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Les soumissionnaires qui utilisent eTendering pour la première fois doivent s’inscrire pour créer un 
compte d’utilisateur soumissionnaire avant de pouvoir participer à un événement dans le système 
eTendering. Cette section fournit un aperçu rapide présentant le processus d’inscription des 
soumissionnaires, la manière de se connecter pour démarrer l’inscription ainsi que la méthode pour 
enregistrer votre profil de soumissionnaire, en 8 étapes. 

2 points clés à retenir :

1. Vous ne devez vous inscrire pour un compte 

qu’une seule fois

2. C’est aux soumissionnaires et non au PNUD 

que revient la responsabilité de gérer l’accès 

des parties individuelles à leur compte
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table des 
matières
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Uniquement lors de sa toute première connexion au système eTendering, le soumissionnaire doit procéder à 
son inscription. Les soumissionnaires ne s’inscrivent qu’une seule fois, puis accèdent au système eTendering à 
l’aide de leur nom d’utilisateur et de leur mot de passe. 

Introduction à l’inscription des soumissionnaires
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Action 1 : Connexion avec event.guest
[invité.événement]

Pour démarrer l’inscription, les utilisateurs qui se connectent pour la première fois 
doivent utiliser les identifiants génériques ci-dessous afin d’accéder au site du 
système eTendering :

✓ Nom d’utilisateur : event.guest
✓ Mot de passe : why2change
✓ Lien : https://etendering.partneragencies.org

why2change
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Si vous êtes déjà inscrit(e) dans le système, mais que 
vous ne vous souvenez pas de votre mot de passe, 
veuillez ne pas vous réinscrire.  

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le 
lien « Forgotten Password » [Mot de passe oublié] et 
créez un nouveau mot de passe.

IMPORTANT
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Action 2 : Cliquer sur « Register Bidder » 
[Inscription d’un soumissionnaire]

Une fois que vous êtes connecté(e) au compte event.guest, accédez au menu déroulant de gauche dans la page principale et 
agrandissez le menu « Manage Events and Place Bids » [Gérer des événements et soumettre des offres].
Cliquez sur le lien « Register Bidder » [Inscription d’un soumissionnaire].
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Cliquer ici pour 
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Une fois que vous avez cliqué sur ce lien, il peut 
falloir 3 à 4 minutes pour que le système 
charge la page suivante. Veuillez patienter 
jusqu’à ce que la page finisse de se charger, 
sans cliquer sur d’autres liens. 

L’icône pivotante en haut à droite de la page 
indique que le chargement de la page est en 
cours.

IMPORTANT
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Lors de la première étape de l’inscription, le 
soumissionnaire doit indiquer s’il est une entreprise 
[Business] ou une personne physique [Individual], et 
s’il souhaite acheter ou vendre des biens et/ou des 
services, ou les deux.

Étape 1 : Sélectionner le type de 
soumissionnaire
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Action 3 : Enregistrer les 
informations du profil de 
soumissionnaire

Cliquer ici pour 
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Pour la Question 2, sélectionnez toujours l’option « Both » 
[Les deux]. Ceci permet au soumissionnaire de consulter 
tous les appels d’offres en cours.

Conseil
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Étape 2 : Créer un profil de société et des utilisateurs

Tous les champs marqués par une astérisque * doivent être remplis

*Company Name [Nom de société] : 
✓ Doit correspondre au nom officiel enregistré auprès du bureau 

d’enregistrement compétent. 
✓ Les caractères spéciaux ne sont pas autorisés pour les noms de société.
✓ Si vous saisissez le nom d’une société qui existe déjà dans le système, un 

message d’erreur s’affiche. Veuillez cliquer ici pour de l’aide.

*« First and Last names » [Prénom et nom de famille] : 
✓ Nom de la personne autorisée par votre société à utiliser le système et à la 

représenter.

*« Email ID » [Identifiant de courriel] : 
✓ Doit être une adresse électronique valide pour votre société. Veuillez noter 

que toutes les communications futures provenant du système seront 
envoyées à cette adresse. 

*« User ID » [Identifiant d’utilisateur] : 
✓ Il est vivement recommandé de créer un nom d’utilisateur en deux parties 

séparées par un point. Par exemple : nom.société
✓ Dans l’idéal, le nom d’utilisateur doit être lié à celui de la société plutôt 

qu’au nom de l’utilisateur.
✓ Les caractères spéciaux et les espaces ne sont pas autorisés pour les 

identifiants d’utilisateur.
✓ Si vous saisissez un identifiant d’utilisateur qui existe déjà dans le système, 

un message d’erreur s’affiche. Veuillez cliquer ici pour de l’aide.
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Action 3 : Enregistrer les informations du 
profil de soumissionnaire

Cliquer ici pour 
retourner à la 

page principale 
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profil]

Il est conseillé d’ajouter au moins 2 utilisateurs afin que 
plusieurs personnes de la même société puissent accéder 
au site eTendering. Pour ajouter un autre utilisateur, 
cliquez sur le bouton « Save and Add Another User » 
[Enregistrer et ajouter un autre utilisateur] ; sinon, cliquez 
sur le bouton « Next » [Suivant] pour passer à la 3e étape.

Conseil
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Étape 2 (suite) : Ajouter plus d'utilisateurs

Si vous avez cliqué sur le bouton « Add Another User » 
[Ajouter un autre utilisateur], le système vous invite à saisir 
de nouvelles informations.

Chaque utilisateur disposera de son identifiant d’utilisateur et 
de son mot de passe propres.

Cliquez sur le bouton « Save and Add another User » 
[Enregistrer et ajouter un autre utilisateur] pour ajouter un 

autre utilisateur ou cliquez sur le bouton « Next » [Suivant] si 
vous avez terminé.
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Action 3 : Enregistrer les informations du 
profil de soumissionnaire

Cliquer ici pour 
retourner à la 

page principale 
Register Profile
[Enregistrer un 

profil]

Après l’enregistrement, si vous devez mettre à jour l’un quelconque des profils 
d’utilisateur, consultez la section « Manage Bidder Profiles » [Gérer les profils de 
soumissionnaire].

Conseil
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Étape 3 : Saisir l’adresse de la société 

À l’étape 3, l’adresse du soumissionnaire est 
requise. Veuillez faire particulièrement attention 
au pays sélectionné. Pour tous les profils de 
soumissionnaire, le système sélectionne les États-
Unis par défaut. S’il ne s’agit pas du pays de 
l’adresse du soumissionnaire, veuillez vous 
assurer de le modifier selon les besoins, en 
cliquant sur le bouton « Change Country » 
[Modifier le pays] et en sélectionnant le pays 
concerné dans le menu déroulant.

Les soumissionnaires peuvent remplir les champs 
obligatoires* et laisser les autres champs vides.

Une fois que vous avez rempli cette section, 
cliquez sur le bouton « Next » [Suivant].
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Action 3 : Enregistrer les 
informations du profil de 
soumissionnaire
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Étape 4 : Ajouter d’autres adresses de société

L’étape 4 est facultative. Cliquez sur le bouton « Next » [Suivant] 
pour passer à l’étape suivante.
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Action 3 : Enregistrer les 
informations du profil de 
soumissionnaire
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Étape 5 : Renseignez les adresses pour
des utilisateurs supplémentaires

Il est possible d’ignorer l’étape 5, car elle est 

facultative. Cliquez sur le bouton « Next » 
[Suivant] pour passer à l’étape suivante.
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Action 3 : Enregistrer les 
informations du profil de 
soumissionnaire
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Étape 6 : Accepter les Conditions générales

La dernière étape du processus d’inscription est 
l’acceptation des Conditions générales. Veuillez lire 
attentivement les Conditions générales. 

Si vous les acceptez, veuillez cocher la case « I agree to be 
bound by the following Terms and Conditions » [J’accepte 
de me soumettre aux Conditions générales suivantes], puis 
cliquez sur le bouton « Finish » [Terminer].

Si vous n’acceptez pas les Conditions générales stipulées, 
cliquez sur le bouton « Cancel Registration » [Annuler 
l’inscription].
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Action 3 : Enregistrer les 
informations du profil de 
soumissionnaire
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Étape 7 : Terminer l’inscription d’un soumissionnaire

Une fois que vous avez accepté les Conditions générales, le message suivant s’affiche, confirmant que l’inscription a réussi :

Cliquez sur « OK » pour terminer

votre inscription de soumissionnaire.
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Action 3 : Enregistrer les informations du profil 
de soumissionnaire
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✓ Un mot de passe temporaire

✓ Votre identifiant d’utilisateur 

✓ Des instructions sur la manière de créer un nouveau mot de passe pour votre compte eTendering.
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Action 4 : Confirmer l’inscription et créer un 
nouveau mot de passe

Une fois que votre inscription en ligne est terminée, vous recevrez un courriel automatique de confirmation. Le courriel 
contient les éléments suivants :

Cliquer ici pour 
retourner à la 

page principale 
Register Profile
[Enregistrer un 

profil]

• Vous ne pouvez utiliser le mot de passe temporaire qu’une 
seule fois.

• Vous devez créer un nouveau mot de passe pour vous 
connecter à votre compte et pour afficher les événements.

IMPORTANT
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1) Lorsque vous vous connectez pour la première fois au système 
eTendering, ce dernier vous invite à créer un nouveau mot de passe de 
votre choix. Saisissez l’identifiant d’utilisateur et le mot de passe 
temporaire que vous avez reçus dans le courriel confirmant votre 
inscription (consulter la diapositive précédente). Cliquez sur le bouton 
« Login » [connexion]. Ne cliquez pas sur « Change Password »
[Modifier le mot de passe].
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2) Créez votre nouveau mot de passe en saisissant 
d’abord votre mot de passe temporaire, puis saisissez 
un mot de passe de votre choix répondant aux critères 
ci-dessous. Cliquez ensuite sur le bouton « Change 
Password » [Modifier le mot de passe].

Votre nouveau mot de passe doit satisfaire aux critères 
suivants :

1

2

Cliquer ici pour 
retourner à la 

page principale 
Register Profile
[Enregistrer un 

profil]

Avant de vous connecter avec votre mot de passe temporaire, veuillez procéder comme 
suit :
• Effacez l’historique de votre navigateur Internet et fermez votre navigateur
• Rouvrez le navigateur, et accédez à l’adresse : http://etendering.partneragencies.org
• Saisissez l’identifiant d'utilisateur et le mot de passe – n’effectuez pas un 

copier/coller

IMPORTANT

✓ Contenir au moins 8 caractères.
✓ Contenir au moins une LETTRE MAJUSCULE.
✓ Contenir au moins une lettre minuscule.
✓ Contenir au moins un chiffre.

Action 4 : Confirmer l’inscription et 
créer un nouveau mot de passe
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5.0 Gérer un profil de soumissionnaire

➢5.1 Afficher les activités de soumission d’offres

➢5.2 Gérer des profils de soumissionnaire

➢5.3 Gérer l’accès des utilisateurs
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La présente section décrit certaines fonctions supplémentaires du système eTendering qui 
permettent aux soumissionnaires d’afficher leurs activités de soumission d’offres et de mettre à jour 
les informations dans leur profil de soumissionnaire.

Cliquer ici pour 
retourner à la 

table des 
matières
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5.1 Afficher les activités de soumission d’offres
Pour afficher vos activités de soumission d’offres, cliquez sur « View Events and Place Bids » [Afficher les événements et 
soumettre des offres]  « My Event Activity » [Mes activités d’événements]  « Event Bids On » [Offres actives pour des 
événements].
Tous les événements d’appels d’offres auxquels vous avez participé s’affichent.
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5.2 Mettre à jour des profils de soumissionnaire

Pour mettre à jour votre profil de soumissionnaire, 
accédez à « Manage Events and Place Bids » [Gérer 
des événements et soumettre des offres] « My 
Bidder Profile » [Mon profil de soumissionnaire] et 
mettez à jour les informations selon les besoins.

• Veuillez noter que vous ne pouvez pas modifier le 
nom d’utilisateur.

• Mettez à jour les informations d’utilisateur telles 
que les adresses électroniques ou les numéros de 
téléphone, selon les besoins. S’il y a plusieurs 
utilisateurs et que vous souhaitez mettre à jour 
leur profil, cliquez sur la flèche en haut à droite 
pour accéder au profil de l’utilisateur suivant, 
comme illustré ci-contre.

Cliquez sur le bouton « Save » [Enregistrer] une fois 
que vous avez terminé.

75

Cliquer ici pour 
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5.3 Gérer l’accès des utilisateurs

Si un utilisateur inscrit a quitté votre société et 
que vous souhaitez réassigner son nom 
d’utilisateur à un autre employé, connectez-vous à 
votre compte, accédez à l’onglet « My Bidder 
Profile » [Mon profil de soumissionnaire] et 
mettez à jour les adresses électroniques, les noms 
et les numéros de téléphone, selon les besoins. 

Cliquez sur la flèche en haut à droite pour accéder 
au profil de l’utilisateur inscrit suivant.

Une fois que vous avez mis à jour une adresse 
électronique, utilisez la fonction « forgotten 
password » [Mot de passe oublié] pour 
réinitialiser le mot de passe. Un nouveau mot de 
passe sera envoyé à la nouvelle adresse 
électronique. Suivez les étapes pour modifier le 
mot de passe.
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Cliquez sur « Save » [Enregistrer] une fois 
que vous avez terminé.
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