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[bookmark: _Toc164770480]PRÉSENTATION DU POUVOIR ADJUDICATEUR 

Établissement public placé sous la tutelle conjointe des ministères en charge de la Transition écologique et de la Cohésion des territoires et de l’Économie, des Finances et de la Souveraineté industrielle et numérique, l’Agence nationale de l’habitat (Anah) pilote les politiques de rénovation du parc de logements privés existants et agit pour la promotion d’un habitat de qualité.
Depuis plus de 50 ans, l’Anah – anah.gouv.fr – agit pour l’amélioration de l’habitat privé et s’adapte pour répondre aux défis de la société. 
Aujourd’hui, l’Agence est devenue un acteur essentiel de la transition écologique et de la transition démographique. Elle permet à tous les Français de s’engager dans la rénovation énergétique de leur logement ou son adaptation à la perte d’autonomie, en leur apportant une aide financière et un accompagnement simplifié. 
L’Anah apporte une réponse territoriale aux enjeux de l’habitat privé. Les collectivités s’appuient sur elle pour bâtir leur stratégie locale de rénovation de l’habitat. L’Agence adapte ainsi ses dispositifs aux réalités et aux besoins du terrain, en proposant des solutions sur-mesure aux collectivités locales. 
L’Anah est devenue un acteur de référence qui inspire confiance, tant pour les particuliers que pour les professionnels. Elle porte des valeurs solidaires et citoyennes.
Elle sécurise le parcours de rénovation des propriétaires et facilite, ainsi, leurs travaux. Elle conseille et accompagne les entreprises du bâtiment, et leur permet de s’inscrire dans une dynamique économique et écologique vertueuse. 
Depuis sa création en 1971, les missions de l’Anah liées à l’habitat privé ont été régulièrement enrichies. L’action de l’Anah est actuellement articulée autour de cinq priorités d’intervention :
· la lutte contre la précarité énergétique ;
· la lutte contre l’habitat indigne et très dégradé ;
· l’accompagnement des copropriétés fragiles et le traitement des copropriétés en difficultés ;
· l’adaptation du logement aux besoins des personnes âgées ou handicapées ;
· la réhabilitation des structures d’hébergement d’urgence.
Ses interventions constituent un axe majeur de la politique du logement en France, complémentaires à celles menées sur le parc social et au titre de la rénovation urbaine.
L’Agence attribue des aides sous forme de subventions directes aux propriétaires occupants modulées en fonction des niveaux de ressources, aux syndicats de copropriétaires sous forme d’une aide collective pour les travaux sur parties communes, et aux propriétaires bailleurs en contrepartie d’une modération sur les loyers pratiqués. Les propriétaires ayant réhabilité leur logement et ayant reçu une subvention s'engagent à occuper celui-ci pendant 6 ans à titre de résidence principale ou à le donner en location pendant 9 ans. 
Les travaux doivent participer à l’amélioration de l’habitat en matière de lutte contre la précarité énergétique, de sécurité, de salubrité, d’isolation acoustique, d’accessibilité et d’adaptation aux personnes handicapées. De manière générale, ils favorisent la prise en compte du développement durable dans l’habitat. 
Le « conventionnement Anah » avec les propriétaires bailleurs permet par ailleurs de développer une offre de logements privés accessibles aux locataires sous plafonds de ressources, que le logement bénéficie ou pas de travaux subventionnés par l’Agence. Les propriétaires qui acceptent de signer une convention de location à loyer maîtrisé avec l’Anah disposent ainsi d’avantages fiscaux (dispositif Loc’Avantages). 
L’Agence attribue également des subventions d’ingénierie aux collectivités territoriales pour la mise en place et l’animation d’opérations d’intervention sur le parc de logements privés de leur territoire, dites opérations programmées d’amélioration de l’habitat (Opah). Elle leur apporte enfin une aide méthodologique et financière afin de détecter au plus tôt la fragilité de certaines copropriétés ou accompagner des copropriétés déjà en difficulté. 
En lien avec le ministère de la Transition écologique et de la Cohésion des territoires, l’Anah contribue par ailleurs, aux programmes nationaux « Action Cœur de Ville » et « Petites Villes de Demain ». En mobilisant de manière ciblée ses aides, elle contribue à apporter des réponses ciblées aux enjeux de déqualification d’un nombre important de centres villes, de villes petites et moyennes, où l’habitat est historiquement dense et contraint, parfois inadapté aux besoins actuels des ménages, et qui peuvent connaître des processus de dévitalisation économique et commerciale. 
Depuis le lancement du Plan Initiative copropriétés en 2018, que l’Anah pilote, c’est plus d’un milliard d’euros qui a été engagé pour financer la rénovation de 144 000 logements, dont près de la moitié sont en copropriétés en difficulté. 
L’Anah assure la distribution de l’aide nationale pour la rénovation énergétique   MaPrimeRénov’ qui connaît un fort succès auprès du public puisque depuis son lancement, elle a permis de financer la rénovation de 2 millions de logements.
Depuis deux ans, l’Anah pilote le service public de la rénovation de l’habitat, France Rénov’, avec plus de 586 Espaces Conseil France Rénov’ répartis sur le territoire, une plateforme téléphonique unique et un site web – france-renov.gouv.fr – pour permettre au grand public d’accéder à des conseils gratuits et une information neutre et indépendante pour réaliser des travaux chez eux. 
Par ses actions, l’Anah soutient l’emploi local, notamment des entreprises artisanales : ainsi, en 2023, l’ensemble des aides distribuées par l’Agence ont généré un montant de 8,46 Mds€ de travaux, permettant la sauvegarde ou la création de 88 860 emplois.
Voir la plaquette institutionnelle 
[bookmark: _Toc164770481]ORGANISATION DE L’AGENCE
[bookmark: _Toc164770482]LE SIEGE 
Le siège de l’Anah est composé d’une directrice générale Valérie Mancret-Taylor et d’un directeur général adjoint, Grégoire Frèrejacques, de 6 directions et de 4 pôles.
Le Conseil d’administration de l’Anah - dont le président est Thierry Repentin - est composé de représentants de l’État, d’élus et de personnalités qualifiées et définit les orientations de l’Agence, fixe les modalités d’attribution des subventions, vote le budget et approuve les comptes. La Direction générale assure l’exécution des décisions du Conseil d’administration et met en œuvre les programmes d’actions.  
Le siège de l’Anah représente un effectif de 250 collaborateurs (statuts fonction publique et contractuel).
[bookmark: _Toc164770483]uNE REPRESENTATION TERRITORIALE
Les préfets sont les délégués territoriaux de l’Anah. Ils sont en charge des politiques publiques du logement qu’il s’agisse du parc privé et public, du locatif et de l’accession, de l’hébergement, de la construction et de la rénovation. Ils sont appuyés par les directions régionales de l’environnement, de l’aménagement du territoire et du logement (Dreal) et les directions départementales des territoires (et de la mer)  qui disposent d’une connaissance du fonctionnement des territoires, de l’évolution des marchés du logement, de la construction et des travaux publics. 

Une collectivité territoriale (communauté urbaine, d’agglomération, de communes, conseil départemental…) peut choisir d’être délégataire de compétence. Dans ce cas, la collectivité est responsable de l’attribution des aides dans le respect des objectifs globaux de l’Anah. 115 collectivités territoriales sont « délégataires de compétence ».
[bookmark: _Toc164770484]OBJET DU CONTRAT 
Le présent contrat a pour objet des prestations d’impression, de livraison, de routage, de stockage de documents et de gestion d’une plateforme de commande pour le compte de l’Anah.
[bookmark: _Toc140591418][bookmark: _Toc140676517][bookmark: _Toc136963138][bookmark: _Toc164770485]DESCRIPTION DES PRESTATIONS
[bookmark: _Toc164770486]travaux d’IMPRESSION
L’Anah édite un certain nombre de publications récurrentes, des supports de communication pour des publics internes et externes. 
Sans que la liste soit exhaustive, il s’agit (au vu de la production actuelle) de : 
· Brochures et guides : Les Cahiers de l’Anah/rapport annuel/ Guide des aides/ Dépliants et flyers tout format ; 
· Dossier de presse ; 
· Papeterie (cartes de vœux, cartes d’invitations…) ; 
· Tirages photos ; 
· Banderolles; 
· Posters/affiches ; 
· Kakemonos ; 
· Oriflammes etc. 
Ces publications et supports sont destinés à l’ensemble du réseau de l’Anah :
· en interne : siège Anah (2 sites), DDT, DREAL, collectivités délégataires, réseau des Espaces Conseil France Rénov’. 
· en externe : EPCI, écosystème institutionnel (ministères de tutelle...), opérateurs et partenaires. 
[bookmark: _Toc164770487]LES PUBLICATIONS RECURRENTES
→ La Revue les Cahiers de l’Anah – entre 36 p. et 40 p. 
Tirage à 7 000 exemplaires actuellement. Ce tirage peut être amené à évoluer actuellement. Ce tirage peut être amené à évoluer 
Ex : dernier numéro 








→ Le Rapport d’activité
Parution en juin
Le format actuel : dos carré collé 72 pages + couverture -  Format fini 19 X 27 cm – Format ouvert 38 X 27 cm
Tirage  7 000 exemplaires actuellement. Ce tirage peut être amené à évoluer 
Ex : dernier numéro

→ Les Chiffres Clés
Parution en janvier
Le format actuel : dépliant 6 volets -  Format fini 15 X 29,7 cm – Format ouvert 30 X 29,7 cm
Tirage  7 000 exemplaires actuellement. Ce tirage peut être amené à évoluer 
Ex : dernier numéro

→ Les flyers dans la collection France Rénov’
Plusieurs parutions par an
Le format actuel : dépliant 4 pages – format A5
Tirage entre 5000 et 100 000 exemplaires selon la collection actuellement. Ce tirage peut être amené à évoluer
Ex : flyer MaPrimeRénov’ 


→ Le guide des aides financières 
Parution : de 1 à 2 fois par an 
Format actuel – 60 pages - format A5
Tirage entre 7000 ex et 10 000 ex actuellement. Ce tirage peut être amené à évoluer
Ex : guide  
[bookmark: _Toc164770488]LES PUBLICATIONS PONCTUELLES
Le Pôle communication, coordination et relations institutionnelles édite régulièrement, selon les besoins, les objectifs de communication et selon l’actualité de l’Anah, d'autres publications et supports d’information et de communication soit annuellement :

→ brochures, guides pratiques dont le tirage est de 2 à 5 000 exemplaires
→ dépliants et plaquettes dont le tirage varie de 2 000 à 20 000 exemplaires 
→ affiches dont le tirage est de 2 000 exemplaires en moyenne 
→ flyers recto-verso, 4 pages, dépliants 3 volets

L’impression d’autres types de documents pourra être demandée au titulaire. Ceux-ci seront imprimés au cas par cas : plaquette d'information, dossiers de presse.
Cette liste n’est pas exhaustive. 

[bookmark: _Toc164770489]SIGNALETIQUE, EQUIPEMENT DE STAND
D'autres supports de communication peuvent être réalisés à la demande de l’Anah :

· pour des événements tel que des kakémonos/roll-up ou oriflammes Le nombre d'exemplaires imprimés pour ces occasions varie généralement de 1 à 10.
· pour équiper les Espaces Conseil France Rénov’ en signalétique ou matériels de stand. Il s’agit d’un kit de communication constitué de roll-up, vitrophanies, oriflammes, stand parapluies, banque d’accueil etc... 


Les outils sont les suivants :
Les formats sont donnés à titre indicatif, des supports équivalents peuvent être proposés. 
L’ensemble de ces outils (sauf la vitrophanie) seront personnalisables par la structure qui passera la commande (cf article 5.1.2 du CCTP). 


· Roll-up : 
· Format : L 85 cm x H 200 cm ou format équivalent
· Sac de transport
· Montage sur structure
· Quadri recto
· Avec et sans bâche remplaçable

· Oriflamme : 
· Format : voile H : 226 cm, mât H : 280 cm, mât lesté ou format équivalent (moins de 3m impérativement)
· Sac de transport
· Montage sur structure
· Quadri recto, visibilité verso par transparence

· Stand parapluie : 
· Format du stand : L 240 x H 240 cm ; Format du visuel L 238 x H 235 cm ; ou format équivalent 
· Une structure tubulaire avec repères pour un montage simple et rapide sans outils ;
· Sac de transport
· Quadri

· Banque d’accueil :
· Format de la structure : L 100 x H 100 x P 30 cm ; Format du visuel : L 172 x H 102 ou format équivalent
· Tablette au-dessous du plateau de la banque d’accueil 
· Sac de transport à roulettes
· Quadri

· Banderolles  avec œillets
· Formats : 	
· L 80 cm x H 300 cm ou format équivalent
· L 120 cm x H 300 cm ou format équivalent
· Sac de transport
· Quadri recto

· Kakemonos en carton
· Format : L 85 cm x H 200 cm ou format équivalent
· Sac de transport
· Montage sur structure
· Quadri recto


[bookmark: _Toc164770490]Prestations d’impression (offset et numerique) attendues
Les désignations et les caractéristiques des prestations qui seront commandées par l’Anah sont mentionnées dans le Bordereau des Prix qui fixe les modalités d’impression (offset ou numérique) en distinguant les différents supports. La prestation comprend l’impression (recto et recto/verso), le pliage, la fabrication et le façonnage. 

Chaque commande doit prendre en compte :
- le format ;
- le choix du papier et de la qualité ;
- le traitement du papier, à savoir l’utilisation ou non d'un vernis ; 
- de l'utilisation ou non de pelliculage ; 
- la découpe ; 
- du type de reliure.
Des prestations de microédition (impression numérique) pourront être commandées par l’Anah. Elles consistent en l’impression de documents en nombre d’exemplaires limités (à partir de 100 exemplaires minimum) pour certaines occasions ou événements. 
 
→ Réalisation de cromalins
Pour certains produits (brochures, tirages photos, publication événementielle, Cahiers de l’Anah, Rapport d’activité, etc.), il pourra être demandé au titulaire la réalisation d’un cromalin de la couverture et de quelques pages intérieures.

→ Le conditionnement
Le titulaire doit être en mesure de proposer les conditionnements suivants :
· soit en paquet thermo (de 5, 10, 25 ou 50 exemplaires) pour les brochures ; 
· soit en caisse carton sans conditionnement dans les cas où est prévu un routage en nombre ;
· soit en tube ou à plat pour les affiches ou les chemises. 
Le conditionnement devra impérativement garantir une bonne protection contre l’humidité, les déchirures, le froissement, les tâches, étant entendu que la constatation de tels défauts sera prise en compte lors des opérations de vérification et d’admission.
Le conditionnement choisi par l’Anah sera précisé sur chaque bon de commande.
 
[bookmark: _Toc164770491]PRESTATIONS DE STOCKAGE
Le titulaire aura à assurer le stockage en respectant les conditions de bonne conservation des documents. Le titulaire est responsable des marchandises stockées. Lorsque des conditions particulières doivent être respectées pour le stockage de certains documents (stockage d’affiches, par exemple, devant se faire à plat), elles seront précisées dans le bon de commande. 
[bookmark: _Toc164770492]MISE A DISPOSITION D’UNE PLATEFORME DE COMMANDE
Une plateforme de commandes en ligne existe actuellement et l’Anah souhaite aujourd’hui faire évoluer son offre de service auprès de son réseau en :
· élargissant la cible des acteurs pouvant passer commande sur sa plateforme de commande et ainsi passer de 150 utilisateurs (actuels) à 12 000 utilisateurs potentiels (représentant environ 
2 800 adresses de livraison, il peut en effet y avoir plusieurs utilisateurs dans une même structure). 
· proposant une solution de personnalisation de certains supports via un service de web to print.
[bookmark: _Toc164770493]pRESTATIONS DE GESTION DES STOCKS VIA UNE PLATEFORME DE DESTOCKAGE
Le titulaire doit mettre à disposition de l’Anah une solution web permettant :
· la commande en ligne des documents et supports imprimés et stockés ;
· la personnalisation en ligne de certains documents ou supports ;
· la gestion des stocks. 
[bookmark: _Toc164770494]COMMANDE EN LIGNE : LA SOLUTION WEB 
Pour l’exécution des prestations et dès notification du contrat, l’Anah mettra à disposition du titulaire un fichier clients qui représente environ 12 000 contacts (en France métropolitaine et DOM).
Les demandes en ligne doivent pouvoir se faire sur la base :
· d’un catalogue de produits validé par le Pôle communication, coordination et relations institutionnelles ; il pourra être constitué de fiches articles ;
· d’une liste d'utilisateurs habilités par l'Anah et mise à jour régulièrement ;
· d’un profil utilisateurs. En effet, certains outils ou publications seront réservés à des profils spécifiques (Anah siège, services déconcentrés, collectivités délégataires, Espaces Conseil France Rénov’, Accompagnateurs Rénov’...)
· d’une procédure de gestion de déstockage dont le pilotage est assuré par le Pôle communication, coordination et relations institutionnelles.
[bookmark: _Toc164770495]6..1.2 LA GESTION DES STOCKS
Le titulaire est tenu de mettre à disposition de l'Anah un outil permettant de vérifier à tout moment leur avancement et de contrôler la gestion des stocks (seuils d'alerte, statistiques...). Il devra remettre tous les mois au PCCRI un état des stocks ainsi qu’un relevé des demandes de déstockage validées faisant apparaître :
· le titre du document ;
· le nombre d'exemplaires déstockés ; 
· l’émetteur de la demande ;
· la date de la demande.
Toute demande devra respecter la base de conditionnement des produits de façon à permettre au titulaire de gérer de façon optimale les stocks.
Un seuil d’alerte sera défini conjointement par l'Anah et le titulaire lors de la réunion de lancement des prestations et pour tout nouvelle référence intégrée dans l’outil de commande en ligne pour éviter toute rupture dans la satisfaction des demandes.
Chaque mois, le titulaire établira un état des livraisons sur la base duquel l'Anah émettra un bon de commande de régularisation.
[bookmark: _Toc164770496]LA PERSONNALISATION EN LIGNE : Web to print
La solution proposée par le titulaire doit permettre la personnalisation par les utilisateurs d’un certain nombre de supports. 
L’Anah fournira au titulaire les fichiers des supports personnalisables dans les formats utiles. Ces maquettes comprendront les zones de personnalisation. Le titulaire devra intégrer et adapter ces fichiers pour le web to print.

La personnalisation pourra comprendre :
· L’ajout de logos (jusqu’à 10 logos)
· Des zones de textes : un numéro de téléphone, mail, adresse, horaires d’ouverture etc. 
La personnalisation sera assurée par l’utilisateur qui sera responsable de la qualité de sa création. 

Le titulaire devra proposer une solution comprenant les fonctionnalités suivantes :
· Import de logos dans les zones de personnalisation autorisées
· Indicateur de la qualité de l’image : une alerte doit permettre à l’utilisateur de savoir si les logos respectent les critères de qualité (ces éléments devront être précisés par le titulaire)
· Personnalisation de zones de texte avec une typo et une taille de typo imposées 
· Enregistrement de la création en cours et possibilité de revenir sur la création en cours jusqu’à la validation finale
· Un BAT pdf devra être généré automatiquement afin de permettre à l’utilisateur de pouvoir vérifier sa création.
· Historique des outils personnalisables commandés
· Assistance : Le titulaire doit proposer une solution d’aide en ligne par téléphone et/ou par mail. Le titulaire s’engage sur les horaires d’assistance indiquées dans son offre technique. Ces horaires devront correspondre aux horaires de travail standard.
· Création d’un mode d’emploi ou tuto vidéo comprenant les recommandations de personnalisation
 
Liste des outils personnalisables : kit de communication (liste indicative)
· Dépliant France Rénov’
· Affiches
· Roll-up
· Oriflamme
· Stand parapluie 
· Banque d’accueil
Les commandes d’outils personnalisables seront a priori limitées aux profils « services déconcentrés » et « Espaces Conseil France Rénov’ ». Les commandes de kits personnalisés devront pouvoir être limitées par la solution retenue à 1 par an par utilisateur. Au-delà, toute commande complémentaire devra faire l’objet d’une autorisation de l’Anah.
[bookmark: _Toc164770497]GESTION DES COMPTES ET UTILISATEURS
Les livraisons dans le cadre des commandes en ligne devront pouvoir s'effectuer auprès de l’ensemble des utilisateurs de la plateforme qui sont les suivants : 

· le Pôle communication, coordination et relations institutionnelles au siège de l'Anah (2 points de livraison Paris) ;
· les DDT/M au niveau départemental (100 points de livraison points en France métropolitaine) ; 
· les DREAL au niveau régional (13 points de livraison) ;
· les délégataires de type 2 et 3 (115 points de livraison) ;
· Les DEAL (4 points de livraison dans les DOM)
· Les Espaces Conseil France Rénov’ (actuellement 570 points de livraison)
· Les opérateurs Mon Accompagnateur Rénov’ (2000 points de livraison)


Il pourra ponctuellement être demandé au titulaire d'effectuer des livraisons sur des sites événementiels tels que des salons et des espaces loués pour un événement. Les modalités de livraison feront l'objet d'une demande ponctuelle par mail. 

La liste des utilisateurs sera fournie par l’Anah. Aujourd’hui, elle contient environ 10 000 contacts : il est estimé sur cette base la création de 3000 comptes utilisateurs actifs. Le fichier de base sera communiqué en début du marché sous forme d’un fichier excel. Cette solution de transmission de la liste des utilisateurs peut être amenée techniquement à évoluer (potentialité d’un branchement entre la base de données de l’Anah et l’outil du titulaire). Cela donnera lieu le cas échéant à un échange spécifique entre l’Anah et le titulaire.

L'abonnement à la plateforme de commandes en ligne doit permettre l'accès à celui-ci par les utilisateurs désignés plus haut.   

· Accès : le portail doit pouvoir s'afficher correctement en priorité sous le navigateur Firefox, Chrome et Internet Explorer
· Le titulaire s'engage à respecter les normes de sécurité informatique actuelles (Ordonnance n°201-1330 du 06/11/2014)

Pour les comptes utilisateurs : le titulaire s'engage sur la sécurité des accès avec mise en place de mot de passe sécurisé d'au moins 8 caractères comprenant des chiffres, des lettres minuscules, des lettres majuscules et au moins un caractère spécial. Le titulaire n'aura pas accès aux mots de passe des comptes et ne pourra pas les renvoyer par mail. Un lien de réinitialisation devra être envoyé automatiquement à chaque utilisateur. 

Toute création de compte en dehors du fichier transmis par l’Anah doit faire l’objet d’une demande d’autorisation auprès de l’Anah. Chaque utilisateur doit pouvoir personnaliser son adresse de livraison.

VOLUMES INDICATIFS

L’Anah passe des commandes régulières tout au long de l’année. Les tableaux ci-dessous ont pour objectif de donner une indication sur les volumes estimés sur 1 année. Les quantités indiquées repose sur une estimation qui n’engage pas l’Anah. 

Volume des impressions récurrentes :

	Outils
	Nombre par an

	· Rapport activité 
	7 000

	· Cahiers de l’Anah (par numéro)
	7 500

	· Chiffres Clés de l’Anah
	7 000

	· Guide des aides financières
	7000 à 10 000 




Volume des impressions ponctuelles :

	Outils
	Nombre par an

	· Dépliant MaPrimeRénov’ 
	10 000 à 300 000

	· Dépliant MaPrimeRénov Copropriété
	10 000 à 300 000

	· Dépliant MaPrimeAdapt’
	10 000 à 300 000

	· Dépliant France Rénov’
	10 000 à 300 000

	· Dépliants Propriétaire Bailleur 
	10 000 à 300 000




Volume des outils personnalisables

Il n’y a d’obligation pour les membres du réseau de commander des outils France Rénov’. Toutefois l’expérience dans l’animation du réseau confirme un réel intérêt dès lors qu’il leur est offert offrons la possibilité de bénéficier d’outils de communication. 
Les commandes sont à la carte. Chaque partenaire commandera uniquement ce dont il a besoin. 

	Outils
	Nombre par an

	· Roll-up
	20 à 100

	· Oriflamme
	20 à 100 

	· Stand parapluie
	5 à 50

	· Banque d’accueil
	5 à 50

	· Dépliants France Rénov’ 
	5 000 à 250 000

	· Affiches
	500 à 5 000 

	· Vitrophanie
	10 à 50




[bookmark: _Toc164770498]LIVRAISON ET ROUTAGE
Le titulaire devra également assurer, pour le compte de l’Anah, des prestations de mise sous pli et de routage de publications édtées par l’agence. 
[bookmark: _Toc466558947][bookmark: _Toc466559358][bookmark: _Toc466559394][bookmark: _Toc466559430][bookmark: _Toc466559500]Le contrat se distingue en deux types de prestations :

· des prestations récurrentes de routage de publications correspondant à des opérations répétitives ;
· des prestations ponctuelles qui correspondent à des opérations exécutables à la demande de l’Anah.

[bookmark: _Toc164770499]prestations recurrentes
Il s’agit actuellement des trois publications suivantes :

La revue « Les Cahiers de l’Anah »

· La revue fait l’objet d’un envoi à l’unité 
· Diffusion en 1 exemplaire sans courrier d’accompagnement à environ 7 000 destinataires, ce nombre peut être amené à évoluer

[bookmark: _Toc80874315]Le rapport d’activité de l’Agence 

· Diffusion en 1 exemplaire avec courrier d’accompagnement à environ 6 000 destinataires, ce nombre peut être amené à évoluer


 Les Chiffres clés

· Diffusion en 1 exemplaire avec courrier d’accompagnement à environ 6 000 destinataires, ce nombre peut être amené à évoluer

[bookmark: _Toc164770500]prestations occasionnelles
[bookmark: _Hlk103862403]Les prestations occasionnelles correspondent au routage de divers documents (dépliants, affiches, brochures), de formats, de poids différents, d’envois soit à l’unité soit en envois multiples, en nombre d’exemplaires variable.
Ces prestations seront à effectuer sur demande du Pôle Communication Coordination Relations Institutionnelles - PCCRI. 
Les caractéristiques techniques du ou des documents à router seront communiquées au titulaire dans le cadre d’une demande de devis afin qu’il puisse faire une proposition adaptée et en respect du Bordereau des Prix Unitaires.  
[bookmark: _Toc164770501]MODALITES D’EXECUTION DES PRESTATIONS
[bookmark: _Toc164770502]Traitement des fichiers
Les coordonnées des destinataires sont fournies sous la forme d’un fichier nominatif qualifié au format Excel par le PCCRI environ cinq (5) jours ouvrés avant la livraison par l’imprimeur des documents à router.
À titre indicatif, un envoi moyen comprend de 4 000 à 7 000 destinataires.
Le type d’envoi unitaire ou multiple sera précisé sur ce fichier.
Le prestataire s’engage à ne pas diffuser les fichiers fournis par l’Anah en respect de la réglementation RGPD. 
[bookmark: _Toc164770503]Préparation et expedition des commandes
[bookmark: _Toc164770504]Constitution de lots
Par constitution des lots, il faut entendre assemblage ou « picking » de brochures, courrier dans les conditions et quantités spécifiées dans le bon de commande.
Par exemple :
· Ouvrages en deux volumes ;
· Courrier d’accompagnement ;
· Dépliants… (liste non exhaustive).
Pour information, l’assemblage peut dépasser 4 éléments, notamment concernant l’envoi des kits de communication  complets envoyés à l’ouverture d’un Espace Conseil France Rénov’ comportant généralement 4 supports de signalétique / évènementiel + 1 vitrophanie + des affiches + des dépliants (cette liste n’est pas exhaustive). 
Le titulaire en sera informé par mail du projet de routage indiquant les caractéristiques de l’envoi afin d’établir le devis correspondant et avant l’émission du bon de commande. 
[bookmark: _Toc164770505]Mise sous pli ou mise sous film 
Les produits expédiés peuvent être de formats hétérogènes : le plus souvent A4 ou A5 (guides, dépliants).
Un conditionnement adapté au poids, au format et à la nature du contenu doit retenir toute l’attention du titulaire qui devra faire une proposition à l’Anah. 

· Mise sous pli
Le titulaire assure la fourniture des enveloppes ou pochettes mécanisables ou manuelles avec ou sans pliage d’un ou de plusieurs documents.

· Mise sous film
Le titulaire assure :
· la fourniture de films plastiques respectueux de l’environnement ou autre type de fourniture décrit dans son offre technique ;
· la mise sous film plastique ou autre fourniture proposé dans son offre technique.
Dans le cas où le type de film ou fourniture utilisé ne garantit pas le respect de l’environnement, la mise sous enveloppe devra être privilégiée.
[bookmark: _Toc164770506]publipostage
Il pourra être demandé au titulaire de faire du publipostage pour l’envoi nominatif de courriers d’accompagnement des documents.
Dans l’éventualité d’un publipostage, l’Anah fournira au titulaire un fichier de données nominatives sous Excel à fusionner avec un document word, également fourni.
Pour info, le fichier Excel de données nominatives comporte les champs suivants : civilité, prénom, nom, fonction, entité, adresse, code postal et ville.
[bookmark: _Toc164770507]Adressage
L’impression pourra se faire soit directement sur film, enveloppe soit sur étiquette préalablement éditée puis collée et en impression Noir & Blanc.
Le titulaire devra imprimer l’adresse de l’imprimeur avec ajout du logo ANAH et Marianne pour la gestion des NPAI
[bookmark: _Toc164770508]Tri et depot poste
Le titulaire s’engage à trier les plis au regard des contraintes souhaitées par la Poste. Afin de vérifier le dépôt au centre de tri, le titulaire devra fournir à l’Anah le bordereau de dépôt poste dans un délai max de 72 heures après le dépôt poste.

[bookmark: _Toc164770509]Fournitures
Le titulaire fournit à l’Anah les matériels et fournitures suivants :
· Film plastique rétractable ; 
· Étiquettes vierges ;
· Enveloppes et/ou pochettes blanches et/ou kraft avec ou sans fenêtre, enveloppes avec ou sans soufflet armées aux formats nécessaires pour le conditionnement des documents.
Sauf demande expresse, le format d’enveloppe utilisé est le A4 blanc sans fenêtre.
[bookmark: _Toc164770510]Affranchissement 
Le titulaire doit être en mesure d’utiliser tout type d’acheminement pour l’envoi en France métropolitaine et DOM TOM et éventuellement vers toute autre destination dans le monde.
En amont de chaque envoi, le titulaire indiquera à l’Anah les tarifs d’affranchissement postaux les mieux adaptés à l’urgence ou non du routage. Il devra soumettre au PCCRI de l’Anah une solution de tarifs postaux économiquement intéressante pour l’Anah à partir du barème dont il bénéficie à la date de notification du marché. Ce barème ainsi que les mises à jour seront contractuels.
Le routage des documents se fait, sauf demande expresse, au tarif normal.
A l’issue de chaque prestation, le titulaire devra transmettre à l’Anah le justificatif de dépôt poste et la copie du bordereau de la poste pour l’affranchissement.
Le titulaire fait l’avance des frais postaux et présente à l’Anah une facture de debours d’affranchissement transmise en même temps que la facture relative au routage.
[bookmark: _Toc164770511]fin d’operation
À l’issue de chaque prestation de routage, le titulaire devra transmettre à l’Anah dans un délai de 72 heures max après le dépôt :
· le bordereau de dépôt poste ;
· le récapitulatif des prestations effectuées ;
· les justificatifs d’affranchissement par tarif.

[bookmark: _Toc164770512]REPORTING 
Le titulaire devra fournir un récapitulatif par courriel des expéditions effectuées indiquant :
· le numéro de la commande, 
· la date d’expédition, 
· le mode d’acheminement, 
· le poids et le coût d’envoi si transporteur, 
· la raison du blocage pour les expéditions en instance le cas échéant. 
Ce récapitulatif sera à fournir trimestriellement.
[bookmark: _Toc164770513]GESTION DES NPAI (n’habite pas à l’adresse indiqué)
Les exemplaire non distribués seront renvoyés chez l’imprimeur (son adresse figure comme expéditeur). 
Les exemplaire aisnsi retournés seront remis en stock.Le titulaire devra faire la liste des NPAI pour les communiquer au Pôle communication, coordination et relations institutionnelles.
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