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Module Maitrise d'oeuvre

Etapes initiales

Imprimer un dossier de consultation
Imprimer les marchés

Contrat et honoraires de maftrise d'ceuvre
Les listes de chantier

e Annexe : Personnaliser les textes MOE

DD

Imprimer un dossier de consultation

MAITR

Préparer la consultation

Les pieces écrites de type CCAP, RC, Acte d'engagement, sont issues des modeles de textes pour le
pack Maitrise d'ceuvre. Ces modeles sont constitués de textes simples et de textes inscrutables. Les
incrustations automatiques affichent les données de I'affaire courante. Les données de la consultation
doivent étre saisies via le navigateur 'DOSSIERS DCE / MARCHE' / style ‘Données consultations’ :

1. Saisir les données générales pour tous les lots

2. Saisir les renseignements propres a chaque lot (double-clic ou clic-droit selon les cellules)

3. Vérifier que rien ne manque pour les documents a imprimer dans le style 'Données par
document'
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RESTRUCTURATION D'UN HALL INDUSTRIEL
Données de la consultation

Généralités
Mode de consultation
Allotissement des travaux
Délai de validité des offres
Tranches
Variantes technigues
Variantes délais
Mode de calcul des frais de métré
Affichage réglementaire
Rdv de chantier le
Mission de contrdle (description)
Type mission de confrole (AL...)
Cat SPS Opération

Imputation Honoraires BET

appel doffres cu‘.-er'.|

par marches 5e::nre5|

45 jours :-llunduirn|

sans drvsions en tranches |

es vanantes techniques ne sont pas !Jt:"ﬁé!5.|
ne sont pas nutcrrse5|

Calcul '-IT-'P-'|

L'entreprae de Groa-Euv "|.-|

eles auront ey ke mardi|

|

HAND Accessibilbé des personnes r'aﬁsr;auees|
CSPS 2eme :ategc"re|

Honoraires BET & la charge du Maire :10-..-ra;:*|

Foumiture documeants Document & retirer au frais de chague en1reprru|
Pénalilés

ADS. aux rav de chantier | 250,00 € HT / Rav. |
Non remise de documents | 150,00 € T / Document|

Frime
s =5 = e - - s
urerien| L tech m?g...
41 CHARPENTE e b3 Par chogus 1 L MO0 CHARPENTE

3 MENUSERIE EXTERIEURE

4 POSE DE MENUSERES ET FERMETURES

§ ELECTRICITE - CHAUFFAGE ELEC

Par chague

Par chague

Par cheque

MENURSERE EXTERIELRE

POSE DE MENUISERIES ET FERMETURES

ELECTRCITE - CHAUFFAGE ELEC

Composer le dossier de consultation

Affichez le style ‘Impression d’une consultation’ (navigateur 'DOSSIERS DCE / MARCHE'). Par
défaut, DeviSOC imprime des documents issus d'une composition standard. Il est possible de changer
le mode de sortie des documents soit en PAPIER, PDF, ou Mail avec piece jointe PDF.

[ Mode de sortie (&) Imprimer ) PDF

=
) Mail

Mode daffichage des lols ) Tout

) Phase consultahion

) Phase marché

* on noat  bes lots en phase congullation ou Mudes ° en iouge  les marchds sftnbuds

1. Choisissez la composition par défaut

2. Cliguez sur [Sélectionner] pour afficher la liste des documents de la composition par défaut, et

http://doc.socinformatique.fr/

Printed on 2020/03/02 22:29



2020/03/02 22:29 3/10 Imprimer un dossier de consultation

sélectionnez ceux que vous souhaitez intégrer au DCE. (en bleu les documents choisis)

Sélection des docurments & irmprirmer &%

Lsttre d'accoenpagrsereni

Eﬂe de paede du dostier

LCLTP onglet peescrighions
Appel d'ofhes

Arke ey it

| Contrat de frais de médé

Parametres du DCE

Choisissez les entreprises consultées

« Cliquez-droit sur le titre du lot pour “consulter une entreprise” compétente pour ce lot

ou

 Ajoutez des entreprises consultées a la liste par lot dans le style Général / Entreprises|

Saisissez les dates (cf 6)

Date de valeur Date utilisée sur tous les documents

Date limite de remise des  |Apparait sur la lettre d'accompagnement, donne I'échéance de remise
offres des offres

Délai de relance Délai inscrit dans la lettre de relance.

Aide en ligne SOC INFORMATIQUE - http://doc.socinformatique.fr/



Last

;8?;}:6/09 devisoc:manuel_maitrise_d_oeuvre:imprimer_un_dossier_de_consultation http://doc.socinformatique.fr/doku.php?id=devisoc:manuel_maitrise_d_oeuvre:imprimer_un_dossier_de_consultation

14:22

ot &l neare D

Dt 8 Diaks Farvedi Lattre di

LoTS prirvid du rerE
i du DCE et ofben rwiance hrul-;;tm reimnce
iwe g | | owrables  Mommmaty Is""'
1 INSTALLATION CHANTIER ZSBHD I-9 & -9
1 VOIRIES RESEALX DIVERS 250810 - I3 f-
Tien vl ) e AT _,1 r-
Entreprse BEVLER OCE hemenyer 3 r-1
GAO-BETON . OCE hameeyw 3 f- N
3 WACONNERIE - GROS DELNVRE 250810
ORO-BETON E: Varcks i mpnmel B
|3 DALLAGES - SOLS NDUSTRIELS czf-':ﬂ'w [ranonoasmos] 18 :) p A I3
Croscusmeerit ] Eimmanye [} -
0%mmmmhwm* e - r- N
E A2 @
| A @@

Imprimez le DCE

¢ Cliquez sur un des boutons [Apercu avant impression / PDF / Mail] :

“Nominatif” en face du nom de Imprimer un dossier adressé a une entreprise en particulier
I'entreprise (cf7)

“Sans adresse” (en face du nom de lot) |Imprimer un dossier générique non nominatif

Imprimer I'ensemble des dossiers nominatifs pour chaque
entreprise consultée (a sélectionner cf 8)

“Nominatif” (en face du nom de lot)

» Sélectionnez les entreprises auxquelles envoyer un dossier de consultation.

Impression d'un dossier de consultation par entrepnise

Entreprises : K

o]
BUREAL DETUDE TOUTENDUR, 10 Place Eléber. 67000 STRASBOURG
B GEOBETON e du Hawie, BF 150 67001 STHLSBOURG CEDEX
Aude

* Validez la date d’envoi en cliquant sur « OUI » . S'il s’agit d'un essai cliquez sur « NON » (cf 9)
 L'apercu s’affiche : vérifiez le contenu et cliquez sur le bouton « Imprimer »
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‘l"

Tableau de suivi des DCE

Dans le style Général / Entreprises, cochez “afficher le tableau de réception des documents par
entreprise”, pour suivre les réponses au DCE

Phases Documents Recu Signé Observations
DCE
Réglement de consultation *-"] F a relancer
Acte dengagement ﬂ |
CCAP 'v’| v‘_ compléter
Fiche maténaux |
Mamoire techmigue _] _1_ nian fourm
Attestation d'assurance L] L]

Attestation de wsie |
CCTP |

DPGH |

Créer et utiliser une composition de documents
personnalisée

Les compositions de documents sont divisées en 2 groupes :

1. Les compositions standards : Elles sont définies par défaut dans DeviSOC, Vous pouvez modifier
les modeles de textes utilisés ainsi que les styles utilisés.
2. Les compositions personnalisées : Vous pouvez créer vos nouvelles compositions a partir de
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modeles existants. Les compositions personnalisées sont enregistrées dans |'affaire.

= Dossiers DCE/Marché
D Données consultation
D Données par documents
8 Impression d'une consultation
D Données marché
#8 Impression d'un marché
Composition de documents
" Ounwrir le fichier texte Maitrise d'ceuvre
I Ouwrir la bibliothéque des compaositi...

Ajouter une composition personnalisée

e Cliquez sur le style ‘Composition de document' dans le navigateur “DOSSIERS DCE /
MARCHE", puis créez I'onglet correspondant.

Compositions de documents
RESTRUCTURATION D'UN HALL INDUSTRIEL

Apmtw urm b | ] ot B Pt o I |
h periannilnée par [ublnstne..

« Cliquez sur [Ajouter une composition a partir de la bibliotheque...] et choisissez « Standard»

Choisir un modéle de composItion Sl WD W e [_53
Compositions : )
| (=23 Composttions Documents : Bibliothéque de compositions de documents [Standard) :

J

i=-‘=3 Compostions de documents Annuler

,_ e e
©}

3 (] Conirats de mairise d'muvre

41 ] Contrats de mason indhviduelle
a1 ] Lettres de maison ndnaduslle
#1-0 Suvi

 Choisissez une composition dans le groupe 'DCE et marchés de maitrise d’ceuvre'
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Compositions de documents
RATION D'UN HALL INDUSTRIEL

Dhoubibe-cle pour pEnomemer

ST e L " R ae e

Wkt a7 6 IB0I8 o o0 BESENE 08 DED8 CERDIGR0Y
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4 Leftre daccompagressn e S i Joewree S T\ T_OE dvn Cemmnde Talfre de pra arsdmrd e =1 o ﬁ

gk O TN r Dandmwr 39 ]

3 Page se parde desser . il Baon el B Mk B 8 B W [ R s et} DSBS 88 =] o

450y Erivead e s
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X Cops RC Ditai' i ek 2HCndTasnenT_WOE oen B0, Saghe=ey o8 Cotaunii i =1 F

La composition est alors copiée dans votre affaire dans I'onglet 'Compositions'.
Modifier cette composition

e Renommez la composition
e Conservez uniqguement les documents dont vous avez besoin.

& Compositions de documents

& MON DCE TYPE

Lettre d'accompagne ment
Page de garde dossier
Sommaire

Page de garde RC

Corps RC

Page de garde CCAP
Corps CCAP

CCTP (Onglet Prescnptions)
CCTP

DPGF

Page de garde AE

Corps Acte d'engagement
Page de garde PGC

Corps PGC

Planning prévisionnel

» Adaptez les caractéristiques de chaque document de la composition a vos besoins en

modifiant :
Le style d'impression par document|Pour une mise en forme suivant un style personnalisé
Le fichier source a imprimer Par exemple : modele de texte, affaire courante ou autre fichier
La ligne a imprimer Désigne le contexte du fichier source
N° de page Le mode de pagination
Le titre du document Nom du document sur la page de garde

Aide en ligne SOC INFORMATIQUE - http://doc.socinformatique.fr/



Last
update:
2019/10/09
14:22

devisoc:manuel_maitrise_d_oeuvre:imprimer_un_dossier_de_consultation http://doc.socinformatique.fr/doku.php?id=devisoc:manuel_maitrise_d_oeuvre:imprimer_un_dossier_de_consultation

Le statut d'impression

|oui / non

» Affichez I'apergu pour vérifier le contenu de chaque document

Utiliser une composition personnalisée pour I'impression d’un DCE

1. Dans le style 'Impression d’une consultation' : cochez “utiliser la composition

personnalisée”

2. Puis choisissez la composition a utiliser pour I'affaire en cliquant sur [parcourir]

w

- IMpRmer 185 I;E"'n:—f] fAes dans |es styles
[#] sppw ot

[ oeae

- Impnmer les lignes de chapeires de niveaux 5 et § cans les shies

[*] sppel Totire. dpgr ot comparatil

TYPE DE COMPOSITION DE DOCUMENTS

() Uniliser la composiion par defaut

«) Lliser une composibon personnalisee

W

Enregistrer une composition dans la bibliotheéque personnalisée

Choewr ey styles de la ompoinen par defsut

MON DCE TPE

Listé des documents
Lasire o moooamg S EmeEnt
Page de gande dossier
Somaing
Page de gards AC
Corps BC
Page de gande CCAP
Corps CCAR
CCTP (Dmglet Prescripbons
CCTP
ORGF
Page de garde AF
Corpl AClE damgagement
Page de garde PGC
Corps PGC

Planr ng Previsaonne

b

AEEEEE

a4~
HUAKAKAKAKAKKAHKAKNK

Choisissez d'afficher la liste complete des documents, et réglez leur statut d'impression.
4. Imprimez ensuite votre consultation comme pour la composition par défaut.

Shwerir

Vous pouvez sauvegarder votre composition dans la bibliotheque des compositions personnalisées,
afin de I'utiliser dans d'autres affaires

1. Ouvrez la bibliotheque des compositions (personnalisées par I'utilisateur)

2. Mettez le fichier en affaire courante
3. Juxtaposez ce fichier et |'affaire
4. Copiez par 'copie poussante' la composition précédemment modifiée
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Copier un modele de texte standard pour le personnaliser

Copier un modele de texte dans I’affaire courante (pour un texte particulier a I'affaire)

1. Cliquez sur ‘Ouvrir le fichier textes maitrise d'ceuvre’ et choisissez les textes standards
2. Juxtaposez ce fichier (T_MOE) a votre affaire courante (cliquez sur [A][ ])

3. Faites une copie poussante du document a copier (exemple : Lettre d 'engagement)

4. Fermez le fichier des textes standards (fenétre de droite)

Copier un modele de texte dans le fichier des modéles personnalisés (pour texte commun a
plusieurs affaires)

1. Cliquez sur ‘Ouvrir le fichier textes maftrise d'ceuvre’ et choisissez les textes standards

2. Puis ouvrez 'le fichier textes maitrise d’ceuvre personnalisé’ (méme raccourci) et mettez-le en
affaire courante

3. Juxtaposez les 2 fichiers (T_MOE) avec les textes personnalisés a gauche (AFF)

4. Faites une copie poussante du document a copier (exemple : C.C.A .P)

5. Fermez le fichier des textes standards (fenétre de droite) et mettre le fichier personnalisé en
plein écran.

Editer les textes des dossiers de consultations et marchés

Vous pouvez a présent afficher le style 'Saisie bibliotheque' (Navigateur : Outils bibliotheque), afin
de modifier le contenu.
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= Dossiers DCE/Marche
Donrdes contultation
Données par documents
#8 Impression d'une consultation
Données marcheé

88 Impression dun marche

: mposibon de documents
Owrerir e fichier texte Maitrise d oeuvre ]

Ouwvrir |a babliothéaque des compositions

Ne pas changer les codes (ou renuméroter) des chapitres utilisés par DeviSOC
/|\ permettant de cibler les documents a imprimer. Attention aux formules d’incrustation
& dans les cellules de texte (Descriptif), qui permettent de rechercher automatiquement
les données de I'affaire courante a imprimer.

Pour plus d'informations, reportez-vous a Annexe : Personnaliser les textes MOE
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