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Manuel d’utilisation DAHochbau (directive) 
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Contenu 

1 Introduction ......................................................................................................................... 2 
1.1 Connexion ........................................................................................................................... 2 
1.2 Réglages personnels .......................................................................................................... 2 
1.3 Page d’accueil .................................................................................................................... 3 
1.4 Ouvrir une nouvelle affaire .................................................................................................. 3 
1.5 Créer une nouvelle catégorie de travaux ............................................................................ 4 
1.5.1 Phase « Données de base » ............................................................................................... 4 
1.5.2 Phase « Demande d’offre » ................................................................................................ 5 
1.5.3 Phase « Ouverture de l’offre » ............................................................................................ 7 
1.5.4 Phase « Correction » .......................................................................................................... 7 
1.5.5 Phase « Offres » ................................................................................................................. 8 
1.5.6 Phase « Adjudication » ....................................................................................................... 8 
1.5.7 Phase « Adjudication/Mandat » .......................................................................................... 9 
1.5.8 Phase « Conclusion » ....................................................................................................... 10 
1.5.9 Clôturer un projet .............................................................................................................. 11 
1.6 Avenants ........................................................................................................................... 12 
1.7 Adjudications avec plusieurs critères ................................................................................ 13 
1.8 Modifier les frais de construction accessoires dans l’offre ................................................ 14 
1.9 Suppléance CP OIC ou assistance de projet .................................................................... 15 
 
 
 
  



  

Auteur·e Kathrin Brügger Office des immeubles et des constructions Page  2/15 
Propr. du processus CS CAC  3140046 | 2023.BVD.123 Date 14.02.2024 

1 Introduction 

Le présent manuel d’utilisation vous montre comment saisir une catégorie de travaux dans DA-
Hochbau (DAH) pour mener à bien un mandat jusqu’à l’adjudication. Vous devez au préalable avoir 
reçu vos données d’accès pour l’outil en ligne (lien, nom d’utilisateur, mot de passe) du service 
compétent de l’Office des immeubles et des constructions (OIC). Vous trouverez des informations 
détaillées dans le guide disponible sur le site Internet de l’OIC. 

1.1 Connexion 

https://be.dahochbau.ch/ 
 

 

1.2 Réglages personnels 

 

 

Navigateur Internet 

de votre choix 

Données d’accès selon in-

dications de l’OIC 

Pas de données d’accès → 

erreur : PMO_DAH@be.ch 

Mot de passe oublié ? 

Cliquez ici ! 

Modification des données 

d’accès personnelles, y c. 

adresse, mot de passe, etc. 

Sauvegarder les 

modifications 

Clic sur le logo = retour à la page 

d’accueil  

Charger la 

signature 

https://be.dahochbau.ch/
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1.3 Page d’accueil  

 

 
 

1.4 Ouvrir une nouvelle affaire 

 
 

Important : enregistrer régu-

lièrement toutes les données 

Déconnexion 

Affichage des catégories de travaux 

(mandats/adjudications) par affaire 

Aperçu des affaires 

attribuées 

Données à saisir par 

le/la CP OIC 

Saisir les mandataires tiers et attribuer 

à une catégorie. Saisir au moins 1x la 

direction générale 

Donner les droits à 

toutes les parties pre-

nantes, y c. CP OIC 

Ouvrir une nouvelle affaire 

dans la barre latérale –  

seulement possible par le/la 

CP OIC 

Selon autorisation de dépenses 

Sans base de prix = 1 ou 100 ! 
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1.5 Créer une nouvelle catégorie de travaux 

 

1.5.1 Phase « Données de base » 

 

Créer une nouvelle catégorie 

de travaux en cliquant sur 

l’affaire ou la barre latérale 

Champs en rouge ou avec* = obligatoires 

Définition des critères d’adjudication – 

prix, bonus pour les apprenti·es et 

jusqu’à 3 autres critères 

Ne remplir qu’en cas d’adjudication directe 

Avenants : cf. chap. 1.6. 

En général OIC = prix 100 % 
Détails concernant les 

critères : cf. chap. 1.7. 

Décisif pour le type de confirmation de man-

dat dans l’onglet « Adjudication/Mandat » 

Montant du devis du 

marché actuel 
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1.5.2 Phase « Demande d’offre » 

 

 

 

 

 

Date limite du dépôt de l’offre à l’OIC  

En cas d’adjudication directe = date de l’offre 

Sans mandataire 

Direction générale = CP OIC 

Télécharger les annexes 

pour la demande d’offre 

Validation de la liste des soumissionnaires par le/la 

mandataire – seulement pour les procédures de 

gré à gré et sur invitation (ne s’applique pas pour 

les adjudications directes) 

Un clic sur « Validation liste 

soumissionnaires » permet 

d’envoyer directement la liste 

de DAH pour validation. 

Les cases deviennent 

actives après validation 

par le/la CP OIC. 

Saisir le/la soumissionnaire 

(procédure ouverte/sélective 

sans soumissionnaire) 
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1re étape 
Le/la mandataire saisit les données dans la « Demande d’offre » et coche ensuite la case « Valida-
tion liste soumissionnaires mandataires ». La direction du projet reçoit alors un courriel l’invitant à 
procéder à la validation. 

2e étape 
La direction du projet contrôle la demande d’offre et termine la validation en cliquant sur « Valida-
tion liste soumissionnaires CP OIC ». Les mandataires reçoivent un courriel leur demandant d’en-
voyer la demande d’offre. Les cases « Imprimer liste de soumissionnaires », « Imprimer l’offre » et 
« Envoyer la demande d’offre » sont maintenant actives. 

Important : vérifier toujours que l’adresse électronique des soumissionnaires soit complète et cor-
recte. Les offres sont remises à l’OIC sous forme papier. 
  

Après validation par le/la CP OIC, le/la manda-

taire reçoit un courriel l’invitant à envoyer la de-

mande d’offre avec copie au PMO. 

Pour toutes les procédures, sauf 

en cas d’adjudication directe 

Changer les frais de construction 

accessoires : cf. chap. 1.8. 

Procédure ouverte/sélective 

Publication sur www.simap.ch 

Les annexes pour la demande d’offre doi-

vent être sélectionnées manuellement. 

Max. 40 Mo 
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1.5.3 Phase « Ouverture de l’offre »   

 

 

 

1.5.4 Phase « Correction »  

 
 
 

Important : seul le PMO a un droit d’écri-

ture – les autres utilisateurs·trices ont seu-

lement un droit de lecture. 

Le procès-verbal d’ouverture est 

envoyé avec validation du PMO 

au/à la mandataire et au/à la 

CP OIC. L’envoi des offres au/à la 

mandataire pour évaluation se fait 

par voie postale.  

Cette phase est supprimée pour les attri-

butions sans évaluation et les exceptions 

au sens de l’art. 21 AIMP. 

Cliquer sur le ou la soumission-

naire pour effectuer une correction 

Correction du prix brut ou 

d’autres positions  

Possibilité de télécharger des documents 

Frais de construction annexes (FCA), standard OIC 

0,6%. S’il n’y en a pas → indiquer 0,0% 

Indiquer impérativement le prix brut 
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1.5.5 Phase « Offres »  

 

 
 

 

1.5.6 Phase « Adjudication » 

 

 

Indiquer ici les conditions 

de l’offre corrigée 

Anciennes adjudications avec des soumission-

naires et CFC identiques  

Voies de droit à partir de la procédure sur in-

vitation et dans une procédure de gré à gré 

selon l’art. 21 AIMP 

Choix de l’adjudicataire 

Les ressources disponibles sont-elles 

suffisantes pour le CFC concerné ? Si ce 

n’est pas le cas, procéder à une gestion 

des coûts. 

Indiquer jusqu’à quand l’offre reformulée doit être remise 

Un clic sur cette case permet d’envoyer un 

courriel à tous les soumissionnaires pour 

leur demander de soumettre une offre re-

formulée. 

Utiliser l’indice actuel selon le site Internet de l’OIC. 

Pour les avenants, utiliser l’indice du contrat de base. 

Pour le/la CP OIC : si nécessaire, 

faire viser le doc. PDF par courriel 

par le/la CDiv/CS. 

Seulement possible dans le cadre d’une 

procédure de gré à gré 
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1.5.7 Phase « Adjudication/Mandat » 

 

 

  

Numérotation automatique – à indiquer sur la fac-

ture 

À partir de 5000 CHF, saisie dans le journal des 

frais de construction de l’OIC en tant que contrat 

Veuillez remplir tous les 

champs 

Important : indication du calendrier 

Une confirmation de mandat ne peut 

être générée directement que dans une 

procédure de gré à gré. 

Confirmations de mandat pour les 

prestations de construction, de planifi-

cation et de service et les livraisons – 

reprise du type de mandat à partir des 

données de base 

Données obligatoires pour les crédits via les comptes commençant par 31 
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1.5.8 Phase « Conclusion » 

 

Indiquer la date actuelle pour 

clôturer l’adjudication 

Important : cette étape est 

décisive pour que les données 

soient intégrées dans la sta-

tistique des marchés publics. 

Télécharger les annexes à la confirmation de 

mandat (offres, plans, etc.) sous Documents. 

Max. 40 Mo 

Validation de la proposition d’adjudication par le/la mandataire 

– le/la CP OIC est informé·e par courriel et valide le mandat 

La confirmation du mandat ne peut être en-

voyée qu’après validation par le/la CP OIC. 

Important : après validation par le/la CP 

OIC, plus aucune modification n’est pos-

sible.  

La confirmation du mandat et la décision 

d’attribution sont effectuées par les man-

dataires, après validation par le/la CP OIC. 
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1.5.9 Clôturer un projet 

 
 

 
  

Toutes les catégories de travaux restent visibles 

sur la page d’accueil après la clôture d’un projet. 

Elles doivent être terminées manuellement. 

Aperçu au format PDF de 

l’ensemble des adjudica-

tions du projet 

Important : clôturer les catégo-

ries de projet et affaires termi-

nées. activer  la case. 

L’affaire/la catégorie de 

travaux est supprimée de 

manière définitive. 
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1.6 Avenants 

 

 
 

 

 

 
 

Important : pour les avenants, sélectionner 

impérativement la rubrique « Avenant » 

Important : indiquer le numéro de confirma-

tion du mandat principal/mandat de base 

Les autres étapes sont identiques 

à celles du mandat principal 

Indiquer le numéro de l’avenant 



  

Auteur·e Kathrin Brügger Office des immeubles et des constructions Page  13/15 
Propr. du processus CS CAC  3140046 | 2023.BVD.123 Date 14.02.2024 

1.7 Adjudications avec plusieurs critères 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si nécessaire, définir les critères dans les données de base 

Définition des critères et de leur 

pondération. 

Le « Bonus pour les  

apprenti·es » est calculé 

comme jusqu’à présent selon 

les consignes de calcul de l’OIC 

dans l’onglet « Correction ». 

Indication du nombre de collaborateurs·trices et  

d’apprenti·es selon la page de garde de l’offre 

Indication de l’évaluation par critère 

avec des points de 0 à 5 
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1.8 Modifier les frais de construction accessoires dans l’offre 

 
 

 

 

 
 

 

Aperçu de l’évaluation avec nombre de points 

Page de garde de l’offre : frais de construction  

accessoires (FCA) Standard OIC 0,6% 

FCA sur la page de garde de l’offre 

Pour modifier : avant l’envoi de la demande 

d’offre, modifier les FCA dans l’onglet « Cor-

rection » et enregistrer. Retour dans l’onglet 

Demande d’offre.  
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1.9 Suppléance CP OIC ou assistance de projet 

Possibilité de transférer TOUS les courriels du DAHochbau destinés au ou à la CP OIC à une personne suppléante ou à 

un assistant ou une assistante de projet, p. ex. pendant les vacances. Le champ doit être géré activement. Dès qu’un 

nom est saisi dans le champ marqué en rouge, tous les courriels seront transférés.  

 

 


