  c o n c e r n a n t  c e  s o u s -
t r a i t a n t  

 

 

2 . 5 .  C h o i s i r  d e  d o n n e r  a c c è s  a u  d o s s i e r  d e  r é p o n s e  à  c e  
c o n t r a c t a n t  o u  n o n  

2 . 5 . 1 .  C h o i s i r  d e  d o n n e r  o u  n o n  a c c è s  à  l a  r é p o n s e  

 
Le mandataire peut choisir la modalité d’accès à la réponse pour ses sous-traitants :  
1) pour saisir, modifier et signer,  
2) uniquement pour signer (en Auvergne-Rhône-Alpes et Occitanie seulement),  
3) aucun accès. Dans ce dernier cas, le dépôt électronique est toutefois possible si les 

autres contractants viennent sur le poste du mandataire : 

� Le mandataire se connecte avec son compte,  

� les contractants mettent leur certificat electronique sur le poste du mandataire, 

� ils signent les pièces à signer* 
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2.5.1.1. Nouvelle Aquitaine : Choisir de donner accès en écriture et signature, ou 
aucun accès 

 
 

 

 

 

2.5.1.2. Auvergne-Rhône-Alpes et Occitanie : Choisir de donner accès à la 
réponse juste pour la signature, ou (la saisie et la signature) ou aucun 
accès 

 
 

 

 

 

2 . 5 . 2 .  L i s t e r  l e s  u t i l i s a t e u r s  d u  c o n t r a c t a n t  a u t o r i s é s  à  
a c c é d e r  à  c e t t e  r é p o n s e   

 
Si je donne accès à la saisie du dossier de réponse à ce contractant, je devrai saisir les 
logins des utilisateurs qui sont associés à ce contractant pour qu’ils puissent visualiser 
cette offre. 

 
 

 
Vous n’avez besoin que du login de l’utilisateur, pas de son mot de passe. Un mot 
de passe est et doit rester strictement confidentiel. 

 

Appuyer sur le bouton « Ajouter un utilisateur » 

Deux choix sont proposés à l’utilisateur :  

• ou bien accès en écriture, lecture et signature, 

• aucun accès. 

Trois choix sont proposés à l’utilisateur :  

• accès en écriture, lecture et signature. 

• accès pour la signature seulement, 

• aucun accès. 
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2 . 6 .  C o n s u l t e r  l a  c o m p o s i t i o n  d e  l a  c a n d i d a t u r e  
a c t u a l i s é e  

 

Saisir le login de l’utilisateur à qui vous 

souhaitez donner accès à ce dossier de 

réponse 

Puis appuyer sur le bouton Enregistrer 
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2 . 7 .  V é r i f i e r  l ’ a p p a r i t i o n  d u  s o u s - t r a i t a n t  d a n s  l a  
c a n d i d a t u r e  e t  l e s  o f f r e s  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour information, les listes de documents visibles dans les copies écrans pour le sous-

traitant ou cotraitant ou le mandataire sont présentées ici à titre d’exemple. Elles 

dépendent du règlement de consultation. Il est possible que dans le cas de votre 

consultation et votre candidature ou offre, la liste des documents affichés ne soit pas la 

même que celle présentée dans les copies écrans. 

Le sous-traitant apparait parmi les contractants 

Si je clique sur le sous-traitant dans l’arbre 

des contractants, …. 

… Alors les pièces spécifiques au sous-

traitant apparaissent à droite 
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2 . 8 .  S i  j e  d o n n e  a c c è s  à  l a  s a i s i e  d e  l ’ o f f r e  à  m o n  s o u s -
t r a i t a n t ,  q u e  v e r r a - t - i l  ?  

2 . 8 . 1 .  V o i r  l a  r é p o n s e  d a n s  l a  l i s t e  d e s  r é p o n s e s  e n  t a n t  
q u e  s o u s - t r a i t a n t  

 
 

 

 

 

 

 

 

Sur l’offre, vous verrez aussi apparaitre les 

pièces du sous-traitant 

Pour visualiser les offres dont 

vous êtes sous-traitant, il faut 

cocher ce critère. 

La réponse apparaitra donc dans la liste des 

réponses en tant que sous-traitant (pour un 

utilisateur autorisé) 
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2 . 8 . 2 .  V i s u a l i s e r  l e  d é t a i l  d ’ u n e  r é p o n s e  e n  t a n t  q u e  s o u s -
t r a i t a n t  

 

 

 

 

2 . 8 . 3 .  V i s u a l i s e r  u n e  c a n d i d a t u r e  e n  t a n t  q u e  s o u s - t r a i t a n t  

2.8.3.1. Si le sous-traitant a seulement « droit » à la signature 

 

 
 
 
 
 
 
 

2.8.3.2. Si le sous-traitant a droit à la saisie de la réponse et à la signature 

Le contractant voit les documents dès l’étape de rédaction. 
 

L’utilisateur visualise cette réponse en tant que sous-traitant. 

Il voit la candidature et les offres. 

A l’étape de rédaction, il ne voit rien.  

Il accédera aux documents ensuite seulement à l’étape de 

signature (cf. chapitre ci-dessous). 
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2 . 8 . 4 .  V i s u a l i s e r  u n e  o f f r e  e n  t a n t  q u e  s o u s - t r a i t a n t  

Les informations visualisées dans l’offre pour le sous-traitant sont différentes selon les 
plateformes. Il existe à ce jour trois plateformes : une pour la formation professionnelle de 
la région Nouvelle Aquitaine, une pour la formation professionnelle de la région Auvergne-
Rhône-Alpes, une pour la formation professionnelle de la région Occitanie. 
Nous vous indiquons ci-dessous les deux paramétrages après vous avoir présenté les deux 
modes de visibilités possibles : rédaction et signature, ou signature seulement. 
 

Dans la candidature, le sous-traitant ne voit aucune pièce du 

mandataire. 

Dans la candidature, le sous-traitant voit les pièces qui le 

concernent directement, qui sont des pièces spécifiques au sous-

traitant. 



 

 

SAM - Documentation entreprise 
Date d’impression : 
23/03/2018 

Répondre avec un cotraitant ou sous-traitant  

SAM_Entreprise_03_b_Répondre_avec_un_sous-traitant_ou_cotraitant_R007.doc Page 15/34 

 

2.8.4.1. Si le sous-traitant a seulement « droit » à la signature pour la région 
Auvergne-Rhône-Alpes et la région Occitanie 

 

 
 
 
 
 

A l’étape de rédaction, il ne voit rien.  

Il accédera aux documents ensuite seulement à l’étape de 

signature (cf. chapitre ci-dessous). 
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2.8.4.2. Paramétrage pour la formation professionnelle de la région Nouvelle Aquitaine 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

Dans l’offre, le sous-traitant voit des documents du mandataire, 

comme la fiche formation et le « caractéristique pédagogique » 

pour pouvoir aider le mandataire à les rédiger.. 

Dans l’offre, le sous-traitant voit les documents qui le concernent 

directement, qui sont des pièces spécifiques au sous-traitant. 
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2.8.4.3. Paramétrage pour la formation professionnelle de la région Auvergne-
Rhône-Alpes  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Dans l’offre, le sous-traitant ne voit aucun document du 

mandataire. 

Dans l’offre, le sous-traitant voit les documents qui le concernent 

directement, qui sont des pièces spécifiques au sous-traitant. 
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2.8.4.1. Paramétrage pour la formation professionnelle de la région Occitanie  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans l’offre, le sous-traitant ne voit aucun document du 

mandataire. 

Dans l’offre, le sous-traitant voit les documents qui le concernent 

directement, qui sont des pièces spécifiques au sous-traitant. 
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3. Je souhaite ajouter un cotraitant à 
ma réponse 

3 . 1 .  A f f i c h e r  l a  c a n d i d a t u r e  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour information, les listes de documents visibles dans les copies écran pour le sous-

traitant ou cotraitant ou le mandataire sont présentées ici à titre d’exemple. Elles 

dépendent du règlement de consultation. Il est possible que dans le cas de votre 

consultation et votre candidature ou offre, la liste des documents affichés ne soit pas la 

même que celle présentée dans les copies écrans. 

 

Cliquer sur le document « lettre de candidature » 

pour l’afficher 

 

Afficher  la  « candidature » 
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3 . 2 .  A c c è d e r  à  l a  l e t t r e  d e  c a n d i d a t u r e  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Vous ne pourrez ajouter un cotraitant que si 

le type de candidature sélectionné s’y prête. 

Ici, pour l’instant, le candidat se présente seul 

donc il n’est pas possible de mettre un 

cotraitant. Il faut modifier le type de 

candidature. 

Appuyez sur le bouton 

« Modifier le type de 

candidature » 

 

Choisissez le type de candidature adéquat. 
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Suite au choix d’un nouveau type de candidature, les 

modalités de signatures apparaissent et doivent aussi être 

choisies. 

Enregistrez les modifications effectuées 
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J’appuie sur le bouton « ajouter un cotraitant », qui est 

apparu car le type de signature a changé, pour afficher 

l’écran de « saisie du contractant ». 
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3 . 3 .  A f f i c h e r  l ’ é c r a n  d e  s a i s i e  d ’ u n  c o n t r a c t a n t   

 
 

 Je dois utiliser le module de recherche via le Siret du cotraitant. S’il est 

référencé parmi les utilisateurs de l’application, les données du contractant 

seront automatiquement renseignées dans l’écran. 
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3 . 4 .  C o m p l é t e r  l ’ é c r a n  c o n t r a c t a n t  c o n c e r n a n t  c e  
c o t r a i t a n t  

 

 

3 . 5 .  C h o i s i r  d e  d o n n e r  a c c è s  a u  d o s s i e r  d e  r é p o n s e  à  c e  
c o n t r a c t a n t  o u  n o n  

3 . 5 . 1 .  C h o i s i r  d e  d o n n e r  o u  n o n  a c c è s  à  l a  r é p o n s e  

 
Le mandataire peut choisir la modalité d’accès à la réponse pour ses sous-traitants :  
1) pour saisir, modifier et signer,  
2) uniquement pour signer (en Auvergne-Rhône-Alpes et Occitanie seulement),  
3) aucun accès. 

3.5.1.1. Nouvelle Aquitaine : Choisir de donner accès en écriture et signature, ou 
aucun accès 

 
 

 Deux choix sont proposés à l’utilisateur :  

• ou bien accès en écriture, lecture et signature, 

• aucun accès. 
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3.5.1.2. Auvergne-Rhône-Alpes et Occitanie : Choisir de donner accès à la 
réponse juste pour la signature, ou (la saisie et la signature) ou aucun 
accès 

 
 

 

 

 

 

3 . 5 . 2 .  L i s t e r  l e s  u t i l i s a t e u r s  d u  c o n t r a c t a n t  a u t o r i s é s  à  
a c c é d e r  à  c e t t e  r é p o n s e   

Si je donne accès à la saisie ou à la signature du dossier de réponse à ce contractant, je 
devrai saisir les logins des utilisateurs qui sont associés à ce contractant pour qu’ils 
puissent visualiser cette offre. 

 
 

Vous n’avez besoin que du login de l’utilisateur, pas de son mot de passe. Un mot 
de passe est et doit rester strictement confidentiel. 

 

 
 

 

Appuyer sur le bouton « Ajouter un utilisateur » 

Saisir le login de l’utilisateur à qui vous 

souhaitez donner accès à ce dossier de 

réponse 

Trois choix sont proposés à l’utilisateur :  

• accès en écriture, lecture et signature. 

• accès pour la signature seulement, 

• aucun accès. 
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3 . 6 .  C o n s u l t e r  l a  c o m p o s i t i o n  d e  l a  c a n d i d a t u r e  
a c t u a l i s é e  

 

3 . 7 .  V é r i f i e r  l ’ a p p a r i t i o n  d u  c o t r a i t a n t  d a n s  l a  
c a n d i d a t u r e  e t  l e s  o f f r e s  

 

 
 
 

Le cotraitant apparait parmi les contractants 

Puis appuyer sur le bouton Enregistrer 
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Si je clique sur le cotraitant dans l’arbre 

des contractants, …. 

… Alors les pièces spécifiques au 

cotraitant apparaissent à droite 

Sur l’offre, vous verrez aussi apparaitre les 

pièces du cotraitant 
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3 . 8 .  S i  j e  d o n n e  a c c è s  à  l a  s a i s i e  d e  l ’ o f f r e  à  m o n  
c o t r a i t a n t ,  q u e  v e r r a - t - i l  ?  

3 . 8 . 1 .  V o i r  l a  r é p o n s e  d a n s  l a  l i s t e  d e s  r é p o n s e s  e n  t a n t  
q u e  c o t r a i t a n t  

 
 

 

 

 

 

 

 

Pour visualiser les offres dont 

vous êtes cotraitant, il faut cocher 

ce critère. La réponse apparaitra donc la liste de 

l’utilisateur autorisé appartenant à ce cotraitant. 

Dans la colonne « Accès en tant que » se trouve 

l’explication de la vision de cette réponse. 
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3 . 8 . 2 .  V i s u a l i s e r  l e  d é t a i l  d ’ u n e  r é p o n s e  e n  t a n t  q u e  
c o t r a i t a n t  

 
 

 

 

3 . 8 . 3 .  V i s u a l i s e r  u n e  c a n d i d a t u r e  e n  t a n t  q u e  c o t r a i t a n t  

3.8.3.1. Si le cotraitant a seulement « droit » à la signature 

 

 
 
 
 

3.8.3.2. Si le contractant a droit à la saisie de la réponse et à la signature 

Le contractant voit les documents dès l’étape de rédaction. 

Cet utilisateur visualise cette réponse en tant que cotraitant. 

Il voit la candidature et les offres. 

A l’étape de rédaction, il ne voit rien.  

Il accédera aux documents ensuite seulement à l’étape de 

signature (cf. chapitre ci-dessous). 
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Dans la candidature, le cotraitant voit le DC1, qui est un document 

associé au mandataire. Le cotraitant ne peut pas modifier le 

contenu du document. Il peut le télécharger et le signer à l’étape de 

signature. 

Dans la candidature, le cotraitant voit AUSSI les pièces qui le 

concernent directement, qui sont des pièces spécifiques au 

cotraitant. 
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3 . 8 . 4 .  V i s u a l i s e r  u n e  o f f r e  e n  t a n t  q u e  c o t r a i t a n t  

3.8.4.1. Si le cotraitant a seulement « droit » à la signature 

 

 
 
 
 

 

A l’étape de rédaction, il ne voit rien.  

Il accédera aux documents ensuite seulement à l’étape de 

signature (cf. chapitre ci-dessous). 
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3.8.4.2. Paramétrage pour la formation professionnelle de la région Nouvelle Aquitaine 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

Dans l’offre, le cotraitant voit au niveau des documents du 

mandataire la fiche action ou fiche formation et les formulaire 

caractéristiques pédagogiques. Il pourra aider le mandataire dans la 

rédaction de ces documents 

Dans l’offre, le cotraitant voit les documents qui le concernent 

directement, qui sont des pièces spécifiques au cotraitant. 
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3.8.4.3. Paramétrage pour la formation professionnelle de la région Auvergne-
Rhône-Alpes  

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

Dans l’offre, le cotraitant voit au niveau des documents du 

mandataire la fiche action ou fiche formation et les formulaire 

caractéristiques pédagogiques. Il pourra aider le mandataire dans la 

rédaction de ces documents 

Dans l’offre, le cotraitant voit les documents qui le concernent 

directement, qui sont des pièces spécifiques au cotraitant. 
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3.8.4.1. Paramétrage pour la formation professionnelle de la région Occitanie  

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

Dans l’offre, le cotraitant voit au niveau des documents du 

mandataire seulement l’acte d’engagement. Il pourra seulement le 

signer et pas le modifier (à signer uniquement dans le cas où le 

mandat de signature ne serait pas donné au mandataire). 

 

Dans l’offre, le cotraitant voit les documents qui le concernent 

directement, qui sont des pièces spécifiques au cotraitant. 


