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PRÉAMBULE / CONTEXTE  

 
Législation applicable 
 
Cet accord-cadre est conclu en application du Code de la commande publique et de l’Arrêté du 30 mars 
2021 portant approbation du Cahier des clauses administratives générales applicables aux marchés 
publics de fournitures courantes et services. 
 
Le règlement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016 relatif à la protection 
des personnes physiques à l'égard du traitement des données à caractère personnel et à la libre 
circulation de ces données, et abrogeant la directive 95/46/CE est d'application. 
 
Contexte 
 
Composé de cinq académies (Académie française, Académie des inscriptions et belles-lettres, 
Académie des sciences, Académie des beaux-arts et Académie des sciences morales et politiques) 
l’Institut de France a été fondé par la Constitution du 5 fructidor an III (22 août 1795). 
 
L’Institut et les cinq académies sont chacune des personnes morales de droit public à statut particulier, 
placées sous la protection du président de la République (article 35 de la loi de programme pour la 
recherche n° 2006-450 du 18 avril 2006 qui leur a donné leur forme actuelle), toute tutelle ministérielle 
étant supprimée. L’Institut et les académies s’administrent librement. 
 
Dans le cadre de l’exercice de ses missions, le service de la communication de l’Institut de France doit 
recourir à des prestations d’impression afin de disposer de petits imprimés (affiches, cartes de visite, 
cartes de vœux, flyers et plaquettes, diplômes et bandeaux-pupitres) et d’imprimés façonnés 
(brochures, invitations, cartes de vœux, dépliants, kakémonos). Certaines de ces publications sont 
commandées dans le cadre d’événements et/ou avec des dates butoirs. Le caractère d’urgence peut 
dans ce cas rendre extrêmement importants les délais courts d’exécution et de livraison, notamment 
dans le cadre de remises de prix, des Journées du Patrimoine, des deux événements que sont les 
Remises des Grands Prix des fondations en juin et de la Rentrée des cinq académies en octobre. La 
qualité des impressions et du façonnage doit être optimale pour répondre à la rigueur et à la nécessité 
d’excellence de l’Institut de France. Pour répondre à ces besoins, l’Institut de France lance la présente 
consultation.   
 
Le siège de l’Institut de France se situe au 23, Quai de Conti, 75006 Paris. 
 

ARTICLE 1 : DISPOSITIONS GÉNÉRALES  

 

1.1. Objet du marché 
 

Le présent marché a pour objet des prestations d’impression de petits imprimés et d’imprimés façonnés 

réalisées selon les modalités décrites dans le CCTP. Ces prestations comprennent la vérification des 

fichiers reçus, la fourniture du papier et/ou des supports, l’impression, le façonnage et la prépresse, le 

conditionnement, et le cas échéant le conseil en amont de l’impression.  

La consultation est décomposée en deux lots comme suit : 

- Lot 1 : Petits imprimés 

- Lot 2 : Imprimés façonnés 

La consistance des prestations exigées du titulaire de chaque lot est détaillée dans le présent CCTP. 

Le présent CCTP est commun aux deux lots. 

 

1.2. Caractéristiques principales du marché et périmètre des prestations 
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Chaque lot est mono-attributaire. 
 
Un candidat peut répondre à :  
 

a) tous les lots 
b) plusieurs lots 
c) un seul lot 

 
Les modalités d’exécution des prestations sont détaillées à l’article 2 du présent CCTP, et la nature des 
prestations elles-mêmes est décrite pour chaque lot à l’article 4. Les prix de ces prestations seront 
proposés par les candidats dans le Bordereau des prix unitaires (BPU). 
 
Conformément aux dispositions du CCAP, des prestations non prévues dans le CCTP et dans le BPU 

pourront occasionnellement être commandées, en cas de survenance d’un besoin par nature 

imprévisible. Cette disposition constitue une clause de réexamen. 

Les quantités estimées dans le CCTP et dans le DQE sont données à titre indicatif et ne sont pas 

contractuelles. 

 

ARTICLE 2 : MODALITES D’EXECUTION DES PRESTATIONS 

 

Les prestations objet du présent marché comprennent : 

- la vérification des fichiers reçus 

- la fourniture du papier ou support d’impression 

- l’impression 

- le façonnage et la prépresse 

- le conditionnement et la livraison. 

- Le conseil en amont de certains projets, selon la demande. 

L’exécution des prestations devra être particulièrement soignée, impliquant le strict respect de la qualité 

et grammage des papiers et autres supports définis dans l’offre du titulaire, le respect des documents 

transmis et le respect des conditions d’exécution des produits livrés. 

Le titulaire s’engage également à respecter la confidentialité des documents transmis, en cohérence 

avec les règles déontologiques de la profession. 

Le titulaire s’engage à maintenir la qualité de papier pendant toute la durée du marché. Par ailleurs, en 

cas de changement, il est tenu d’en informer l’Institut de France et d’avoir son accord. 

L’Institut de France pourra être amené à solliciter le titulaire pour des conseils concernant la réalisation 

des documents et la concrétisation de projets d’impression. Le titulaire s’engage également à fournir à 

la demande de l’Institut de France des échantillons de papier. Ces prestations s’entendent comprises 

dans les prix du marché. 

Du fait du domaine spécifique de la communication, l’attention des candidats est attirée sur le caractère 

souvent urgent demandé à la réalisation des prestations. Dans tous les cas, l’Institut de France sera 

particulièrement vigilant au respect des délais indiqués dans l’offre du titulaire. 

 

2.1. Commande 
Dans la mesure du possible et dans les délais contraints détaillés ci-dessous, avant l’émission de 

chaque bon de commande, l’Institut de France se mettra en relation avec le titulaire du marché pour 

l’informer du projet à réaliser. Le titulaire pourra apporter son expertise afin d’optimiser la mise en œuvre 

du projet, ce qui permettra à l’Institut de France d’établir son bon de commande en cohérence avec ses 

besoins et avec éventuelles les contraintes techniques de l’imprimeur. 
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Un fichier d’impression sera remis par l’Institut de France au titulaire lors de l’émission du bon de 

commande. Ce dernier précisera notamment les délais d’exécution à respecter, les modalités 

techniques de la commande, le lieu, la date et les horaires de livraison, ainsi que tous les éléments 

prévus dans le CCAP. 

 

2.2. Contrôle qualité et bon à tirer (BAT) 
Lors de l’émission de chaque bon de commande, la maquette de l’imprimé sera fournie au titulaire sous 

format électronique/pdf ou équivalent. Comme indiqué ci-dessous, le titulaire retournera sous 24 à 48 h 

un BAT avant impression qui sera validé par le service de la communication de l’Institut de France. La 

conformité avec le BAT de la commande finalisée et reçue sera vérifiée à la réception. Tout document 

finalisé et reçu non conforme devra être remplacé à l’identique et aux frais du titulaire sous 24 heures à 

8 jours ouvrés en fonction des prestations (cf. ci-dessous).  

Dans certains cas d’urgence, le BAT ne sera pas demandé. Ces cas spécifiques pourront être précisé 

à la commande. 

Les délais maximaux de remplacement de tout document à l’identique sont répartis comme suit :  

- 24h maximum pour le lot 1 

- Sous 5 jours ouvrés pour le lot 2 

- Sous 8 jours ouvrés pour les documents les plus complexes (exemple : le rapport annuel) 

 

2.3. Délais d’exécution des prestations et délais de livraison 
Les délais de prépresse, d’impression et de livraison spécifiques à chaque commande seront toujours 

indiqués sur les bons de commande correspondants. Ces délais ne sont pas négociables, et leur non-

respect pourra conduire l’Institut de France à refuser la livraison aux frais du seul titulaire, à appliquer 

les pénalités prévues dans le CCAP ou à passer une commande auprès d’un autre prestataire capable 

de respecter ces délais. 

Les délais d’exécution maximaux, à compter de la réception par le titulaire de la demande de l’Institut 

de France, sont définis comme suit : 

2.3.1. Délais de prépresse 

Le titulaire dispose d’un délai maximal de 48h pour proposer le BAT, à compter de l’envoi du fichier à 

imprimer par l’Institut de France (documents électronique/PDF ou équivalent fournis au titulaire). 

2.3.2. Délais d’impression et de livraison 

À compter de la validation du BAT par l’Institut de France (information par courriel), le titulaire dispose 

d’un délai maximal de 48 heures pour le lot 1, 5 jours pour le lot 2, voire 10 jours pour les 

documents les plus complexes du lot 2 pour l’exécution de la commande (travaux d’impression et 

livraison inclus). 

Si le candidat s’engage dans son offre sur des délais inférieurs aux délais indiqués ci-dessus, 

ces délais inférieurs deviennent contractuels. 

2.3.3. Délais d’urgence 

Dans le cadre de ses missions, le service de la communication de l’Institut de France travaille dans des 

délais particulièrement contraints et peut être amené à émettre des demandes expresses avec les délais 

maximaux d’exécution suivants : 

- Délais de prépresse : 12h 

- Délais d’impression et de livraison : 1 à 5 jours selon la complexité des documents (précision à 

la commande). 

Si un empêchement contraint le Titulaire à augmenter ses délais de livraison et que ce dernier ne peut 

plus respecter les délais exigés par le CCTP pour une commande particulière, il doit en informer 

immédiatement le service de la communication de l’Institut de France, qui peut alors décider en 



 

6 
 

conséquence, après réception de l’information de la part du titulaire, de transférer la commande à un 

autre prestataire capable de répondre dans les temps. Ce transfert ne remet en aucun cas en cause le 

principe d’exclusivité. Il doit rester limité à des commandes particulières, et ne peut être mis en œuvre 

que dans les conditions précitées, de façon exceptionnelle et dans la stricte mesure du nécessaire. 

2.4. Modalités de livraison 
La livraison doit être faite à l’adresse indiquée dans les bons de commande. Le conditionnement et la 

livraison doivent être adaptés, et les frais y correspondant ne doivent pas être inclus dans les prix 

unitaires des prestations d’impression, mais chiffrés séparément dans le bordereau des prix unitaires, 

dans les lignes prévues à cet effet. Les délais de livraisons maximaux définis ci-dessus ou dans l’offre 

du titulaire sont contractuels et devront démarrer à la validation du BAT jusqu’à la livraison des 

marchandises et pourront, en cas de non-respect, conduire à l’application des pénalités de retard 

définies au CCAP. 

Tout élément livré qui semble détérioré dès la livraison devra être repris immédiatement et réimprimé 

en express et à la charge de l’imprimeur sans aucune réclamation possible à l’Institut de France, dans 

les conditions et délais prévus ci-dessus.  

En cas de refus de la part du titulaire, le marché pourra être résilié dans les conditions prévues à l’article 

25 du CCAP. 

À chaque livraison, un bon de livraison devra systématiquement être remis en double exemplaire : un 

pour l’Institut de France et un rendu signé et daté pour l’imprimeur. Ce bon devra faire apparaître :  

- les nom et adresse du titulaire de l’accord-cadre  

- la date d’expédition  

- l’adresse de livraison 

- l’identification et la quantité des prestations livrées 

Si les documents doivent être livrés en plusieurs conditionnements, chacun d’eux doit préciser les 

quantités contenues. 

Pour le lot 1, les coûts de livraison ne sont pas inclus dans les prix unitaires, ils doivent être chiffrés 
séparément dans le bordereau des prix unitaires. 
 
Pour le lot 2, les coûts de livraison sont inclus dans les prix unitaires, sauf pour la composante 
géographique de ces frais en cas de livraison en dehors de Paris, qui doit être chiffrée séparément dans 
le bordereau des prix unitaires. 
 

2.5. Conditionnement et emballage 
Les emballages devront protéger les produits contre tout dommage. Sur demande, ils devront être 

étiquetés avec le descriptif en français, les quantités et le code article. Tout colis détérioré pourra être 

refusé. 

2.6. Lieu de livraison 
Sauf mention contraire dans le bon de commande, la livraison se fera au 19 quai de Conti, 75006 Paris. 
Dans la très grande majorité des cas la livraison aura lieu au Palais de l’Institut de France, à 
l’adresse précitée. 
Les autres adresses éventuelles de livraison sont :  

 
- Fondation Simone et Cino Del Duca – 10 rue Alfred de Vigny – 75008 PARIS 
- Musée Jacquemart-André – 158 boulevard Haussmann – 75008 PARIS 
- Fondation Dosne-Thiers – 27 place Saint-Georges – 75009 PARIS 
- Domaine de Chaalis – 60300 Fontaine-Chaalis 
- Domaine de Chantilly – Fondation d’Aumale -17 rue du Connétable – B.P. 70401 – 60635 

Chantilly Cedex 
- Manoir de Kérazan – Fondation Astor – 25 rue du Suler – 29750 Loctudy 
- Conseil départemental des Hauts-de-Seine  - Cabinet du Président - 57, rue des Longues Raies 

- 92731 Nanterre Cedex 
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Pour le lot 1, les coûts de livraison ne sont pas inclus dans les prix unitaires, ils doivent être chiffrés 
séparément dans le bordereau des prix unitaires. 
 
Pour le lot 2, les coûts de livraison sont inclus dans les prix unitaires, sauf pour la composante 
géographique de ces frais en cas de livraison en dehors de Paris, qui doit être chiffrée séparément dans 
le bordereau des prix unitaires. 
 
 

2.7. Suivi de l’exécution du marché 
Des réunions de suivi pourront être régulièrement proposées au titulaire pour faire un bilan de 

l’exécution des prestations et envisager des pistes d’amélioration. 

L’objectif est de développer une relation durable de confiance entre le titulaire de l’accord-cadre et 

l’Institut de France. 
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ARTICLE 3 : DÉFINITION ET DESCRIPTION DES PRESTATIONS 

 
 

1. Prestations du lot 1 – « petits imprimés » 
 

1.1. Affiches 
 

Trombinoscopes 

 
- Format :  A0 à l’italienne 
- Papier/Support :  Nolight verso gris 
- Impression : Quadri recto 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :  20 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 1 

 
 

Stop-trottoirs 

 
- Format :  70 x 100 cm 
- Papier/Support : Nolight verso gris 
- Impression : Quadri recto 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 1 
- Nombre approximatif de tirage annuel :  30 

 
 

 Affiches vitrines 

 
- Format :  120 x 205 cm 
- Papier/Support :    Papier couché mat 150 g/m² 
- Impression : Quadri recto 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :  1 
- Nombre approximatif de tirage annuel :  2 

 
 

 Affiches A3 événements interacadémiques annuels 

 
- Format : A3  
- Papier/Support :  Arena Rough White 170 g/m² 
- Impression : Quadri recto  
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :   100 
- Nombre approximatif de tirage annuel :   1 

 
 

1.2. Cartes de visite 
 

Cartes de visite 

 
- Format : 5 x 8 cm 
- Papier/Support :  250g/m² 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :  50 ex. par personne 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 15 modèles de cartes 

 
 

1.3. Cartes de remerciements 
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Cartes de remerciement du Chancelier aux agents 

 
- Format : A6 paysage 
- Papier/Support :   Bristol 300g/m² 
- Impression : Noir et blanc recto-verso 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 350 
- Nombre approximatif de tirage annuel :  1 

 
 

 

1.4. Flyers / Plaquettes 
 

Flyers programme 

 
- Format : A5 portrait 

- Papier/Support :  Papier couché 170g 

- Impression : Quadri recto-verso 

- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 1500 

- Nombre approximatif de tirage annuel :  10 

 

 

Marque-page Nuit de la lecture 

 

- Format : 5 x 18 cm 

- Papier/Support :  Couché demi-mat 350g 

- Impression : Quadri recto-verso; Pelliculage soft-touch recto-verso 

- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :  500 

- Nombre approximatif de tirage annuel :  1 

 

1.5. Diplômes et bandeaux-pupitres 
 

Diplômes A4 simples 

 

- Format :  A4  

- Papier/Support :   Printspeed 300g/m² 

- Impression : Quadri recto 

- Nombre approximatif et moyen d’exemplaires par commande : 2 modèles en 1 exemplaire 

- Nombre approximatif de tirage annuel :   1 

 

Diplômes A3 simples 

 

- Format :  A3  

- Papier/Support :   Printspeed 300g/m² 

- Impression : Quadri recto 

- Nombre approximatif et moyen d’exemplaires par commande :  20 modèles en 1 exemplaire 

- Nombre approximatif de tirage annuel :   15  
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Diplômes à calligraphier 

 

- Format :  A3  

- Papier/Support :   Papier Conqueror Wove Diamond White 300g 

- Impression : Quadri recto 

- Nombre approximatif et moyen d’exemplaires par commande :  7 modèles x 2 exemplaires 

chacun  

- Nombre approximatif de tirage annuel :   3  

- Emballage : document protégé (fond cartonné et film plastique pour l’ensemble) 

 

Bandeaux-pupitre 

 

- Format  : 56 x 10.5 cm 

- Papier/Support :  couché 250g/m² 

- Impression : Noir et blanc  

- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :  1  

- Nombre approximatif de tirage annuel :  15 

 

 

2. Prestations du lot 2 – « imprimés façonnés » 
 

2.1. Adhésifs 
 

Logo Institut sur adhésif rond transparent 

 
- Format : 4.5 cm de diamètre 
- Papier/Support :  Polylaser Transparent gloss HS, 71 g/m² 
- Impression : Noir et blanc recto 
- Type d’impression : Numérique 
- Façonnage : Découpe à mi-chair 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 1000 étiquettes 
- Nombre approximatif de tirage annuel :    0.25 

 
 

2.2. Brochures 
 

Les brochures comportent toutes une couverture de quatre pages.  

 

Rapports annuels 

 
- Nombre de pages (dont couverture) : 100 pages 
- Format : à la française 

o Ouvert : 39.8 x 26 cm 
o Fermé : 19.5 x 26 cm 

  
- Papier/Support :      

o Couverture : Papier couleur type Keyakolour 300g 
o Intérieur : Papier blanc type Soporset Premium Offset Lisse  Blanc 120g 

 
- Impression :  Quadri recto-verso  
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o en couverture : marquage à chaud de type Kurz satin alufin (voir annexe n°1) 
 

- Façonnage : Dos carré collé cousu     
- Type d’impression : numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 400 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel :   1 

 
 

Annuaires 

 

- Nombre de pages (dont couverture) : 340 pages 
- Format :     

o Ouvert : 23.9 x 16.5 cm   
o Fermé : 10.5 x 16.5 cm 

 
- Papier intérieur :  Amber Graphic blanc 100g 
- Papier couverture : Condat Matt Périgord Blanc 250g 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage : 

o Pelliculage mat anti-rayures recto  
o Dos carré collé cousu 
o 2 coins ronds 

 
- Type d’impression :  Numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 370 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 1  

 

 

Discours de séances solennelles 

 
- Nombre de pages (dont couverture) : 60 pages 
- Format : Fermé : 22 x 27.5 cm 
- Papier intérieur :      Arena Smooth natural 120g 
- Papier couverture :     Rives Tradition Ivoire clair 250g 
- Impression intérieur :  Quadri recto-verso 
- Impression couverture :  Noir et blanc recto 
- Façonnage : 

o Dos carré collé 
o Rainage d’aisance 

 
- Type d’impression : Numérique 
- Prépresse / Autres :  

o Traitement d’image 
o Relecture, correction 

 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 95 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 2 

 
  

 

Discours Prix Chateaubriand 

 
- Nombre de pages (dont couverture) : 32 pages 
- Format :  

o Fermé : 22 x 27.5 cm 
o Ouvert : 44 x 27.5 cm 

- Papier intérieur :     Olin Regular sans bois Soft White 150g 
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- Papier couverture :     Rives Tradition Pale Cream 250g 
- Impression intérieur :  Quadri recto-verso 
- Impression couverture : Quadri recto 
- Façonnage :  Dos carré piqué, 2 piques à cheval 
- Type d’impression : Numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 95 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 2 

 
  

 

Agendas culturels 

 
- Nombre de pages (dont couverture) : 40 pages 
- Format :     

o Ouvert : 24 x 17 cm   
o Fermé : 12 x 17 cm 

 
- Papier intérieur :   Magno Natural blanc 100g 
- Papier couverture :  Magno Natural blanc 250g 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage : Dos carré piqué / 2 piques métal 
- Type d’impression :  Offset 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 2500 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 4  

 
  

 

Livrets visiteurs 

 

- Nombre de pages (dont couverture) : 24 pages 
- Format :     

o Ouvert : 29.7 x 21 cm (couverture plus courte, 22,2 x 21 cm) 
o Fermé : 14.8 x 21 cm (1ère de couverture plus courte, 7,4 x 21 cm) 

 
- Papier intérieur :   Edixion blanc 100g 
- Papier couverture :  Edixion blanc 250g 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage : 2 piques métal 
- Couverture : pli décalé 2/3 – 1/3 
- Type d’impression : Offset 
- Nombre moyen approximatif d’exemplaires par commande : 8000 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 1 

 
 

 

Programmes événementiels ponctuels 

 

- Nombre de pages (dont couverture) : 16 pages 
- Format :     

o Ouvert : 29.7 x 21 cm   
o Fermé : 14.8 x 21 cm 

 
- Papier intérieur :  Edixion blanc 100g 
- Papier couverture: Edixion Natural blanc 250g 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage : 2 piques métal 
- Type d’impression : numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 300 exemplaires 
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- Nombre approximatif de tirage annuel : 1 
 

 

Programme / DP Grands Prix 

 
- Nombre de pages (dont couverture) : 76 pages 
- Format :     

o Ouvert : 29.6 x 21 cm   
o Fermé : 14.8 x 21 cm 

 
- Papier intérieur :  Soporset Premium Offset lisse blanc 90g 
- Papier couverture: Olin Regular Ultimate White 170g 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage : Dos piqué 
- Type d’impression : numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 300 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 1 

 
 
 

Programme Rentrée des cinq académies 

 
- Nombre de pages (dont couverture) : 8 pages 
- Format :     

o Ouvert : 29.6 x 21 cm   
o Fermé : 14.8 x 21 cm 

 
- Papier intérieur et couverture :  Offset blanc Edixion 140g 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage : Dos piqué 
- Type d’impression : numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 300 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 1 

 
 
 

Programmes Actions pédagogiques (livrets enseignants) 

 

- Nombre de pages (dont couverture) : 40 pages 
- Format :     

o Ouvert : 34 x 23 cm   
o Fermé : 17 x 23 cm 

- Papier intérieur :   Magno Natural Blanc 100g 
- Papier couverture :   Magno Natural Blanc 250g 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage :  

o Dos carré piqué 
o Rainage de la couverture 

 
- Type d’impression :  Numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 500 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 1 

 
 

Brochures  Mécénat / MAD / Livrets jeux 

 

- Nombre de pages (dont couverture) : 28 pages 
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- Format :     
o Ouvert : 29.7 x 21 cm   
o Fermé : 14.8 x 21 cm 

 
- Papier intérieur : Magno Natural Blanc 120 g 
- Papier couverture : Magno Natural Blanc 300 g 
-  
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage :   

o Pelliculage mat en couverture 
o Reliure 2 piques métal 

 
- Type d’impression :  Numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 100 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 1 

 

 

Livret Mises à dispositions d’espaces 

 

- Nombre de pages (dont couverture) : 32 pages 
- Format :     

o Ouvert : 34 x 23 cm   
o Fermé : 17 x 23 cm 

 
- Papier intérieur : Olin Regular blanc naturel 120g 
- Papier couverture : Rives Tradition ivoire clair 250g 
- Impression : Quadri recto-verso 
- Façonnage :  

o Dos carré piqué 
o Rainage de la couverture 

 
- Type d’impression : Offset 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 250 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel : 1 

 

 

 

 

2.3. Invitations avec publipostage 
 

Invitations séances solennelles 

 
 

• Cartons d’invitation 
 

- Nombre de pages : dépliant 4 pages 
- Format :     

o Ouvert : 29.4 x 13.8 cm 
o Fermé : 21,36 x 13.8 cm 

 
- Papier/Support :     Arena Rough White 300g ou Olin Rough Ultimate White 300g 
- Impression :   Quadri recto-verso 
- Façonnage :   

o Coupe au format 
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o 4 coins ronds (dépliant ouvert)  
o 1 pli rainé décalé 

 
- Type d’impression : Offset HUV  
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 1500 cartons, dont : 

o 1400 cartons sous enveloppes 
o 100 cartons à livrer à l’Institut 

 

• Enveloppes 
 

- Format : 16.2 x 22.4 cm (format C5) 
- Papier/Support : blanches sans fenêtres avec bandes auto-adhésives, 90g 
- Impression : Noir et blanc recto-verso 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 1500 Enveloppes, dont : 

o 1400 enveloppes avec coordonnées imprimées selon 
fichier Excel joint à la commande 

o 100 enveloppes vierges à livrer à l’Institut 
 

• BAT - Épreuve de contrôle complète des enveloppes nominatives 
 

- Format :   PDF 
- Prépresse/Autres : BAT de chaque enveloppe avant impression, regroupées en un seul 

fichier 
 

• Routage 
 
Transmission du fichier des 1400 invités sous format Excel par le service 
communication.  

 
- Prépresse/Autres : 

o Mise sous pli du carton et fermeture des enveloppes 
o Affranchissement, tri et routage 
o Dépôt à la Poste 
o Livraison du solde de 100 cartons et de 100 enveloppes sans adresses à l’Institut 

de France 
 

- Option : Cartons nominatifs : indiquer le supplément à prévoir si les 1400 cartons sont 
nominatifs et si un rapprochement avec les enveloppes est nécessaire. 
 

- Nombre approximatif de tirage annuel :  2 
 

 

Affranchissement  

 

- Adresses France : Destinéo esprit libre 
- Adresses internationales : Lettre Internationale jusqu'à 50 g 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 1400 enveloppes affranchies, dont : 

o 1350 adresses en France 
o 50 adresses internationales 

 
Opérations exonérées de TVA (CGI, art. 261 C-3°) 
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2.4. Cartes de vœux / remerciements   
 

Cartes de vœux de l’Institut et des cinq académies 

 

• Jaquette 
 
- Nombre de pages : 4 pages 
- Format :     

o Ouvert :   20 x 21 cm 
o Fermé :   10 x 21 cm 

 
- Papier/Support :     Keyakoulour Matcha Tea 120g 
- Impression :   Noir recto 
- Façonnage :  1 pli 
- Type d’impression :  numérique  
- Option : donner une estimation d’un marquage à chaud sur jaquette (voir annexe 2) 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :   2600 exemplaires 

 

• Carte de vœux 
 
- Nombre de pages :  dépliant 4 pages 
- Nombre de modèles :  8 modèles 
- Format :     

o Ouvert :   20 x 21 cm 
o Fermé :   10 x 21 cm 

 
- Papier/Support :     Olin Regular sans bois Warn White 300g 
- Impression :   Quadri recto-verso 
- Façonnage : 

o 4 coins ronds (dépliant ouvert)  
o 1 pli rainé décalé 

 
- Type d’impression :  Offset HUV  
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 2600 exemplaires, répartis selon les 

8 modèles : 
 

o 800 exemplaires Institut de France 
o 150 exemplaires Xavier Darcos 
o 400 exemplaires Académie française 
o 100 exemplaires Académie des inscriptions et belles-lettres 
o 550 exemplaires Académie des sciences 
o 200 exemplaires Académie des beaux-arts 
o 300 exemplaires Académie des sciences morales et politiques 
o 100 exemplaires vierges et non-millésimés (pour librairie) 

 
Option 1 : (voir annexe 3) 

Mêmes caractéristiques sauf :  
 
Impression : marquage à chaud doré sur carton, en pages 1, 3 et 4  

 
 
Option 2 : (voir annexe 4) 

Mêmes caractéristiques sauf :  
 
Impression : marquage à chaud argenté sur impression quadri en pages 1 et 4, sur 
papier vierge en pages 3 
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Option 3 : (voir annexe 5) 
Mêmes caractéristiques sauf :  
 
Papier/support :  Olin Regular sans bois Warn White 300g, pelliculage soft touch 
Impression :   Vernis sélectif en pages 1 et 4,  

Quadri en page 3 (page 2 vierge) 
 

Option 4 : (voir annexe 6) 
Mêmes caractéristiques sauf :  
 
Format :  dépliant 3 volets roulés 

Ouvert : 29.7 x 21 cm 
Fermé :  10 x 21 cm 

  Impression :   Quadri recto-verso : en page 2 et 4 (intérieur) et 1 (couverture) 
Façonnage :   Découpe  en page 6 (dos)  

     2 plis rainés 
 

• Enveloppes 
 

- Format :   11 x 22 cm 
- Papier/Support :     Olin Regular Soft White 120g  
- Impression :   Noir et blanc recto-verso  
- Type d’impression : numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :   1500 Enveloppes, dont : 

o 1300 enveloppes imprimées selon fichier Excel joint 
o 200 enveloppes vierges à livrer à l’Institut 

 
 

Cartes de vœux de fondations-musées 

 

• Carte de vœux 
 

- Nombre de pages :  dépliant 4 pages 
- Format :     

o Ouvert :   20 X 21 cm 
o Fermé :   10 X 21 cm 

 
- Papier/Support :     Olin Colour Brillant white mat 300g 
- Impression :   Quadri recto-verso 
- Façonnage :  1 pli rainé centré 
- Type d’impression :  Offset HUV  

 
 

• Enveloppes 
 

- Format :  11 x 22 cm 
- Papier/Support :     Olin Colour Brillant white mat 120g  
- Impression :   Quadri recto-verso  
- Type d’impression :  numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande :    250 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel :       1 

 

2.5. Plaquettes / Dépliants 
 

Programme Nuit de la lecture 
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- Format :    9 x 21 cm 
- Papier / Support :     Papier mat sombre teinté dans la masse 250g 
- Impression :   Impression blanche en ton direct  
- Type d’impression : Offset 
- Façonnage : 

o Coins arrondis 
o 2 encoches (voir annexe 7) 

 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 1000 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel :   1 

 

Option :  

Mêmes caractéristiques avec : 

Impression :   Blanc de soutien sous l’impression blanche 

 

Programme Journée du Patrimoine 

 

- Format :     
o Ouvert :  29.7 x 21 cm   
o Fermé :  10 x 21 cm 

 
- Papier / Support :     Offset blanc 90g 
- Impression :   Impression quadri recto-verso 
- Façonnage :  2 plis roulés 
- Type d’impression :  Offset 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 10.000 exemplaires 
- Nombre approximatif de tirage annuel :   1 

 

 
 
 

2.6. Kakémonos 
 

Roll-up de présentations des académies et des espaces de l’Institut 

 
- Format :    85 x 200 cm 
- Impression :   Quadri recto seul 
- Papier/Support :      

o Bâche premium 340g  
o Pieds doubles pivotants 
o Carter en aluminium avec embouts plastiques 
o Mât à élastique 
o Sac de transport 

 
- Façonnage :  Montage de la bâche sur carter en aluminium 
- Type d’impression :  numérique 
- Nombre approximatif d’exemplaires par commande : 5 
- Nombre approximatif de tirage annuel :   1 

 

 

ARTICLE 4 : Annexes au CCTP 

 

Les annexes au CCTP sont les suivantes : 
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- Annexe 1 : Rapport annuel, marquage à chaud couverture 

- Annexe 2 : Carte de vœux, marquage à chaud jaquette 

- Annexe 3 : Carte de vœux, marquage à chaud carton C1, C3 et C4 

- Annexe 4 : Carte de vœux, marquage à chaud argenté carton C1, C3 et C4 

- Annexe 5 : Carte de vœux, vernis sélectif 

- Annexe 6 : Carte de vœux, découpe 

- Annexe 7 : Programme Nuit Lecture, découpe 
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