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OBJECTIF

L'objectif de cette documentation est d'expliquer le mode d'utilisation des fonctionnalités liées au module REDACTION-SPASER
de l'application Marco.
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Tableau de bord - SPASER

@ Uniguement si la licence Développement Durable est active.

e Affichage du tableau de bord
e Actions possibles sur un SPASER

Affichage du tableau de bord

Lorsque vous accédez au module Rédaction, a I'ouverture de votre cession :
e - Soit vous étes positionné sur I'onglet principal Consultation : Cliquez dessus et choisissez SPASER.
e - Soit vous accédez directement a I'onglet SPASER si vous I'avez choisi comme Favori F.

Le Tableau de bord affiche tous les SPASER (schéma de promotion des achats socialement et écologiquement responsables)
visibles pour I'utilisateur connecté sur I'organisme affiché.
Exemple : Utilisateur : - Organisme : Collectivité de démo.

éz) Achats Devis CFMProcédures Démat SAM STF  Décisionnel Q  Collectivitededémo v N 4 HHEE o @i
SPASER v
-

SPASER 2023-2027

Schéma de Promotion des Achats Socialement et Ecologiquement Responsables

Remarque > Vous pouvez classer les SPASER par ordre croissant ou décroissant de colonne, il vous suffit de cliquer sur le titre
de la colonne n Objet.
- 1% Montre que le classement est sur la colonne en mode croissant.

. ¥F Montre que le classement est sur la colonne en mode décroissant.

Actions possibles sur un SPASER

o

SPASER 2023-2027 ﬁ‘[
Schéma de Prometion des Achats Socialement et Ecologiqguement Responsables

A partir de ce Tableau de bord, vous avez la possibilité de créer un nouveau SPASER en cliquant sur .

Sur la ligne correspondant a un SPASER

Vous pouvez :
e - Cliquer n'importe ou sur la ligne afin d'accéder a I'écran des Généralités du SPASER.
- - @ Supprimer le SPASER de la base.

4/16



Rédaction - Développement Durable - SPASER
AGYSOFT Marco Version 2026.1 - Edition Janvier 2026

Caractéristiques du SPASER
Généralités
Cet écran permet la saisie et la visualisation des informations générales du SPASER.

Cet écran contient les rubriques suivantes :

e SPASER
e Période du SPASER

e  Avant-propos
e Préambule

e Liste des sigles et acronymes

Spaser

Code *
Objet * @

Date de création * (D
04/05/2023

Par ©
Hélene MENARD

Niveau d'appartenance (de l'organigramme) * @

coLi B

Collectivité 1

La rubrique contient les champs suivants :

Code

Zone de texte, obligatoire.

Remarque -> Le code saisi doit étre unique pour I'organisme affiché.
Objet

Zone de texte, obligatoire.

Date de création

Zone de date obligatoire avec fonction de recherche dans un calendrier.

Cette zone est alimentée par défaut avec la date du jour (au moment de la création du SPASER).

Par
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Zone d'affichage alimentée avec I'utilisateur connecté (au moment de la création de la convention).

Zone de recherche obligatoire via l'icone B permettant de sélectionner le niveau d'appartenance de la consultation parmi tous
les niveaux visibles par I'utilisateur identifié. Ces niveaux ont été préalablement définis dans le Paramétrage - Parametres internes
- Organigramme.

Le libellé du niveau d'appartenance est automatiquement affiché et n'est pas modifiable.

@ Si I'utilisateur connecté n'a accés qu'a un seul niveau de découpage de 'organigramme, celui-ci est automatiquement pris
en compte et n'est pas modifiable.

G: Si la licence BE/SEM est active, la zone devient non modifiable aprés enregistrement de la page.

Période du SPASER

Période du SPASER

Début de la période du SPASER * (O

~
2023 (08

Fin de la période du SPASER * (O

~
2025 (S8

La rubrique contient les champs suivants :

~
Zone de saisie numérique obligatoire, avec possibilité d'utiliser les curseurs .

~
Zone de saisie numérique obligatoire, avec possibilité d'utiliser les curseurs .

Remarque -> L'année de fin de la période doit étre postérieure a I'année de début de la période.

Avant-propos
Avant-propos * (O
Conditions standards ~

Précisions a l'avant-propos ()

Nombre de caractéres restants & saisir : 65000

La rubrique contient les champs suivants :
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Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Conditions standards
e Autres conditions

Positionnement par défaut sur "Sans".

G Uniguement si Avant-propos = Conditions standards.

Zone de texte, facultative.

G: Uniguement si Avant-propos = Autres conditions.

Zone de texte, obligatoire.

Préambule

Préambule
Contexte global * (D
Sans v

Contexte acheteur * (@)

Sans v

La rubrique contient les champs suivants :

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Conditions standards
e  Autres conditions

Positionnement par défaut sur "Sans".

@ Uniquement si Contexte global = Conditions standards.

Zone de texte, facultative.

@ Uniquement si Contexte global = Autres conditions.

Zone de texte, obligatoire.
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Contexte acheteur

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Conditions standards
e  Autres conditions

Positionnement par défaut sur "Sans".

Précisions au contexte acheteur

@ Uniquement si Contexte acheteur = Conditions standards.

Zone de texte, facultative.

Description du contexte acheteur

@ Uniquement si Contexte acheteur = Autres conditions.

Zone de texte, obligatoire.

Liste des sigles et acronymes

Liste des sigles et acronymes * @

Sigle / Acronyme  Libellé @+
AAP Appel A Projet {0
ACV Analyse du Cycle de Vie ]i'[ '
ADEME Agence De ['Environnement et de la Maitrise de I'Energie o :

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les sigles et acronymes du SPASER.

A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) sigle(s)/acronyme(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer une nouveau sigle/acronyme : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de saisir directement dans la
grille le Sigle/Acronyme ainsi que son Libellé.

.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :
o - Supprimer tous les sigles/acronymes existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le sigle/acronyme.

°« - ﬁ Supprimer le sigle/acronyme.

e - Encliquant sur *, vous pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un sigle/acronyme livré par défaut dans l'application. Permet, s'il a été modifié, de
supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.
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AXxe social

Cet écran permet la saisie et la visualisation des éléments a caractére social qui permettront la rédaction du SPASER.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Contexte

e  Objectifs

e Moyens d'action

e Indicateurs et objectifs cibles

Contexte/Etat des lieux

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Conditions standards

e  Autres conditions

Positionnement par défaut sur "Sans".

Précisions au contexte

@ Uniquement si Contexte/Etat des lieux = Conditions standards.

Zone de texte, facultative.

Description du contexte

@ Uniquement si Contexte/Etat des lieux = Autres conditions.

Zone de texte, obligatoire.

Liste des objectifs

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les objectifs sociaux.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) objectif(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouvel objectif non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de saisir
directement dans la grille son Libellé.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Supprimer tous les objectifs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :

e - Modifier directement le libellé de I'objectif.
- - ﬁ Supprimer |'objectif de la grille.
e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un objectif livré par défaut dans l'application. Permet, s'il a été modifié, de

supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.
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Précisions aux objectifs

Zone de texte, facultative.

Liste des moyens d'action

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les moyens d'action sociaux.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) moyen(s) d'action a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouveau moyen d'action non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de
saisir directement dans la grille son Libellé.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Supprimer tous les moyens d'action existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le libellé du moyen d'action.
- - @ Supprimer le moyen d'action de la grille.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Rétablir : uniquement pour un moyen d'action livré par défaut dans I'application. Permet, s'il a été modifié,
de supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Précisions aux moyens d'action

Zone de texte, facultative.

Indicateurs et objectifs cibles

Liste des indicateurs et objectifs cibles

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les indicateurs sociaux.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :
- - Ajouter un (ou plusieurs) indicateur(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouvel indicateur non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne & la fin de la liste afin de saisir
directement dans la grille son Libellé.

.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :
o - Supprimer tous les indicateurs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le libellé de l'indicateur.

e - Renseigner |'objectif cible a atteindre.
°« - @ Supprimer l'indicateur de la grille.

.
- En cliquant sur *, vous pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un indicateur livré par défaut dans I'application. Permet, s'il a été modifié, de
supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Remarque -> Pour chaque indicateur saisi, vous devez, obligatoirement, renseigner son objectif a atteindre.

Précisions aux indicateurs

Zone de texte, facultative.
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AXxe environnemental

Cet écran permet la saisie et la visualisation des éléments a caractére environnemental qui permettront la rédaction du SPASER.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Contexte

e  Objectifs

e Moyens d'action

e Indicateurs et objectifs cibles

Contexte/Etat des lieux

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Conditions standards

e  Autres conditions

Positionnement par défaut sur "Sans".

Précisions au contexte

@ Uniquement si Contexte/Etat des lieux = Conditions standards.

Zone de texte, facultative.

Description du contexte

@ Uniquement si Contexte/Etat des lieux = Autres conditions.

Zone de texte, obligatoire.

Liste des objectifs

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les objectifs environnementaux.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) objectif(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouvel objectif non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de saisir
directement dans la grille son Libellé.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Supprimer tous les objectifs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :

e - Modifier directement le libellé de I'objectif.
- - ﬁ Supprimer |'objectif de la grille.
e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un objectif livré par défaut dans l'application. Permet, s'il a été modifié, de

supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.
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Précisions aux objectifs

Zone de texte, facultative.

Liste des moyens d'action

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les moyens d'action environnementaux.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) moyen(s) d'action a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouveau moyen d'action non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de
saisir directement dans la grille son Libellé.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Supprimer tous les moyens d'action existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le libellé du moyen d'action.
- - @ Supprimer le moyen d'action de la grille.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Rétablir : uniquement pour un moyen d'action livré par défaut dans I'application. Permet, s'il a été modifié,
de supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Précisions aux moyens d'action

Zone de texte, facultative.

Indicateurs et objectifs cibles

Liste des indicateurs et objectifs cibles

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les indicateurs environnementaux.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :
- - Ajouter un (ou plusieurs) indicateur(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouvel indicateur non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne & la fin de la liste afin de saisir
directement dans la grille son Libellé.

.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :
o - Supprimer tous les indicateurs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le libellé de l'indicateur.

e - Renseigner |'objectif cible a atteindre.
°« - @ Supprimer l'indicateur de la grille.

.
- En cliquant sur *, vous pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un indicateur livré par défaut dans I'application. Permet, s'il a été modifié, de
supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Remarque -> Pour chaque indicateur saisi, vous devez, obligatoirement, renseigner son objectif a atteindre.

Précisions aux indicateurs

Zone de texte, facultative.
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Axe économique

Cet écran permet la saisie et la visualisation des éléments a caractére économique qui permettront la rédaction du SPASER.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Contexte

e  Objectifs

e Moyens d'action

e Indicateurs et objectifs cibles

Contexte/Etat des lieux

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Conditions standards

e  Autres conditions

Positionnement par défaut sur "Sans".

Précisions au contexte

@ Uniquement si Contexte/Etat des lieux = Conditions standards.

Zone de texte, facultative.

Description du contexte

@ Uniquement si Contexte/Etat des lieux = Autres conditions.

Zone de texte, obligatoire.

Liste des objectifs

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les objectifs économiques.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) objectif(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouvel objectif non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de saisir
directement dans la grille son Libellé.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Supprimer tous les objectifs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :

e - Modifier directement le libellé de I'objectif.
- - ﬁ Supprimer |'objectif de la grille.
e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un objectif livré par défaut dans l'application. Permet, s'il a été modifié, de

supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.
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Précisions aux objectifs

Zone de texte, facultative.

Liste des moyens d'action

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les moyens d'action économiques.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) moyen(s) d'action a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouveau moyen d'action non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de
saisir directement dans la grille son Libellé.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Supprimer tous les moyens d'action existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le libellé du moyen d'action.
- - @ Supprimer le moyen d'action de la grille.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Rétablir : uniquement pour un moyen d'action livré par défaut dans I'application. Permet, s'il a été modifié,
de supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Précisions aux moyens d'action

Zone de texte, facultative.

Indicateurs et objectifs cibles

Liste des indicateurs et objectifs cibles

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les indicateurs économiques.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :
- - Ajouter un (ou plusieurs) indicateur(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouvel indicateur non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne & la fin de la liste afin de saisir
directement dans la grille son Libellé.

.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :
o - Supprimer tous les indicateurs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le libellé de l'indicateur.

e - Renseigner |'objectif cible a atteindre.
°« - @ Supprimer l'indicateur de la grille.

.
- En cliquant sur *, vous pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un indicateur livré par défaut dans I'application. Permet, s'il a été modifié, de
supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Remarque -> Pour chaque indicateur saisi, vous devez, obligatoirement, renseigner son objectif a atteindre.

Précisions aux indicateurs

Zone de texte, facultative.
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AXxe gouvernance

Cet écran permet la saisie et la visualisation des éléments de gouvernance qui permettront la rédaction du SPASER.
Cet écran contient les rubriques suivantes :

e Contexte

e  Objectifs

e Moyens d'action

e Indicateurs et objectifs cibles

Contexte/Etat des lieux

Liste déroulante obligatoire vous permettant de choisir parmi les éléments suivants :
e Sans
e Conditions standards

e  Autres conditions

Positionnement par défaut sur "Sans".

Précisions au contexte

@ Uniquement si Contexte/Etat des lieux = Conditions standards.

Zone de texte, facultative.

Description du contexte

@ Uniquement si Contexte/Etat des lieux = Autres conditions.

Zone de texte, obligatoire.

Liste des objectifs

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les objectifs de gouvernance.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) objectif(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouvel objectif non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de saisir
directement dans la grille son Libellé.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Supprimer tous les objectifs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :

e - Modifier directement le libellé de I'objectif.
- - ﬁ Supprimer |'objectif de la grille.
e - Encliquant sur : , VOUS pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un objectif livré par défaut dans l'application. Permet, s'il a été modifié, de

supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.
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Précisions aux objectifs

Zone de texte, facultative.

Liste des moyens d'action

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les moyens d'action de gouvernance.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :

°« - Ajouter un (ou plusieurs) moyen(s) d'action a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouveau moyen d'action non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne a la fin de la liste afin de
saisir directement dans la grille son Libellé.

e - Encliquantsur *,vous pouvez:
o - Supprimer tous les moyens d'action existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le libellé du moyen d'action.
- - @ Supprimer le moyen d'action de la grille.

e - Encliquantsur *, vous pouvez:
o - Rétablir : uniquement pour un moyen d'action livré par défaut dans I'application. Permet, s'il a été modifié,
de supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Précisions aux moyens d'action

Zone de texte, facultative.

Indicateurs et objectifs cibles

Liste des indicateurs et objectifs cibles

Grille de saisie obligatoire vous permettant de définir les indicateurs de gouvernance.
A partir de la grille de saisie, il est possible de :
- - Ajouter un (ou plusieurs) indicateur(s) a partir d'une liste préalablement définie par Marco.
e - Créer un nouvel indicateur non proposé dans la liste : ajoute une nouvelle ligne & la fin de la liste afin de saisir
directement dans la grille son Libellé.

.
e - Encliquantsur *, vous pouvez :
o - Supprimer tous les indicateurs existants : supprimer toutes les lignes de la grille.

Sur une ligne, il est possible de :
e - Modifier directement le libellé de l'indicateur.

e - Renseigner |'objectif cible a atteindre.
°« - @ Supprimer l'indicateur de la grille.

.
- En cliquant sur *, vous pouvez :
o - Rétablir : uniquement pour un indicateur livré par défaut dans I'application. Permet, s'il a été modifié, de
supprimer vos modifications et donc de revenir aux valeurs livrées.

Remarque -> Pour chaque indicateur saisi, vous devez, obligatoirement, renseigner son objectif a atteindre.

Précisions aux indicateurs

Zone de texte, facultative.
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