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Fonctionnement de l’Excel

Avant de se lancer dans le remplissage, vous devez savoir que le présent document 

Excel a été conçu avec des protections sur certaines cellules, afin que des parties soient 

automatisées par des formules ou bien que des messages d’alerte puissent apparaitre, pour 

guider le candidat. 

 Pour cela, il est fortement conseillé au candidat de ne pas faire de copier-coller, afin 

de garder le formatage des cellules et les contraintes appliquées puissent permettre le bon 

fonctionnement du fichier Excel.

Merci par avance pour votre compréhension.
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Description de chacun des onglets de l’excel : 
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Explication du code couleur : 
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Guide des flux du bac jaune : 



Onglet 0 : NOTICE D'UTILISATION et DEFINITIONS (CONSULTATION)

Auteur : Citeo | Juin 2025 14

Définition des équipements : 
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Prérequis : 

Avoir défini les lieux générant des déchets due à de la consommation nomade et 

Avoir défini le nombre d’équipements, par type d’équipement, à installer, sur chacun de ces lieux

A remplir par qui :

A remplir pour tout type de candidature : classique, « Catalogue Citeo/Adelphe », mixte
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1. Code INSEE du lieu ciblé (commune qui se remplit automatiquement)

Si "pas de commune en face", alors potentiellement le format de la cellule du code 

INSEE n'est plus du texte : 

(voir slide d’après pour régler le souci)
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Voici comment repasser la cellule en format « Texte » :

Sélectionner les cellules à corriger puis aller dans l’onglet « Données » (A) puis « Outils de données » (B) et « Convertir » (C) : 

Cliquez sur « Suivant » sur les deux premières fenêtres puis cliquez sur « Texte » et enfin cliquez sur 

« Terminer » : 
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2.   Description du/des lieux ciblés 
o Une ligne peut représenter un lieu, comme plusieurs lieux

• Ex : les 7 écoles de la commune

• Ex : le parc A de la commune

• Ex : les parcs A et B de la commune

o Le but est que l'examinateur de votre candidature puisse 

comprendre, où vous souhaitez installer vos équipements 

• Si deux lieux que vous ciblez n'ont pas de lien entre eux, 

alors il est préférable de faire deux lignes distinctes

• Si deux lieux sont très liés (voir similaire), alors vous 

pouvez utiliser une ligne pour représenter ces deux lieux

▪ Ex : les 5 parcs de la commune : le candidat 

souhaite installer 2 abris bacs tri flux (OM/MM et 

V) à chaque entrée / sortie de tous les parcs de 

la commune

▪ Ex2 : les 2 écoles de la commune : dans toutes 

les écoles primaires de la commune, chaque 

cour de récréation sera équipée d'un abri bac bi 

flux (OM / MM)

o Si vous avez un doute, pour une question de compréhension, 

n'hésitez pas à utiliser plusieurs lignes
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3. Informations propres au(x) lieu(x) ciblé(s) :

NB : cf. Glossaire pour définir la typologie du lieu ciblé 
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4. Nombre d’équipement à installer sur le lieu ciblé, par type d’équipement

• Ne pas mettre les équipements OMr seuls ou biodéchets seuls 

• A noter le caractère « fixe » ou « mobiles et/ou événementiel » des équipements

NB : Toutes les quantités d'équipements inscrites dans ce tableau devront être cohérentes avec les tableaux onglet 2 et 

onglet 4 selon le type de candidature (classique, Catalogue Citeo/Adelphe, mixte) :

Exemple : la somme des abri bacs fixes inscrit dans le tableau devrait être égale à la somme des abri bacs décrits dans les onglets 2 

et 4 le cas échéant.



Onglet 1 : DESCRIPTION DES LIEUX D'IMPLANTATION 

Auteur : Citeo | Juin 2025 22

5. Commentaire du candidat

Ajout d'explications supplémentaires afin de mieux comprendre le lieu ciblé (si plusieurs lieux sur la même ligne - cf. les parcs ; possibilité de 

mettre du détail) c’est-à-dire :

• Parc A : 3 AB + 

• Parc B : 2 AB + 

• Parc C : 1 AB etc… 

Tout ce qui pourrait aider l'examinateur à mieux comprendre comment sera équipé le "lieu ciblé") 
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6. Aide au remplissage

Afin d’aiguiller au mieux le candidat, des messages d’alerte colonne R s’affichent lorsque le candidat souhaite installer un équipement non 

éligible sur une typologie de lieu donné : 

• Dans notre cas, nous avons mis que la typologie de lieu ciblé est « Rues hors centre-ville »  et avons inscrit 3 supports de sac fixes, or 

ces équipements ne sont pas éligibles sur l’espace public.



Onglet 2 : 
NOMBRE ET COUTS DES EQUIPEMENTS DE PRE-
COLLECTE POUR LE TRI, HORS CATALOGUE, A 
DESTINATION DES USAGERS PREVUS AU PROJET 

Auteur : Citeo | Juin 2025 24



Onglet 2 : NOMBRE ET COUTS DES EQUIPEMENTS DE PRE-COLLECTE POUR LE TRI, 
HORS CATALOGUE, A DESTINATION DES USAGERS PREVUS AU PROJET 

Auteur : Citeo | Juin 2025 25

Prérequis :

 Connaitre les modèles d’équipements que vous souhaitez installer, ainsi que le prix unitaire et 

les quantités à commander, hors catalogue

A remplir par qui :

 A remplir pour tout type de candidature : classique, « Catalogue Citeo/Adelphe », mixte
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Rappel :

* y compris, corbeilles compactrices avec ou sans bacs roulant de collecte à l’intérieur ** pour des bacs roulants collectés via lève conteneur 
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1. Typologie d’équipement à renseigner

2. Dénomination du modèle + litrage : nom du modèle de l'équipement et son litrage 

3. Type d’implantation : fixe / mobile / événementiel

4. Flux de l'équipement : décrire tous les flux qui devront être captés par l'équipement

5. Lieu d'installation : Espace public / ERP

6. Nombre d’équipements prévus : nombre d’équipements souhaités par le candidat, pour le 

modèle donné, sur la totalité du projet

7. Prix unitaire HT de l’équipement 

8. Facturé avant le 01/01/2023 ? Oui / Non
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Code couleur d’aide au remplissage : 

• En gris, les flux à ne pas renseigner (ex : une colonne d’apport volontaire sera forcément mono flux)

• En « rouge », lorsqu’une ligne n’est pas éligible, avec un message explicatif à droite (ex : support de sac fixe en espace public 

non éligible)
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Focus sur la consigne « une ligne = un modèle d’équipement »

Vous verrez dans les slides suivants quelques exemples de points tri, qui peuvent sembler similaires mais qui 

ne sont pas à remplir de la même manière dans le tableau 
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Onglet 2 : NOMBRE ET COUTS DES EQUIPEMENTS DE PRE-COLLECTE POUR LE TRI, 
HORS CATALOGUE, A DESTINATION DES USAGERS PREVUS AU PROJET 
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Onglet 2 : NOMBRE ET COUTS DES EQUIPEMENTS DE PRE-COLLECTE POUR LE TRI, 
HORS CATALOGUE, A DESTINATION DES USAGERS PREVUS AU PROJET 
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Prérequis :

 Tableau récapitulant toutes les dépenses éligibles autres que celles des équipements, dans le 

cadre de votre projet pour les dépenses éligibles dans le cadre de l’achat des équipements par 

le candidat (cf cahier des charges §1.3.5 A )

A remplir par qui :

 A remplir pour les types de candidatures classique ou mixte



Auteur : Citeo | Juin 2025 35

Onglet 3 : 
DEPENSES ELIGIBILES AUTRES QUE LES EQUIPEMENTS DE PRE COLLECTE LIEES AU 
PROJET DE DEPLOIEMENT

Tableau récapitulant toutes les dépenses éligibles autres que celles des équipements, dans le cadre de votre projet– attention, cela 

concerne uniquement les candidatures classiques ou mixte pour les dépenses éligibles pour la partie de projet pour laquelle le 

candidat achète les équipements en propre

Types de dépenses éligibles : 

o Pilotage technique et communication (prestations 

externalisées ou interne) ; 

o Mesure de la qualité du flux (caractérisations) 

(prestations externalisées).

o Etudes pour la réalisation du projet (prestations externalisées) ;

o Fourniture et installation d’équipements de pré-collecte par type et par 

flux (prestations externalisées) ;

o Communication, sensibilisation, signalétique (prestations externalisées) ;
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Onglet 4 : NOMBRE D’EQUIPEMENTS de PRE COLLECTE POUR LE TRI -
CATALOGUE CITEO/ADELPHE

Prérequis : 

 Définir les type et nombre d’équipements souhaités pour votre projet via le catalogue Citeo/Adelphe

A remplir par qui :

 A remplir pour les types de candidatures « Catalogue Citeo/Adelphe » ou mixte
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Onglet 4 : NOMBRE D’EQUIPEMENTS de PRE COLLECTE POUR LE TRI -
CATALOGUE CITEO/ADELPHE

Explications du fonctionnement : 

Pour pouvoir remplir ce tableau, il faut au préalable avoir répondu « Oui » à la question, onglet 4, cellule C10 concernant l’utilisation du 

Catalogue si vous souhaitez candidater en utilisant le catalogue Citeo/Adelphe. 

Dans le cas contraire, un message vous dira que vous n’avez soit « pas répondu à la question », soit répondu « Non »

Si vous avez répondu « Oui », un tableau s’affiche onglet 4.

Ce tableau applique le même principe que le tableau onglet 2, c’est-à-dire qu’un équipement représente une ligne. Néanmoins, une 

différence non négligeable est à souligner : dans cet onglet on parle à l’embouchure et non au flux.
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Remplissage : 

1. Vous devez choisir un type d’équipement via le menu déroulant colonne B

2. Vous sélectionnez ensuite une référence du catalogue (en faisant le lien entre la référence catalogue de l’équipement 

en colonne C et le catalogue Citeo/Adelphe au format PPT/PDF qui sera envoyé à toute personne ayant téléchargé le 

cahier des charges ou en retéléchargeant le catalogue une fois ce dernier publié sur le site internet Citeo).

3. Selon le choix réalisé en colonnes B et C, remplir les flux désirés /embouchure (Colonne D à F)

4. Compléter la quantité souhaitée en colonne G

 NB : le code couleur est le même que pour l’onglet 2 (cf. cellules grisées)

B C D E F G
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Onglet 5 : INFORMATIONS PROJET 

Explications : 

Questions tiroirs concernant votre projet pouvant amener à des explications plus poussées en fonction de ce 

que vous avez répondu, sur 5 thématiques : 

• Information de dépôt de candidature

• Gestion des sacs 

• Validations (implantations validées ? et équipements validés ?) 

• Modalités des marchés de commande des équipements (marché de commande existant ? dépenses 

inscrites au budget ?) 

• Conformités réglementaires (ABF / Vigipirate) 

A remplir par qui :

 A remplir pour tout type de candidature : classique, « Catalogue Citeo/Adelphe », mixte.
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Onglet 6 : PLANNING & Onglet 7 : INDICATEURS

Onglet 6 : PLANNING  

 Description de votre planning pour le déroulement de votre projet

Onglet 7 : INDICATEURS

 Quels sont les indicateurs que le candidat suivra ? La méthodo appliquée ?

A remplir par qui :

 Les 2 onglets sont à remplir pour tout type de candidature : classique, « Catalogue Citeo/Adelphe », 

mixte.
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Onglet 8 : SYNTHESE PROJET

Informations récapitulatives de votre projet (rien à compléter) : 

• Nombre d'équipements souhaités par typologie d’équipements 

ainsi que son caractère fixe ou mobile, selon les onglets 1, 2 et 4

• Contrôle par rapport à de possible incohérence, entre l'onglet 

1, et les onglets 2 et 4

• Tableau récapitulatif de ce que vous avez renseigné en 

termes de quantité dans les onglets précédents vous guide 

pour savoir le nombre d’équipement qu’il vous reste à insérer 

ou le surplus d’équipements que vous avez renseigné

• Un message vous informe de la « non-conformité » pour une 

typologie d’équipement donnée. Une fois la ligne « verte », 

cela vous informe que les quantités pour la typologie 

d’équipement donnée est cohérente entre les onglets 

(quantité : onglet 1 = onglet 2 + onglet 4)
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Onglet 8 : SYNTHESE PROJET

Informations récapitulatives de votre projet (rien à compléter) : 

• Nombre de communes et le nombre d'habitants touchés par le projet

• Détails budgétaires selon l’onglet 2 et l’onglet 3

• Récapitulatif de la date pose du premier équipement & la date pose du dernier 

équipement, selon votre planning onglet 6
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Onglet 9 : SYNTHESE PERIMETRE CIBLE

Tableau rempli automatiquement d’après l'onglet 1, récapitulant, par commune, le nombre 

d'équipement à installer, par typologie d’équipement et par typologie de lieu.
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