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Stéphane LABADIE,
PDGC fondateur de Wanao

Merci pour votre confiance en Wanao,
et bienvenue dans I'univers de Wanao Web !

La nouvelle version de notre application de détection et de
gestion des marchés publics est arrivée ! Avec votre aide et
grace a vos retours, hous avons construit un outil encore plus
puissant, véritable concentré de technologie qui optimisera
votre présence sur les marchés publics.

Nos équipesdonnent chaque jour le meilleur d'elles-mémes pour
faciliter votre quotidien dans un secteur en perpétuelle évolu-
tion. Tous les avis sont captés par notre équipe de production et
intégrés automatiquement dans votre application. La sélection
de ces annonces est basée sur des algorithmes crées a partir de
mots-clés. La qualité desavis transmis dépend donc directement
de I'exhaustivité et de la précision des mots-clés que vous nous
avez communigué. Le partenariat que nous entreprenons Nous
permet d'affiner et de concevoir desfiltres de recherche person-
nalisés, sans pollution.

Depuis la création de Wanao en 2001, nous mettons un point
d’honneur a faire de I'écoute de nos clients la clé de vo(te de
la construction de nos applications. Vos retours et demandes
nous permettent d'améliorer les solutions que vous utiliserez
demain.

Encomplément de laformation a laguelle vous avez pu assister,
ce guide d'utilisation vous permettra d'utiliser I'application de
facon optimale. Pour toute anomalie constatée, demande ou
modification de paramétrage, notre service client est a votre dis-
position par téléphone au 0559 0130 70 ou par email a 'adresse
suivante : sav@wanao.com.

.WEB
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PRESENTATION ® Acces a l'application
GENERALE

L'application WANAO " est accessible via les navigateurs
internet les plus utilisés (Chrome, Edge, Firefox).

Pour permettre un affichage optimal, nous préconisons
I'utilisation du navigateur Chrome et Firefox.

Pour lancer l'application, il est nécessaire de se rendre a
I'adresse suivante:

https://wanaocs.wanao.com/

Lors de l'acces a la page de connexion, il sera demandé
a l'utilisateur de rentrer ses identifiants de connexion.
Ces identifiants ont été communiqués a I'utilisateur lors
dela mise en place des acces. lls sont personnels et confi-
dentiels.

@ Identification i O Y

Identiflant

wahna o =

I i - = Mot de pacze
DETECTION [FAFEAIRES

| t da pa
OnRdcter Insérer vos
; identifiants de
Mot de passe gublic :
connexion
Veuillez seledonner sur legue vous souhaibter wous connecter Supervision
01 FORMATION
02) Groupe Mare-Laure
03 Gromge Sehastien
04} Grouwpe Thibaud
05 Growpe Mathicu
Groupe des administrateuns
Choisir le groupe
d'appartenance
et « alider »
(Visible
uniquement
lorsqu'il existe
plusieurs
valider groupes de
travail)
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Le mode supervision permet d'avoir accés a tous les
groupes d'une méme société (en lecture seule). Ce mode
est accessible uniguement aux personnes appartenant
a plusieurs groupes. Pour passer en mode supervision, il
suffit de cocher la case «Supervision» dans l'interface de
sélection du groupe.

veulllez sefectionner sur lequal vous souhaltez vous connecter Supendsion

01) FORMATION

Accés en mode
Supervision

® Présentation générale

Wanao Web est composé de 3 onglets:

- «Synthése » qui vous propose une vision globale de vos
appels d'offres et de générer des statistiques simples.

- « Résumeés » permettant de sélectionner les avis que vous
souhaitez traiter.

- « Gérer mes marchés » vous permettant de recenser et
traiter vos appels d'offres.

O Synthése

La page d'accueil permet d'avoir une idée précise des in-
formations de I'espace de travail « Gérer mes marchés »
de l'utilisateur.

Cette page réalise aussi une synthese des différents avisde
marchés quiont étéretenus a partir de 'onglet « Résumé ».

o . - ML . T
‘ :-.:.: - 5 = =

.WEB
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Statut des dossiers

PRESENTATION
GENERALE

B Archlvées (98]
B En Cours (101)
B ENacees (TI4)

Cette représentation graphique des avis de marchés par
statut donne une idée des données situées dans l'onglet
« Gérer mes marchés »

Edition

B AcAME A [17]

W BOAME B 1)

B Boame C 1)

W rouL (s3]

W PR (35)
Imtarmatianal |£)

B weEB [1s8)

W AD PRIVES [0]

W PErvEs (7]

Cette information permet d'obtenir une synthése de l'ori-
gine des publications qui ont été retenues. On constate
par exemple que la plupart des publications émanent du
« WEB » qui correspond a I'ensemble des plateformes de
publication a I'exception du « BOAMP,JOUE,PQR, INTER-
NATIONAL »

Type d’annonce

B Annonoes (361)
B Reculifsddiuf (13}
B Artributions (&)

Une visibilité sur la répartition les « Annonces » , « Rectif/
Additif » recus ainsi que les avis d'attribution.

Ce graphique donne une information sur l'activité des
marchés en vis-a-vis des modifications effectuées par les
acheteurs.

WEB
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DCE : Dossier Consultation Entreprise

NoUVEaLK i consulter
en attente s

Le DCE est téléchargeable a partir de 'onglet « Résumé »
et « Gérer mes marchés »

La commande du DCE est symbolisée par la présence de
trombones. Un code couleur apparait sur ces trombones.
Le correspond a un état en attente qui peut appa-
raitre a partir du moment ou le DCE n'est pas disponible
sur la plateforme. Une fois récupéré par Wanao, le sablier
sera remplacé par le trombone rouge.

Vous pouvez cliquer sur les différents trombones pour
voir les marchés correspondants.

L'utilisateur sera dirigé dansl'onglet « Gérer mes marchés »
avec pour filtre le trombone correspondant.

Exemple: I'avis de marché concerné par le trombone bleu.

Echéances

'échéancier permeta l'utilisateur de prioriser le traitement
desdossiers retenus dans l'espace « Gérer mes marchés».
Dans I'exemple, 31 marchés disposent d'une date de clo-
ture proche, située entre aujourd’hui et dans 2 jours.

De méme un avisde marché arrivera a sa « Date definde
marché » dans moinsde 10 jours mais dans plusde 5jours.

5DCE n'ont pas
été consultés,
cela reste des
nouveautes.
1DCE n‘a pas

été consulté,
suite a des
modifications de
l'acheteur

en attente de
récupération par
le logiciel.

ontété
téléchargés et
consultés.

>Vers Sommaire
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PRESENTATION
GENERALE

A NOTER

Pour info, 'Onglet
Résumé est visible a/aux
utilisateur(s) ayant recu
les droits.

10 sav@wanao.com - 0559 0130 70

Statistiques

L'utilisateur a la possibilité de visualiser le nomlbre d'ap-
pels d'offres recus, retenus, rejetés, mais aussi connaitre
le nombre d'Allotissements, Allotissements standardisés
et DCE commandés sur la période de son choix.

Piriccis g

O E RO

-

Peériode du TOT2F2019 au 10/0N 2020 séectionmie,

&G Ragus BT Rl el

362 &8

s S

63 8

Alztistemoncs Al Ear S SO e
20 4

Espace de stockage (option)

Lorsque vous avez souscrit a l'option « Espace de stockage »,
VOUS pouvez intégrer vos propres document directement
dansle marché souhaité (proposition commerciale, tarifs,
catalogue...). Vous pouvez visualiser icivotre espace de stoc-
kage restant et utilisé.

e i i e
Capazag i nmecn Pearans b Gad
500 Go

>Vers Sommaire
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O Résumeé

A NOTER

Chaque résumé
correspondant a une
Jjournée de travail. Il est
possible de recevoir
plusieurs résumés dans
le cas d'une société
composée de plusieurs
coeurs de métiers.

Dans l'onglet « Résumé » apparaissent des lignes nom- - J
meées « Résumeés ». Celles-ci correspondent aux résultats

de recherche transmis tous les jours par le serveur.

Ainsi chaque utilisateur qui disposera de cet onglet Ré-

sumé, devra identifier dans chagque résumé les avis de

marchés qui auront été détectés la veille.

Résumeés recus

Craro do rocoprssn Mo du resuma Meiraaunes b v COMMmenL g
000 Fogcirigar i Aranaonaogs: 1 3 o
Fatraigeig il e ol o ABOTHA ST ™ i) B
porr R ] Praacinsercing Brinonseg ] £ Hon
200000 Pl P o AR e ren b4 1 2 Mg
0000 st Pt cha ALl - T Ban

Informations disponibles

Date de réception du résumé.

Les marchésrécupérés sont ceux de la veille de cette date.
Nom du résumé:

Correspond a l'intitulé de la recherche associée au Filtre.
Unfiltre étant généralement associé a un cceur d'activités.
Il est donc possible de paramétrer I'application afin de
recevoir plusieurs résumes.

Nouveautés:

Nombre d'avis restants a traiter

NB avis:

Nombre d'avis total recu dans le résumé
Commentaire:

Oui:Information notée dans lazone commentaire sur les
résumes

Non : Pas d'information communiquée.

.WEB
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z Commentaire sur le résumé
PRESENTATION

GEN ERALE Permet a l'utilisateur d'apporter une information au sujet
du traitement du résumeé.

Remarque : Fonction utile lorsque plusieurs personnes
ont acces a l'application et traitent les résumés a tour de
role et doivent y apporter des annotations.

e e s a=a - = amma

Casmarruatll aird Sur sk niduarmein

F=

Remarque: || n'existe pas d'icone permettant de suppri-
mer le commentaire. Pour faire cette opération, il est né-
cessaire d'effectuer la suppression manuellement et de
sauvegarder.

L’'avis de marché

Vous retrouvez ici un bref résumé de I'annonce a gauche
de l'annonce complete. Ce résumé vous donne les pre-
miéres informations sur l'avis : Organisme, lieu d'éxecu-
tion du marché (utile dans le cadre des marchés de type
« Services et Travaux »), objet...

2 nouveautés

(avis a traiter) 14 avisretenus  Tavisrejetés 1avis «polluant»
hv'.;'.-n:sulua HL—lEIH-Ibm Regutés ] F‘uilull;:-'an EEE

Support de %

publication ﬁppel d'Offres

(BOAMP, Martre d'Ouvrage ; Decapenlle Communaule
PQR, JOUE, Lisu dEnscution ; N
WEB, & B ou Pl
INTERNAT....) o mssurance pour Detazevile Cammunauls

PasEation : e CLBTTE

Humére - 589135

[T

Les avis retenus sont disponibles dans I'onglet « Gérer
mes marchés » mais également disponibles dans le vo-
let « Retenus ». La sélection des annoncesy est facilitée.
Il est possible de qualifier les avis en sélectionnant :

« Nouveautés », « Retenir », « Rejetés », « Pollution ».
Une fois votre sélection terminée, validez :

=

Retenir le marché. Rejeter le marché. Pollution.

Pour le retrouverdans ~ Sile marché ne Lorsque le marché ne

l'onglet « Gérer mes correspond pas & cible pas le cceur de

marchés » ce que 'utilisateur métier. Permet d'affiner
recherche. le filtrage afin de

diminuer la pollution.

WEB
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Texte de I'avis

Objet du marché

sélectionné La création d'un modéle de

recherche permet de grouper des
mots clés au sein d’une libellé.
Pour se faire en cliquant

sur « Gérer les recherches
personnalisées », il est possible de
créer des listes de recherche

Nombre de mots
clés identifiés.

Le 1 chiffre indique
le mot sélectionné
enjaune.

Le 2¢ chiffre indique
le nombre de mots
clés. trouvés.

Permet la recherche rapide d’un mot
différent de ceux listés dans le filtre.

+ Gérer les recherches

Mot clé identifié
« Réalisation »

Gt lpn. pechamrc b, prerionnabnsed

S

LR

+ Ajouter une liste
Permet de créer une liste et d'ajouter les mots dans la
colonne « Valeurs a rechercher »

Suppression de la liste sélectionnée

4 Renommer la liste
Annuler la création
[ Dbt Asmemnce o bes ek de b Sramemasn de bontayral AN OTER
- SR llest possible dfaccéder
au marcheé tel qu'ila
Exemple: été publié sur le site
Annonce Le mot clé d'origine en cliquant
« Consultation » sur les liens mis &
M OB R B4 MO présent dans la disposition. Cette
A tee COtsl el e liste « Medical » possibilité prend effet
a été retrouvé et uniquement pour les
apparait 2 fois. marchés dont le type
[ s [ G v v | dédition est « WEB » et
si cette information est
mise a disposition par
. l'acheteur.
Allotissements

Les allotissements sont la liste des lots qui composent le mar-
ché. 'acces aux allotissements est conditionné par un droit
applicatif. Les clients disposant de loption pourront recher-
cher la liste des lots en cliquant sur l'icéne correspondante.

Allotissement

t
Enabgration,
™
Erriarine

.WEB
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Recherche issue du Filtrage

PRESENTATION

G EN E RALE Cette case a cocher « Afficher les mots clés du filtre »
permet d'afficher la liste des mots clés provenant du filtre

I Remarque:Les
b g g g mots clés issus
= == de la recherche

enregistrée
apparaissent
en bleu. C'est

le cas du mot

« consultation ».

Cahier des charges (en option)

Le cahier des charges (DCE) peut étre récupéré par
l'application. L'acces aux fichiers est réalisable a l'aide de
I'icone « Commander le DCE »

Cahier des charges

La liste des fichiers composant le DCE apparait de la fagon
suivante:

Cahier des charges

Suivi du traitement du DCE
SOTH 0TS 003426 - Demandd pras &N COmpte

HAE N WY - Arnaite 1 Farhier
Terlall

Il est possible de télécharger les piéces jointes souhaitées en
utilisant les cases a cocher ainsi gue le bouton « Télécharger »

WEB
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Suivi du traitement du DCE

Le suivi du traitement du DCE permet d'obtenir toutes
les informations et modifications entre le moment de la
demande de DCE et la livraison de ce dernier (Questions-
réponses, information sur I indisponibilité DCE.,...).

Historique

L'historique permet d'identifier les différentes actions réali-
sées sur l'avis de marché.

Historique de l'annonce

T T —

T T T T ———

Par exemple il sera possible de connaitre I'norodatage
associé a la récupération du DCE.

Note

Des observations peuvent étre annotées sur lavis de marché.

Hod e

Comamanisirg

.WEB
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Il existe également un systéeme d'annotation rapide, acces-
sible a partir de 'annonce.

PRESENTATION
GENERALE

Commentalre

- Les commentaires pourront étre enregistrés en utilisant
A NOTER les icones:

2 Sauvegarder le commentaire

Il n'est pas possible - . .
dbjou;arpiljt?sieurs “_JAnnuler le commentaire en cours de création
commentaires.
\_ J Il est possible de modifier le libellé de 'annotation en accé-

dant au libellé

Hates

WEB
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O Gérer mes marchés

L'écran principal est divisé en plusieurs zones qui per-
mettent d'agir ou d'apporter des informations complé-
mentaires sur les annonces recues.
- Y :
= =
2] NOTE
Tout au long de ce
e Q o guide, retrouvez facile-
: : ment 'emplacement
des actions a mener
sur votre application
a l'aide des picto-
Votre tableau . .
de bord est grammessutvant.
- composeé de TS
o e Cing zones.
A : Barre d'outils C : Grille principale
B: Volet de navigation D:Volet de lecture Boutons d'actions
. agissant sur les avis de
E : Pied de page marchés.
Lesavis hon consultés apparaissent en caractére gras, et
les avis consultés passent en caractére courant. H
Au sein d'un avis, les mots-clés ayant permis d'identifier
| annonce sont mis en évidence en rouge. Ceux-ci appa- Evenementsetclas
raissent en rouge dans le volet de lecture. sement des marchés
(texte complet, DCE,
y 0912/ 16 55 VILLE DE PERSAN Avis Non lu allot).
o e 12206 %5 VILLE DiE PERSAN Avis lu
Au niveau de la grille principale, l'avis est signalé comme
lu dans les cas suivants:
En réalisant un clic droit sur I'annonce puis C Liste des annonces ré-
« Modifier le statut » de 'annonce puis « Marquer cupérées par Wanao
comme lu » ou « Non lu ». sur la base de vos
mots clefs.
OBICE . WER L2, v T Pl IET20mE Bl Haut-Bhin
o= 0T
o R0 18 Bl s cu Canling,
x g Détails de 'annonce sé-
fiF 4 lectionnée dans la grille.
of & v ;; .
o 2 - RN -
ok *la ) —
o rmizon [ E ]
P i B A ._._:. i Actions et informations
sur les filtres et les tris
actifs.

.WEB
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PRESE!‘IT,ATION - Enindiguant « Marquer comme lu » a l'aide de I'icone
GENERALE disponible sous le volet de lecture l'avis. H

Tret rensegnements

32

- Encliguant n'importe ou sur le volet de lecture de
1 I'avis.

® Navigation

Au niveau de la grille principale, dés que le nombre d'ap-
A NOTER pels d'offres dépasse les 5 avis, un systeme de pagination
se met automatiquement en place.
Le nombre d'annonces La navigation a partir des fleches permettra de parcourir
présentées sur une les différentes pages.
page peut étre c
personnalisé en utilisant
la liste déroulante H 4 |Pege (3 =21z kb Ml | @ Enrcgistrementspar Page 5 I
« Enregistrements par
page ».

WEB
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® Groupes de travail

Pour changer de groupe sans avoir a quitter la connexion “
et se reconnecter, cliquer sur le menu dans la barre d'ou-

tils (les 3 barres en haut a gauche), puis sur « Changer de

Groupe ». Sélectionner ensuite le groupe a rejoindre.

AFANATAN®

&, Changer de Groupe

5 B curation 7
[ | Importation de données —I

1 Telémaintenance nce

| Affichages | Magrille]

® Quitter I'application

Pour quitter I'application, il faut cliquer sur le menu en haut
a gauche de la barre d'outils (symbolisé par les 3 barres),
puis sélectionner « Quitter l'application ».

WEB
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AFEFICHAGE ET ® Gestion des colonnes

ENVIRONNEMENT

DE TRAVAIL L'utilisateur a la possibilité de personnaliser la présenta-
tion de la grille des annonces.

En positionnant le curseur de la souris sur la fleche a coté c
du libellé d'une colonne | Localité = (accessible au sur-
vol). Il est alors possible de gérer '« Organisation des co-
| lonnes » a l'aide du clic gauche sur la fleche.
Cela permet de:
- Masquer des colonnes. L es colonnescochéesen «Vi-
sible » seront présentes dansla grille tandis que celles
non cochées seront masquées.
Modifier I'ordre des colonnes. Pour celg, il suffit de
déplacer les cases ou vous voulez placer vos colonnes.

Afingrselnn e Foones ]

L i
oy -
Tai= —
e b T T

R LR RSN ERE R B8 LN K]
=

Il est également possible de modifier 'ordre d’affichage

des colonnes en les déplacant directement. Pour cela, il
convientde déplacerla colonne en maintenant son clicsur c
le libellé et en glissant la cellule a 'emplacement désiré.

A NOTER Moo oot o)
B = = 1
L'affichage et le
positionnement des
colonnes peuvent étre b s SO s =5t oy e o
sauvegardeés dans i | ar acnct wiR FRr— .\ Fr T ————

B AHRCHCL WL [T T A AT L T T L REAPR T

un espace de travail
(voir le paragraphe
Environnement).

- J
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® Visualisation des avis

Les options d'affichage permettent de sélectionner les
avis que vous souhaitez visualiser. |l est possible de faire
un filtre pour voir :

- les avisen cours

- les avis lus

- les avis non lus

- les avis polluants

- les avis supprimés A NOTER
- les avis archivés

Un avis archivé, effacé
e | ou en cours peut

g ks * également étre dans
o 2 = S — un statut lu ou non lu.

T ]

MEERE W

® Tri des annonces

Letridesavisestactifencliquantsurlelibellé delacolonne

gue l'on souhaite trier.

Encliguant une premiére fois le triascendant, matérialisé c
par une fleche vers le haut est appliqué, une deuxieme

fois un tri descendant, matérialisé par une fleche vers le

bas est appliqué. Cliguer sur « Aucun tri» en pied de page

pour revenir a I'état initial.

i

L AMHONCE WER y Lty T

24 AMHOMCE WIER W0 LTV T

Il est possible d'appliquer des tris sur plusieurs colonnes

simultanément.

Dans ce cas, l'ordre du triest indiqué : c
par un petit chiffre entre parenthése au niveau de la
colonne Dt Clat =1 [ E |

par une information en pied de page.

k - LTS ARSI

F Annbesr s tri T : Dt Clét Accendant,

.WEB
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AFFICHAGE ET
ENVIRONNEMENT
DE TRAVAIL

IMPORTANT

La syntaxe est
essentielle pour
effectuer vos filtres :

Si vous écrivez « ville »,
le seul mot « ville »
ressortira (I'expression
exacte).

Si vous souhaitez
obtenir une phrase
contenant le mot
« Ville », il convient de
rechercher « %Vville% »,
comme le montre
I'exemple.

22 sav@wanao.com - 0559 0130 70

Filtrage

Etablir des filtres sur le contenu d’une colonne

Le filtre permet de saisir une ou plusieurs donnée(s) au
niveau d'une colonne pour n'afficher que les appels
d'offres contenant cette information.

Par exemple, pour une recherche sur un organisme en
particulier, il suffit de saisir son nom dans la colonne
« Organisme ». || est possible de faire cette recherche sur
tout type de colonne a l'aide d'une ou plusieurs valeurs.

Organisnne pt ce Localité
o Pars FXiw wr
- - &

Ville de Seigy-cous-Montmorancy B9 - Yonne -r

Da 30 - Belho

— /] 91 - Essonne
! (o] 92 - Hauts de Seine

Ville de Meuilly-sur-Seine 03 Seime SAInt Denis J
CCAL de Villebon o B4 = Wal de Marme 5

= oy + 95 - val dOise -

Il est possible de rechercher un mot clé dans I'ensemble
des colonnes maisaussi dans le texte de 'avis via le moteur
de recherche rapide:

E - Wl CRAROTE  lAGTm e P T

e L (=l =T 12 L B T T |

Annuler un filtrage

['annulation du filtre s'effectue de deux fagons:
La croix permet d'annuler le filtre. Il est impératif de
valider al'aide delatouche « Entrée » apres avoir cliqué
sur la croix.
En sélectionnant « Annuler le filtrage » en pied de page.
En annulant le filtrage, on supprime tous les types de
filtres appliqués.

>Vers Sommaire

Exemples de
recherches par
villes ou par
départements

0 vaied e NG
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>Vers Sommaire

L'ensemble des annonces de la grille, y compris celles
contenues dans les dossiers créés sont alors affichées.

Par exemple, dans le cas ci-dessus, on ne visualise que
les marchés qui sont dans la Boite de réception. Les avis
situés dans le dossier Centre hospitalier n'apparaissent
pas dans la liste.

Pour visualiser ces marchés, il faut cliquer sur le dossier
« Centre hospitalier ».

Si I'on souhaite voir tous les marchés (Boite de réception,
Agence, Centre hospitalier..), il convientd’annuler lefiltrage. EXEEEEAENREYS

® Filtrage élaboré ¢

Cette fonction permet de créer des profils de filtre sur
votre grille principale ou des lots et de cumuler différentes
conditions.

Unefoisle panneau ouvert, cliquez sur BEEEERUL N ot don-
nez lui un nom que vous pourrez facilement reconnattre.

Ajauter un hitre

Mom du filtre

Avec un clicdroitsurlagrande zonevide au centre, Ajoutez
un élementdefiltre et sélectionnerl'élément de votre choix:

Apphgai @ W 2o o i

Moirvel Edment de fitne:

odier |oirert

Frw i By

Lupprret [emey

P

et s dered Sy Aty dedeidn

Envorier i w

Fecher b rvrien

.WEB
sav@wanao.com - 05 59 0130 70 cuiDe p'uTILIsATIoN v22 WANAO 23
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Vous pouvez ainsi ajouter plusieurs éléments (conditions)
a votre filtre.

AFFICHAGE ET
ENVIRONNEMENT
DE TRAVAIL Par exemple:

Departement

Filtre sur Département {:E}

Achon du hitre
= Inclure Exclure

ARMEES (3]

AISNE () Sélectionnez les départements
ALLER (2 ke concernés.
Ajouter

Tout sélectionner 7 @.

AISNE (2)

CRNE (51

AT FHIN (58]

Filtrs sur 512001 045 annances {o}

Statut des annonces Vous pouvez aussi filtrer selon
le statut de I'annonce présente
dans votre grille.

Filtrs sur Daze e citure =

Date de publication

Diate de pubcaton Sélectionnez votre période de
Datet g jour + recherche par rapport a une
s o)

date de cléture

= Dales Bbnes

Dl dy Sdban

Dgn 018

Dt g i . 0HADEFIAS

Filtrs 3ur Taxte somplst oe Fannonce ﬁ:

Fone diinclusion
m Rechercher uniquement les
annonces ou un mot clé précis
¢ Toutsélectonner @] (@ T (9 présents dans le texte de
I'annonce

WEB
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>Vers Sommaire

=3
[ !
Appliguez ensuite votre filtre a la grille.

Pour annuler vos filtres élaborés vous devez cliquer sur
s NS @L=Siliee=Ts =4 visible en bas de votre grille.

® Espace de travail

Cette fonctionnalité permet a chaque utilisateur de tra-
vailler sur sa grille personnalisée ou éventuellement de
disposer de différents espaces de travail en fonction des
activités (exemples : gestion des appels d'offres, recon-
ductions,...).

Baseiles, Fue Ddmord Me Asmdnigermest de b roe £

FOLENTURE DE MATE UL D8RS POLS LA
Laraga 01 CialnAoTion o Kot MAanis, oolareeg

PRI MU ) VR SRR o T g AT e W LTards

_ a0 SOURCRElon S Corirall Fidsucanon de h oolls

TR T (15 pir ) eorrruea de Sain! - Hartr preslataord S serided Sirdurance

Pour sauvegarder son espace de travail, |'utilisateur cli-
quesur le bouton « Espace » en haut a gauche de la page.

Pour pouvoir travailler sur sa grille personnalisée, il faut
aller dans la liste des espaces et cliquer sur le nom donné
a son espace de travail.

Un utilisateur peut créer plusieurs espaces différents.
Pardéfaut, la page s'ouvre sur le dernier espace danslequel
a travaillé I'utilisateur.

.WEB
sav@wanao.com - 05 59 0130 70 cuiDe p'uTILIsATIoN v22 WANAO 25



>Vers Sommaire

ACTIONS Ajouter une annonce

SUR LES
ANNONCES L'application permeta l'utilisateur de saisirune annonce [N

personnalisée. Cela peut notamment permettre d'ajouter
avotre grille des marchés spécifiques (marchés privés,
marchés en gré a gré...) ou anciens (gestion des re-
conductions).

: o ) L k
| 'action d'ajout d'annonce se fait via le bouton « Nouvelle
annonce » delabarre d'outils. Une interface de saisie permet

derenseigner lesinformationsdu nouvel appel d'offres. Pour  Mouvellz
gue les informations soient enregistrées, il faut enregistrer  annon
et fermer la fenétre.

Unefoisajoutée,'annonce apparaitra dansla grille de tra-
vail en tant gu'annonce « Privée ».

Important : Pour des raisons d'intégrité des données, les
références d'annonces (édition, numéro et la date de publi-
cation) ne sont pas modifiables par I'utilisateur. Elles sont
fixées par l'application afin de s'assurer de l'unicité de la
référence annonce sur la base de données du client.

® Traiter les avis (lecture en détail)

L'affichage détaillé de 'avis sélectionné est accessible dans
le volet de lecture. Ce volet peut étre masqué. Si c'est le cas,
cliquer sur ‘® a droite de 'écran. Le texte de l'avis apparaitra,
il donne l'accés aux éléments détaillés liés a I'appel doffres.
(DCE, allotisserment, historique).
Les mots clés qui ont permis
l'identification de I'annonce

A NOTER X
apparaissent en rouge. - -
Dans certains cas, La pag i_nation ' - =i
des mots clefs vous indique le nombre de
Peuvezsdpgdmltfe mots clefs présents dans .
.~ enbleudans = l'avis. A chaque fois que : )
I'allotissement. Il s'agit R N [ Le chiffre 1/2
de mots-clés apparus I'utilisateur appuie sur une s indique que fa
postérieurement par des deux fleches, un NouU- e . zone jaune est
eXf—:-mpIe dgns le cas veau mot clef passe en P positionnée sur
e Elled=EE: surligné jaune. le 1" mot et quiil
arrive a pOSteI’IOI’I. wmm e e : en existe 2.

WEB
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Grille des lots ¢ &

'accés a la grille des lots s'effectue en accédant a l'onglet
« Mes lots ». Il est possible d'agrandir la grille des lots en
cliguant sur l'icbne située en haut a droite de la zone.

La fenétre passera alors en plein écran. Pour la fermer, il
suffira d’'appuyer sur le bouton « Fermer » en bas a droite.

B f ¢ ©

P, Lots Histo

Standard

Modification d’'une annonce

privé ou livré par WANAO. Il existe 2 moyens permettant

de modifier les informations d'un marché:
Cliguersurl'icone « Modifier» dansla barre d'outils afin
d'accéder aux informations du marché sélectionné:

Il est possible de modifier les champs caractérisant l'avis I;/I

Baea Bals " Vous pouvez
| . - | «stocker» les

i colonnes inutiles,
sauvegarder

et charger vos
préférences.

=21 [ ] -] == .
Dans la grille principale, un double clic sur la cellule
que I'on souhaite modifier.

Remarque : es références d'annonces ne sont pas modi-
fiables par'utilisateur. Elles sont fixées par lapplication afin
desassurerde l'unicité de la référence annonce sur la base
de données du client.

>Vers Sommaire

A NOTER

Vous pouvez
sélectionner plusieurs
choix de votre menu
déroulant dans une
méme case. Ceux-ci
seront séparés par des
points-virgules

.

J
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ACTIONS ® Ajouter des informations a une

SUR LES consultation
ANNONCES

et

1 K R|E i
R
|

Eld
BEAES
#
.

B Hux

vy Farrorms o i Lo e i % L T RTUTE 7 S T

'utilisation d'un menu déroulant ou la saisie d'une infor-
mation dans une cellule s'effectue a I'aide du double-clic.
Certainescellules sont en saisie libre alors que d'autres dis-
posent d'un menu déroulant. Les cellules disposant d'un
menu déroulant laisse aussi la possibilité d'une saisie libre.
Attention : // existe également des cellules au format de
saisie date « DD/MM/YYYY ». Il sera impossible de saisir
un autre format dans cette case.

® Archiver un avis

Archiver un avis a pour objectif de ne plus le rendre visible
dans la grille.

Généralement l'avis est archivé lorsque la notification a
été recue permettant de ne plus voir le marché dans la
grille des « en cours ». Il est conseillé d'archiver les avis en
cliguant sur le bouton « Archivage » aprés les avoir traités.

Pour voir lesannonces archivées, veuillez-vous reporter au
paragraphe « Visualisation des avis ».

WEB
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® Envoi des annonces par Email & | |~

L'application permet I'envoi de mails a destination des “
utilisateurs internes a la société, mais également aux

destinataires extérieurs. Pour cela, il est nécessaire qu'au

préalable le service informatique ait commmuniqué les infor-

mations liées au serveur SMTP a nos équipes. Il est possible

d'ajouter vous-méme des e-mails (contributaires) depuis

I'Espace Client. Rendez-vous dans « Les fonctionnalités

de I'Espace Client » si vous étes administrateur de votre

compte.

O Utilisation

Exemple d’envoide DCE:

Ervsi el | ponirEniton ox
Champs classiques | "~ iy s 5
d'envoi d’Email. LA e =
Insérer un ou des
destinataire(s) a 7
'aide du menu e
déroulant. =
- - ¥
Le texte de I'email peut
étre paramétré avec des
champs de publipostage.
Cela permet de ne pas
. avoir & recommencer la
# saisie & chaque fois.
a2
Type d'envoi & . a "B
Possibilité de Lo Il est possible d'intégrer a
paramétrer son I'envoi d’email, les piéces
type d’envoi* Bt du DCE. Pour ce faire, il
et d’envoyer un e eengien faut que celui-ci ait été
complément o .| commandé enamont.
HTML** ¥
*Type d’envoi

Possibilité d’envoyer :
- plusieurs appels d'offres (AO) au méme destinataire (Envoi groupé)
- un appel d'offres (AO) par envoi (1AO = 1envoi).

**Fichier html

La présence d’un « Fichier html » lors de I'envoi de I'email, donne la possibilité
de transmettre 'avis en piéce jointe, au format html avec ou sans les lots
(option).

L'avantage est de pouvoir transmettre des informations complétes avec
l'identification des mots clés en rouge dans le texte de 'annonce ou des
allotissements.

>Vers Sommaire
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ACTIONS
SUR LES
ANNONCES

BON A
SAVOIR

Les mots de passe sont
cryptés dans notre
base de données.

IIs ne sont pas
réellement chargés
dans l'interface de
configuration SMTP
pour des raisons de
sécurité.

.

A NOTER

Les pieces jointes sont
limités a 20Mo par
fichier.

J
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Ajout de piece jointe dans un Email

e,
b
S

vz

LA

b

— oW

), ST~
e | e denl : ilﬂii.'h"wm
e [

e

>Vers Sommaire

Cliquer sur le
trombone

Insérez le fichier
de votre choix
dans I'envoi de
I'Email
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Configuration SMTP

>Vers Sommaire

Afin de pouvoir envoyer des mails depuis Wanao, il convient
de configurer le serveur SMTP de votre société sur notre outil.
I = SulliREk
e : A.L. @ B =, La configuration
SMTP utilisateur
m_lm_| est prioritaire sur la
- e T configuration SMTP
3 Dioits da rilcestion [MIZ] - e société.
5 Houveasbla —
e - P— Siiln'y a pas de
e A configuration
- sl BOAEE R e e 52:‘53’7:,‘7’1‘:75“ SMTP utilisateur, la
A . O T —— S pour configurer le conf {g l:lratlon SMTP
A m wiem eI et serveur SMTP de société sera utilisée.
ET e Ve B L] e WA el votre société \ /
:l:r'i.‘!: CePubioices | CECn =@ | Lewdesiouion O da aToE
i | | alif
W DML L (L4 A L=
Ol Sl ) L O ORI
AR W AT W I I Tk SR e R AR A PSS Sk
S e L T
i ]
el
e | e
Lo ] e - a
™ amosIn ol B e
WPRES  TVERGTY e o L w 3 4 ]
W WA Entrer les
e erin i S informations
TNE IO e B g e e e e ey R - Cifass demandées
L ] e T i, o P decna
= L = J o @ e S
Configurer
—_— m - ] = ensuite
- _ votre SMTP
s o il =iy —_ T « Utilisateur »
e GABLTNS AR oL
R DA €.
1. T BOLTR T s I VR e bt chcis oo
R W R o e e
R
S
_— i
W =
L EOE : x o dam v
ELS R TR & Loty ma 3= t—p v P Smsrwroms
I WOET
i RGE E gy Arrap
i WD e Tr— ]
WoeiAAc  EVeASen e Sariare - S e CNtrer Ies.
- eoREEIAID WIRTD T T informations
e Rl P T demandées
[l faudra autoriser (Whitelister) les adresse |P Wanao ci-des-
sousa envoyer des mails survotre serveur de messagerie:
145.239109.104 +145.239.109.105 + 145.239.109.112
W
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ACTIONS
SUR LES
ANNONCES

A NOTER

En cas d’erreur, il est
tout a fait possible de
restaurer I'annonce
en sélectionnant
« Marquer en cours ».

- J
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Effacer un avis de la grille

Effacer une annonce a pour objectif de ne plus le rendre
visible dans la grille. Généralement, les marchés effacés
sont les annonces « non concernées » par l'activité. Il est
conseillé de supprimer les avis en cliquant sur le bouton
« Corbeille » dans la zone de lecture de l'avis.

] 1

i . e “ ; |:|

Pour voir les annonces effacées, veuillez-vous reporter au
paragraphe « Visualisation des avis ».

Effacer définitivement un avis

Cette fonction peut étre utilisée pour réaliser des purges
d’historique d’annonces précédemment effacées. Per-
mettant ainsi d'alléger la base de données et d'améliorer
la rapidité de navigation.

Une annonce supprimée définitivement ne pourra
plus étre consultée.

Pour éviter tout risque d'erreur, 'action se passe en 2 parties:
'avis doit d'abord étre dans le statut « effacé » (voir le
paragraphe précédent),

Vous pouvez ensuite supprimer 'annonce en cliquant
sur le bouton T=] dans la barre d'outils et en validant
votre action.

La différence entre une annonce effacée et supprimée:

Le marché effacé est encore disponible dans la grille.
Celui-cicependant n'estvisible qu'en activant lesfiltres
sur lesannonces « effacées »

Le marché supprimé définitivement n'est plus dans
la grille. Il sera impossible de le restaurer.

>Vers Sommaire

WEB
GUIDE D'UTILIsATIONv22 WANAO



>Vers Sommaire

® Marquer un avis comme non lu

Les avis passent automatiquement en statut lu dés que
I'utilisateur clique dans n'importe quelle zone de la fenétre
détail de 'annonce (volet de lecture).
Il est tout a fait possible de rendre un avis «lu» en «non
lu » ou inversement.
Encliquantsur l'ceil situé en basde l'écran présentant
'annonce, = ou <=
ou bien, en faisant un clic droit sur I'annonce puis
«marguer comme non Iu ».
Elle apparaitra alors dans la grille commme un avis en gras.

® Imprimer des annonces

L'avis d'un marché peut étre imprimé. Pour cela l'icbne
est présente dans la barre d'outils et en bas du volet
de lecture de l'avis.

® Saisie de notes et commentaires

A NOTER

O Notes

Les notes et
commentaires ne sont
pas exportables via
le bouton «Exporter»,

Il s'agit d'une zone de saisie libre.
Chaqgue note est horodatée et per-

met a 'utilisateur de noter des infor- contrairement aux
mationsliéesau marchéouencorea syt merasn 7 commentaires que
des démarches spécifiques. A vous renseignerez
dans la colonne
. . . «Commentaires» de
Attention://nesagit pasd’une fonc- ; votre grille.
tionnalité permettant de communi- — - \_ )

queravec la plateforme de lacheteur.

O Commentaires

Dans cette partie, l'utilisateur met
des informations globales sans no-
tion de date.

NB : i/ est possible d'importer des
informations dans ce commentaire
global via la fonction d'import.

.WEB
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HISTORIQUE ® Suivi des annonces

DES

ANNONCES L'historique permet de retracer les actions réalisees sur
l'avis en cours.

On retrouve les dates et les heures des demandes et des
réceptions desannonces, des allotissements, des allotisse-
ments standardisés, des envois de mail et de commandes
de DCE.

)
o
MHotes
Exemple de suivi

d’une annonce
de sa mise a

& Décentio e 4 . zp disposition
ikl = Jjusqu'aux actions
i L 15 ine/ e nena . commerciales
I Annonce proposee Loy 2L T entreprises

WEB
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RECHERCHER ® Rechercher une annonce dans

UNE ANNONCE votre Grille
OU UN AVIS
D'ATTRIBUTION O Recherche rapide

lIs'agit d'un moteur de recherche quiva repérer un motet
donc les annonces présentant ce mot directement dans
votre grille ainsi que le texte complet d'une annonce. At-
tention il conviendra avant les recherches d'afficher I'en-
semble des statuts de vos annonces en cliquant sur tous
les filtres. Une annonce recherchée peut étre en effet sup-
primée ou archivée.
cemerche rapiae Fl  amchersebniestires: f B B W S

O Recherche dans une colonne

En fonction du format de la colonne je peux effectuer une
recherche directement en dessous de I'entéte. En passant
votre souris sur I'entéte un « info bulle » vous donne les
différentes recherches possibles .

Parexemple commment rechercher les marchés entre deux
dates ou comment retrouver un mot clé dans un objet

Formmat de date : MM ALAA
Opévateun potubles
aor; Dele - date exacte
— »Diate : Postémewr & la date
AN gt - Anténieur b la date
1) ICabel, Duted}: enire Dated of Uated [

[¥15

R pere e valeur -

g| COVOOAD000 powr les dutes vides [
OG0 poar I sninde 2021
SOEN/2021 powr jamvier 2021

T TH Pars

H

P

= | Moo ge pansation O g s

" =

Format de recherche par défeut : égalité strcte

LUtilisation de characténes spéciaum 1

caractére poker %!

SExpression : |a chaine de carsctbnes rechenchee fimit par " expression”
Expresaion: (b chine de carsctenes rechanc e cOMMEnds par “presison”
Ex preshion ™ | la chaine de caractéret recherchie conisert "expression”

. c 2 = 51 -
%Expression ] RExpression : L chaing de carsctines recherchés contient "expresisont® [3 -V

sunil de “expresssiond” P, "
Sreseni

caractére _: remplace nimporte quel camchéne [emitred
TP T ents |

a_c = permet de Taire ressortir |a chaing de caractires stricte “sbe”, “ale™"a ", =

B e
Lo g =
COVID- Appei dioffres cuvert Catbgone prir Yilie de Beris P—
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O Filtres élaborés (sur Wanao Ultimate)

Il s'agit d'une fonction de recherche poussée qui permet-
tra de filtrer dans votre grille des avis de marchés selon
plusieurs criteres conditionnés. Ci-dessous par exemple
je souhaite rechercher des marchés sur ma grille entre
deux dates avec un état « gagné »présentant un mot clé

particulier.

Pt

Vous pouvez créer votre arborescence de recherche en
cliguant sur

Puis par un clic droit dans la zone blanche du filtre ajouté
Vvous pouvez «Ajouter un élément» et choisir puis sélec-
tionner des éléments de filtre :

e E1

Encliuantsur le pavé ajouté, je peux renseigner la valeur
recherchée

Filtre sur undefined {5}

AFgtrssement

Zore dinclusion

i::-:‘.:-lll m
e B BU®

WEB
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Puis je peux ajouter d'autres pavés pour créer des condi-
tions en cliqguant droit sur le dernier pavé de la liste :

RECHERCHER

UNE ANNONCE
OU UN AVIS e e T ]
D’ATTRIBUTION RIS
e L | toctn

raier un semand de Tiltre |Ba-desia
LW Un ] S TG
Espartes b Filse

1 Brchprohr imwgride

Une fois réalisé mon arborescence de recherche, un clic
droit sur le dernier paveé puis « appliquer le filtre »

Mon filtre sera appliqué dans ma grille. Pour I'annuler
conviendra d’'annuler le filtrage en bas de votre grille :

i Enregistrements par Page (25 |

H Annuler le filtrage Filtre . Filtre local . * Demple Filkre Grille”

® Recherche d’'un marcheé

Larecherche de marché permet a l'utilisateur de procéder
a une recherche des marchés disponibles dans la base
historigue Wanao.

Cette recherche peut avoir plusieurs objectifs :
Rechercher un marché par exemple a la demande
d'un commercial
Rechercher des marchés ayant été publiés il y a
guelques années
Réaliser une prospection a l'aide d'une série de motsclés

Il existe 2 types de recherches.

1. Recherche d'un marché

2. Recherche avancée (pour les clients disposant d'une
licence Ultimate)

WEB
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Recherche d’'un marché

Accessible dans la barre d'outils par I'icone, cette fonction- p
nalité permet de rechercher des appels d'offres en cours
dans les bases d'appels d'offres de Wanao.

Choisir la ville de I'organisme

RECHERCHER UN
APPEL D'OFFRES

TapeT A IMOINS Ies 3 promines lettres i
e L= L iy
Fapparition de la wile souhaitée dans b liste des suggestions

Préciser I'organisme

APPELS D'OFFRES - VILLE DE BIARRITZ [645)

Sélectionner votre appel d’offre en cours

APPELS D'OFFRES - VILLE DE BIARRITE (64)

e

Lira vrg

Crpan .
=== [
Vous disposez de l'avis :

m et : Dipht ] < WEE HP K513 chu 04 TRAR0RS, Chitune : POTAAIOT D000

>Vers Sommaire
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RECHERCHER Recherche avancée (=

UNE ANNONCE Larecherche avancée, bien que plus complexe, permetde
OU UN AVIS retrouver un marché de fagon précise quel que soit son ﬁ

D'ATTRIBUTION statut (en cours ou cloturé).

Pour cela, il est toujours nécessaire de se munir d'informa-
tions telles que la « période de publication » « Nom du
produit recherché » ou un autre élément distinctif...

La constitution d'un filtre de recherche doit comporter
obligatoirement les éléments ci-dessus. lIs éviteront ainsi
une recherche longue et infructueuse.

([ Sipreschut F apen doffien

Bhpnbar un mirchs  Bechfa svsncie

Cabrormie o

A NOTER

Une recherche ciblée
aura pour intérét de
réduire la pollution.

- J

Créer un Filtre

e e e s

P s LT

22 o ey

Il conviendra de ne
cocher que

° BOAMP (A,B,C),
® JOUE,

® POR (Presse)

° WEB

Ajouter un filtre permet de nommer celui-ci:

WEB
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>Vers Sommaire

Unefoiscréé, il est nécessaire de réaliser un clicdroit sur la
partie de droite permettant ainsi d'ajouter des éléments.

5 Pecheszhe dappels dofizes

WPCTHMOIET U IRAPCTH RGN IVanoee

LABCRATCNEE PRARMACEUTIGUE

L'elément « Date de publication » apparaitra apres avoir
cligué sur « Ajouter un élément »

Vous avez la possibilité d'exclure tous les doublons de votre
recherche en cliqguant sur « exclure les doublons » . Seul la

premiere parution vous sera transmise dans vos résultats
de recherche.

Unte de publicatson

Pour étendre lefiltre et donc ajouter d'autres élémentsun

clic droit sur I'€lément « Date de publication » permettra
d'obtenir le choix suivant :

Filtre sur Diate de publication =3 s
[ A A NOTER
LR J- T e,

m Le détail de I'élément
apparait sur le cété
droit laissant en outre
des possibilités de
recherche.

.WEB
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UNE ANNONCE
OU UN AVIS
D’ATTRIBUTION
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Identification des éléments

Liste des éléments

Nouvel élément de filtre

Structure de filtre type

Date de publication : date dynamique ou libre ?

Fates gur Diits As poBdiealan ﬁ'::'

T e A

Type d’annonce : annonces ou attributions ?

Edition : quelles sources de publication ?

Filtre sur Type Fasnsacs

Tyt § drgns

Fitre nur Loinon

B dr e s

Département

Filtre siur Cpartemaent [ ]

>Vers Sommaire

- Allotissement

- Code postal

- Date de cléture

- Date spéciale

- Département

- Edition

- Lieu d’exécution

- Mode de passation
« Numéro annonce

- Objet du marché

- Organisme

- Texte complet de I'annonce
- Type d'annonce

- Ville

WEB
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Objet du marché

Filtre sur Objet du masché &3]

wecorner 8] [ U &

Iore dinciurion

Vous pouvez aussi rechercher par le texte complet de l'an-
nonce directement ou par l'allotissement (si vous disposez
de cette option) a la place de I'objet du marché ou condi-
tionné par l'objet du marché (ajout d'un élément du filtre
sous le pavé « Objet du marché »)

Pour recevoir les résultats :
Clic droit sur le dernier pavé du filtre puis
« Lancer la recherche »

Une fenétre apparait avec vos résultats sous forme de ré-
sumeés (voir guide utilisateur au paragraphe résumes).
Vous devez donc retenir le ou les marchés que vous sou-
haitez ajouter a votre grille. Vous pouvez aussi retenir I'en-
semble des résultats ou tous les rejeter : ¥ FE ES

e —

T

apqud daifess
. -

Les résultats sont envoyés au fil de lI'eau, une progress bar
vous indigue a quel niveau en est votre recherche. Vous
pouvez décider d'arréter votre recherche a tout moment.

F H Mpitre d'Ouvrage @ gr

BOAMP

) Arrtor

>Vers Sommaire

A NOTER

Note : votre recherche
avec vos résultats
seront aussi disponible
et visible surl'onglet
« Résumeés ».

BON A SAVOIR

Stopper la recherche

Une fois lancée, votre
recherche peut étre
arrétée a tout moment.

- J
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IMPORT /
EXPORT DE
DONNEES
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Importation de données

x m At ppion e fires - b

L'importation de données consiste a rapatrierdanslagrille
actuelle des anciennes annonces recues dans le logiciel
WANAO.

Il est possible d'importer desannonces dansla grille prin-
cipale.

L'import d'annonce suppose des vérifications spécifiques
afin d'éviter une pollution qui résulterait d'une mauvaise
mManipulation. Aussi Nnous vous invitons a contacter notre
service client pour toute démarche de ce type.

Exporter au format Excel

Il est possible de réaliser des exports incluant la grille prin-
Cipale ainsi que la grille des lots.

Pour ce faire, il existe un bouton nommeé « Exporter » puis
« Export de données ».

m
i
(=]
o
[iT]
[
F
]
[i1]
'
'
]
=
=]
|
&
11

Afficher 5

Numéero d'executic

Il existe différents types d'export réalisables:
XLS
XLSX
XML
JSON
CSV

>Vers Sommaire
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i |
B L= ¥ &
O ¥ REREAT
. a S Inehabaeat:
9. fecthith
I °
= a E= et Sl S re La
Es
o] g =
2 o o TR s
b L [
e
. [ —
e - by
L] oA e da Cuetiory, 21 d'is dar b Cadng da Mopdration da

@ Données a exporter
Sélectionner son choix : export de tous les avis ou seule-
ment des avis sélectionnés avec ou sans lots.

© Format de colonnes

Nom interne:Cesontlesen-tétes des colonnesdelagrille
par défaut qui seront utilisées.

Nom affiché: Les en-tétes des colonnes de la grille seront
copiés dans l'extraction Excel.

© Format d’export
Sélectionner son choix entre Xls, Xlsx, Xml, .Json, et Csv.

° Options d’export supplémentaires

Export du texte de l'appel d'offre ou texte des lots : pour
ajouter une colonne avec le détail de l'avis et des lots.
Exporter seulement les colonnesvisibles: A pour intérét de
Nn'exporter que les colonnesvisibles de la grille. En utilisant
les espaces (voir paragraphe Espaces), il sera ainsi possible
de préparer des formats d'export spécifiques.

Utiliser le filtrage en cours (valable pour tous les avis) pour
ne disposer dans I'export que des avis filtrés en amont.

.WEB
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EVOLUTIONS ® S’'abonner aux évolutions

En sélectionnant une annonce dans la grille principale et Gg

en cliguant sur le bouton « Evolutions » dans la barre d'ou-

tils, utilisateur suivra la « vie » de I'annonce. || recevra: [ ans
- Les éventuelles autres parutions de Fannaonce
- Les modifications (additifs et rectificatifs)

- Les attributions

L'utilisateur est informé d'une évolution de son annonce
sélectionnée via 'apparition d'une ligne « Evolutions »
dans le dossier Nouveautés du volet de navigation. Le
chiffre signale le nombre de nouveautés recues.

“
i Baoite de réception [1024) T T
4 NouveauTés bl ol Lot
DCE (1) i
Lot (¥0] AMMOMCE
Lots Standardises (2) AMMOMCE
Evolutions - Avis (1)
Evolutions - Avis rectif ou additif (1) ANHONCE

# AHNONMCE

Lorsqu’une évolution est commandée par 'utilisateur, le
bouton « Evolutions » reste encadré.

Important:

Dans le cas d'une veille dédoublonnée, nous préconi-
sons la commande systématique des évolutions liées
a un appel d'offres afin de pouvoir accéder a toutes les
occurrencesliéesa la parution quiseront rapprochées au-
tomatiquement par I'application.

WEB
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Exemples:

Edition Muméro

Editian Mumero

1LIE E1ET0E

BOAMP B meqEge 3009

407001 | 102019

AMD B 1@154935 | 13A0/2019

Rectificatif de cette méme annonce parue sur le JOUE et le BOAMP B
Pour que I'évolution n‘apparaisse plus dans les nouveautés, il convient
de cliquer dans le texte de I'avis.

>Vers Sommaire
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ALLOTISSEMENTS ® Commande d'allotissement (en
(EN OPTION) option)

La commande de l'allotissement peut s'effectuer de deux
facons difféerentes:
En cliguant sur le bouton « Commander I'allotisse-
ment » a partir de l'onglet « Lots ». H

Le bouton de demande restera ensuite encadré, indi-
guant que les lots ont été commandés.

En cliquant sur « Lots » a partir des boutons d'actions de
l'application. L'utilisateur peut commander les allotisse- fee
ments de plusieurs annonces. || gagnera ainsidu temps. T

A NOTER R e, ) e wieos o TN

Eer 0 = .. N . - - B
. = — .
Il peut y avoir un délai —
lié au traitement du s e L TR e ey O

DCE pour extraction.

i

® Allotissement disponible

La liste des lots reste disponible dans 'onglet « Texte

de l'allotissement » sans limite de temps. L'informa-

tion « Texte » reste rouge signalant la « Nouveautés H
» non consultée. Pour la passer en lu et |a faire ainsi

disparaitre de Nouveauteés, il est nécessaire de cliquer

dans le texte du lot.
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Sur le volet de navigation, au niveau de la section
« Nouveautés » apparait une information liée aux lots
non consultés.

Unefoisla liste deslots « Lue », 'onglet « Lots » ne sera plus
en rouge. La nouveauté disparaitra également.

Cette opération s'effectue dés lors que I'on clique dans la
zone Texte du Lot.

& Boite de réception (1024)

- Mouveautés
CCE (22) H
Lots (7}

Dans le volet de lecture, 'onglet « lots » passe en rouge.

® Allotissement non disponible

Dans le cas ou l'allotissement ne serait pas disponible,
il est possible de consulter les demandes en attente en
cliquant suren bas du volet de na-
vigation. Toutes les demandes en attente peuvent ainsi
étre consultées.

= Demandes on attents

Pour revenir sur 'écran initial, il faudra cliquer sur

Boite de réception et nouveauteés
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ALLOTISSEMENTS ® Allotissements standardisés (en
(EN OPTION) option) ¢

Les allotissements standardisés correspondent a des lots
formatés qu'il sera possible d'importer dansla grille « Mes
lots ». Les informations du numéro, de la désignation et de
la quantit seront renseignées automatiquement.

En cliquant sur « Commander l'allotissement Standar-
disé », I'application permet de pouvoir cocher les lots que
l'on souhaite importer.

standard

Ou bien,encliquantsur O‘E a partir des boutons d'actions
de l'application dans la barre d'outils.

A la réception de I'allotissement standardisé, une ligne
« Lots standardisés » apparait sous la ligne Nouveautés.
Dans la fenétre de droite, 'onglet « Lots » passe en rouge.

+ Boite a¢ réception (1024]
= Nouseaunis

DCE (21)

Lots [B]

Lots Standandizés (1)

La grille des lots est accessible en passant obligatoirement
par cet onglet. Il est possible de transférer la sélection des
« Lots standardisés » dans la grille des lots, ou de saisir
manuellement les lots auxquels on souhaite répondre.
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10

CAHIER DES ® Commander un DCE (en option)

CHARGES (DCE)
(EN OPTION) La commande du DCE se fait depuis I'application. H

Il existe deux facons de commander le DCE :
Directement a partir de 'onglet « DCE » situé dans
le détail des avis (volet de lecture).

Alaidede I'icc"‘meét dansla barre d'outils, permettant “
de commander les DCE de plusieurs avis en méme

A NOTER temps.
L'encadrement
entourant les icbnes e Ve
permet de savoir que . TEIECharger un DCE
le DCE, les lots et les
lots standardisés ont
été commandeés. L . . . . .
Lesfichiersdu DCE étant disponibles, il est possible de les
é ouvrir en double-cliquant sur les fichiers de son choix. A
ce moment, le libellé « DCE » ne s'affichera plus en rouge.
Le DCE n’est pas
commandeé.
Le DCE est
commandeé. L . . .
\_ ) Le fichier suivant sera disponible dans le E dee-vl i4)zip
répertoire de téléchargement spécifié - i B e

dans le navigateur.
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® Consultation des DCE

Un évenement sur la présence d'un nouveau DCE ou de
nouvelles pieces du DCE a consulter est disponible dans
la barre de notifications sur la gauche de 'écran.
1 Boite de réception [1024)
= Nouwveautés
CCE (27}

Sile DCE n'est pas disponible, I'utilisateur peut suivre sa de-
mande du DCE en allant sur « Suivi du traitement du DCE ».
Il existe deux méthodes pour consulter ces informations:

Dans la grille, en faisant un clique droit sur la ligne

de I'annonce puis en cliquant sur DCE - Suivi du trai-
tement du DCE.

Dans la fenétre de droite, en cliquant sur le bouton
« Suivi du traitement du DCE »

Lesexplicationssur les étapesde la livraison du document
sont visibles dans la fenétre de droite.

sav@wanao.com - 0559 0130 70

>Vers Sommaire

A NOTER

Une fois commandé,
le statut du DCE
peut étre suivi grace
aux pictogrammes
suivants:

@ Le DCE disponible,
signalé par la présence
d’un « trombone

rouge » dans la grille
principale, indiquant
que le DCE n'a pas été
ouvert: signifie que

le DCE est disponible,
mais non lu.

Une fois le
DCE consulté, le
trombone passe
automatiquement en
«vert ».

Signifie que le DCE a
été consulté (au moins
un fichier du DCE).

4

Un trombone
de couleur bleue
apparaitra en cas de
modification du DCE
par l'organisme.

Signifie que le DCE a
été modifié (avenant,
question/réponse) et
doit étre consulté.
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10

CAHIER DES ® Analyse du DCE (en option)

CHARGES (DCE)

(EN OPTlON) Une fonction de recherche poussée dans le DCE est dispo-
nible sur le logiciel. ll est possible de retrouver des informa-
tions précises dissimulées dans les pieces jointes du DCE.

Cela a pour intérét d'aider a la sélection dans l'onglet ré-
sumMmé, mais également apres avoir retenu un marché, d'y
retrouver un Mot précis sans avoir a décortiquer 'ensemble
desfichiers.

Le logiciel recherche dans les fichiers de type « bureau-
tique » :
- .doc

docX

Xls

XlsX

Jodf

html

aux DCE. « Analyser le DCE »:
Dans gérer 'onglet Résumé
Dans l'onglet gérer mes marchés

Cette recherche est accessible dans les sections réservées H

e
e e et

e g
P —

Tous les documents qui composent le DCE sont sur lazone
de gauche.

Les documents sont consultables en utilisant I'ceil, ils ap-
paraissent sur la zone de droite. Si l'oeil est grisé, le fichier
n'est pas consultable.

Document consultable
<®> Document non-consultable
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Des informations apparaissent en bas de page, suivant le
fichier sélectionné.

Thila du P Dl du GAeAE S Tichias

Recherche rapide des mots clés

Une recherche est disponible en tapant un mot dans la
cellule ci-dessous

Taper le mot clé souhaité, le lancement de la recherche
s'effectue en utilisant la Ioupe.

Exemple de recherche
« Echantill » permet de retrouver « échantillon », « échan-
tillons », « échantillonnage ».

Les accents ainsi que les majuscules n'impactent pas la
recherche.

La recherche de mots stricte est possible en utilisant des
guillemets. Parexemple, la recherche du mot « Doliprane »
retrouvera :

« Doliprane »
mais pas « Dolipranes »

De méme la recherche d'une chaine de caractere type
«Vvisite de chantier » permettra de retrouver

Visite de chantier

mais pas « Vvisites de chantiers »

Extraits

La section encadrant le mot qui a été recherchée est dis-
ponible sur 'onglet « Extraits »

ot ges Do tasg

.WEB
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CAHIER DES

CHARGES (DCE)

56

(EN OPTION)

sav@wanao.com - 0559 0130 70

Recherche de plusieurs mots clés

La recherche de plusieurs mots clés peut étre utilisée en
réalisant des sauts de lignes

@ Crdaisr Lirs |E1E

(‘:‘ n [ 23al Loyt n
d R L5
D = ER
<> [ 10 |
E}. Py i Sl S B it

Dansle casd'uneliste longue de motsclés, il sera conseillé
decliguersurl'icbne située a gauche de la loupe, permet-
tant de réduire la fenétre de saisie.

Le systéeme indique le nomlbre d'occurrences trouvées
dans 'ensemble des fichiers.

L'extrait permettra d'identifier lemplacement de ces mots
qui ont été trouves.

Créer une liste

Une liste de plusieurs mots clés peut étre sauvegardée en
utilisant I'icbne « Créer une liste ».

"::' t ; “ afhansiil [ 5 1

>Vers Sommaire
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Pour cela, taper les mots clés dans la zone prévue puis cli-
quer sur « Créer liste ». Il sera demandé de préciser un nom.

Mo lie lste personnalods 4

Le nom saisi pourra étre utilisé lors d'une future connexion
a l'application.

Modifier une liste

Modifier/ Ajouter de nouveaux mots clés. L'enregistrement
de la nouvelle liste est possible en cliquant sur « Sauver la
liste ».

Supprimer une liste de mots clés

La suppression de cette liste est possible en utilisant l'icone
de suppression.

.WEB
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11

ORGANISME ® [nformations sur I'organisme
(EN OPTION) émetteur

L'onglet « Organisme » présente des informations détail-
lées issues de I'INSEE concernant I'organisme.
Cetonglet peut étre disponible dés lors ou l'on sélectionne
un avis. Celui-ci fait référence au SIRET de l'organisme et
permet de remonter des informationstellesque le nombre
d'habitants et le type de collectivité.

B

B -fF ¢ © O & B

] Lots LE Histo, MHotcs g

A NOTER

L’icbne n‘apparait pas
sile SIRET n’est pas
identifié dans notre
base.

CUOMMUNE DE GRANGES-AUMUNI ZEY
Cnzeigne - MAIRIC
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12

GENERER LES Générer un dossier de réponse ¢ =

DOCUMENTS

ADMINISTRATIFS Lesdocumentsadministratifs peuvent étre générés a par-

tir de votre WANAO™". %
Ainsi, il est possible de générer tout type de documents: | -4
DC1, DC2, lettre de rejet, lettre de remerciement, page de Dossier
garde... qui seront pré-remplis des informations de I'an-
nonce sélectionnée ainsi que des informations sur vos so-
ciétés préalablement transmises au service client Wanao.

Il convient a l'ouverture de la fenétre de sélectionner: “

Les documents que I'on souhaite composer

Les lots
. La raison sociale s'il en existe plusieurs
A NOTER - Lesignataire s'il en existe plusieurs
Ve eIel 4 Les documents seront générésdans un fichier de type zip.
aussi demander a
intégrer une date de |
péremption & vos e m—— -
documents (Extrait Choix de la
KBIS...) COMPOSItion |
\_ J ou du dossier |-
agénérer  mmm
|
I
. e e Exemple de
Choix de . . s : Choix du compgsition d'un
lentreprise | oy o o signataire dossier avec un
quirépond | seul lot

Dansle casou l'utilisateur doit répondre a plusieurs lots, il
est possible de composer un document par lot. Il faut alors
renseigner la colonne « code lot » dans la grille de lots
puis cocher les lots dans la colonne « code lot » dans |a
fenétre « choix des documents a composer ».
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13

STOCKAGE DE ® StocRez vos dossiers de réponse

DOCUMENTS H

(OPTION) Cette fonctionnalité est en option. Vous avez la possibilité
de choisir la quantité de stockage disponible.

Vous pouvez stocker des documents relatifs a un marché
directement dans Wanao.

Ainsi, vous pourrez depuis un avis:

| - disposer d'un espace de stockage commun aux
utilisateurs qui pourront ajouter ou supprimer des
documents et des dossiers.

envoyer ces éléments directement depuis Wanao.

Les documents sont stockés sur des serveurs sécurisés.

Rendez-vous directement dans le bloc « Avis » de 'onglet
« Gérer mes marchés » :

Puis il convient de cliquer sur « Mes docs »

En réalisant un clic droit, il est possible d'ajouter soit un
répertoire, soit un document. |l est donc possible en
quelques clics de structurer votre dossier. Tout utilisateur
peut ajouter, remplacer et supprimer un élément.

Ce changement sera effectif pour tous les utilisateurs.
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O Ajout d'un dossier ou d’'un document

La 1 étape de création d'un répertoire consiste a cliquer
sur « Ajouter un répertoire ». Ensuite, il est nécessaire de
le nommer avant de valider :

Informations x

\ir) Veuillez saisir un nom de dossier

Candidature

Puis, plusieurs fonctions sont alors proposées :
renommer le dossier
créer un sous-dossier
ajouter un fichier
supprimer le dossier créé

B 22 <4E
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L'ajout d'un document peut étre réalisé dans un dossier,
un sous-dossier ou directement dans l'onglet « Mes docs »

Il suffit d'effectuer un clic droit a 'emplacement souhaité,
de cliguer sur « Ajouter un fichier » et de choisir le ou les
fichier(s) a intégrer avant de cliquer sur Ouvrir.

Le ou les élément(s) seront intégré(s) a 'emplacement

souhaité:
Mo & - Sl g e L
| anedature BORNE Luche Falgrip ar el . [l‘
' Enneiopes Baminasr BORNE Lucile LM T2 Y I_
B Doioee L3S BORNE Licils 00 1249 ':

Il est possible d'intégrer tout type de fichier dans la limite
de la place disponible.

.WEB
sav@wanao.com - 05 59 0130 70 cuiDe p'uTILIsATIoN v22 WANAO 63



>Vers Sommaire

13

STOCKAGE DE

'espace disponible est visible au-dessus des documents:

DOCUMENTS
(OPTION)

T T T T
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O Télécharger les documents stockés

Il convient de cocher les documents ou dossiers puis de
faire un clic-droit et de choisir « Télécharger la sélection » :

4 Candidature BORNE Lusile 22M2020 1238 O
4 m Ermesdoppe admenmr BORNE Lucile 00121 [-.__f'
B ocoos B = UE Lucile 22213020 1258 [
B ATthildos O Aot EpErOTE U Lucile 2000 1255 [l
B ocidec |0 Aesderunbd ME Lucile ¢ =

[, Técharger i sébection

i

Pour télécharger 'ensemble des pieces d'un dossier ou
d'un sous-dossier, cocher simplement le répertoire en
guestion pour que tous les documents soient cochés.

Enfin, sivous souhaitez télécharger 'ensemble des pieces
d'un dossier, cliquer sur « Télécharger tout »

Le menu proposer du clic-droit propose également les

fonctions de suppression et de renommage d'un réper-
toire ou encore de remplacement d'un fichier.
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O Partagez vos fichiers depuis Wanao

Depuis la fonctionnalité « Envoid'e-mail ». Lesdocuments | . . .
ajoutés dansle menu « Mes docs » seront visibles et pour- emal
ront étre ajoutés en piece jointe a un email directement
envoyé depuis Wanao:
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® Service de réponse dématérialisé
automatique

Sendao est un service unique de dépdt automatisé de
réponses dématérialisées aux appels d'offres publics.

Ce service exclusifest accessible directement depuis votre
application WANAO"™ vous permettant ainsi de gérer
votre veille, gestion, composition de dossier et réponse
avec Wanaovous apportant gain detemps (voir ci-contre),
simplicité et sécurité.

O Comment ¢ca marche ?

Sendao agit comme un coursier électronique. L'« enve-
loppe » numérique dans laquelle se trouve l'offre (admi-
nistrative, technique, tarifaire,...), est transmise aux plate-
formes d'acheteurs dans les meilleurs délais et avec une
sécurité et une simplicité maximales. Le service Sendao
permet de s'affranchir de toutes les contraintes liées aux
dépdts dématérialisés :

LE DEPOT ELECTRONIQUE :

ECONOMIQUE
MAIS SEME D'EMBUCHES

[ oo | _ Paramétrage incompatible
= avec les exigences de la plateforme
—— @ (Java, Active X, Applets,..)

Inscription / Connexion Dépot Test

A ‘ Acquérir un
Signature certificat électronique

électronique
Ouvrir un compte sur chaque e
plateforme (il en existe 400)

Réseau encombreé.
¥ Transfert anormalement long
 Ji tes

Chargement des
pidces joint

Preuve de dépét
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Veille commerciale

Gain de temps avec Sendao: exhaustive sur tous les

appels d'offres publics
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Mise a disposition
de tous les DCE

Outil de gestion
et de suivi
des appels d'offres
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Réponse sur toutes les plateformes d’acheteurs:
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Externalisation
de la gestion des
appels d'offres publics
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15

CONFIGURATION ® Télémaintenance
ET ASSISTANCE

Cette fonction permetd'utiliser la prise en main a distance
sur votre ordinateur.

Importation de ¢ B b
Affichages m—

Enappuyant surle bouton télémaintenance, le logiciel de
prise en main se télécharge automatiquement. Ce logiciel
sappelle « support.exe ». Double-cliquer pour I'exécuter.
Une fenétre apparaitra avec un numeéro ID et un mot de
passe a communiguer au service client.
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