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Annexe 5 : Foire aux questions sur l’utilisation de SAM 

Ce document regroupe un certain nombre de questions fréquemment posées par les 
structures qui utilisent la plateforme SAM 

 
Si votre OF n’est pas référencé dans le système d’information de la Formation Continue, 
nous vous remercions de prendre connaissance de l’Annexe 2 du RC : S’identifier dans le SI de 
la Formation Continue. 

1. Répondre à une consultation 

1.1. « Dans le document Bordereau de prix », la cellule montant maxi HT est bloquée, est-ce 
normal ? » 

Réponse : Avant de compléter le bordereau de prix, vous devez indiquer le taux de TVA dans le 
formulaire « Acte engagement ». Ainsi, l’écran du bordereau de prix s’affichera correctement et 
vous pourrez saisir la quantité estimée Heures formateur et le coût unitaire. Le montant total se 
calculera automatiquement. 

1.2. « Comment accéder à la fiche formation ? Seule la partie Candidature s’affiche à 
l’écran avec les documents DC1, DC2…» 

Réponse : Pour répondre à une consultation vous devez compléter :  

• La Candidature où vous trouverez les documents suivants : les coordonnées du contractant, 
le DC1, le DC2, les capacités techniques et professionnelles… 

• L’Offre où sont classés l’acte d’engagement, la fiche formation, le bordereau de prix… 

1.3. « Comment ajouter une Offre à ma réponse ? 

Réponse : Pour ajouter une offre, cliquer sur le bouton  

 

• Sélectionner un ou plusieurs lot(s) pour le(s) rattacher à votre réponse et enregistrer : 

 

• L’Offre apparaît, cliquez sur le crayon pour accéder aux documents à compléter : 
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1.4. « Je rencontre un problème de complétude des documents par notre cotraitant. Il a été 
habilité à compléter les documents dans SAM mais il ne peut accéder à l’offre avec 
son code REP» 

Réponse : Il s’agit ici d’un problème d’octroi de droits au cotraitant. Dans la partie Candidature – 
ouvrir le DC1 - cadre « Composition de la candidature » – ligne qui concerne le cotraitant – cliquer 
sur le crayon : 

 

Le mandataire coche : « J’autorise ce cotraitant à accéder à cette réponse… » puis dans la partie 
« Liste des utilisateurs autorisés à accéder à cette réponse », il indique le code REP_xxxxx du 
cotraitant.  

 

1.5. « Je me suis trompé, je souhaite déposer une nouvelle version de ma réponse » 

Réponse : Tant que la consultation n’est pas « clôturée », vous pouvez modifier votre réponse et 
la redéposer. 

Sur la page d’accueil de SAM, cliquez sur « Mes réponses », sélectionnez la réponse que vous 
avez déposée puis cliquez sur « Modifier cette réponse pour la redéposer » 
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Une nouvelle réponse apparaît avec un nouveau n° de candidature. Vous devez compléter la 
partie Candidature / Offre, puis suivre les étapes 2 et 3 : 

 

1.6. « J’ai été retenu, je dois signer les documents. Pouvez-vous m’indiquer où se trouvent 
les documents que je dois signer. » 

Réponse : Vous recevez un mail de la Région. Cliquez sur le lien indiqué dans le message afin de 
prendre connaissance de la demande et d’accusé réception du message : 
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Vous êtes renvoyé sur la page suivante : cliquez sur la pièce jointe afin de voir le détail de la 
demande et le délai de réponse. Puis cliquez sur Répondre à ce message. 

 

La page Réponse à une demande de la collectivité s’ouvre, vous avez à nouveau accès à votre 
Offre. Cliquez sur le crayon pour accéder à vos documents. Puis, passer à l’étape 2 : signature 
des documents : 

 

Un message d’information s’affiche. Cliquez sur OK : 
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Vous êtes à  l’étape 2 En cours de signature. Cliquez sur le crayon pour accéder aux documents à 
signer : 

 

Cliquez sur le bouton  et suivez la procédure : 

 

 

 

Passer ensuite à l’étape 3 Déposer cette réponse 

 


