CAPP

GRAND EST
COMMANDE & ARCHITECTURE PUBLIQUE & PRIVEE GRAND EST

[ Tout sur I'Espace Jurés

CAPP Grand Est accompagne les jurés en créant un Espace qui leur est réservé sur le site internet
de I'association. Une rencontre entre jurés de concours a eu lieu le 4 juin 2024, pendant laquelle
cet outil vous a été présenté.

Le présent document fait office de pense-béte, et répond aux guestions fréqguemment posées sur
cet Espace.
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» Vous étes maitre d'ouvrage, vous souhaitez benéficier Contactez CAPP Grand Est :
de conseils sur la procédure a mettre en place pour E :_ E
votre commande, assurer |a"publicité de votre annonce
aupres des architectes, faire appela un jure

courriel - contact@capp-ge.org

site internet - https://capp-ge.org

> Vous étes maitre d'ceuvre et vous'§pthaitez avoir des
avis sur une procedure qui vous interroge ? téléphone - 03 83 17 17 21
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GRAND EST

Comment se passe la sélection des jurés ?

Lorsque CAPP est sollicitée par un maitre d'ouvrage pour lui proposer des jurés de concours, notre secrétariat
effectue une sélection des jurés potentiels sur différents criteres :

» géographiques : les jurés du méme département ne sont pas sollicités pour limiter les conflits d'intérét ; on
evite aussi de proposer des jurés trop lointains

» fréquence de désignation : pour assurer une rotation au sein des jurés, ceux qui n'ont pas encore eté désignes
au cours de I'année civile sont prioritaires

N 0 . - par le site de CAPP-
Un maitre d’ouvrage formule une demande de juré(s) P PP-GE
1 de concours qualifié(s) p par mail
+ Collecter des informations relatives
) auxconcours de MOE du Grand Est
2 Une personne de I'équipe administrative de CAPP-GE renseigne (type de procédure, de programme, etc.)
I'outil de gestion créé par I'association Identifier les jurés a consulter en fonction
> de la localisation du jury, du nombre de
participation a un jury précédent, etc.
) Préciser les équipes retenues et le ou les
lauréat(s)
> Produire des statistiques
3 Les jurés sont consultés par mail
4 Le ou les premier(s) juré(s) répondant positivement sont désignés
et mis en contact avec le maitre d’ouvrage

v

RESULTATS

Des outils et un process garants d’une gestion impartiale
des jurés de concours
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GRAND EST

Les jurés potentiels regoivent un mail leur proposant de postuler, avec toutes les informations sur |'opération
concernée : il suffit de cliquer sur le bouton « je souhaite participer a ce jury » en pied de mail.

¢/CAPP

GRAND EST

Devenir membre d'un jury
Tu es sollicité pour étre juré lors d'une consultation.

Chére consceur, cher confrére juré(e) de concours,
Nous revenons vers toi car notre association est consultée par | pour lui
proposer :

1 juré(s) titulaire(s) de concours
1 juré(s) suppléant(s)

pour |'opération ci-dessous :

Lieu du projet :

Nature de I'opération :

Montant des travaux de |'opération :
Type de procédure :

Avis d'appel a candidature paru :
Date programmée du ler jury :

Lieu du 1er jury :

Date programmée du 2nd jury ;|
Indemnité des jurés :

Si bien sir tu ne postules pas a cette opération et si tu es a la fois intéressé(e) et disponible pour
participer a ce jury, nous t'invitons a répondre positivement @ ce mail : nous te confirmerons trés
rapidement si ta candidature a été retenue ou non. Dans |'affirmative, nous te transmettrons
toutes les piéces en notre possession et tu devras te rapprocher du maitre d'ouvrage pour lui faire
ta proposition d'indemnisation.

Délai de réponse au présent mail :

NB : une absence de réponse de ta part sera simplement considérée comme le fait que tu n'es pas
disponible pour ce jury : tu pourras toujours étre consulté(e) pour les dossiers suivants.
Te remerciant pour ton attention,

Cordialement
CAPP Grand Est
https://capp-ge.org

Cliquez ici pour
confirmer votre
disponibilité

Je souhaite participer a ce jury.
Je ne suis pas disponible.

Exemple de mail - sollicitation pour étre juré.e

05/07/2024 Tout sur I'Espace Jurés - V1 Page 4 sur 13



¢

CAPP

GRAND EST

Vous recevrez par la suite un second mail vous informant si vous avez été retenu.e.

*/CAPP

GRAND EST

Ta candidature pour étre jury n'a pas été retenue pour |'opération ci-
dessous :
Test

Cheére consceur, cher confrére juré(e) de concours,

Suite a ta réponse positive a notre invitation pour participer a ce jury, nous t'informons que le ou
les poste(s) de jurés ont été pourvus a ce jour. Nous nous permettrons éventuellement de revenir
vers toi en priorité en cas d'indisponibilité inattendue de |a ou des personnes actuellement
proposées et te consulterons pour d'autres jurys a venir.

Te remerciant pour ta disponibilité et ta réactivite,

Cordialement
CAPP Grand Est
https://capp-ge.org

0

CAPP-GE
5 rue Hannong, 67000, STRASBOURG

Cet email a été envoyé a melanie.zenetti@gmail.com

Vous I'avez regu car vous étes membre inscrit sur notre site.
Aller 8 mon compte.

Si vous n’avez pas été retenu.e

Pour accéder directement a
votre Espace Jurés

05/07/2024

Tout sur I'Espace Jurés - V1
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GRAND EST

Espace jury

Tu as été sélectionné pour &tre membre d'un jury.

Chére cons eur cner monfrére jurs(e) de conzonrs,

Suite I ta répunse positive & nole invitativn, nuus avons le plaisic ds te vor finner a vandidatue
pour ce ,ury en qualité ce Juré titulaire

Nous adressons en ce sens un message au Maitre d'Ouvrage : c'sst & toi désormais de lui
adresser au plus vite ta propesition dindemnisstion puur tun temps de présence, s fieis de
dsplacamant et d'znalyse du dossier.

En tant que jury Titulaire

Lieu du projet

Nature de I'opération :

Montant des travaux de |'opération :
Type de procédure :

Avis d'appel @ candidature paru :
Date programmée du 1er jury -

Date programmée du 2nd jury : .
Indemnité des jurés :

I 'a consultation des piéces du dossier se fait surnotre s ta internet, tu peux te ecnneeter a
ton esaace membre pour eccédar aux jurys auxqgrels tu participes.

Important :
1l set du rdle de chaque architecte juré d'examinar toutes |ee plécee cu doesier, en
demandant si haanin dea préciainna au meitre d'ouvrags. En cas d'interrogation, CAPR et son

service juridique rastent a ta disposition pour clarifier Ia situation (merci dans tous les cas

de nous mextre en copie de tes échanges éventuels avec le MOA).

PM, ti trouveras de nombrauses informations sur 12 site de CAPP dars [onglat ressources duvo pt
Maitrise d'Euvre :

- Guide de L architecte juré (CNCA)

- Miniguide dae prozédures (CNOA)

- Cndr de la Commandie Publique

Curdizglement
CAPP G-end Est
hrtps//ranp-gearg

Si vous avez été retenu.e
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GRAND EST

Je suis retenu.e pour un jury!
Comment me connecter a mon espace ?

Vous avez regu un mail le 26 mars 2024 vous invitant a vous connecter et a modifier votre mot de passe.
Si vous ne retrouvez pas ce mail, voici les informations a retenir :
* |dentifiant :
Il est compose de votre prénom et nom sous la forme suivante : PrenomNOM
» il est important de respecter la casse (majuscules/minuscules)
» les identifiants ne comportent pas d'accents, d'espaces, ni de traits d'union
exemple : identifiant de Marie-Cécile Coté : MarieCecileCOTE

Si vous rencontrez des difficultés avec votre identifiant, vous pouvez nous envoyer un mail a
communication@capp-ge.org

Mot de passe :

Vos mots de passe sont encryptés pour assurer la protection des données : personne d'autre que vous n'y a acces,
pas méme CAPP ni les gestionnaires de notre site !

Si vous avez perdu votre mot de passe, vous pouvez cliquer sur « mot de passe oublié » dans votre Zone membre -
un mail vous sera renvoyé a I'adresse liée a votre compte pour le réinitialiser.

«’] ‘ A p p ASROPNDS  MATTRISFIOIVRAGE  MATTRISFIV(FLNMRF - PROJSTS  FORMATION  TRANSITION FCOLOGIOUF FAD

GRAND EST

») Zone membre

i

5
|

| iR
—7—13‘1 "1Nf‘f‘i

‘ ' Archltecture

Publigue & Prlvee 'I'

GLEAND

Accédez a votre espace Jurés soit par le mail de validation (p.4) soit par le site de CAPP
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GRAND EST

Zone adhére ntS (dentifiant

Pour continuer vers la zone adhérents, vous devez
vous identifier. Mot de

Mot de passe oublig ?

> IDENTIFICATION

Une fois dans votre espace, si vous ne vous rappelez plus de votre mot de passe, cliquez sur « mot de passe oublié »

Une fois connecté.e a votre espace, vous avez directement accés aux jurys pour lesquels vous étes (ou avez été)
retenu.e, sous forme de fiches Jurys

ACCUEIL /

Espace adhérent

Bienvenue dans votre espace membre de I'association CAPP-GE. Si vous étes architecte sélectionné pour étre membre d'un

jury, c’est ici que vous retrouverez les fiches des jurys auxquels vous participez

ESPACE ADHERENT

Votre espace Juré - MON PROFIL

CHANGER DE MOT DE PASSE

DECONNEXION
23/07/2024 24/06/2024 30/11/2024 l

Ouvert: phase 1 Terminé Ouvert: phase 2

Consulter &) Consulter &) Consulter (&) T ————

(FORMAT PDF

Voici a quoi peut ressembler votre espace Jurés
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GRAND EST

Que contiennent les fiches Jurys ?

Les fiches se présentent sous forme de plusieurs onglets

Dans I'onglet « informations », vous retrouverez toutes les données :
» sur l'opération : maitre d'ouvrage, type d'opération, programme, montant travaux ...
» sur le jury : nombre de titulaires, nombre et nom des jurés CAPP indemnisation ...

Vous trouverez aussi les documents transmis par la MOA : RC, note de synthese programmatique ...

«‘] C Ap p APROPOS ~ MAITRISE D'OUVRAGE ~ MAITRISE 'EUVRE  PROJETS ~ FORMATION  TRANSITION ECOLOGIQUE FAQ

GRAND EST

Espace adhérent | ¢ Déconnexion

ossier N°: C-2024-11

rt
/01/2024

Phase 1: Phase 2:

le 30/01/2024

INFORMATIONS H PHASE 1 H PHASE 2 H QUESTIONS ‘

Référence du dossier :

Informations sur le jury

Maitre d'ouvrage : Ville de St Dizier Membres du jury :

Type de MOA : Ville Jérome Test

Nom du MOA délégué : Vrespaut

Désignation de I'’AMO :

Type d’opération : Construction neuve

Programme : Enseignement Documents attachés :
Localisation : SAINT DIZIER B 2325-RC.pdf

Vue de I'onglet « informations »
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GRAND EST

Onglets des Phases : c'est a vous d'intervenir !

Ces onglets se présentent comme des formulaires ou vous pouvez prendre en note pendant le jury toutes les
informations clés du déroulement de la séance.

ATTENTION :

En cas de pluralité de jurés désignés par CAPP il faut un seul rapporteur CAPP par
jury - mettez vous d'accord entre vous en amont pour le designer, c'est lui qui
remplira les formulaires !

Cela n'empéche pas les autres jurés de prendre des notes, mais ils/elles n'ont plus besoin de les transmettre par
mail a CAPP

¢0J CAPP ASRCPDS  MATRISIDOWRAGE  WATRISEDEJVRE  FROJETS  FORMATION  TRANSITION ECOLOSIQUE

Dossier N°: C-2024-11

Quvert: Phase 1: Phass 2:
le 23/01/2024 le 30/01/202¢ URY EN COURS

Esaecs acharart (3 Déconnexion

‘ INFCRMATIONS H PHASE 1 H FHASE 2

QUESTIONS ‘

Phase 1 (candidature) :

Jurés

Membre * MCE * Jurg * Présence *

Vrespaut (Valéris Respaut) e = Non Owi @ Ttware Suppkeant = Non Qui

Composition du Jury

Nombre de membres de Nombre de maitres d ceuvre Nombre de maitres d'oauvre Le quorum est-/ bien
jurés présents * compétants prévus * corrpétznts présents * respecté *

vue de l'onglet « phase 1 »
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Peut-on faire des sauvegardes pendant la
saisie des données ?

Chez CAPP nous savons que le déroulement d'un jury n'est pas toujours linéaire et que les connexions internet
peuvent étre instables.

C'est pourquoi nous avons fait en sorte que vous puissiez sauvegarder les données rentrées dans le formulaire
méme si celui-ci n'est pas encore complet : il vous suffit de rentrer en début de session les quelques questions
marquées d'un astérisque rouge qui sont obligatoires pour une lére validation (elles concernent la composition du
jury et des informations fournies en début de séance) et vous pourrez ensuite sauvegarder votre formulaire en
cliquant sur « valider » en pied de page.

Jurés
Membre * MQCE * Juré * Présence *
v Non Oui Titulaire Suppléant Non Qui
Stagiaire

T e
Exemple de questions nécessaires & une premiére validation

s
V2

Dans le cas d'une consultation hors concours

Nom de I'2quipe retenue Département de I'équipe Proposition d'honoraires

<>

- Sélectionner - v

VALIDER

Validez en bas de page pour sauvegarder vos informations

05/07/2024 Tout sur I'Espace Jurés - V1 Page 10 sur 13



¢

CAPP
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A quoi servent ces formulaires ?

Pour vous :

Ce formulaire intuitif vous permet de :
» gagner du temps : la saisie est rapide et intuitive
» ne rien oublier : toutes les questions nécessaires au bon déroulement d'un jury sont listées
» vérifier la conformité du jury : des points de réglementation sont inclus dans les formulaires

» centraliser les informations : vous gardez acces aux phases précédentes et aux piéces de la consultation
tout au long du jury, directement depuis votre smartphone, tablette ou ordinateur. Plus besoin de prise de
notes papier - ni de rechercher vos notes précédentes, parfois plusieurs mois plus tard !

Pour CAPP (et donc... pour vous! ) :

L'Espace Jurés nous permet de collecter directement les données des jurys, et ainsi alimenter notre Observatoire
de la Commande Publique et Privée dans le Grand Est.

Il permet d'automatiser une partie du traitement des données, qui sont prélevées directement « a la source » :

plus besoin de les demander aprés les faits aux maitres d'ouvrage, qui nous les transmettaient parfois dans des
formats nécessitant une nouvelle saisie (format papier ou documents non éditables ; formatages variables suivant
la MOA ...) Il s'agit donc d'un gain de temps considérable, et cela nous permet d'étre bien plus complets.

Comment sont protégées les données des
jurys tant qu'elles sont confidentielles ?

Les données sont protégées tout au long du processus :

» protection de vos mots de passe : comme indiqué plus haut (p.5), les mots de passe sont encryptés -
personne d'autre que vous n'y a acces

» Pour chaque jury, seuls les jurés retenus ont acces aux données entrées sur le site

» le traitement statistique qui en est fait n'est jamais nominatif - ni pour les jurés, ni pour les maitres
d'ouvrage, ni pour la procédure.
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GRAND EST

Comment faire si je n'ai pas accés a internet
pendant le jury ?

Nous avons ajouté un formulaire vierge des différentes phases, sous forme de fichier excel ; il est accessible depuis
votre espace adhérent.

«‘] ‘ Ap p APROPOS  MAITRISE D'OUVRAGE v MAITRISED'GEUVRE v PROJETS v~ ACTUALITES ~ FORMATION FAQ

GRAND EST

Espace adhérent > Déconnexion

ACCUEIL /

Espace adhérent

Bienvenue dans votre espace membre de I'association CAPP-GE. Si vous étes architecte sélectionné pour étre membre d'un

ESPACE ADHERENT

, MON PROFIL
Votre espace Juré : )
CHANGER DE MOT DE PASSE

DECONNEXION

23/07/2024 24/06/2024 30/11/2024

Ouvert: phase 1 Terminé Ouvert: phase 2
Consulter @ Consulter @ Consulter @

Les fichiers Excel sont disponibles depuis la page d’accueil de votre Espace Jurés

Nous vous conseillons de télécharger ce fichier au préalable, au cas ou vous craignez des difficultés de connexion
si vous ne pouvez effectivement pas remplir les formulaires en ligne, il vous suffira de remplir le document, puis de

nous le transmettre a la fin de chaque phase, a I'adresse communication@capp-ge.org
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GRAND EST

Je n'ai pas trouvé la réponse a ma question !

L'équipe de CAPP reste bien sdr disponible pour toutes les questions que vous pouvez avoir - n'hésitez pas a nous
contacter :

» Par mail : 3 I'adresse communication@capp-ge.org

» Sur nos réseaux sociaux (sur Facebook : CAPP Grand Est ; bientdt sur LinkedIn)

En fonction de vos retours, nous organiserons d'ici quelques temps une nouvelle rencontre entre jurés. Si des
questions récurrentes nous parviennent d'ici 13, elles feront I'objet d'une newsletter :

» abonnez-vous pour &tre tenu.e informé.e en ou en scannant le code QR ci dessous

Merci a toutes et tous pour votre participation et votre intérét pour nos actions !
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