
E Tendering

Système d’appel d’offres en 
ligne eTendering du PNUD

Module 2: Recherche d’appels d’offres, Soumission et Modification d’une offre

Formation des soumissionnaires – 15 Aout 2019- N’djamena



2.1 Recherche d’appels d’offres –Connexion au système

https://etendering.partneragencies.org] et créez

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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https://etendering.partneragencies.org/


2.1 Rechercher des appels d’offres – Aller à la page de recherche

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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2.1 Rechercher un appel d’offres – Utiliser les filtres  de recherche basique

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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TCD10

Choisir un 
dossier



2.2 Participer à un appel d’offres – Accepter une invitation à une
souscription

Cliquer ici pour  
retourner à la  

page principale  
Submit Bid
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2.2 Participer à un appel d’offres – Commencer à créer une réponse
à un appel d’offres

17
Guide de l’utilisateur du système eTendering du PNUD à

Cliquer ici pour  
retourner à la  

page principale  
Submit Bid

[Soumettre une
offre]

l’attention des soumissionnaires - janvier 2017



2.2 Préparer une réponse à un appel d’offres – Satisfaire aux critères
de l’appel d’offres

Offre requise : Lorsqu’une question  

est marquée par une étoile rouge, cela  
signifie qu’il est obligatoire de  
répondre à cette question pour  
soumettre une offre admissible.

Cliquer ici pour  
retourner à la  

page principale  
Submit Bid

Réponse idéale requise :  
Lorsqu’une question est marquée par  
un dossier et une étoile rouge, vous  
devez y répondre par une « réponse  
idéale ». Par exemple, dans la Question  
1 à gauche, la réponse idéale est
« yes » [oui]. Vous ne pouvez que  
répondre « yes » à cette question.
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[Soumettre une

offre]



2.2 Préparer une réponse à un appel d’offres – Insérer les quantités et
les prix unitaires

Insérez le prix de votre offre dans les champs requis.

Cliquer ici pour  
retourner à la  

page principale  
Submit Bid

IMPORTANT
Pour les appels d’offres, vous devez :
• Saisir 1 pour le prix de l’offre
• Téléverser votre offre financière sous forme de pièce jointe  

au format PDF protégée par un mot de passe

Faites particulièrement  
attention aux aspects  
suivants :

• La devise de l’offre de l’événement
• Les instructions dans le dossier d’appel  

d'offres (par exemple, une grille tarifaire  
détaillée est-elle demandée ? Une offre  
financière protégée par un mot de passe 
est-elle requise ? etc.)
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2.2 Préparer une réponse à un appel d’offres –Téléverser les pièces
justificatives

Pour téléverser les pièces justificatives accompagnant votre offre, cliquez sur le lien « View/Add General  
Comment and Attachments » [Voir/ajouter un commentaire général et des pièces jointes] dans la page « Event  
Details » [Informations sur l’événement].

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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2.2 Préparer une réponse à un appel d’offres – Téléverser  
les pièces justificatives

Cliquez sur « Upload » [Téléverser], puis sur « Browse » [Parcourir] pour localiser et sélectionner le fichier que  
vous souhaitez téléverser depuis votre ordinateur. Une fois que vous avez sélectionné le fichier, cliquez à nouveau  
sur « Upload » [Téléverser].

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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Pour téléverser un nouveau fichier, cliquez sur « Add New Attachment » [Ajouter une nouvelle pièce jointe], puis sur
« Browse » [Parcourir] pour localiser et sélectionner le fichier que vous souhaitez téléverser. Une fois que vous avez
sélectionné le fichier, cliquez à nouveau sur « Upload » [Téléverser].

2.2 Préparer une réponse à un appel d’offres –
Téléverser les pièces justificatives

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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2.2 Préparer une réponse à un appel
d’offres – Téléverser les pièces justificatives

Il est important de veiller à ce que la description des pièces jointes (Attachment  
Description) et les noms des fichiers soient dans le format approprié. Veuillez lire  
les conseils pour des informations complémentaires.

• Le nom du fichier ne peut pas contenir plus de  
60 caractères.

• Le nom du fichier et sa description ne peuvent  
contenir des caractères spéciaux ou des lettres  
d’autres alphabets. Seules les lettres de  
l’alphabet anglais sont autorisées.

• Si vous téléversez un grand nombre de fichiers  
(par exemple, 15 ou plus), veuillez les  
compresser dans un dossier au format .ZIP et  
téléverser le dossier plutôt que chaque fichier  
individuel. Vous pouvez téléverser plusieurs  
dossiers ZIP, mais dans ce cas, veuillez noter  
que la taille totale de chaque dossier ZIP à  
téléverser ne peut pas dépasser 50 Mo.

• Veuillez lire attentivement le dossier d’appel  
d’offres correspondant à l’événement afin de  
vous assurer que vous remplissez les critères de  
l’événement pour la soumission de documents.  
Il est possible que des restrictions soient  
imposées quant à la taille et au format des  
fichiers à téléverser.

Conseils pour téléverser des  
fichiers

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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2.2 Préparer une réponse à un appel d’offres –
Enregistrer pour un usage ultérieur

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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Sachez que l’enregistrement de votre  offre     
pour un usage ultérieur ne  constitue pas une 

soumission de votre  offre dans le système. Pour 
soumettre  votre offre, vous devez cliquer sur 

« Submit Bid »



2.2 Préparer une réponse à un appel d’offres – Enregistrer pour un usage  
ultérieur

Pour revenir à votre offre enregistrée afin d’y ajouter des informations, ouvrez la page « Event Details » [Informations sur l’événement]  

en cliquant sur le lien hypertexte des événements, puis sur « View, Edit or Copy, from Saved Bids » [Afficher, modifier ou copier à  partir 
d’offres enregistrées].

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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2.2 Préparer une réponse à un appel d’offres – Enregistrer pour un usage  
ultérieur

Sur la page suivante, le statut de votre offre est « Saved » [Enregistré]. Vous pouvez continuer à élaborer votre offre en  
cliquant sur le lien « Edit Bid Response » [Modifier la réponse à l’appel d’offres].
Ceci ouvre votre réponse à l’appel d’offres, et vous pouvez continuer à l’élaborer.

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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2.3 Soumettre une offre – Soumettre une
réponse à un appel d’offres

Une fois que votre offre est complète et que vos réponses ont été validées, cliquez sur le bouton « Submit Bid » [Soumettre
l’offre] pour la publier dans le système.

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]

16
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2.3 Soumettre une offre – Publier une réponse à un
appel d’offres

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Submit Bid » [Soumettre l’offre], cliquez sur « OK » pour confirmer votre  
soumission.

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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2.3 Soumettre une offre - Courriel de confirmation 
d’une offre

Une fois que votre offre est publiée, vous devriez recevoir un courriel de confirmation de l’offre à  
l’adresse électronique que vous avez indiquée lors de votre inscription.
Le courriel comprend un fichier PDF qui présente une synthèse de votre offre générée par le  
système.

Il arrive parfois que le système ne  
génère pas de courriel de  
confirmation d’une offre. Si vous  
avez soumis une offre et que vous  
ne recevez pas de courriel de  
confirmation, cela ne vous  
empêche pas de confirmer le  
statut de votre offre dans le  
système. Cliquez ici pour suivre les  
instructions.

IMPORTANT

Ouvrez le fichier PDF et vérifiez que la  
synthèse de votre offre est correcte.

Conseil

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Submit Bid  

[Soumettre une 
offre]
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3.1 Gérer les offres – Afficher le statut et les réponses à un
appel d’offres

Pour afficher votre réponse à un appel d’offres et vérifier le statut de votre offre, connectez-vous à votre compte eTendering et  
accédez à « Manage Events and Place Bids » [Gérer des événements et soumettre des offres]. Cliquez sur « My Event Activity »  
[Mes activités d’événements], puis sur « Event Bids On » [Offres actives pour des événements].

Tous les événements d’appels d’offres auxquels vous avez participé s’affichent en-dessous. Cliquez sur l’identifiant d’événement
[Event ID] concerné pour examiner les détails de votre réponse à l’appel d’offres correspondant.

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid 

[Gérer une offre]
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3.1 Gérer les offres – Afficher le statut et les réponses à un appel
d’offres

Une fois que vous avez cliqué sur l’identifiant d’événement et que vous êtes dans la page « Event Details » [Informations
sur l’événement], cliquez sur le lien « View, Edit or Copy From Saved Bids » [Afficher, modifier ou copier à partir d’offres
enregistrées].

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid 

[Gérer une offre]
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3.2 Gérer les offres – Modifier une offre quand une modification  
directe est autorisée

Si les modifications directes d’une offre publiée sont autorisées, le bouton « Edit Bid Response » [Modifier la réponse  
à un appel d’offres] s’affiche une fois que vous allez dans « View, Edit or Copy From Saved Bids » [Afficher, modifier  ou 
copier à partir d’offres enregistrées]. Cliquez sur ce bouton pour commencer à modifier votre offre.

IMPORTANT

Assurez-vous d’enregistrer ou de soumettre  
votre offre après l’avoir modifiée.

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid  

[Gérer une offre]
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3.2 Gérer les offres – Modifier une offre si une modification directe
n’est pas autorisée

Si la modification d’une offre est « not allowed » [non autorisée], le soumissionnaire doit d’abord annuler l’offre publiée
en suivant les instructions ici, puis créer une nouvelle réponse à l’appel d’offres.

Une fois que l’offre a été annulée, vous pouvez créer une nouvelle réponse à l’appel d’offres à l’aide de la fonction de  
copie, qui vous permet de copier l’offre annulée. Procédez ensuite aux modifications nécessaires. Alternativement, vous  
pouvez créer une toute nouvelle réponse à l’appel d’offres en cliquant sur le lien « Bid On Event » [Soumettre une offre  
concernant l’événement].

IMPORTANT

Assurez-vous d’enregistrer ou de soumettre  
votre offre après l’avoir modifiée

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid  

[Gérer une offre]
22
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3.3 Gérer les offres – Soumettre une offre alternative

Chaque fois que vous soumettez une offre  
alternative, assurez-vous de préciser dans  
votre document de proposition qu’elle est  
l’offre principale et celle(s) qui est/sont  
une/des offre(s) alternative(s).

Conseil

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid  

[Gérer une offre]
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3.4 Gérer les offres – Annuler une offre

Si vous devez annuler une offre, vous pouvez aller dans « View, Edit of Copy from Saved Bids » [Afficher, modifier ou copier
à partir d’offres enregistrées] et cliquer sur le lien « Cancel » [Annuler].

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid 

[Gérer une offre]
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3.4 Gérer les offres – Annuler une offre

Le système vous demandera de reconfirmer votre intention d’annuler votre offre en cliquant sur le bouton « Cancel this  
bid » [Annuler cette offre].

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid 

[Gérer une offre]
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3.4 Gérer les offres – Annuler une offre

Après avoir annulé votre offre, le statut de l’offre devient « Cancelled » [Annulée].

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid 

[Gérer une offre]
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3.4 Gérer les offres – Annuler une offre
Consultez le compte de messagerie électronique que vous avez utilisé lors de votre inscription pour vérifier si vous avez reçu un
message confirmant l’annulation de votre offre.

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid 

[Gérer une offre]
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3.5 Gérer les offres – Gestion d'une offre après la
modification d'un appel d’offres

Si un appel d’offres est modifié, une nouvelle version de l’événement sera créée dans le système. Dans la plupart des  
cas, les offres publiées correspondant à l'ancienne version conserveront ce statut, mais il est important que le  
soumissionnaire vérifie que son offre satisfait aux exigences de la nouvelle version de l'événement.

IMPORTANT

Si les modifications apportées à  
l’événement impliquent un  
changement des critères obligatoires  
ou des articles, le statut d’une offre  
précédemment publiée deviendra
« cancelled » [annulée] ,et il vous  
faudra soumettre une nouvelle offre.

Cliquer ici pour
retourner à la  

page principale  
Manage Bid 

[Gérer une offre]
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