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1  Guide d'utilisation portail  

 

Accédez au portail de la collectivité en saisissant  lôadresse URL, que vous avez lue 

dans un journal dôannonces l®gales. Exemple dôadresse : http://ccph.marcoweb.fr  

Vous êtes alors connecté sur le portail sécurisé en http(s) du donneur d'ordre.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sur cette page sont affichés:  
 

-  Le pavé de connexion, d'identification et d'inscription   
-  Le pavé liens utiles, pré -requis, guide, boite ¨ outilsé 
-  La loupe pour effectuer une recherche par critères (avec ou sans identification)  

-  Les pages pour af ficher la totalité des consultations (avec ou sans identification)   
-  Les coordonnées du donneur d'ordre  

 

On retrouve également la liste complète de tous les liens utiles et notamment la 

possibilit® de sôentra´ner sur un portail de test. 
 

Dans le bandeau du haut, toujours visible, on retrouve également des liens donnant 

directement acc¯s aux pages importantes du portail comme l'accueil, rechercheé.etc. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://ccph.marcoweb.fr/
http://ccph.marcoweb.fr/
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1.1  La page d'accueil  

 

1.1.1  L'inscription  

 

 
Cet écran permet  de vous inscrire pour ensuite retirer et répondre aux consultations qui 

vous int®ressent. Les zones marqu®es dôune ®toile sont obligatoires. 

Remplissez soigneusement cet écran, si possible avec votre adresse postale.  
 

« Validation du formulaire d'inscript ion »  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Vous allez recevoir un email de confirmation, ¨ lôadresse indiqu®e dans votre inscription, 

Veuillez cliquer sur le lien figurant dans l'email afin d'activer votre compte.  
 

Attention : Si vous ne recevez pas lôe-mail de confirmation dôinscription, assurez -vous 

que votre serveur de messagerie ne considère pas cet e -mail comme un spam, car il 

provient dôune adresse qui lui est inconnue. Contactez alors votre administrateur r®seau. 
 

Si votre inscription nôest pas activ®e par le courriel de confirmation dôinscription, lorsque 

vous essayez de vous connecter de nouveau au portail avec le même compte et le même 
mot de passe que ceux enregistr®s lors de votre demande dôinscription, vous serez 
automatiquement redirig® vers la page dôinscription, sur laquelle seront 

automatiquement affich®es les donn®es saisies lors de votre ç tentative è dôinscription 
précédente.  
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« Votre compte est maintenant activé »  
 

A la validation du mail le lien permet l'ouverture de la page confirmant l'activation de 

votre compte et dans la foulé lance automatiquement l e test des pré - requis  de votre 

poste.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

« Le test des pré - requis  affiche les résultats »  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Attention les équipements informatiques de protection se trouvant en sortie de votre 

réseau Internet (proxy, firewall, etc.) d oivent être configurés pour autoriser l'accès en 

https à notre application sans restriction (Adresse de l'application à paramétrer dans les 

listes blanches de ces équipements https://marcoweb.fr  ). Et autoriser le téléc hargement 

de fichiers s'exécutant dans l'environnement du navigateur (Applet, Javascript, etc.).  
 

IMPORTANT :  
 

Sôinscrire sur le portail dôune collectivit® ou ®tablissement public ne donne pas acc¯s ¨ 

lôensemble des consultations de toutes les collectivit®s et établissement public de 

France. Vous devez vous inscrire sur chaque plateforme de donneur d'ordre, vous 

pouvez en revanche pour des raisons pratiques utiliser le même identifiant et mot de 

passe.  
 

 

https://marcoweb.fr/
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1.1.2  L'identification  

 

Saisir son identifiant et mot de passe, une fois identifi®, lô®cran dôaccueil contient 

également une synthèse du profil de l'utilisateur : vos retraits, vos dépôts (avec accès 

direct aux dossiers) et les messages en attente sur ces dossiers.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.2  Gestion de votre profil utilisateur  

 

Vous pouvez à tout mom ent consulter votre profil en cliquant sur la zone « profil » dans 

le menu de droite (accessible seulement si vous êtes inscrit et identifié).  
 
 
 
 

 

La gestion de votre profil permet de modifier vos informations personnelles, créer et 

gérer des profils de r echerche, de gérer également votre tableau de bord pour suivre vos 

dossiers en cours avec les questions et réponses.  
 

1.2.1  Tab leau de bord  
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1.2.2  Profil de recherche  

 

Les entreprises peuvent recevoir des alertes par courriel, lorsquôune nouvelle 

consultation est mise e n ligne et quôelle r®pond aux crit¯res de recherche enregistr®s par 

lôentreprise dans son ou ses profils dôalertes. Ces alertes sont envoy®es au choix de 

lôentreprise soit tous les jours, soit tous les lundis. 
 

L'envoi du courriel est lié à la date de mise  en ligne. L'envoi de l'alerte est donc effectué 

une seule fois et au lendemain de la date de mise en ligne, si la fréquence est « tous les 

jours », sinon le lundi suivant si la fréquence est « tous les lundis ».   
 
Le fait de cocher la case "tous les jours" , ne permet pas d'obtenir une alerte sur toutes 
les consultations en cours, mais uniquement sur les nouvelles dont la date de mise en 

ligne est égale à la veille, si la fréquence est par exemple "tous les jours".  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Exemple de mail reçu par l'entreprise:  
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1.3  Rechercher une consultation  

 

Rechercher une consultation suivant vos critères, si cette recherche est fréquente alors vous pouvez 

l'enregistrer comme profil de recherche et en définir la fréquence. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Afficher toutes les consultations en cours, permet de consulter la liste des dossiers actuellement en 

ligne avec la possibilité de filtrer cette liste suivant certains critères. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour en savoir plus sur une consultation, un simple clic et lôentreprise obtient le détail 

complet ¨ lô®cran. Il est alors possible de t®l®charger tout ou partie des pi¯ces, de 

répondre et/ou de poser des questions et de visualiser les réponses.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 




















