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Quoi de neuf dans I'édition d’avril 2018 du guide de
I"utilisateur ?

L'édition d’avril 2018 du guide de l'utilisateur du systeme eTendering contient d’importantes informations et présente de
nouvelles fonctionnalités ajoutées au systeme eTendering depuis la publication de I'édition de juillet 2016 du guide de
I"utilisateur. La structure et la présentation de I'édition 2018 ont également été simplifiées pour faciliter son utilisation par les
lecteurs, en leur permettant de passer plus facilement d’un sujet a un autre.

Si le contenu de ce document est dans une large mesure semblable a I'édition 2016, les utilisateurs sont fortement encouragés a
se référer a la présente version, qui contient des informations nouvelles d’'importance concernant les dernieres améliorations
apportées au systeme.

Voici certaines des principales modifications reprises dans cette édition du manuel de 'utilisateur :

1. Ajout de sections sur les nouvelles fonctionnalités du systeme, notamment :
1.1 Comment modifier les articles et les criteres de I'appel d’offres au cours de la période de consultation ;
1.2 Comment télécharger les fichiers des soumissionnaires en une fois avec la fonctionnalité de téléchargement
au format .ZIP ;
1.3 Comment utiliser la fonction de gestion du processus d’évaluation ;
1.4 Possibilités pour les soumissionnaires de modifier l'offre qu’ils ont déposée ;
1.5 Liste des commandes et des rapports disponibles dans ATLAS.

2. Informations plus approfondies concernant I'appui technique, les avantages d’eTendering et les guides rapides
eTendering :

2.1 Guides simplifiés — résumé des bases a connaitre

2.2. Pourguoi utiliser eTendering ?

2.3 Structure du service d’assistance et questions fréquemment posées.
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Références rapides au Guide

Le Guide de l'utilisateur du systeme eTendering est un manuel destiné aux responsables des achats du PNUD qui
souhaitent lancer et gérer un appel d’offres au travers du systeme eTendering.

A des fins de navigation rapide, vous pouvez accéder directement a un sujet donné en cliquant sur les liens hypertexte
concernés :

» Pour un apercu des avantages liés a I'utilisation du systeme eTendering et des raisons de s’en servir, cliquez

» Pour une vue d’ensemble détaillée de la création d’'un événement et des différentes étapes du lancement
d’un appel d’offres, cliguez ici.

» Si vous devez modifier un événement, référez-vous a la section intitulée Modifier et gérer les événements.

» Pour analyser, examiner et évaluer les offres, rendez-vous a la section Ouverture et évaluation des offres.
» Pour des instructions sur I'adjudication a un fournisseur et la création d’un bon de commande, cliquez ici.

» Si vous rencontrez des difficultés techniques ou si vous avez des questions sur le systeme eTendering,
consultez la section sur le guichet d’assistance et les guestions courantes.

Pour un apercu plus détaillé des principales sections de ce guide, consultez la table des matieres.
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Comment utiliser ce guide |
Click to return to TOC

Ce guide s’articule autour de plusieurs sections correspondant aux différentes fonctions du systéme eTendering. A
chaque section correspond une couleur donnée.

La table des matieres donne un apercu du contenu du document. Les liens qui s’y trouvent renvoient a la page exacte
du document ou se trouve le contenu ; le lecteur peut ainsi se rendre directement a la section qui l'intéresse. Chaque
section débute par un apercgu du contenu avec les liens correspondants.

Tout au long du document, vous rencontrerez trois types de liens :

- Sous forme d’icones qui renvoient le lecteur a la table des matieres et qui se trouvent en haut a droite de chaque
page principale, comme celui que vous voyez sur cette page.

- Des liens qui renvoient le lecteur au début de la section en cours de lecture, et qui se trouvent généralement dans
le coin inférieur gauche comme ici.

- Des mots ou groupes de mots en surbrillance, qui renvoient directement le lecteur a une section du document en
lien avec le texte consulté. Par exemple, en cliquant sur la table des matieres en surbrillance ici, le lecteur peut

directement accéder a la table des matieres du document.
FAQ
- Tout au long du document, vous croiserez le signe 2 . Il signale I'existence d’une question et de réponses

dans la section Questions fréquemment posées (FAQ) sur le théme traité.
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Table des matieres *1 sur 3

1.1 Pourquoi utiliser eTendering ?
1.2 Qui utilise eTendering ? Quelques statistiques
1.3 Flux de travail dans eTendering

2.1 Se préparer pour eTendering
2.2 Compte d’utilisateur eTendering — comment l'obtenir
2.3 Assigner la responsabilité de valider les événements

3.1 Créer un événement — Résumé de I'événement

3.2 Modifier un événement & gérer I'Event Workbench (tableau
de bord des événements)

3.3 Ouvrir et télécharger les offres
3.4 Fonctionnalité de gestion du processus d’évaluation
‘ 3.5 Adjudication du contrat
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Table des matieres *2 sur 3

l 4.1 Préparer et 4.2 créer un événement \
4.3 Valider I'événement et 4.4 Publier |'avis de marché

4.5 Copier un modele se trouvant dans le systéme

4.6 Copier un autre événement

4.7 Créer un événement pour un Appel a proposition (RFP)

4.8 Créer un événement pour une invitation a soumissionner en plusieurs lots

4.9 Créer un événement pour une demande d’information, un appel a
manifestation d’intérét ou des exercices de préqualification /

5.1 Accéder a I’Event Workbench \
5.2 Trouver des événements dans le systeme

5.3 Modifier un appel d’offres en cours

5.4 Comment modifier les articles et les critéres d’appel d’offres (Important)

5.5 Mettre a jour les pieces jointes de I'événement

5.6 Consulter le statut de validation d’'un événement

5.7 Consulter I'historique de la participation des soumissionnaires

5.8 Consulter I'historique et les modifications de 'événement /

6.1 Rapport d’ouverture publigue des offres (uniquement pour les ITB)
6.2 Ouverture publique des offres pour les marchés en plusieurs lots
6.3 Ouvrir et télécharger les offres

6.4 Comment utiliser la fonctionnalité ‘Gestion du processus d’évaluation’
(Evaluation Process Management)

| )
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Table des matieres *3 sur 3

7.1 Identifier le soumissionnaire retenu N\
7.2 Préciser les quantités adjugées
7.3 Créer le fournisseur et le bon de commande

7.4 Cloturer manuellement I'événement (en cas de non-adjudication ou
d’adjudication partielle)
7.5 Publier le résultat -

8.1 Registre des informations relatives aux soumissionnaires, des informations \
de base concernant I'événement, et de l'activité des soumissionnaires

8.2 Registre des modifications apportées aux articles et aux critéres de I'appel
d’offres

8.3 Registre des modifications concernant I’évaluation et I'lanalyse de
I'événement

8.4 Registre des bons de commande et données relatives aux événements/a
I'utilisation d’eTendering

8.5 Consulter le profil et I'activité des soumissionnaires /

~

9.1 Ressources consacrées a eTendering
9.2 Flux de travail du guichet d’assistance
9.3 Questions fréguemment posées

-
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Click to return to TOC

1.0 Introduction

Cette section presente brievement le systeme eTendering, notamment les avantages liés a son utilisation
pour lancer et gérer les appels d’offres, indique qui sont les utilisateurs d’eTendering au sein du PNUD et ou
se trouvent-ils, et explique le fonctionnement des flux de travail sur eTendering.

1.1 Pourquoi utiliser eTendering ? Les avantages du systeme

1.2 Qui utilise eTendering ? Quelgques statistiques

1.3 Flux de travail dans eTendering

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
I'attention des acheteurs (avril 2018)



1.1 Pourquoi utiliser eTendering ?

eTendering est un module Atlas qui permet aux acheteurs du PNUD de gérer en ligne les
appels d’offres. Il s’integre aux autres modules Atlas et méne aux autres étapes telles que
la demande d’achat, la création d’'un compte fournisseur et 'émission d’un bon de
commande.

Voici certains des principaux avantages liés a l'utilisation d’eTendering :

1. Renforce I'intégrité et la transparence du processus d’appel d’offres ;
2. Représente un gain d’efficacité et de co(t en automatisant les processus ;

3. Permet de recueillir des données essentielles et de générer des rapports en vue de
prendre des décisions stratégiques mieux éclairées en matiere d’achats.

Click to return to

Intro Main Page . . X : . .
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1.1 Pourquoi utiliser eTendering ?

RAISON N° 1 : UINTEGRITE ET LA TRANSPARENCE DU
PROCESSUS D’APPEL D’OFFRES SONT RENFORCEES :

v Le systéme n’accepte pas les offres aprées la date limite
de soumission;

v’ La date et I’heure de réception des offres sont
enregistrées de maniere numérique ;

v Aucune falsification de I'offre n'est possible aprés la
date limite de soumission;

v’ Génére une piste d’audit en enregistrant toutes les
actions prises par les utilisateur dans le systeme.

Click to return to
Intro Main Page
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M I 1.1 Pourquoi utiliser eTendering ?

RAISON N° 2 : DES GAINS CONSIDERABLES EN TERMES D’EFFICACITE ET DE COUTS SONT
ENGENDRES - permet d’épargner jusqu’a 30 % du temps du personnel

LTI nw‘\ﬁL

v’ Le suivi des soumissionnaires intéressés, le partage des
amendements et le processus de soumission/de réception des
offres sont automatisés ;

v Louverture publique des offres est automatisée et le procés
verbal d’'ouverture envoyée a tous les soumissionnaires
participant par courriel ;

v Louverture d’un compte fournisseur, '’émission des bons de
commande, et la notification des soumissionnaires non retenus
se font automatiquement;

v’ La nécessité de conserver une copie papier des documents est
éliminée, ce qui réduit les frais administratifs (fournitures de
bureau, meubles et espaces de bureau, etc.)

Click to return to

Intro Main Page
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1.1 Pourquoi utiliser eTendering ?

RAISON N° 3 — LE SYSTEME FOURNIT DES DONNEES ESSENTIELLES POUR LA
PRISE DE DECISIONS STRATEGIQUES ET LE SUIVI DES PROCESSUS D’APPEL
D’OFFRES, PAR EXEMPLE :

v Conserve un registre des fournisseurs et de leur participation aux
appels d’offres ;

v Permet d’effectuer un suivi des appels d’offres du PNUD au niveau
mondial et par bureau pays, ce qui permet de savoir ce que le
PNUD achete, quand et pour quel montant, au niveau mondial et par
bureau pays ;

v" Meilleur contréle des comptes fournisseurs, ce qui évite les doublons ;

v’ Enregistre les grandes étapes du processus d’appel d’offres, ce qui
permet d’en évaluer l'efficacité ;

v" Fournit des informations sur le marché et la participation des
fournisseurs, et sur la localisation des fournisseurs participant aux
appels d’offres au niveau mondial et dans chaque bureau pays.

Click to return to
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1.2 Qui utilise eTendering ?

En date de juillet 2019, les principaux
utilisateurs d’eTendering étaient :

BRALC : 11 bureaux avec

plus de 650 appels

d’offres au total, Principaux
utilisateurs : Colombie, La
Barbade, République

dominicaine, Jamaique, Pérou.

Click to return to
Intro Main Page

BRECEI : 15 bureaux totalisant plus
de 400 appels d’offres. Principaux

utilisateurs : Kosovo, Moldavie, Géorgie,
Azerbaidjan, Kirghizstan, Monténégro,
Ouzbékistan.

BREA : 10 bureaux et

plus de 1400 appels

d’offres au total. Principaux
utilisateurs : Koweit, Soudan,
Irag, Yémen, Liban, Territoire
Palestinien, La Syrie..

BRA : 17 bureaux avec plus de 200

appels d’offres au total, Principaux
utilisateurs : Ethiopie, Zimbabwe, Nigéria,
Burkina Faso, Angola.

Siege : eTendering est utilisé par le PSU a
Copenhague, New York et Kuala Lumpur ainsi
gue par le bureau du programme VNU a Bonn

avec plus de 200 appels d’offres au total.

Depuis le lancement d’eTendering en 2013, plus de
4 000 appels d’offres ont été lancés et gérés au
travers du systéme, et plus de 30 000 offres ont
été recues. De nombreux bureaux ont commencé a
utiliser le systéme en 2016, 2017 et 2018, portant a
preés de 80 le nombre total de bureaux ayant eu
recours au systeme. Le nombre d’appels d’offres
lancé au travers d’eTendering a également
augmenté, avec pres de 900 procédures en

2017 et 2000 au cours de I'année 2018.

BRAP : 18 bureaux et plus de 1600

appels d’offres au total. Principaux
utilisateurs : Afghanistan, Inde, Bangladesh,
Myanmar, Pakistan, Iran, Indonésie,
Papouasie—Nouvelle-Guinée, etc.
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1.3 Flux de travail dans eTendering
Processus d’appel d’offres du PNUD

Créer une demande d’achat (ATLAS Fournisseur
eReq)

Créer un événement (eTendering)

Publier I'avis de marché
(manuellement hors ATLAS) » Le fournisseur enregistre son profil

eTendering sur ATLAS

Gérer les événements et les

modifications (eTendering) e a
> |l consulte I'événement et soumet

Ouverture publique des offres - le cas une offre
échéant (eTendering)

Processus d’évaluation (eTendering) > Notification de non-adjudication

Examens et validations internes - le
cas échéant (systeme ACP)

Adjudication du contrat (eTendering)

Click to return to

Intro Main Page , . .
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2.0 Commencer a utiliser eTendering dans mon 6)
bu reau Click to return to TOC

Cette section décrit les principales activités que doit mettre en place un bureau pays
pour se préparer a passer a elendering. Il est recommandé de passer en revue les
instructions de cette section afin de confirmer que le bureau de pays dispose de la
capacité néecessaire pour utiliser eTendering.

2.1 Se préparer a eTendering
2.2 Compte d’utilisateur eTendering — comment I'obtenir
2.3 Assigner la responsabilité de valider les événements

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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2.1 Se préparer pour eTendering

v

Click to return to
Launch eTendering
Main Page

Diffuser les ressources d’apprentissage aupres des utilisateurs du systeme : Outre le présent guide,
les acheteurs peuvent consulter des ressources utiles concernant eTendering telles que des
présentations, des manuels et des ressources a I'attention des soumissionnaires ici.

Rejoindre le groupe Yammer consacré a eTendering : Rejoignez le groupe Yammer eTendering pour
étre informé des derniéres mises a jour du systeme et des prochains webinaires, ainsi que pour
dialoguer avec d’autres utilisateurs d’eTendering au sein du PNUD - cliquez ici

Formez-vous avec le site de formation ATLAS :

* En tant qu’utilisateur du PNUD - vous pouvez vous connecter a_https://finance-
training.partneragencies.org avec le méme nom d’utilisateur que pour ATLAS, mais avec un mot
de passe différent. Réactivez votre mot de passe ou contactez le service d’assistance PS pour
vous connecter.

* Entant que soumissionnaire - https://etendering-training.partneragencies.org.

Vous pouvez créer un compte soumissionnaire dans I'espace de formation a l'aide des consignes
fournies dans le guide de l'utilisateur a I'attention des soumissionnaires.

Identifier les utilisateurs du systeme et leur accorder le niveau d’accés adapté : Les acheteurs dans
ATLAS ont automatiquement acces a eTendering, mais les utilisateurs ayant autorité pour valider un
événement doivent étre identifiés par la direction et se voir accorder le statut de validateur par le
point focal ARGUS.

Diffuser les ressources sur eTendering auprés des soumissionnaires : Le Guide 2018 du
soumissionnaire est disponible en anglais, en francais, en espagnol et en russe. Les soumissionnaires

peuvent également consulter des vidéos de démonstration en anglais, en francgais et en espagnol. Des

sous-titres russes, chinois et arabes sont disponibles pour ces vidéos. Pour accéder aux ressources a
I'attention des soumissionnaires, cliquez ici.

Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I’attention des acheteurs (avril 2018)

Nous recommandons de
nommer entre 1 et 3 personnes
par bureau de pays en tant que
point focal eTendering pour
servir de premier point de triage
des questions éventuelles
soulevées par les utilisateurs du
PNUD et les soumissionnaires.
Ces points focaux pourront
recevoir une formation plus
approfondie au systéme et
orienteront les cas nécessitant
une intervention vers le guichet
d’assistance eTendering.

FAQ
®
dh


https://intranet.undp.org/unit/oolts/oso/psu/etendering/SitePages/Intranet.aspx
https://www.yammer.com/undp.org/#/threads/inGroup?type=in_group&feedId=5948100
httpss://finance-training.partneragencies.org/
https://etendering-training.partneragencies.org/
http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-notices/resources/

2.2 Compte d’utilisateur eTendering — comment

I'obtenir

/
Event Creator (créateur de I’événement d’achat) : peut créer et

modifier un événement. Tous les acheteurs ont par défaut ce réle

dans eTendering.
.

\

" Event Approver (approbateur d’'un évenement d’achat): Cette
responsabilité peut étre ajoutée par le point focal ARGUS a des
profils de responsables ou d’acheteurs. Peut valider les événements
créés par les acheteurs.

S
\

o
/
Collaborator (collaborateur): Membres de I'équipe d’évaluation.
Pour étre invité a évaluer un appel d’offres donné, le role de

collaborateur doit étre ajouté au profil de la personne.
-

J
\

vy

3%

Il est possible pour une méme \
personne d’étre a la fois créateur

et validateur d’événement dans
eTendering. Toutefois, une méme
personne ne peut pas valider un
événement qu’elle a créé ou

modifié. /

Click to return to
Launch eTendering
Main Page
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2.3 Assigner la responsabilité de valider les événements

La direction du Bureau pays définit la ou les personnes autorisées a valider des événements dans eTendering, et le point focal Argus assigne cette fonction au compte
utilisateur correspondant.

Welcome Dalal Abdulrazzag 02/20/20138

Management Portal
. N . .
Pour assigner les réles, allez sur la Favortes = Main Menu -
y . , . Personalize Content Lavout
page d GCCUEI/ dAt/GS et C/IC]UEZ sur Enterprise Menu - Bv UN ERP Applications
I ARGUS |
« ARGUS ». External Access Einance Application Access
Reporting Tools HE Application Access
PeopleTools
My System Profile Procurement Dashboard
My Reports o B UNFPA ELM Application
No Reports To Display
Report Manager
Favorites Main Menu~ > ARGUS ~
Cliquez sur « Requestor » g
q q 7] ARGUS
9 (( MOd'fy User )) Atlas Role Generation & Userprovisioning System (ARGUS)
{ < O ATaS Attess Requestor - User Profile [ " B User Reports
= New User
= Delete User
ﬁ = Rework List
mn

Click to return to Guide de 'utilisateur du systéme eTendering du PNUD & I'attention des
Launch eTendering

acheteurs (avril 2018)
Main Page



2.3 Assigner la responsabilité de valider les événements

Allez sur le profil Atlas et cochez la case

@ Cllguez S L el « Lz WG 2 « eTendering Event Approver ».

Favorites~ | MainMenu~ > ARGUS - > Requestor ~ > Modify User Filyorites ) |[EMenMantS S RROUS w275 R Bqistor: 7 Modily: bscr

User Information | Atlas Profile Special Instructions

Search User To Modify f= \% Modify User Profile
User Guide User Profiles Specify the appropriate ATLAS profiles being requested
Agency Location ¥/ Finance HQ # eServices || Human Resources
e — ' HQ Bonn Volunteer User Only
UN Development Programme =dhidis Denmark ' SAS HQ User Only
—— Wi ikes ona
Buslness Unit Department Senior Manager | UNTARI/SSC Users Only
' UN Development Programme i Manager Level 2

Find Individual User Manager Level 1

Finance User

User Ref ID ¥/ Procurement Buyer
First Name: \Roland i
Last Name: \KOXHAJ 77584 Project Manager
Contract Type: FTA € Fixed Term Appointment Modify User Profile I
Send To KK
» [[] search Users in All Units o
FProfile
Vendor Approver

Fund Manager

\ ARGUS Look-up Override Match

2 Exception
Sel |UserID Agency |Loc | BusUmit | Dept || T&E Approver Level 1
|
1/& |roland koxhaj lUNDP1 DNK UNDP1  B0130 ‘ FTA 77584 roland koxhaj@undp.org haeuo| e || T&E Approver Level 2

| AssetFocal Point

Asset Manager
DMS Revenue Focal
Point

DMS Revenue
Approver

l#| eTendering Approver

Click to return FQ Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
Launch eTendering acheteurs (avril 2018)
Main Page



3.0 eTendering en bref Click to return to TOC

Cette section donne un apercu des principales pages et des fonctions
correspondantes dans eTendering permettant aux acheteurs de créer, de
gérer et d’analyser des éevénements. Chaque fonction clé est réesumée dans un
tableau et, si nécessaire, un lien vers les consignes détaillées dans ce guide est
fourni.

; s , , ) s s / ~- Cette section ne présente qu’une vue\
3.1 Creer un événement — Resume de |'evenement densemble des principaux écrans
3.2 Modifier un événement & gérer le tableau de bord de €5 cnoering, four des consignes
étaillées, veuillez consulter le reste
I'’événement | duguide P

3.3 Quuvrir et télécharger les offres
3.4 Gestion du processus d’évaluation
3.5 Adjudication du contrat

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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3.1 Créer un événement : résumeé de I'événement

. i Y . Nom de Intitulé de I'appel d’offres.
LU'écran résumant I'événement permet aux acheteurs de commencer a Févénement
remplir les informations relatives a I'événement telles que la date limite et Dans le champ Descr, vous pouvez entrer tout
I’intitulé. Pour lancer le processus de création d’un événement dans Descr type de texte a caractere général, par ex. la
eTendering, allez dans le menu principal d’ATLAS et cliquez sur eTendering R effingiEian el CRemEnt ¢ ConsriEiemn:
>c E SF t Details = E £ Ces informations apparaissent dans le fichier
reate Events vent Detalis vent summary. PDF généré par le systeme et les notifications

envoyées par courriel aux soumissionnaires.

Remarque s le systéme
Create an Event

Event Summa fonctionne sur le fuseau 1. Date de 1. La date a laquelle les soumissionnaires
Yy horaire de New York/EST préconsulta peuvent voir I'événement et télécharger les
Business Unit: UNDP1 EventID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy N . .y . . .
tion pieces jointes dans eTendering.
EventType:  RFx 2 2. Date de 2. La date a laquelle les soumissionnaires
Event Status: Open @ Preview Date: |28/02/2018 5:50AM EST démarrage peuvent commencer a déposer leurs offres.
*Event Name: | *StartDate:  [28/02/2018 S:50AM BST 3. Date de 3. La date limite de soumission des offres.
Descr: @ *End Date: 21/03/2018 6:50AM EDT clﬁture
Copy From: | vl Go 3
Event Method: v) 4 \

Required fields reside on pages marked with an asterisk (*) — you may not save your event until all requirUre filled.

Copier a partir  Lacheteur peut copier certaines informations a
de @ partir d’'un modele ou d’un événement

précédent.

v,

Q Vous trouverez ici des consignes

plus détaillées pour lancer et Méthode Dans ce menu déroulant, les acheteurs peuvent
créer un événement dans d’événement indiquer la méthode choisie pour I'événement
eTendering. (IC, ITB, RFP, RFQ ou Autre). Ceci ne modifie pas
L J @ le flux du processus, mais sera utile a des fins
statistiques.

Click to return to
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3.1 Créer un événement : resumeé de

I'’événement

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options
Event Comments and Atachments
Event Header Bid Factors

Payment Terms and Contact Info

Step 2: Configure Line Items
Create line listings for this event.

*Line ltems ltem Line Defaults

Step 3: Select Bidders to Invite

Send out targeted invitations to this event, designate it as a public event, or both.

* Bidder Invitations

Step 4: Invite Collaborators

Event Collaborators

Step 5: Post Event

and trigger any bidder invitations you may have defined.

Save Event] Post | Save As Template|

Preview F'DF|

Imvite others to collaborate on this event. You may not post your event while collaborators are reviewing it.

When all event creation activities are complete. click Post Event to release your event for scheduled external viewing

Approver Listl

A Méme si un événement est publié sur

Etape 1:
Définir les
caractéristiques
de base de
I’événement

Etape 2 :
Configurer les
articles

Etape 3 : Inviter
les soumission-
naires

Etape 4 :
Prévisualiser le
PDF

Parameétres et options de I’événement : Les acheteurs peuvent choisir si les offres partielles
sont admises (Bid Required On All Lines) ou si plusieurs offres (variantes) sont admises
(Alternate Bids Allowed).

Commentaires et pieces jointes de I’événement : Les acheteurs peuvent téléverser les
documents de consultation et les autres formulaires constituant le dossier d’appel d’offres.

Criteres généraux de I'appel d’offres (Event Header Bid Factors) : Les questions relatives a
I’événement auxquelles les soumissionnaires doivent répondre peuvent étre ajoutées ici. Il peut
s’agir de questions OUI/NON, de texte libre ou de caractéres numériques, ou d’autres types de
questions.

Conditions de paiement et coordonnées : Ici les acheteurs indiquent si plusieurs monnaies sont
acceptées, définissent les conditions de paiement, et fournissent les coordonnées du point focal
pour I'appel d’offres.

Ici, les acheteurs peuvent ajouter un bordereau des prix, indiquant la référence de I'article dans
ATLAS, le nombre d’unités et des commentaires. Les acheteurs peuvent également importer ces
informations d’une demande d’achat, auquel cas le COA sera également importé dans le bon de
commande a une étape ultérieure.

Définir si un appel d’offres est ouvert ou restreint. Les soumissionnaires enregistrés dans le
systeme peuvent étre directement invités a I'événement dans le cas d’un appel d’offres
restreint. Pour les appels d’offres ouverts, tout soumissionnaire enregistré dans le systéme peut
accéder et participer a I’événement.

Le systeme génére une copie au format PDF et XML/XLS de I'événement. Elle peut étre utilisée
pour examiner plus facilement I'’événement et le transmettre a d’autres personnes, en
particulier en vue de définir les criteres de I'appel d’offres avec d’autres colleégues.

Save event : Cliquez sur « Save event » pour enregistrer les informations ajoutées avant la
publication. Enregistrez régulierement afin de ne pas perdre les informations fournies.
Post : Cliquez ici pour publier I'’événement en vue de sa validation. Le systeme enverra une

eTendering’ les avis de marché doivent Etape.5 ) notification a tous les approbateurs configurés pour le bureau. Les soumissionnaires ne peuvent
. A o 2 . Enre.glstrer et pas voir les événements dans eTendering tant qu’ils n’ont pas été approuvés.
tOUjOUFS etre pUbIIeS sur le site Internet du publier Approver List: L'acheteur peut voir les approbateurs de I'’événement au sein du bureau pays, et
) A r4 - . 2 2 . s . .
PNU D, de 'UNG |V|, etc. I’événement copier Ig lien a envoyer a tout autrg approbateur‘5| nécessaire. Toutes les personl‘m,es figurant
dans la liste des approbateurs regoivent automatiquement une alerte lorsque I'’événement est
( publié pour validation.
Click to return to
eTendering at a . PreniH 5 . N . A h
Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I’attention des acheteurs (avril 2018)

Glance Main Page

Click to return to TOC



o ., ) La plupart des fonctions clés de gestion d’un événement dans
3.2 Modifier un événement et gerer eTendering sont accessibles a partir du tableau de bord (Event
; Workbench). Pour aller sur I’Event Workbench, connectez-vous a ATLAS,
I Event WO rkbenCh puis cliquez sur eTendering = Maintain Events - Event Workbench.

Comment trouver un événement

Event Workbench

. 77 7 Pl
- Search Criteria Il est possible de trouver 'événement sur lequel vous étes en

EventiD: 197 From Start Date: 1 To Start Date: #4| sort with: train de travailler en utilisant les filtres suivants :
Business Unit: UNDP1 <. | | From End Date: =1 To End Date: | Sort Order:
Event Format: v Category: 177 only show Events | created * Event ID - pour trouver un événement spécifique donné.
Event Type: item ID: O Use my search defaults * Business Unit- tous les événements propres a un bureau
Event Status: ‘ V| Item Description: Search | Reset | pays.
Associated With Plan . Plan Name Q Dot Search Proforances * Datede dén'llarrage de I’éyénement - Ie:c, événgmgntsl dont
la date de démarrage se situe dans la période indiquée.
Search Results Find [ViewAl  First K 50r N Last * Date de cl6ture de I'événement - les evénements dont |a
EventiD  Name Unit  Status date de cl6ture se situe dans la période indiquée.

" 0000001973 UNDP eTenderingUs...  Buy  RFx UNDP1  Event Completed Ol ER % « Evénements que vous avez créés (en cochant la case “Only
> 0000001970 test event Buy RFx UNDP1 06/03/2018 11:21 AM EST QO & 0 & show Events | created”).

* Par type ou statut, par ex. uniguement les événements

attribués.

* Informations relatives aux articles - Catégorie,
identifiant ou description : Pour trouver des appels d’offres
portant sur certains biens ou services. Peut étre utile pour
trouver des exemples de cahier des charges ou de termes de
référence.

Click to return to Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des acheteurs
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3.2 Modifier un événement & gérer le

ta b | e a u d e bo rd d e |’éVé n e m e nt Event ID @ Lien vers la page d’accueil de I’événement. Si le statut de I'’événement

n’indique pas « open », 'acheteur peut voir les informations, mais pas les

modifier.
Event Workbench : - . " . :
——— Create a New Cliquez ici pour modifier un événement. Les soumissionnaires ne peuvent pas
Event ID: | From Start Date: [ To Start Date: (0 SortWith: Version voir les modifications tant qu’elles n’ont pas été validées. REMARQUE :
Business Unit: [UNDP1 S i e (5 To End Date: 5 SortOrder: 1. lln’est pas possible de créer ou de valider une nouvelle version d’un
EventFormat: | | Category: 1 omt stiow Evente! cremtod D @ événement si la date limite de I'événement initial est déja dépassée.
- niy snow eEvents | Ccrea - , s
EventType: | v ttom ID: 0 uSeUmy coarch defauits 2. Soyez conscient des conséquences pour les offres lorsque vous modifiez
Event Status: ] ) des articles ou des criteres. Consultez les consignes détaillées pour plus
. Item Description: Search Reset . .
ptio d’explications
Associated With Plan ‘4 Plan Name Q Default Search Preferences

» Legend Approval Status Vérifiez le statut de validation et la liste des validateurs pour un événement
Search Resuits Find | View 100 First Bl 1.25 of 169 I Las @ donné. Ici vous voyez également les commentaires laissés par le validateur

Event ID Format Type Unit  Status lorsqu’il approuve ou refuse un événement.
CPUP17-013 UNDP-BMS-OIMT-RFP-.. Buy  RFx UNDP4 22/12/2018 05:00 PM EST

© 0000001888 UNDP-BMS-OIMT-RFP-.. Buy  RFx UNDP1 Open

4. Créer des bons de commande et des comptes fournisseurs.

P 0000001975 ITB-UNDP eTender..  Buy  RFx UNDP1 Open © = View Event || C’est ici que I'acheteur trouvera et pourra consulter les versions précédentes
' 0000001979 we Buy RFx UNDP1 Open © & History " de I'événement, et savoir qui a modifié en dernier la version d’un événement
' 0000001978 eTendering User Gu.. Buy  RFx UNDP1 Open @ Q@ & @ et quand.

P 0000001977 eTendering User Gu... Buy  RFx UNDP1 03/04/2018 05:37 AM EDT o & @

P 0000001976 1213 Buy RFx UNDP1 Open o & Analyze events Apres la date limite d’un événement, cette icGne apparait et permet aux

B 0000001974 Test Buy  RFx UNDP1 Open Q@ & acheteurs de :

b 0000001972 Open 8- Simple .. Buy  RFx UNDP1 Open O &= 1. Voir I'ensemble des offres, y compris leur montant et les pieces jointes.

b T —— T e O &R [ _|:]‘ @ 2. Gé'n.érer le rapport d:ouvert.ure des o,ffres, le cas échéant.

b 0000001960 Edit Bid Factor Te.. S UNDP1 Pending Post Approval O & - 3. Utiliser le module d’évaluation pour évaluer les offres.

3

0000001973 UNDP eTenderingUs...  Buy  RFx UnDP1 Pending Award O (s

View Bid History  Permet de consulter des informations de base sur les offres soumises et les
invitations acceptées. Avant la cl6ture d’'un événement, un acheteur peut

f o cliquer ici pour voir la liste des participants a ce jour. Apres la cloture, le
Remarque - il est essentiel de localiser le bon e @ mon'tant des offres peut étre cpnsulté ici. S'il s’agit ii'un événen,weth en
, t fln de ne pas apporter plusieurs lots, I'ouverture publique des offres peut étre effectuée a partir de
evenement a cet écran.
accidentellement de modifications é d'a utres Cancel Event Cliquez ici pour annuler un événement. Le fait d’annuler la derniére version
événements Vv d’un événement dont le statut indique « open » [ouvert] n’annule que cette

[publié], I'’événement entier est supprimé et il ne peut étre réactivé ensuite.

k ) —_— @ version et non I'événement dans son ensemble. Si le statut indique « posted »

Click to return to
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3.3. Ouvrir et télécharger les offres

(5)

Analyze Events\__/

Analyze Total Analyze Line Review

Constraints

Award Summary Award Details  Public Bid Opening Notification @

Business Unit: EventID: Round: Version: EventName:
UNDP1 0000001973 1 6 UNDP eTendering User Guide for Buyers (2018)
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To: )
Buy RFx UsD 15/02/2018 8:00AM EST Pend Award | -. [v]
v Bid Analysis and Display Options
Header Sort Bids By: [Total Event Score VJ Analyze
Weighting: v - a
i i lew Factor Responses : -
Display Options l o P & [ pisplay Deita Responses Analyze Export pisplay Withdrawn Bidders
2 5 5 Pl Task
View Bid Actions [/ AllBid Actions [ JAward Ocounter  [lpisatiow | AsS0c2te Planning Tas
Create New Round
Analysis _ e
Bidder Name Wiled inveaty’ oo mentt Status Inqury i COMET AFRIQUE TELECOMY
Services Co. | Event Attachments/Comments
Event Version: 3 | Invite Collaborators 3
Bid Number: 1 b 1 1
Total Bid Amount: 11.0000 11.0000 12.0000
Total Bid Cost 11.00 11.00 12.00
Total Event Score: 100.0000 100.0000 99.8000
Total Header Cost 0.00 0.00 0.00
Total Header Score: 0.0000 0.0000 0.0000
Attachments: Download Bidder Files Download Bidder Files Download Bidder Files
Bid Action [Award  © NA v] [Na v]
Reject Reason Code: I Q Q ] Q
Award by Percent:
Weighting uom Ideal
Have you submitted the financial 0.00000
proposal as per the form and
instructions provided in the solicitation
documents. Financial Proposal must Y

be submitted as a separate file
encrypted with a password. None of
the financial proposal data is
disclosed in other documents of the
submission. UNDP shall request
password for opening the Financial
Proposal only from the Proposers
who pass the Technical Evaluation as
per the criteria established and
disclosed in the solicitation document.
The Proposer shall assume the
responsibilty for not encrypting the
financial proposal DO NOT DISCLOSE
YOUR PRICE IN THE LINE ITEMS. YOU
MUST PUT PRICE AS 1 N THE
SYSTEM AND PROVIDE THE
FINANCIAL PROPOSAL AS

ENCRYPTED FILE AS EXPLAINED
ABOVE.
Recalculate Add/Edit Factors

©

Evaluation Report and Documents

Click to return to
eTendering at a
Glance Main Page

Public Bid
Opening Report

®

Export Analyze
events file

®

Download Bidder
Files

O

Header comments

Analyze Line

® 6

Evaluation report
and documents

®

Invite

Collaborators @

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
acheteurs (avril 2018)

Référence Description

Cliquez ici pour générer la notification automatique d’ouverture
publique des offres, lorsque cette formalité est requise. Le
systeme enverra par courriel les informations sur I'ouverture
publique des offres a tous les soumissionnaires ayant déposé
une offre dans eTendering.

Pour générer un fichier Excel résumant les offres soumises, y
compris les réponses aux criteres de I'appel d’offres et le
montant des offres, sélectionnez « Go To : ...Analyze Export ».
Le systeme enverra un courriel avec un fichier .xml qui peut étre
lu avec Excel, et utilisé comme modele pour les fiches
d’évaluation.

Lensemble des fichiers envoyés par le soumissionnaire avec son
offre peut étre téléchargé dans un dossier .zip en cliquant sur le
lien « Download Bidder Files ».

Toutes les pieces jointes des soumissionnaires téléversées dans
la section « General comments » de l'offre peuvent étre
consultées ici, notamment le fichier PDF généré par le systeme
confirmant la soumission de l'offre. Utilisez la liste des pieces
jointes du fichier PDF pour vérifier que vous avez bien
téléchargé tous les fichiers du soumissionnaire.

Montre le montant de l'offre et les informations connexes pour
chaque article. Vérifiez tous les articles pour voir s’ils
contiennent des pieces jointes.

Cliquez ici pour accéder a la fonctionnalité de gestion du
processus d’évaluation.

Cliquez sur cette option dans le menu déroulant « Go To : » pour
inviter des collaborateurs a examiner I'événement et a faire part
de leurs remarques.



3.4 Fonctionnalité de gestion du processus d’évaluation

Collaborator Evaluation page

Upload Attachments

Ewvent ID
0000001873 1

Business Unit Ewvent Round

UNDP1

Ewvent Version

a

Personslize | Find

Attachmen

©

Motify Collaborator

Notify collaborator

First Kl 15013 BN Last

®

c

1 Evaluation_Report. dooc |E\raluati{}n

View Attachmer [+] [=

©

2 Evaluation_Clarifications doox |E\ra|uati{}n - Annex

View Attachmen] [#] [=

3 Composition_of_evaluation_team.docx |Tearn Summary

Fummary of
Fwaluation
Conclusions:

Scroll Area

Collaborator Oprid roland koxhaj

Routing Sequence 2
Collaboration Award Status Pending

Email ID roland koxhaj@undp.ong

Find

I:l Ewaluator SignOff

(a)

| view Attachmen [#] [= Manage @
attachments
Firs-tn1-3m'3u Last Summary Of @
Evaluation
Conclusions

Description

Evaluator Sign off

Collaborator Cprid arvis.vilcins

Routing Sequence 3
Collaboration Award Status Pending

Email ID arvis.vilcins@@undp.org

I:l Ewaluator SignOff

O,

Description

Collaborator Cprid rakesh.ranjan

Routing Sequence 4
Collaboration Award Status Pending

Email ID shefali.mathur@undp.org

I:‘ Ewaluator SignOff

Description

| cancel | Refresh

Click to return to
eTendering at a
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Référence Description

Lorsque le responsable des achats crée le comité d’évaluation
en invitant des membres en tant que « collaborateurs »,

I’équipe d’évaluation recevra une notification par courriel. Le
courriel contiendra une déclaration d’impartialité et de
confidentialité.

Lorsqu’une évaluation est terminée, le responsable des achats
d’offres peut téléverser ici tous les documents pertinents
(clarifications résultant de I'évaluation, tableaux, rapport, etc.).
Ce champ de texte permet au responsable des achats d’entrer
un résumé des principales conclusions de I'évaluation.

Les évaluateurs peuvent examiner les informations saisies par
le responsable des achats et les modifier éventuellement sur
cet écran. Lorsque tous les évaluateurs sont d’accord avec les
informations saisies, ils apposent individuellement leur
signature en cochant la case « Evaluation signoff ».
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3.5 Adjudication du contrat

Analyze Events
nalyze Total Analyze Line Review Constramts Award Summary  Award Details  Public Bid Opening Notification
usiness Unit:  Ewvent ID: Round:  Version: Ewvent Name:
JARM1D 0000001981 1 3 Registration test
fvent Format:  Event Type: Currency:  End Date: Status: Go To:
Buy RFx U0 1402018 11:10AM EOT Pend Award -
Bid Analysis and Display Options
Header Weighting: Sort Bids By: Total Event Score Sort Order: | Descending l Analyze
Display Options | View Factor Responses - [ pisplay Delta Responses [ Display Disqualified Bids & Display Withdrawn Bidders
View Bid Actions = All Bid Actions ] Award [ counter [l pisaliow [ Reject [ eMo Action>
Analysis
Eidder Hame eTendering Bidder advisa gTendering Company for UN
Unternehmensberatung GmbH
Event Version; 2 2 2
Bid Number: 2 g 2 G 2 @
Total Bid Amount: 12,0000 12.0000 34.0000
Total Bid Cost 12.00 12.00 34.00
Total Event Score: 90,7000 907000 680000
Total Header Cost 0.00 0.00 0.00
Total Header 0.0000 0.0000 0.0000
Attachments: Downdoad les Download Badder Files Download Bidder Files
Bid Action [Reject v| Award [+
Reject Reason Code: Qs
funard

Award by Percent:

Référence Description

Award Status L'écran Award Status indique la décision prise quant a
chaque soumissionnaire. Pour cela, I'acheteur doit
d’abord se rendre sur la page Analyze Events, puis

@ sélectionner dans le menu déroulant « Bid action » si

I'offre en question est « Awarded » [retenue],

« Rejected » [rejetée] ou « NA -Not Awarded » [non

retenue]. Il est possible de retenir plusieurs offres dans

le cas d’une attribution partagée.

L'écran Award Summary permet a I'acheteur

d’informer eTendering de |'adjudication en saisissant le

nombre d’unités attribué.

C’est ici que l'acheteur peut préciser le nombre

d’unités attribué pour chaque article.

Award
Summary

@
©)

Awarded
Quantity

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line

Review Constraints

Weighting

@ Award Summary | Award Details  Public Bid Opening Motification

Business Unit: Event ID: Round: Version:  Event Name:
4. Have you upéoaded fully completed 000000 H A i i
and auty authorized Bid SUDMISSion perect LIMDP1 0000001973 1 i} LUMDFP eTendering User Guide for Buyers (2018)
form? (Ref. Section 4) - Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
Bu RFx : Pend Award
Recalculate] AGEi Factors | Evaluation Report and Documents | > > | ¥ usb 15/02/2018 8:00AM EST | >
A d d Q
) [e ptio Requested P 2] ended Amo A 0 Re Q
JELRetumn to Search | [=]Notify | % Refresh | Q
b 1 000000000000000005computer 1.0000 1.000000 1.0000 0.0000 0.0000 1.0000
’35 . . : : Select Name Awarded Total Line Amount Extended
Lorsque I'évaluation est terminée et que toutes les validations Amount
Wales Investment and Senvices Co. Ltd. 11.00000 0.0000

requises ont été obtenues, le responsable des achats doit
indiquer le résultat final du processus dans le systeme
eTendering. Les pages Award Summary et Award Detail sont
accessibles a partir de la page Analyze Events qui permet de

sélectionner le soumissionnaire, de créer un compte fournisseur

et de générer un bon de commande.

Click to return to
eTendering at a
Glance Main Page

Add Award for Selected Bidder
Event Award Summary:

Schedule Defaults

Recalculat

Blsave I E\Return to Search | [E]Notify | rtsRefresh |

Bnalyze Total | Anal

Line | Review Constraints | Award Summa

: j 0.0000

Total Awarded Qty Total Awarded Price Quantity Remaining
0.0000 0.0000 1.0000

Award Details
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3.5 Adjudication du contrat

w Award Details Il est possible de créer directement a partir de cette
Analyze Events .
Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Summary  Award Details  Public Bid Opening Motification page des Comptes fournlsseurs et des bons de
Business Unit:  Event ID: Round:  Version: Event Mame: _ _ Commande dans ETenderlng. Sl |e bon de Commande
UMDPA 0000001975 1 B ITB - UNDP eTendering Guide for Buyers - 2018 Vs . . )
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To: eSt cree a partlr de Cette page, tOUteS |eS |nf0rmat|ons
Buy RFx UsD 19/03/2018 11:54AM EDT Awarded hll . . 24,1 . 7 .
~"Show Award Details to Bidders disponibles dans I'événement seront importées. Si
iabids [ isplay all bids [ pisplay bid scores [ pisplay bid's total bid price Displayfaclor - I’éve’nement a été Créé é partlr d’une demande d,aChat,
War ails First 1 of 1 Last ’ . 7

T e e e Buyer: [saiabourazan  |Q le COA sera eégalement importé dans le bon de

Award Type: [ Purchase Order v| AwardCurrency:[Event  vTusp  Terms: 30 Q commande. l'acheteur peut ensuite apporter les

POBusiness  LNDPIIQ modifications nécessaires avant d’envoyer une

Award 1 Total Award: 12.0000 .o pe . . .

Number: notification au responsable pour validation.
Award Lines

1 000000000000000009 Correction Pen Uni hletal EA 1.0000 12.0000 12.0000 [ Create Vendor ETenderlng est “é au module fournisseur dans At'aS et

Create\u’endd o . s .
@ il est possible de créer automatiqguement un compte

— —— ' @ fournisseur a partir des informations du profil du

Analyze Events soumissionnaire. Lors de la premiéere création d’un

Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Summary  Award Details  Public Bid Opening Motification L .
Business Unit:  Event ID: Round:  Version: Event Name: Evitez de dupliquer un compte bon de commande dans eTendering pour un nouveau
UNDP1 0000001973 1 6  UNDP eTendering User Guide for Buyers (2018) - A , L. . L.
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To: fournlsseur eXIStant : Avant de creer Soum|55|0nna|re, |e bOUton |nd|quera « Create
vowﬂwm Dethmem UsD 15/02/2018 B:00AM EST Pend Award | - ~ ur,1 hf)uveau. comp_te fourm?se.ur, - Vendor », que le soumissionnaire soit déjé enregistré
Display bids DDispIayaIIbids DDispIaybid SCOres DDispIaybid'slota\ bid price D\splayfactors V.erlfleZ tOHJ\OU'rS S Ie S-Oum|55|0nna|re en ta nt que fou rnlsseur da ns Atlas Ou non‘ L’acheteur
[Award Details Frst K1 1 o1 DN Laat dispose déja d’un profil dans la base doit vérifier d la b de d ‘o5 des f .
Biader Name: Wales Investment and Senvices Co. Ltd gader Type: —— Buyer: [dalalabdurazag  |Q, de données des fournisseurs de oit veritier dans la base de donnees des fournisseurs
Award Type: [ Purchase Order ©]  awardcumency[Beent  |ysp Tems:[30 @ I'Bureau Pays. si le soumissionnaire existe déja avant de poursuivre.
PO Business UNDP1
Unit:
:;vn:::en 1 Total Award: 11.0000 - - - - —
P Post Award Si le bouton rouge indique « Post Award », cela signifie
i Awsrded Price | Extended Price gue le soumissionnaire est déja associé a un compte
1 CEcoRy AR e 10000 Tioo0 000 [§ @ fournisseur et vous pouvez passer a la création du bon
el de commande.
Ecave | L\Return to Search | [=]Motify | 4y Refresh @
Bnalyze Total | Analvze Line | Review Constraints | Award Summary | Award Details
Click to return to Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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4.0 Lancer un appel d’offres dans eTendering ..o

Cette section guidera l'acheteur pour créer un événement dans eTendering, y compris des RFP, des
ITB avec lots, des EOI, etc. Les acheteurs peuvent choisir entre 3 options pour créer un événement,
a savoir préparer un événement a partir de zéro, copier un modeéle, ou copier un événement

précédent.
4.1 Actions préparatoires 4.3 Valider 'événement
» Elaborer une stratégie d’achat
* Préparer le modele d’événement 4.4 Publier I'avis de marché
4.2 Créer un événement 4.5 Copier un modéle se trouvant dans le systéme

Lancer la création de I'’événement
Ecran principal de création d’'un événement 4.6 Copier un autre événement
Saisir les données de base de I'événement

Conditions de paiement et coordonnées 4.7 Créer un événement pour un Appel a proposition (RFP)
Ajouter des commentaires et des pieces jointes

Criteres généraux de I'appel d’offres 4.8 Créer un événement pour une Invitation a soumissionner en
Configurer les articles plusieurs lots

Inviter les soumissionnaires

Inviter des collaborateurs (facultatif) 4.9 Créer un événement pour une demande d’information (RFl),
Publier '’événement pour validation un appel 3 manifestation d’intérét (EOI) ou des exercices de

préqualification

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
I'attention des acheteurs (avril 2018)



4.1 Elaborer une stratégie d’achat G —
gnes données a la

f section 4.1 font référence

Il est préférable de ne créer des événements dans le systéeme que lorsque la stratégie d’achat est définie et que le dossier ; i
aux préparatifs et aux

d’appel d’offres est complet. Vous trouverez ci-dessous une liste de contréle des éléments a prendre en compte
initialement avant de finaliser 'événement, car ils influencent certains des parameétres de ce dernier. Cette liste n’est pas activités se déroulant hors
exhaustive. En fonction des cas, d’autres facteurs devront également étre pris en compte. \ du systeme eTendering.

J

Considérations préliminaires

Pertinence pour la création d’'un événement

S’agit-il d’'une RFP, d’une ITB, d’une RFQ ou d’un IC ? C’est important, car cela détermine le modele a utiliser pour I'événement.

S’agit-il d’'une procédure ouverte ou restreinte ? Si 'événement est restreint, les soumissionnaires invités doivent étre enregistrés
dans le systéme pour pouvoir participer a 'événement.

Plusieurs lots sont-ils & prévoir ? Elaboration du bordereau de Les articles et leur séquence dans eTendering doivent correspondre au cahier des
prix charges et au formulaire de liste des besoins. Pour les lots, une description
détaillée des articles doit étre élaborée pour chaque lot, au format Excel.

Les offres partielles sont-elles acceptées ? La réponse a cette question influence les parametres du systeme permettant ou
non aux soumissionnaires de ne déposer une offre que pour certains articles.

Quels sont les exigences minimales et les autres critéres Certaines des exigences minimales peuvent étre reprises dans les criteres de
d’évaluation ? I'appel d’offres.
Dans quelle devise le contrat sera-t-il émis ? D’autres devises Ces informations peuvent étre reflétées dans les parameétres de I'événement.

sont-elles acceptées ?

Quelle est la date limite attendue pour la soumission des offres ?  Les échéances doivent étre fixées lors du paramétrage de I'événement.

Qui sera le point focal ? Ses coordonnées figureront dans I'événement.

Click to return to Launch a

Tender Main Page Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a

I'attention des acheteurs (avril 2018)



4.1 Préparer le dossier d’appel d’offres

Avant de créer I'événement dans le systeme eTendering, les responsables
des achats doivent d’abord veiller a réaliser certaines étapes préparatoires
hors du systeme, notamment I'établissement d’'une stratégie d’achat et la
préparation du dossier d’appel d’offres.

Le nouveau modele d’appel d’offres lancé par le PSU en 2018 contient
désormais des dispositions relatives au systeme eTendering; il est accessible
a cette

adresse : https://intranet.undp.org/unit/oolts/oso/psu/SitePages/Procurem

ent%20Forms%20and%20Contracts.aspx.

Plusieurs modeles ont été créés dans le systeme eTendering. lls
correspondent aux modeles de dossiers d’appels d’offres et aux parametres
d’événement et aux facteurs couramment utilisés dans eTendering.

Créer un nouvel événement en copiant un modele existant réduit le temps
nécessaire a un acheteur pour créer un événement et permet d’harmoniser
la configuration.

Il appartient a I'acheteur de vérifier que tous les
modeéles utilisés correspondent parfaitement
aux caractéristiques de I'appel d’offres en cours

de lancement et d’adapter les détails en FAQ
conséquence lors de la création de I'’événement. ®
D - 7/ =

Q Le systeme prévoit plusieurs restrictions
concernant le téléchargement de fichiers,
auxquelles les soumissionnaires doivent préter
attention. Veuillez inclure le texte ci-dessous
dans le dossier d’appel d’offres pour indiquer
aux soumissionnaires comment bien téléverser
leurs piéces justificatives dans eTendering.

Veuillez noter que les restrictions et prescriptions suivantes
s‘appliquent au téléversement de fichiers :

* Le nom du fichier ne doit pas dépasser 60 caracteres.

* Le nom du fichier et sa description ne doivent pas contenir
de caracteres spéciaux ou de lettres d’un autre alphabet.
lls ne doivent contenir que des caracteres de l'alphabet
anglais.

* Sivous téléversez un grand nombre de fichiers (par ex.

15 ou plus), veuillez compresser ceux-ci dans un dossier
ZIP et téléverser ce dernier et non chaque fichier
séparément. Vous pouvez téléverser plusieurs dossiers
.ZIP, mais dans ce cas veuillez noter que la taille totale de
chaque dossier ne doit pas dépasser 50 MB.

* Veuillez lire avec attention le dossier d’appel d’offres pour
vérifier que vous répondez bien aux prescriptions de
I’événement en matiere de documents a joindre a votre
offre. Il est possible que des restrictions s’appliquent a la
taille et au format des fichiers téléversés.

Click to return to Launch a
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https://intranet.undp.org/unit/oolts/oso/psu/SitePages/Procurement%20Forms%20and%20Contracts.aspx

4.2 Créer un événement — lancer la création de I'événement

Pour ajouter un événement, tapez le nom de votre

allez dans Main Menu = eTendering - Create Events = Bureau Pays. Laissez le format de I'événement sur

@ Pour commencer a créer un événement dans eTendering,

Event Details.

Click to return to Launch a
Tender Main Page

« Buy » et le type d’événement sur « RFx ». Puis

Favorites = Main Menu
- -

Menu
Search:

[ My Favorites

[ MPTF Office PUNO Reporting

[* UN ERP Applications

[> Un Custom

[ Un Pmrir

[- Dashboards

[> Employee Self-Service

[ Manager Self-Service

[- Supplier Contracts

[- Customers

[> Customer Contracts

[ Items

[> Vendors

[> Purchasing

[> eProcurement
d =i es HFro

— Maintain Event Templates
— Bid Factor Setup

— Bid Factor Group Setup

— Standard Comments

— Standard Comments Type

cliquer sur « Add ».

— At | a SFinan(e

Favorites © Main Menu » eTendering > Create Events » Event Details
- - - -

Si vous souhaitez personnaliser
I'identifiant de I'événement, tapez Create Events
un identifiant unique a la place de
« NEXT ».

[ ! i ew Vau |

N’utilisez pas « / » ou « \ » ou
d’autres caractéres spéciaux. Vous

pouvez utiliser des lettres, des Business Unit:
chiffres et le tiret « - ». Event ID: Q
Event Round: 1
Event Version: 1
H Event Format: Buy o
8 N'UTILISEZ  JAMAIS  UN | Event Type: _ RFX -
IDENTIFIANT CONTENANT Proxy Bidding (Auctions Only):| Dizabled s
A UNIQUEMENT DES CHIFFRES
SI VOUS LE MODIFIEZ
\ MANUELLEMENT. y Add

— Bidder Group Setup
— Constraints Setup

[ Event Responses

[* Maintain Events

— Sourcing Administration

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a l'attention des acheteurs (avril
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4.2 Créer un événement — écran principal de création d’'un événement

d’événement et cliquez sur « Add », vous serez redirigé vers I'écran

@ Lorsque vous avez créé l'identifiant de I'événement, choisissez le type

principal.

Click to return to Launch a
Tender Main Page

Favorites  Main Menu > eTendering » Create Events > Event Details

Create an Event

Event Summary

Business Unit: UNDP1 EventID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy
Event Type: RFx
Event Status: Open Preview Date: |12/02/2018 8:55AM EST
*Event Name: *Start Date:  |12/02/2018 8:55AM EST
Descr: ¥ EndDate:  |05/0372018 &:55AM EST
Copy From: e Go ‘
Event Method: I—V‘

Required fields reside on pages marked with an asterisk (*) -- you may not save your event until all required fields are filled

Step 1: Define Event Basics

Enter basic infermation, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options Payment Terms and Contact Infg
Event Comments and Attachments
Event Header Bid Factors

Step 2: Configure Line ltems
Create line listings for this event.

* Ling ltems Item Line Defaults

Step 3: Select Bidders to Invite

Send out targeted invitations to this event, designate it as a public event, or both.
* Bidder Invitations
Step 4: Invite Collaborators
Invite others to collaborate on this event. You may not post your event while collaborators are reviewing it.

Event Collaborators

Step 5: Post Event

When all event creation activities are complete, click Post Event to release your event for scheduled external
viewing and trigger any bidder invitations you may have defined.

Save Evem| Post | Save As Temp\ate‘ Preview PDF
Related Links:
Document Status Inguiry Plan Task Associations

A partir de cette page d’accueil de I'événement, les
acheteurs peuvent créer un événement de cing
manieres différentes :

1. Créer un événement a partir d'un modele dans
eTendering

2. Créer un événement a partir d'un événement
existant

3. Créer une RFP
4. Créer un événement en plusieurs lots
5. Créer une RFI

(é Attention au type d’événement que vous souhaite)

lancer. Si vous savez que votre événement contiendra

plusieurs lots ou qu’il s'agit d’'une RFP, vous devez suivre
certaines étapes supplémentaires lors de la création de
I'événement dans eTendering. Cliquez sur le lien
correspondant ci-dessus pour des consignes

k supplémentaires. )

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD
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4.2 Créer un événement - Saisir les données de
base de I'événement

* Event name : Uintitulé du processus d’appel d’offres comme

. ’- . . ’ 7 7 7 7/
Une fois l'identifiant de 'événement créé, vous pouvez indiqué dans le dossier d'appel diaffres. Noutilisez ue des

\ . . 7 7 ’ 7 7 \ . = H
commencer a modifier le résumé de I'événement a partir de la caracteres anglais.
page d’accueil *  *Descr: Description de I'événement, généralement une copie
de la page de garde du dossier d’appel d’offres.
Create an Event * Preview Date : Date a laquelle le soumissionnaire pourra voir
I’événement dans eTendering, dans les cas ou l'acheteur
Event Summary souhaite publier des clarifications etc. avant que les
Business Unit: UNDP1 Event ID: MNEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: BU}r soumissionnaires ne pUISsent deposer Ieurs Offres'
Event Toe:  REx * Start date : Date a partir de laquelle les soumissionnaires
Wpe: peuvent commencer a déposer leurs offres dans eTendering.
Event Status: Open Preview Date:; 08/03/2018 5:38AM EST
Event Name: | TB - eTendering User Guide - 2018 L ctart Date:  |08/03/2018 5-30AM EST * Enddate :‘Date I|m|t_e de soumission des offrgs. N’oubliez pas
_ — v que le systeme fonctionne sur le fuseau horaire de New York.
Descr; Section 1 - Letter of invitation ol “End Date: 20/03/2018 5-39AM EDT
. . Sl e e 0
The United Nations Development Programme (UNDP) . F— —— Event Method : précisez s'il s'agit d’une ITB, RFP, RFC’I\, IC, ou
herehy imvilest vt to submit 2 bid o This ftaton i : _& | Autre..Ne modifiez pas le flux de travail, il ne sert qu’a des fins
- IEvent Method: | ITB VI Stat|st|que5.

Required fields reside on pages marked with an asterisk (*) —- you may not save your event until all required fields are filled.

/ Le texte saisi dans le champ Description sera \
inclus dans la notification envoyée par courriel
.+, parle systéeme aux soumissionnaires invités/ou
-( )~ intéressés. Il est par conséquent recommandé
d’y faire figurer toutes les informations
importantes que vous souhaitez diffuser aupres
des soumissionnaires au stade de l'invitation. /

Lorsque vous avez complété tous les champs, cliquez sur « Save ».

“— \
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4.2 Créer un événement : Parametres et options

de I'événement

L'étape suivante consiste a définir les parameétres de base de
I’événement, a savoir ceux qui dictent la maniere dont les
soumissionnaires peuvent déposer leurs offres.

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

I * Eyent Settings and Ogtiuns I Payment Terms and Coniact Info

Event Comments and Attachmenis
Event Header Bid Factors

Les trois options suivantes sont disponibles :

1.

Bid required on all Lines: Autorise ou non les offres partielles.
Si la case est cochée, les soumissionnaires ne pourront pas
déposer leur offre si elle ne contient pas d’information sur les
prix pour tous les articles. Si elle est décochée, les offres
partielles seront acceptées.

Alternate Bids Allowed : Permet a un soumissionnaire de
déposer plusieurs offres dans le systeme.

Allow edit of posted bids: Il est préférable de ne pas autoriser
la modification des offres. Si un soumissionnaire doit modifier
son offre apres I'avoir transmise, il doit d’abord retirer I'offre
initiale puis en soumettre une nouvelle.

Cliquez sur *Event Setting and Options pour commencer a définir les parametres
de I'événement.

Create an Event

Event Settings and Options

Business Unit: UNDP1 Event ID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type:RFx
+/ Allow Bidder XML Downloads Round\Version Display:| Display Round and Version v
[ Bid Required On All Lines | Sealed Event
L] Alternate Bids Allowed Display Bid Factor Weightings
[] Allow Edit of Posted Bids
Factor Event Score Start Price: Do Mot Display ﬂ
Into:
Header Weighting:

GoTo: | v o a s .
oo Lorsque vous avez terminé, cliquez sur « Save Event
I'Save Event Changes | . .
: Save B Changes]| Changes » puis sur « Return to Event Overview ».
Click to return to Launch a
Tender Main Page Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD & I'attention des
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4.2 Créer un événement - Conditions de paiement et coordonnées

Ensuite, allez sur « Payment Terms and Contact Info »

Create an Event

Step 1: Define Event Basics Event Contact Details
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

Payment & Currency Information

* Event Settings and Options IPaEment Jerms and Contact Info | *Currency: USD|@_  Exchange Rate *Rate Type:  |UNORE @

Event Comments and Attachments Pay Method: | EFT » Rate Date:  |29/03/2018 [5
Event Header Bid Factors

O] Allow bids in other currencies

Payment Terms: |30 Q
Bill Addrs: UMDP1 Q Tax Exempt
Buyer: dalal abdulraz: O
Sur cette page, vous devez tenir compte des éléments suivants :
v" Currency: La devise par défaut est le dollar des Etats-Unis.
ofa A H - \Dalal Abdul
Pour utiliser une autre devise, cliquez sur 'anneau et Contact Name: |Ualal Abdulrazzaq
choisissez la devise souhaitée. Email ID: dalal.abdulrazzag@undp.org
Phone:
v" Allow bids in other currencies: Si les offres peuvent étre [ Sove Evont Changes GoTo: v] _Go |

déposées dans différentes devises, cochez cette case. Le
systeme permettra aux soumissionnaires de déposer une

!( Return to Event Overview I

offre dans la devise de leur choix. Pour limiter ce choix a

deux devises, informez les soumissionnaires de cette . .

possibilité dans le dossier d’appel d’offres (BDS). Lorsque vous avez termine, cllquez sur « Save Event

Changes » puis sur « Return to Event Overview ».

v" Contact details : Il est recommandé, mais pas obligatoire
d’ajouter une adresse électronique pour le processus de

consultation a I'attention des soumissionnaires.

»

Click to return to Launch a
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4.2 Créer un événement - Ajouter des commentaires et des
pieces jointes

Cliquez ensuite sur « Event Comments and Pour ajouter de nouvelles piéces jointes, cliquez sur « Add
Attachments ». Attachment = Browse ». Sélectionnez le fichier que vous

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options Payment Terms and Contact Info

Evenl Comments and Attachmenis I

Event Header Bid Factors

Vous pouvez télécharger tous les documents de I'appel
d’offres, y compris les formulaires a remplir par les
soumissionnaires, qui pourront y avoir acces sur leur portail.

souhaitez téléverser. Puis cliquez sur « Upload ».

Select File to create as Attachment

I Browse... INo file selected.

Upload

Cancel |

Click to return to Launch a
Tender Main Page Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a 'attention des
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4.2 Créer un événement — Ajouter des pieces
jointes

Step 1:

Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options
Event Comments and Attachments

Event Header Bid Factors

Define Event Basics

Payment Terms and Contact Info

Pour voir les piéces jointes, cliquez sur la loupe. Pour supprimer une piece jointe, cliquez sur le

\Slg ne ('}

1 Bidding_document.docx

Attachment Description

Include Un
| Awrard

Cancell Refresh I

Lorsque toutes les
pieces jointes ont été
ajoutées et vérifiées,
cliguez sur « OK ».

v
v

Lorsque vous téléversez des fichiers, veuillez tenir compte des champs
suivants :

Attachment Description : Ajoutez ici une breve description du document.
Display to Bidder: Si cette case est cochée, le document pourra étre consulté
par le soumissionnaire. Si ce n’est pas le cas, seuls les acheteurs du

PNUD pourront le consulter.

Include on Award: Si cette case est cochée, le fichier sera automatiquement
joint au bon de commande si ce dernier est créé dans eTendering.

Include in Notifications: Si cette case est cochée, le fichier sera joint a toutes
les notifications automatiques envoyées aux soumissionnaires, y compris ceux

Important Tenez compte de la taille du
fichier lorsque vous décidez de l'inclure
ou non dans les notifications. Certaines
restrictions imposées par les services de
messagerie  peuvent empécher le
systeme d’envoyer des notifications par
courriel si la taille totale des fichiers
dépasse les limites fixées par la
messagerie du PNUD ou du

soumissionnaire.

ayant accepté l'invitation aprées la création de I'événement.

Confidential : Si cette case est cochée, le document ne pourra étre consulté
gue par les utilisateurs du PNUD et pas par les soumissionnaires. Dans ce cas,
les autres options seront désactivées.

Click to return to Launch a
Tender Main Page
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel d’offres

'étape suivante consiste a passer en revue et a ajouter a
I’événement les critéres de I'appel d'offres.

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options Payment Terms and Contact Info
Event Comments and Attachments
Event Header Bid Factors

Les criteres de I'appel d’offres sont les questions qui seront posées aux
soumissionnaires lorsqu’ils déposent leurs offres. Ces critéres peuvent étre
utilisés de différentes manieres, par exemple :

* Pour mettre en avant certaines exigences de I'événement, par
exemple en listant tous les documents que le soumissionnaire doit
déposer et servir de rappel a I'étape de I'envoi de l'offre.

* Pour souligner les principaux criteres d’éligibilité, par exemple ne pas
se trouver sur la liste des fournisseurs faisant I'objet d’'une sanction,
accepter les conditions générales du PNUD, etc. et pour demander au
soumissionnaire de confirmer son accord directement dans le
systeme.

*  Pour recueillir des informations en vue de I'évaluation, par exemple la
description de I'entreprise, les délais de livraison, les méthodes de
transport, etc.

Il existe six types de critéres
Yes/No : |l s'agit du type le plus couramment employé. Les
soumissionnaires répondent par oui ou par non. Remarque : Les
questions de type oui/non simplifient la réponse des soumissionnaires et
permettent au comité d’évaluation de comparer plus aisément les
réponses.
Text: Le soumissionnaire répond a la question dans une zone de texte. Ne
sélectionnez jamais « Ideal Response Required » pour ce type de critére.
Date : Le soumissionnaire répond en indiquant une date, par exemple
date de disponibilité ou date de livraison.
Monetary: Le soumissionnaire répond en indiquant une valeur monétaire.
List: Uacheteur définit une liste d’'options parmi lesquelles le
soumissionnaire peut choisir sa réponse.
Numeric : Le soumissionnaire répond par un chiffre.
Separator : |l ne s’agit pas d’'une question, et le texte apparaitra en tant
que titre. Cette option peut étre utilisée pour organiser les questions, par
exemple entre sections portant sur les exigences techniques, générales,

ou relatives a I'éligibilité.

K‘ .. Les questions posées aux soumissionnaires doivent \
Q étre concues comme un moyen de faciliter le triage
et I'évaluation des soumissionnaires. Toutefois, ce
sont les soumissionnaires eux-mémes qui répondent
aux questions, par conséquent il appartient au
comité d’évaluation de déterminer si les réponses

6 , \ fournies sont correctes ou non. J
Click to return to Launch a
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel

d’offres

Si vous avez commencé a créer un événement en copiant un modele, il se peut
gue des criteres d’appel d’offres soient automatiquement importés dans la
section correspondante. Si vous souhaitez supprimer l'un de ces critéres, cliquez
sur le signe moins (-) a c6té du critére en question.

Pour ajouter de nouveaux criteres, cliquez sur le signe plus (+) qui se trouve a
coté d’un critere existant. Un champ vierge apparaitra en dessous.

Pour trouver et ajouter des criteres pré-remplis a votre événement, cliquez sur la

loupe|“-

Si des critéres d’appel d’offres existants sont utilisés, veuillez les examiner
attentivement pour vérifier que toutes les informations sont correctes et
correspondent a la procédure d’appel d’offres en question.

Si aucun des criteres existants ne répond aux besoins de I'événement, il est
possible d’en créer de nouveaux en saisissant les données manuellement.

Click to return to Launch a
Tender Main Page

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options

Payment Terms and Contact Info

Event Comments and Attachments

I Event Header Bid Factors

Create an Event

Event Bid Factors

Event ID: NEXT

Event Name: [TB

Bid Factor Weighting Total:

Remaining Bid Factor Weight: 100 00000

Bid Factors
Seq Nbr: 1 *Bid Factor: |AVAILABILITY_IC Q. Type: YesiNo Weighting: 0.00000 l =
Question: |Do you confirm that |, in compliance with the 2 \.-4 Display Bid Factor?

requirements of the Terms of Reference, you are
available for the entire duration of the assignment, and ,

you shall perform the services in the manner

Bid Factor Response Required

[ldeal Response Required

Combien de critéres inclure et comment les choisir ?

Il appartient au responsable des achats de déterminer les critéres a
utiliser pour chaque événement. Cela dépendra des caractéristiques
propres a chaque cas ainsi que de la familiarité des soumissionnaires
potentiels avec le systeme. Un nombre plus élevé de criteres facilite le
processus d’évaluation et permet au PNUD d’évaluer plus facilement
les offres recues, mais d’un autre cété cela alourdit le processus de
dépot des offres pour les soumissionnaires.

YesiNo

» Cost Contribution

[ Select for deletion

Seq Nbr: 2

Bid Factor: I - LI

Question: v Display Bid Factor?
Bid Factor Response Required
[ideal Response Required
it

Oinclude on Contract

Add Clauses To Bid Factor

0.00000 [Fli=

Best: 0.00000

[ select for deletion

SetlD: UNDP1
Bid Factor Code:| pegins with

Bid Factor Type: [ = v v

Add Bid Factors by Group

Select Bid Factors

Description: - [begins with

Bid Factor Weighting Total:

I Save Event Changes I

LookUpl Clear ] Cancel IE!ale‘Loc-'ug

Search Results

AVAILABILITY IC Yes/No
BANK REFERENCES Text

Availability Confirmation - IC
List of Bank References

View 100 First | <] 1-102 of 102 Last
Bid Facto .ode Bid ICLO! e Uescription
AUDIT REPORT Yes/No Audit Report

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel d’offres

Pour chaque critére d’appel d’offres, modifiez la question si nécessaire,
et indiquez si celle-ci nécessite obligatoirement une réponse (Bid factor
response required) ou si une réponse idéale est requise (ldeal
response required).

Create an Event

Event Bid Factors

Event ID: MNEXT Bid Factor Weighting Total:
Event Name: Test Remaining Bid Factor Weight:  100.00000

Bid Factors

Seq Nbr: 1 “Bid Factor; |PRICESCHEDULE L Type: Yes/No Weighting: 0.00000 fiF!1=

huestion: [Have you proviged Price and Delivery Schedule form: % Display Bid Factor?
Fully completed and duly authorized? Bid Factor Response Required

Ideal Response Required

[ Include on Contract

Yes\No

} Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factor
[ select for deletion

& Delete Selected Rows |

Add Bid Factors by Group Select Bid Factors E
Bid Factor Weighting Total: Remaining Bid Factor Weight:  100.00000

Lorsque tous les critéres ont été ajoutés et vérifiés, cliquez sur Save
and Return to Event Overview

Step 1: Define Event Basics
Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Settings and Options Payment Terms and Contact Info
Event Comments and Attachments
I Event Header Bid Factors

Pour chaque critere, plusieurs options de réponse sont
possibles

Les plus importantes sont :

Bid Factor Response Required: Si cette case est cochée, les soumissionnaires
doivent obligatoirement répondre a la question pour pouvoir soumettre leur
offre. S’ils ne répondent pas, un message d’erreur s’affichera et ils ne pourront
pas déposer leur offre.

Ideal Response Required: Si cette case est cochée, les soumissionnaires
doivent indiquer la méme réponse que celle considérée comme idéale par le
point focal du PNUD pour lI'appel d’offres. S’ils ne donnent pas la bonne
réponse, un message d’erreur s’affichera et ils ne pourront pas déposer leur
offre.

-

~~- Remarque : ne cochez la case Ideal
Response Required que pour des questions
de type Oui/Non. Sinon, le soumissionnaire
ne pourra soumettre une offre que si elle
correspond exactement a la meilleure

\ réponse indiquée par l'acheteur. /

N

Click to return to Launch a Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a

Tender Main Page
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel d’offres

Conseils pour la configuration de différents types de critéres

1. Réponses en Oui/Non - ce type de critéres peut étre utilisé avec des
guestions simples auxquelles il est possible de répondre par oui ou non.
Formulez la question de maniéere a ce que la réponse souhaitée soit Oui.
Par exemple, demandez « Confirmez-vous que vous ne figurez pas sur la liste
des fournisseurs faisant 'objet de sanctions... ? » au lieu de « Figurez-vous
sur la liste des fournisseurs faisant l'objet de sanctions.... ? »

SeqNbr: 3 *Bid Factor: |ELIGIBILITY A, fype: YesiNo Weighting: 0.00000 [+[=] 4 Faites attention a la formulation des critéres h
J, V) 7 N 7 .
Question: |Do you confirm that that you are not on the vendor Display Bid Factor? A d'appel d o,ffres. .?Gglt itd une.qu.estlor.w
sanctioned list? Bid Factor REEI}D“SE Requ"ed Ouverte a /attenthn des SoumISSIonnalres, une
réponse idéale de type oui ou non est-elle
[ Tinclude on Contract attendue, s’agit-il d’'une consigne, d’une
Yes\No \ demande d’information, etc. ? )
¥ Cost Contribution / \
Add Clauses To Bid Factor Q LES TYPES DE CRITERES LES PLUS
[] select for deletion COURANTS ET LES PLUS SIMPLES SONT LES
QUESTIONS OUI/NON ET LES ZONES DE

TEXTE. Evitez d’utiliser les autres types de
critéres tant que vous ne maitrisez pas

bien leur utilisation.
" . Y

Click to return to Launch a Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
Tender Main Page , X .
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel d’offres
Conseils pour la configuration de différents types de critéres :

2. Réponses narratives - ce type de criteres peut étre utilisé pour recueillir des
informations auprés du soumissionnaire. Par exemple « veuillez préciser les modalités
de transport et l'itinéraire ». N'utilisez jamais la case « Ideal Response Required »
pour des criteres de ce type.

SeqNbr: 3 *Bid Factor: |PANK_REFERENCES Q) [rype: Text Weighting: 0.00000) [H/[=]
Question: |Provide List of Bank References (Mame of Bank, Display Bid Factor?
Location, Contact Person and Contact Details). Bid Factor Response Required

[ Jideal Response Required
[linclude on Contract

F Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factor

|:| Select for deletion

Click to return to Launch a

. Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel d’offres

Conseils pour la configuration de différents types de critéres :

3. Date - peut étre utilisé pour demander aux soumissionnaires d’indiquer une date précise, par ex. la
date de livraison. Il est possible d’indiquer le maximum acceptable (le moins avantageux) et I'option
préférée (le plus avantageux). Si la case « Ideal response is required » est cochée, le systeme n’acceptera
que les réponses correspondant a la date indiguée comme préférable (« best ») Il est recommandé de ne
pas utiliser « Ideal Response Required » pour ce type de critere.

SeqNbr: 3 *Bid Factor: |DELIVERY_TIME 8 Ipe Date Weighting: | 20.00000 [I[=]

Question: |Whatis your delivery time? Display Bid Factor?

Bid Factor Response Required
[ Ideal Response Required

[ linclude on Contract

Best: 25/0312018 [ Worst: |30/04/2018 [#)

F Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factor

|:| Select for deletion

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel d’offres

Conseils pour la configuration de différents types de critéres :

4. Numérique - peut étre utilisé pour demander aux soumissionnaires des informations numériques précises,
par ex. le délai de livraison en jours/semaines, le poids ou le volume de fret, etc. Il est possible d’indiquer le
maximum acceptable (le moins avantageux) et I'option préférée (le plus avantageux). Si la case « Ideal response
is required » est cochée, le systeme n’acceptera que les réponses correspondant a ce qui a été indigué comme
préférable (« best ») Il est recommandé de ne pas utiliser « Ideal Response Required » pour ce critéere.

SeqMbr: 3 *Bid Factor: WARRANTY L § Type: Mumeric Weighting: 30.00000 [=]
Question: |What is the length of Product warranty offered on this i Display Bid Factor?
product?

Bid Factor Response Required
[ ideal Response Required
[ linclude on

Best: 5.000000 Worst: 1.000000

F Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factar

[ select for deletion

Add Bid Factors by Group Select Bid Factors g B Delete Selected Rows |

Click to return to Launch a
Tender Main Page Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel d’offres
Conseils pour la configuration de différents types de critéres :

5. Monétaire - peut étre utilisé pour demander aux soumissionnaires des informations monétaires, par ex. le chiffre
d’affaires annuel. |l est possible d’indiquer le maximum acceptable (le moins avantageux) et I'option préférée (le plus
avantageux). Si la case « Ideal response is required » est cochée, le systeme n’acceptera que les réponses
correspondant a ce qui a été indiqué comme préférable (« best ») Il est recommandé de ne pas utiliser « Ideal
Response Required » pour ce critere.

SeqNbr: 3 *Bid Factor: |FINANCIAL_PROPOSAL/C, [iype: . Monetary TR 0.00000 [*][=]

[ Display Bid Factor?

Question: |The financial proposal of technical compliant bids.
[] Bid Factor Response Required
Best and Worst to be completed based after W

: [ideal Response Required
financial proposals are opened.

Dlnclude on Contract

Best: 0.000000 Worst: 0.00000¢

F Cost Contribution

Add Clauses To Bid Factar

| [ 1 ¢alart far dalatinn

Click to return to Launch a
Tender Main Page Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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4.2 Créer un événement - Criteres de I'appel d’offres

Conseils pour la configuration de différents types de critéres :

6. Liste - crée une liste d’options parmi lesquelles les soumissionnaires peuvent
sélectionner leur réponse. Il peut s’agit d’un choix exclusif ou de choix multiples. Si la
case « ideal response required », les soumissionnaires doivent choisir exactement la ou
les option(s) sélectionnées par I'acheteur lors du paramétrage de I'événement.

SeqMNbr: 3 *Bid Factor: |FRAUD_CORRUPTION & JType: List Weighting: 0.00000 [=]
Question: |UMDP implements a policy of zero tolerance on ~ | Display !

proscribed practices, including fraud, corruption, Bid Factor Response Required

collusion, unethical practices, and abstruction. )

ldeal Response Required

LIMDP is committed to preventing, identifying and

7. Séparateur - il ne s’agit pas d’une question a l'attention |create an Event
des soumissionnaires. Cela sert simplement a créer des Event Bid Factors
catégories pour regrouper les criteres. Cette option peut |eventio:  nexr Bid Factor Weighting Total:
étre utilisée pour organiser les questions, par exemple EventName:  test Remaining Bid Factor Weight: 100.00000
entre sections portant sur les exigences techniques,
générales, ou relatives a I'éligibilité. SeqNbr: 1 *BidFactor: SEP_ELIGBILITY O | Type: Separator |  Weighting: 000000 */=
Question: [ELIGIBILITY REQUIREMENTS &  MDisplay Bid Factor?
Bid Factor Response Required
(_) Ideal Response Required

Click to return to Launch a

. Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD
Tender Main Page
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4.2 Créer un événement - Configurer la liste d’articles

L'étape suivante consiste a élaborer le bordereau des prix de I'appel d’offres. StEFl 2 Configure Line Items
Il est fortement recommandé de faire valider une demande d’achat et de )

joindre celle-ci a 'événement. Lorsqu’une eReq est importée, les

informations (y compris le COA) sont importées dans le bon de commande item Line Defaults
également. Si aucune demande d’achat n’est disponible, les articles peuvent

Create line listings for this event.

étre saisis manuellement directement.
Pour définir le bordereau des prix, cliquez sur Line Items.

Supprimez l'article importé a partir du modeéle en cliquant sur le signe moins
(-), puis sur OK.

Modify an Event
Line Items

Business Unit: UNDP1 EventID: 0000000649 Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RFx

Your event may consist of items from your item catalog and, optionally, ad-hoc items. You can create the event lines manually, or by
copying lines from an existing event or template, or other allowed transaction types.

Pour ajouter un article manuellement, renseignez

Copy From: I _9_"’__] ). om0 y) o «y 7 «, 7
— T T . I'identifiant de 'article et la quantité souhaitée.
Desciption | [Category _"UOM 'ty StartPrice | Ext. Amount| Weighting
|l L [INSERT ; 2 legsoo0  Q [EA @ | 1.0000 1.0000 $1.00| 0.00000 @
Event Total: 1.0000 USD Line Weighting Total: 0 % Remaining Weight: 100 %
GoTo: l M Go I Delete current/selected rows from this page? The delete will occur when the transaction is saved
< Return to Event Overview
Save Event Changes
& Retumn to Searchl % Refresh | E,Addl EUpdaie/Dlsplayl

Click to return to Launch a

Tender Main Page Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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4.2 Créer un eévénement -
Configurer la liste d’articles

Si vous décidez d’'importer un article a partir d'une demande
d’achat et que vous créez par la suite le bon de commande dans
eTendering, la liste des articles apparaitra automatiquement dans
le bon de commande. Pour copier les articles a partir d’une
demande d’achat, sélectionnez « Copy From: Requisition » et
appuyez sur « Go ».

Create an Event

Line ltems

Business Unit: UNDP1  Event ID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RFx

Your event may consist of items from your item catalog and, optionally, ad-hoc items. You can create the event lines manually, or by copying lines from an
existing event or template, or other allowed transaction types.

Gopy From: || Requisition <] Go |

First [ 10f1 o Last

Line ltems Personalize | Find | View All | 88 |

Basc Definiton | ABAwS eI

Line |item ID Description Cateqory *UOM  |*Qty Start Price | Ext. Amount |Weighting -
1 Q B QL % 0.00000 [+] [=
Event Total: 0.0000 USD Line Weighting Total: 0 % Remaining Weight: 100 %

Remarque : Le prix de départ est utilisé pour la
demande, ou pour le budget indicatif. Les
-ghmissionnaires ne peuvent pas le voir et cela n’a

pas d’incidence sur le prix que peuvent indiquer

ceux-ci ou sur le prix final adjugé.

Click to return to Launch a
Tender Main Page

Step 2: Configure Line Items
Create line listings for this event.

ltem Line Defaulis

Trouver la demande d’achat en indiquant votre Bureau Pays,
et en choisissant Copy Method : Append et Select Lines : Req
Lines. Vous pouvez également directement renseigner
I'identifiant de la demande dans le champ de recherche.
Cliquez sur OK.

Modify an Event

Enter Copy Criteria
Copy From: |Requisition V]

Business Unit: -UNDP1 Q

*Copy Method: |Append v

*Select Lines: IReq Lines [v]
Copy Griteria
Req ID:
Buyer: Q Vendor SetlD: @ Vendor ID: Q
SetiD: o Item ID:
Category:
[[]Exclude Auto Source Item [[] stockless Item [l copy all Req/RFQ lines
[Jinclude Inventory Items [Jinclude Regs With No Vendor

Cancel l Refresh

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a 49

I'attention des acheteurs (avril 2018)



4.2 Créer un événement - Configurer la liste

d’articles

Sélectionnez les lignes a copier puis appuyez sur « OK ».

Step 2: Configure Line Items
Create line listings for this event.

* Line ltems

ltem Line Defaulis

Requisition Lines to Copy

¥ Select All Deselect All

Personaiize | Find | View A1 | Bl | 2§

SHARE DSA Daily Subsistence 1.0000 EA 269.00000 USD 20/06/2005 UNDPA1 0000001504

SHARE TRM Terminal 4.0000 EA 30.00000 USD 20/06/2005 UNDP1 0000001504

First Bl 1.2 012 B Last

cecilia.nymann UNDPA

cecilia.nymann UMNDPA

I OK I Cance\l Refresh

~~- Remarque: Il est possible de sélectionner et
d’attribuer certaines lignes des demandes d’achat ou
d’associer des lignes provenant de différentes
demandes. Lorsqu’une ligne a été attribuée a un
événement, il n’est pas possible de I'attribuer a un
autre événement, sauf si elle est d’abord supprimée
de I'événement a laquelle elle a été attribuée
initialement.

Click to return to Launch a
Tender Main Page

Lorsque vous ajoutez des articles, gardez a l'esprit les
éléments suivants :

* |l s’agit du bordereau de prix : pour éviter toute
erreur ou écart mathématique, ne demandez pas
aux soumissionnaires de fournir les mémes
informations financieres dans un document annexe,
sauf s’il s'agit d’'une RFP ou d’un événement en
plusieurs lots.

* Vérifiez que les articles sont bien listés dans l'ordre
dans lequel ils apparaissent dans les documents de
consultation.

* Ne supprimez ou ne modifiez pas I'identifiant des
articles importés de la demande d’achat, car ces
articles apparaftraient alors comme disponibles (non
attribués) dans la demande.

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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Step 2: Configure Line Items

4 . 2 C rée r u n évé n e m e nt - Create line listings for this event.

ltem Line Defaulis

Configurer la liste d’articles

Create an Event Les informations relatives a I'expédition et les parameétres propres a
Line ltems chaque article peuvent étre modifiés en allant dans « Advanced
Definition ».

Business Unit: UNDP1 EventID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RFx

Your event may consist of items from your item catalog and, optionally, ad-hoc items. You can create the event lines manually, or by copying lines

from an existing event or template, or other allowed transaction types.

Copy From: [Requisiton v] _Co | Pour ajouter des commentaires ou des pieces jointes a une ligne,
ine Items ersonalize | Fin iew | irs . 10f1 - as o 8
=L e - cliquez sur la zone de commentaire.

1 000000000000000010 Q Tape Dispenser Big SHARE Bid Factors Mo + -
Event Total: 420,000 USD Time Woigiting Tl 0% Rermaining Weight T00% Pour ajouter des informations sur la Due Date, les Incoterms, les Ship
To or Freight Terms pour chaque article, cliquez sur « Details ». Si ces
GoTo: | _ o] Go| informations sont identiques pour tous les articles, définissez-les en
ﬁ utilisant 'option « Line Items Default » sur la page d’accueil de
| Lozeton e ] I’événement.
( Important Consultez toujours les commentaires \ / .. Remarque : N'utilisez pas les commentaires comme \
A associés aux articles pour vérifier que toutes les Q cahier des charges de chaque article, car cela ne serait

informations fournies par défaut sont correctes, en
particulier si elles sont importées d’'une demande
d’achat. Si la case « Show to Vendor » est cochée, les
commentaires seront automatiquement visibles pour
\ les soumissionnaires lorsque I'événement sera publié)

pas pratique pour les soumissionnaires. Il est au
contraire préférable de rassembler les exigences et
spécifications de tous les articles dans un seul

document et de fournir celui-ci en tant que piéce

K jointe du dossier d’appel d’offres. /

Click to return to Launch a Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
Tender Main Page acheteurs (avril 2018) ol



4.2 Creer un evenem
la liste d’articles

ent - Contigurer

Il est possible de fixer des regles spécifiques quant au nombre d’unités que les

soumissionnaires peuvent proposer pour chaq

ue article. Pour modifier et préciser

les quantités a offrir, partez de Step 2 : Configure Line Items - cliquez sur *Line
items”, puis sur l'onglet « Advanced Definitions », et enfin sur le lien Details se

trouvant a coté de l'article en question.

Create an Event

Line Details

Event 1D:

Create an Event

Line ltems

Business Unit: UNDP1 EventID: NEXT Round: 1 Version: 1 Even

Your event may consist of items from your item catalog and, optionally, ad-hoc items. You can
from an existing event or template, or other allowed transaction types.

Gol

Copy From: | Requisition v‘

Line Items

[IBasicDafiniion)|| Advanced Definition

1 000000000000000010

Personalize | Fir

Tape Dispenser Big

Event Total: 420.0000 USD

MNEXT Requested Quantity:

Line: 1 Start Price:
Item ID: 000000000000000010 Physical Nature:
Description: |Tape Dispenser Big
¥ Shipping Information Eir|

Schedule: 1

Quantity: 10.0000 Due 02/04/2018 [ Freight Terms:

- Date: -
Ship Via: Q Ship To: [UNDP1 Q_  Ship From:

~ Bid Parameters

Reserve Price: [J Bid Required

Min Quantity:

I Bid Quantity Rule:

Mot Allowed ~

[JBidder Defined Price Breaks

Alternate Units of M e:

[ user Defined Price Breaks

» Item Specification

» Line Image

Cancell Refresh |

Requested Quantity Required ~ I

Lorsque toutes les sections sont complétées, cliquez sur « OK ».

Click to return to Launch a
Tender Main Page

Step 2: Configure Line ltems
Create line listings for this event.

* Ling ltems

ltem Line Defaulis

Les différentes régles relatives au nombre d’unités sont les suivantes :

. Requested Quantity Required: |l s’agit du scénario le plus
courant, qui est aussi I'option par défaut. Cela signifie que le
soumissionnaire ne peut pas modifier la quantité définie par le
PNUD et doit faire une offre correspondant a cette quantité
exacte. Les soumissionnaires ne peuvent fournir un prix unitaire
gue pour la quantité demandée dans sa totalité.

. Allow Extra Quantity to be Bid: Les soumissionnaires peuvent
modifier le nombre d’unités pour qu’il soit égal ou supérieur a la
guantité demandée par le PNUD.

c Bid Up to Maximum Quantity: Les soumissionnaires peuvent
modifier le nombre d’unités pour qu’il soit égal ou inférieur a la
guantité demandée par le PNUD.

. Quantity Not Applicable : Le champ indiquant le nombre d’unités
n’est pas disponible, et le soumissionnaire propose un prix
forfaitaire, et non un prix unitaire.

Vérifiez toujours les parameétres de cette page, en \
particulier lorsque vous importez des informations
d’une eRequisition, car dans certains cas les
parametres de cette derniére peuvent s'imposer a
ceux d’eTendering. Par exemple, vérifiez si la case
« bid required » est cochée, et si les quantités

maximales et minimales sont correctes, etc.

\_ J

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
I'attention des acheteurs (avril 2018)

52



4 . 2 C ré e r u n éVé n e m e nt : Step 3: Select Bidders to Invite

Send out targeted invitations to this event, designate it as a public event, or both.

Inviter les soumissionnaires S o

Pour passer a |'étape suivante, cliquez sur « *Bidder Invitations »

Pour les marchés ouverts

Si I'appel d’offres est un marché ouvert, vérifiez que la case « Public Event » est | '"V"'® Bldders

Business Unit: UNDP1 Event ID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RFx

bien cochée. De cette maniere, tous les soumissionnaires enregistrés dans
eTendering pourront consulter I'événement et faire une offre.

Personalize | Find | View All| B0 8 First B 4 o1 I Lt

10 PUBLIC_AUC Public This is a Public Event Email

Search for Bidders Dispatch Lines  Save Bidders as Grou

Pour contacter certaines entreprises directement | ———

Il est possible d’alerter des entreprises données de la publication d’un avis de < Retum to Event Overvien sote: —
marché en saisissant leurs adresses électroniques lors de la création de
I’événement. Le systeme enverra alors une notification par courriel au
fournisseur concerné avec un lien vers eTendering. Le soumissionnaire devra Public Event Contacts
alors se connecter a eTendering pour trouver et consulter 'événement. Il est
aussi possible pour les acheteurs de renseigner leur propre adresse
électronique, afin de recevoir la notification et de copier et de coller le lien Contact Name Email ID

dans un courriel & transmettre aux soumissionnaires. poce o Ptemane@erampe com |

Setid: UNDP1 Bidder ID: PUBLIC_AUC

Personalize | Eind | View All | La] | L First - 10f1 n Last

OK | Cancel | Refresh |

Pour informer directement les entreprises de la publication d’'un | &
événement, cliquez sur I'icone pour ajouter les adresses
électroniques et le nom des soumissionnaires comme le montrent

les captures d’écran a droite.

Click to return to Launch a Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a l'attention des 53
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4.2 Créer un événement

Inviter des soumissionnaires dans

le cadre d’'un marché restreint

Pour les appels d’offres restreints, les soumissionnaires retenus doivent étre enregistrés dans le systeme avant de pouvoir étre invités

a participer. Lorsqu’ils sont enregistrés, vous pouvez les inviter en suivant les étapes indiquées : cI|quez sur « Search for B:dders »,

Atlasgm-
Dans le champ « Bidder Type », sélectionnez « Bidder », puis trouvez gt Moo 2 Tenderod . et e . et Dol ”
I'entreprise en cherchant selon son nom ou son identifiant. Suivez ces Bidder Search B ernpaiy Nare: g o
instructions pour trouver le nom de |'entreprise ou son identifiant dans la Search Criteria T [ [ i i
p X X X B|dde[1ypg Bidder = 0O ear ancei asIC LOOKUR
base de données des soumissionnaires. —— o T8l s e
Vous pouvez également ici chercher des entreprises par profil, en cliquant io: —- cy: [ sewel @
| __'-’"""_,_T_"'_
z on . oul H sic oxhajRolan
sur le champ By company et en effectuant une recherche par mots-clés. : ':‘I‘D :—Q e Code: RN ERn TR
oy ost ROLANDPSO
Vous pouvez également chercher des entreprises en fonction de leur pays Grouphame{ a o 13
Roland Berger Strategy Consultants
d’origine.
Q Recommend Biddﬁrﬁl Maximum Rows retrieved: | 50

Sélectionnez le soumissionnaire que vous souhaitez inviter a 'événement
et appuyez sur « Search ». Cochez la case intitulée « Invite »
correspondant au fournisseur souhaité puis cliquez sur « OK ».

Enter search criteria and press search to retrieve bidders.

I oK || Cancel | Refresh |

Favorites  Main Menu eTendering Create Events Event Details

Le soumissionnaire concerné sera ajouté a la liste. Recommencez FAQ

les étapes précédentes pour chaque soumissionnaire jusqu’a ce que
tous les soumissionnaires retenus soient invités. Ne sélectionnez
pas « Public Event », sans quoi I’événement sera accessible a tous
les soumissionnaires.

Create an Event

’.) Invite Bidders
&

Business Unit: UNDP1 EventID: 0000001988 Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RFx

Public Event

Personaize | Find | view Al | 85 | 88 pist B 13003 B Lot

1 0000000010 Bidder Roland Koxhaj Email v 3 [=
Lorsque tous les soumissionnaires concernés ont été invités, cliquez —] ES L D e S i
3 0000001390 Bidder United Network Construction Dev. Company Email M| =2

sur « Save Event Changes and Return to Event Overview ».
< Retumn to Event Qverview Gofos ! M

Click to return to Launch a
Tender Main Page

7, Refresh J +Add | Flupdate/Display |

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a l'attention des
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4.2 Créer un evénement - Inviter des collaborateurs

(facultatif)

Step 4: Invite Collaborators

Event Collaborators

Invite others 1o collaborate on this event. You may not post your event while collaborators are reviewing it.

La fonctionnalité Invite Collaborators constitue une étape facultative de la création de I'événement qui peut étre utilisée pour inviter

d’autres utilisateurs (qui nont pas acces a eTendering, par ex. un expert technique ou un responsable de projet) a contribuer a la
création de I'événement. Il est essentiel que les collaborateurs invités connaissent bien eTendering. Lacheteur devra passer en revue

les contributions des collaborateurs et décider d’accepter ou de rejeter chaque modification. Il s’agit d’'une fonctionnalité avancée qui

nécessite des connaissances spécifiques pour son utilisation. Avant d’y avoir recours, les utilisateurs doivent s’entrainer sur le site de

formation.

Une méthode plus simple de partage des parametres de I'événement pour recueillir les contributions d’examinateurs est de

transmettre le fichier XML/PDF généré par le systéeme.

Pour avoir un apercu du fichier PDF généré par
le systeme résumant les données de
I’événement et qui sera envoyé a tous les
soumissionnaires invités, cliquez sur « Preview
PDF ». Le systeme enverra alors un courriel au
créateur de I'événement contenant deux
fichiers, 'un au format PDF, I'autre au format
XML pouvant étre modifié avec Excel.

Click to return to Launch a
Tender Main Page

Step 5: Post Event

viewing and trigger any bidder invitations you may have defined.

Save Evenl Post Save As Template

Preview PDF

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
I'attention des acheteurs (avril 2018)

When all event creation activities are complete, click Post Event to release your event for scheduled external
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4.2 Créer un événement : Publier I'événement
pour validation

Toutes les étapes relatives a I'événement sont maintenant terminées et vous pouvez désormais
publier 'événement pour validation.

Step 5: Post Event

When all event creation activities are complete, click Post Event to release your event for scheduled external
viewing and trigger any bidder invitations you may have defined.

(A Important : Lorsqu’un événement a été \

publié pour validation, I'acheteur ne peut
plus modifier cette version de I'événement,
sauf avec I'accord du responsable de la
validation. Veuillez également noter que
les modifications apportées ne seront pas
visibles des soumissionnaires tant que le

\ responsable ne les aura pas validées. )

Save Evenl Post Save As Template Preview PDF| Approver List
’ H .
N'oubliez pas de Pour publier Pour voir la liste des validateurs d’une

sauvegarder
votre événement
apres chaque
étape et avant de
le publier pour
validation.

Click to return to Launch a
Tender Main Page

I’événement pour
validation, cliquez sur
« Post ».

unité, cliquez sur « Approver List ».
Tous les validateurs listés ici recevront
un courriel automatique d’eTendering
lorsque I'événement est publié pour
validation.

\

Il est possible de copier et de coller le
lien de validation (Approval URL) qui
apparait apres avoir cliqué sur Approver
List dans un courriel afin de donner
directement aux validateurs le lien
permettant de valider I'événement. /

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
acheteurs (avril 2018)

Approval
URL:

Return

Approver Email ID List

Email Personalize | Find | view Al | B | 8 Fist

ID B 1100015 0 Last

| [men

1 DaCosta.bayley@undp.org

2 Ferouze Mohamed@undp.org
3 adenike.akoh@undp.org

4 anvis.ilcins@undp.org

5 bakhtiyor.khamraev@undp.org
6 dalal.abdulrazzag@undp.org

7 diego.zapatero@undp.org

8 emma.barredo@undp.org

9 keith.jarrett@undp.org

10 madhu.vegunta@undp.org

hitps:ifinance-test partneragencies.org/psc/UNDPFSS1/EMPLOYEE
{ERPIC

TAUC_ADMINISTRATION AUC_WF_APPROVAL GBL?Page=AUC_WF
APPROVAL&Action=U&BUSINESS_UNIT=UNDP1&
AUC (D=00000018738AUC ROUND=1&AUC VERSION=1
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4.3 Validation et modification des evénements

Lorsqu’un événement est publié par I'acheteur, les validateurs recevront un courriel leur
demandant leur approbation. Cliquez sur le lien indiqué dans le courriel pour aller a la page
de validation. Vous pouvez également accéder a cette page en allant sur Main Menu >
Worklist > Worklist puis en sélectionnant Worklist Filters : Approval Routing. Dans
Worklist, cliquez sur 'événement concerné

Worklist

Woarklist for dalal.abdulrazzaq: Dalal Abdulrazzaqg

Detail View Worklist Filters: | Approval Routing ~| Feed

Perzonalize | Find | View All | Lo | i First ll 1-2 of 2 u Last

Date From (Work Item

: . " Event Approval, 39411, Event 1D
Roland Koxhaj 2210112018 Approval Routing Approval Workflow 2-Medium 0000001957 is awaiting aporoval. | |

: - n vent Approval, 39571, Event ID
Roland Koxhaj 14/02/2018 Approval Routing Approval Workdflow 2-Medium 000001973 is awalting approval. | |
E—

Les responsables de la validation peuvent choisir de :

e  Valider : cette action entraine la publication de I'événement, en fonction des dates de
consultation et de démarrage définies.

*  Refuser: |I'événement est renvoyé a son créateur pour qu’il effectue les modifications
requises.

* Levalidateur peut faire part de ses commentaires dans le champ intitulé Approval
Comments. 'acheteur peut consulter ces commentaires en allant dans Approval History.
Il est toutefois recommandé aux validateurs de transmettre leurs commentaires
éventuels par courriel ordinaire.

Lorsque I'événement est validé, eTendering envoie une notification automatique a I'acheteur
ayant créé I'événement.

(_) FAQ

----- ®

Click to return to Launch a ah
Tender Main Page Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des

acheteurs (avril 2018)

-

v

-( )- des droits de création et de validation
d’événement en méme temps, il n’est
toutefois pas possible pour la méme
personne de valider un événement

\ gu’elle a créé.

Remarque: S'il est possible de disposer

~

)

Event Approval

* Review/Edit Approvers

= Approval Status:Pending Start New Paih

ViewiHide Comments

Event Approval
Skipped
1 Roland Koxhaj

—* UN Event Approver
14/02M18 - 9:40 AN

Pending

@ Multiple Approvers
UM Event Approver

[* Comments

Approval Comments

I Approve | Deny |

S7



4.4 Publier I'avis de marché

Une fois I'événement validé par le responsable et lorsque
la date de consultation ou de démarrage est dépassée,
les soumissionnaires enregistrés peuvent consulter et
accéder a I'ensemble des informations et des piéeces
jointes relatives a 'appel d’offres en question dans
eTendering.

Le texte de I'avis de marché pour les événements
lancés dans eTendering est le méme que ‘
d’habitude. La seule différence est que le guide de
I"utilisateur a I'attention des soumissionnaires doit
étre joint a l'avis, et le paragraphe ci-dessous doit
figurer dans l'avis pour présenter eTendering aux
soumissionnaires.

Important : Méme si un appel d’offres a
A été lancé sur eTendering, I'avis de marché
doit aussi étre publié selon les dispositions
du POPP, de la méme maniere que s’il
\ n’était pas géré par eTendering.

J

Click to return to Launch a

Tender Main Page (avril 2018)

Cher soumissionnaire,
[Bréve description de I'appel d’offres et des principales exigences... Puis ajouter le texte ci-dessous]

Veuillez noter que cet appel d’offres est géré au moyen du systeme d’achat en ligne du PNUD. Les
soumissionnaires qui souhaitent déposer une offre doivent étre enregistrés dans le systeme. Consulter la page ci-
dessous pour accéder aux guides de I'utilisateur et a des vidéos de démonstration dans plusieurs langues :
http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-
notices/resources/

Si vous étes déja enregistré, allez sur la page https://etendering.partneragencies.orq et connectez-vous a l'aide de
votre nom d’utilisateur et de votre mot de passe.

Utilisez le lien « Forgotten password » si vous avez oublié votre mot de passe. Ne créez pas de nouveau profil.

Si vous ne vous étes jamais enregistré dans le systéme auparavant, vous pouvez vous inscrire en cliquant sur le lien
ci-dessous et en suivant les instructions données dans le guide de I'utilisateur (ci-joint) :
https://etendering.partneragencies.org

* Username: event. guest

* Password: why2change

Il est fortement recommandé de créer un nom d’utilisateur en deux parties : votre prénom et votre nom,
séparés par un point « . » (comme montré ci-dessus). Aprés votre inscription, vous recevrez un mot de passe
valide pour l'adresse électronique indiquée et qui vous permettra de vous connecter et de modifier votre mot de
passe.

Attention, votre nouveau mot de passe doit répondre aux critéres suivants :
® au moins 8 caracteres

e au moins une LETTRE MAJUSCULE

® au moins une lettre minuscule

e gu moins un chiffre

Vous pouvez consulter et télécharger les dossiers d’appel d’offres avec le compte invité (nom d’utilisateur et mot de
passe ci-dessus), mais si vous souhaitez participer, vous devez vous inscrire dans le systeme et vous abonner a cet
appel d’offres pour recevoir des notifications lorsque des modifications y sont apportées.

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des acheteurs



http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-notices/resources/
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4.4 Quand modifier I'avis de marché initial

Pour les modifications de base, par exemple ajouter des piéces jointes a
I’événement apres sa publication (par ex. ajouter le compte-rendu de la réunion
d’information), il n’est pas nécessaire de modifier I'avis de marché initial.

Si la date limite est reportée, il faut toutefois modifier I'lavis de marché pour
tenir compte de la nouvelle échéance.

Les catégories suivantes de soumissionnaires recevront des notifications
automatiques du systeme eTendering a chaque modification :

* Les soumissionnaires qui ont été directement invités a I'événement par le PNUD.

* Les soumissionnaires qui ont accepté I'invitation pour I'’événement en question
(voir le guide de l'utilisateur a I'attention des soumissionnaires pour plus
d’information). Remarque : En raison de cela, il est conseillé aux acheteurs du
PNUD d’encourager les soumissionnaires a accepter les invitations pour tous
les événements qui les intéressent. Cela n’oblige pas le soumissionnaire a
déposer une offre, mais lui permet de recevoir une alerte en cas de
modification.

* Les soumissionnaires qui ont déposé une offre pour I'événement en question.

Click to return to Launch a Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des

Tender Main Page acheteurs (avril 2018)

Important : Pour encourager les
soumissionnaires a s’enregistrer dans
le systeme et a obtenir le dossier
d’appel d’offres le plus tét possible, il
est préférable de ne pas téléverser le
dossier d’appel d’offres dans 'avis de

marché. Cela permettra également
aux acheteurs d’étre informés du
niveau d’intérét et de participation au
cours de la période de consultation, ce
qui leur fournit des informations
précieuses pour prendre la décision de

prolonger le délai en cas de faible
participation. /

FAQ
®
ah



4.5 Créer un événement a partir d'un modele

@ Il est conseillé aux utilisateurs d’utiliser la fonction « Copy from Template ». Cela simplifie le
processus de création de I'événement et contribue a leur harmonisation.
Pour copier un événement a partir d’'un modele, allez sur Event Summary, et dans le champ

« Copy From », sélectionnez « Sourcing template » = et cliquez sur « Go ».

Create an Event

Event Summary
Business Unit: UNDP1 EventlID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy

Event Type: RFx

Event Status: Open Preview Date: |12/02/2018 8:55AM EST

“Event Name: [Name of your Event *Start Date:  12/02/2018 8:55AM EST
*End Date: 05/03/2018 8:55AM EST

Copy From: Sourcing Template % n

Event Method: | e |

Descr:

Click to return Eﬂ Launch a Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a |’attention
Tender Main Page .
des acheteurs (avril 2018)
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4.5 Créer un événement a partir d'un modele

Pour trouver un modele donné, saisissez les Create an Event
riter ivants : TP
criteres sulvants Enter Copy Criteria

* Business Unit : Sélectionnez « UNDP1 ».

Veuillez noter que tous les modeles du
PNUD sont classés dans UNDP1, quelle

gue soit I'Bureau Pays a partir de laquelle Select Criteria
vous créez I'événement.
Business Unit: JUNDP1 C

* Copy method : Sélectionnez « Override »
* EventType: « RFx »

Copy From: Sourcing Template v

*Copy Method: Override v

Event Type: RFx v
Cliguez sur la loupe pour lancer la Copy Criteria
recherche et voir les modeles Template\Event ID: A
disponibles.
OK Cancel Refresh |

Click to retum to Launch a Guide de I'utilisateur du systéme eTendering du PNUD &
Tender Main Page I'attention des acheteurs (avril 2018)



4.5 Créer un événement a partir d’'un modele

Sélectionnez le modele que vous souhaitez Pour importer un article du modele sélectionné,
utiliser en cliquant « OK » pres de 'identifiant cochez la case a coté de celui-ci dans « Select
de I'événement correspondant. Lines » puis cliquez sur « OK ».
] Event Lines to Copy
Business Unit: UNDP1
Event Format: BLIY ¥ Select All Deselect All
Event Type: RFx Select Lines Personaiize | Find | View Al | B st B op B Lo
Event ID: begins with ~ ‘ Sel |item Description Quantity Price (mrrem:% Event ID Due Date |Ship To
Template Type: ‘ = v| ‘ w B :ﬁfggg&?iﬁi"&éﬁ? 10000 EA 100000 USD  UNDP1 0000000028
Template ID: begins with -~ | ITI Cancel | Refresh
Template Description: | begins with - |

Look Up Clear | Cancel |BasicLookug

Search Results

First n 1-T of 7 u Last
0000000021 Bus Unit RFEP SIM 1 (blank)
0000000024 Bus Unit RFEP DET 1 (blank)
0000000026 Bus Unit IC DET 1 (blank)
0000000028 Bus Unit ITB SIM 1 (blank)
0000000029 Bus Unit ITB DET V1 (blank)
0000000030 Bus Unit IC SIM V1 (blank)
0000000048 Bus Unit RFQ SIM W1 (blank)

Click to return to Launch a Guide de I'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention
Tender Main Page des acheteurs (avril 2018)




4.5 Créer un événement a partir d'un modele

@ Lorsque vous avez terminé d’importer les articles du modele, cliquez sur « Return to Event

Overview ».

Create an Event

Line ltems

Business Unit: UNDP1 EventID: §0000000649 ) Round: 1

Your event may consist of items from your item catalog and, optionally, ad-hoc items. You can create the event lines manually, or by
copying lines from an existing event or template, or other allowed transaction types.

Copy From:

Line items

|Sourcing Template

@ [INSERT

v Gol

1 Event Format: Buy Event Type: RFx \ \

:Q'. Apres avoir effectué ces
étapes, cliquez ici pour
commencer a paramétrer

Personalize|Find|V|ewAII|ﬂ | EH First <] 1of1 o Last Ie reste des informations

Q [Lo Q‘ 1.0000 1.0000 $100| 000000 [#] [=]

Event Total: 1.0000 USD

GoTo: I

I < Return to Event Overvnewl
Save Event Changes |

., Refresh

] oo |

Line W
f( Lorsqu’un article est supprimé, le numéro de celui-ci est supprimé et ne peut plus étre \
utilisé, par exemple la liste reprend au n° 2 et non au n° 1. Pour éviter que cela ne se

produise lorsque vous importez des articles a partir d’'un modele, suivez les étapes ci-
dessous :
1. Copiez les articles en méme temps que le modele. Ne sauvegardez pas.
A 2.  Supprimez les articles provenant du modéle.
3. Ajoutez seulement maintenant les articles provenant de I'eReq, ou ajoutez-les
directement si nécessaire. Vous pouvez alors sauvegarder I'événement et la séquence

Click to return to Launch a
Tender Main Page

des numéros d’articles sera préservée.

Pour supprimer un article, cliquez sur le signe moins (-) se trouvant a droite de celui-ci. Pour

K relatives a I'événement. j

k ajouter un article, cliquez sur le signe plus (+).

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a |’attention

des acheteurs (avril 2018)

63



4.6 Copier un autre événement

Si vous souhaitez créer un événement similaire a un autre événement que vous Event Summary
avez créé par le passé, il est possible d’importer des données a partir d’un

événement antérieur.

Pour cela, effectuez les mémes étapes que pour la création d’'un événement, mais
sur la page Event summary, choisissez « Sourcing Event » dans le menu « COpy sl

From ».

Create an Event

Business Unit: UNDP1 EventID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy

Event Type: RFx

Event Status: Open Preview Date: |13/03/2018 9:33AM EDT

“Event Name: |Copy from anotner Event “StartDate: |13/03/2018 9:33A EDT
Descr “EndDate:  [03/04/2018 B:33AN EDT
F I Copy From: | Sourcing Event ~| _Go
Event Method: l—v|

Create an Event

Enter Copy Criteria

Copy From: | Sourcing Event

Business Unit: UNDP1 Q)

*Copy Method: Override -

Event Type: RFx

L

EventID: (0000001975 @

Event Name:

Copy Template

Choisissez les options suivantes :
v' Business Unit : Identique a celle de I'événement que vous souhaitez
répliquer
Copy method: Override

v

Select Criteria
v' Event Type : RFx
v

La case Copy Event Factors/Constraints est cochée pour importer
également les criteres de I'appel d’offres.

Puis renseignez l'identifiant de I'événement que vous souhaitez répliquer et

Round: 10, Version: 5/C, Bidder Type: Q Bidder ID: Q
SetlD: Q, Item ID: cliquez sur « OK ».
Category: [ copy Event Factors\Constraints
Toutes les données de I'événement antérieur seront copiées, a I'exception de :
[Toc | concel | Refres * Ladate de préconsultation et la date de démarrage
* Letexte de la description
* Les piéces jointes
FAQ
A ®
Click to return ta Launch a Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a q 64
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4.7 Crée run éVé nement Si 'un des modeles d’appel a proposition d’eTendering a été utilisé

pour créer 'événement, les critéres d’appel d’offres suivants seront

pour un Appel a proposition

( R F P) SeqNbr: 1 *Bid Factor: |[FINANCIALPROPOSAL O Type: YesiMo Weighting: 0.00000 [*I[=]
Question: |Have you submitted the financial proposal as per  » [ Display Bid Factor?
. , . the form and instructions provided in the solicitation Bid Factor Response Required
La version actuelle d’eTendering ne prend pas en charge un documents.

Ideal Response Required

Financial Proposal must be submitted as a w
separate file encrypted with a password. Mone of

YesiNo

systeme a « double enveloppe ». Cela signifie que le systeme
permet aux soumissionnaires d’entrer les informations
financiéres dans le systéme, qui sont alors visibles pour

U include on Contract

I'acheteur a I'issue du délai de soumission.

¥ Cost Contribution

Important : Ne supprimez pas ce critere, car il
donne les consignes essentielles suivantes aux
soumissionnaires concernant la soumission de la
proposition financiere.

Lorsqu’un appel a proposition est géré par eTendering, il est [ Select for deletion
demandé aux soumissionnaires de soumettre leur
proposition financiére dans un fichier PDF protégé par mot

de passe téléversé au systéme, et dans le systeme ils doivent

) o o as Avez-vous soumis la proposition financiére dans le format et en suivant les consignes
mettre « 1 » dans le prix unitaire de I'article.

fournies dans le dossier d’appel d’offres ?

Ces consignes sont répétées en plusieurs endroits (en sus du La proposition financiére doit étre soumise dans un fichier distinct protégé par un mot
modele de dossier d’appel a proposition) comme indiqué ci- de passe. Aucune information financiére n‘apparait dans les autres documents de
dessous. votre offre. Le PNUD demandera aux soumissionnaires ayant passé I'évaluation

technique uniquement le mot de passe pour ouvrir la proposition financiére
conformément aux critéres établis et énoncés dans le document d’appel d’offres. Le
soumissionnaire sera tenu responsable en cas de non-chiffrement de sa proposition

Q Remarque : Utilisez le modele financiere.

de RFP modifié pour une
T P ) N’INDIQUEZ PAS VOTRE PRIX DANS LE BORDEREAU. VOUS DEVEZ SAISIR LA VALEUR
utilisation dans eTendering. « 1 » ET FOURNIR VOTRE PROPOSITION FINANCIERE DANS UN DOCUMENT PROTEGE.

Click to return to Launch a
Tender Main Page



4.7 Créer un événement pour un Appel a proposition (RFP)

Create an Event

Line Items
Dans Line item. Lorsque vous avez créé l'article (une seule ligne Business Ut UNDP1 EventiD: NEXT  Rounds o Version: 1 EventFomat By EventType: R
dans le cas des appels a proposition), modifiez la description de e e e o Gy o = o Yo rol e ey, o by oy s o
I'article pour y ajouter le texte suivant « Proposition financiére - Copy From - [

First - 10f1 . Last

SHARE Delails Bid Factors No ®+ -

Pummllze|Flnd|\ﬂewAJl|l|.

indiquez la valeur « 1 » dans le systeme et téléversez un fichier
protégé par mot de passe ».

E) Advertising agency services

~ ||FINANCIAL PROPOSAL - Insert 1 in the
“*||system. Upload proposal as password
protected document.

1 82101801E

. . , . , Event Total: 1.0000 USD Line Weighting Total: 0% Remaining Weight: 100 %
En outre, ajoutez des consignes plus détaillées dans les

commentaires relatifs a I'article, comme sur la capture d’écran o

ci-contre. Pour ajouter des commentaires a un article, allez sur

« Step 2 Configure Line Items » > « Line Items » puis sur
I'onglet « Advanced Definition » et cliquez sur la zone de
commentaire. Cochez la case « send to bidder » pour que le —

Modify an Event

Line Comments and Attachments

. . o . . . Event ID: 0000001987 Line Number: 1
commentaire soit visible par les soumissionnaires.
Enter Comments Find | View Al First K 1 011 I Last
Au stade de I'évaluation, le bureau des achats demandera Comments: [+[=]
. . . o Yy . PLEASE DO NOT ENTER THE PRICE OF YOUR PROPOSAL IN THIS LINE. INSTEAD
formellement aux soumissionnaires ayant réussi I’évaluation ENTER 1 USD.
technique de fournir le mot de passe de leur proposition THE DETAILED FINANCIAL PROPOSAL MUST BE PROVIDED AS A PASSWORD

. 0% o . . . PROTECTED DOCUMENT AS INSTRUCTED.
financiere. La réponse des soumissionnaires contenant le

mot de passe sera sauvegardée au format PDF et téléversée

dans eTendering grace a la fonctionnalité de gestion du MegctpEeny | MLalilonlnd SR R e
processus d’évaluation. Add Attachment

..... ) OK Cancel | Refresh |

Click to return to Launch a . . . . .
Tender Main Page Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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4.8 Créer un événement pour un appel a soumissionner en
plusieurs lots — bordereaux des prix

Les marchés constitués de lots d’articles sont paramétrés de la méme maniére que les autres événements dans eTendering. La
seule différence réside dans la maniere dont les articles sont ajoutés, a savoir que chaque ligne correspond a un lot. Il doit étre
demandé aux soumissionnaires d’ajouter le prix total du lot dans le bordereau des prix dans eTendering et de téléverser le

bordereau des prix unitaires en tant que piece jointe.

Pour créer I'événement en lots dans eTendering, commencez
par préparer un bordereau des prix détaillé listant tous les
articles et les nombres d’unités pour chaque lot. Pour
commencer le paramétrage de I'événement en lot dans
eTendering, suivez les consignes relatives a la création d’un
événement.

Dans la description de l'article, indiquez « Lot n® XX -
Description » en fonction de chaque cas. Ajouter une ligne par
lot. En outre, ajoutez des consignes détaillées dans la zone

Event Bid Factors

Event ID: 0000001987 Bid Factor Weighting Total:

Event Name: test for guide Remaining Bid Factor Weight: 100.00000

Bid Factors

Seq Nbr: 1 I‘Bid Factor; |LOTSCHEDULE 'f:lLI Type: Yes/No Weighting: 0.00000 */l=
Ruestion: |Have you uploaded the detalled price schedule required & Display Bid Factor?

for each LOT? M Bid Factor Response Required

M 1deal Response Required

[T include on Contract
Yes\No

2 . . . . ®ves ON
prévue pour les commentaires relatifs aux articles. Pour savoir
o o . . < o » Cost Contributi
comment saisir des commentaires et les afficher a I'attention E—— e
e . . . e o auses To Bid Factor
des soumissionnaires, cliquez ici. CJSetect for detetion
f . . H H = =
Veu |”eZ noter q ue |'0 uverture pu bl |que Add Bid Factors by Group Select Bid Factors S ¥ Delete Selected Rows
des OffreS eSt Iégérement d|ffé re nte dans Bid Factor Weighting Total: Remaining Bid Factor Weight: 100.000
le cas d’'un événement en plusieurs lots.
Voyez ici pour plus d’information. | Sase B harges | GoTo: | >
g J
lickto retun 3 L Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
e Pa;:c ) I'attention des acheteurs (avril 2018)
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4.8 Créer un éevéenement pour une Invitation a soumissionner en plusieurs lots:
Renselgner les ca raCte”SthueS de Chaque lot 2) Ensuite, vous devez fournir une description pour

chaque lot. Pour cela, cliquez sur I'onglet « Advanced

. . . ?
1) ,Iors de la conflgtfratlon des‘ar'Eches dans le ca§ d .un Definition », puis sur |a zone de commentaire.
événement en plusieurs lots, a I'étape 2 de la création, S e
vous devez ajouter une ligne par lot et indiquer la Hine ltems
. , Business Unit: UNDP1  EventID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: Buy Event Type: RFx
Va I e u r 1 p O u r | e n O m b re d ! u n Ite S . La n Cez u n e re C h e rc h e :;zl.r: :::':;:2; cet\)’gf‘\ls:)?{grir;l;t:gggolg:rlz‘r‘rlo\:e:j\It:g"asnadﬁ.hzztgzzﬂg ad-hoc items. You can create the event lines manually. or by copying lines
en cliguant sur la loupe puis sélectionnez I'identifiant de o |
. . . . Line Items Personalize | Find | View Al | EI First B 12012 B Last
I'article correspondant au lot. Ensuite, renseignez le prix B i e
’ . . Line |ltem ID | Description Item SetlD ils |Bid Factors | Constraints
de d e pa rt p uis CI | q uez sur « Save EVE nt Cha nges ». 1 |oooooooooooooooos ¢y [computer SHARE Defalls  BidFactors  No 1 [=
2 321065 Q. Paper stationery sets. SHARE Details Bid Factors. No +| [=
Line |tem5 Event Total: 2.0000 USD Line Weighting Total: 0 % Remaining Weight: 100 %
Business Unit: UNDP1 EventID: NEXT Round: 1 Version: q Event Format: Buy Event Type: RFx GoTo: ﬂl
Yo_ur_ event may consist of items from your item cata_log and, optionally, ad-hoc items. You can create the event lines manually, or by copying lines from aif < Return fo Event Overview
existing event or template, or other allowed transaction types. Save Event Changes
Copy From: | v| Go Refesh | [Evadd | BlpdeteiDispay |

Line Items Personalize | Find | View All | L | E First T 12 012 B Lot

Basic Detintion | AdvaRGea Deion

Modify an Event

*Qty Start Price Ext. Amount Weighting

Description

1 000000000000000005 & [LOT 1 - computer | [ 749000 1.0000 $1.00| 0.00000 [=] Line Comments and Attachments
2 389190 () |LOT 2 - Stationery ¢ [ [ 389000 EA O 1.0000 $1.00 | 0.00000 [=]
Event ID: 0000001987 Line Number: 1
Event Total: 2.0000 USD Line Weighting Total: 0 %  Remaining Weight: 100 %
Enter Comments Find | View Al First B0 1 0r1 B Last
Comments: E

LOT 1 — Computers
Bidders must complete the detailed prices schedule for this LOT and upload it in the

3) Rense'gnez Ia deSCFIptIOn du |Ot danS Ia system as per the form provided with the solicitation documents. In the system, bidders
. . must insert the total LOT price which must match with the total in the attached form.

zone de commentaire puis cochez la case

« Send To Bidder » et cliquez sur « OK », =l

M send To Bidder [Jinclude On Award Fetch ltem Specs  Standard Comments

.....) Add Attachment

Click to return to Launch a
Tender Main Page

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a l'attention des 0K | cancel | Refresn |
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4.9 Créer un événement pour une demande d’information (RFI), une manifestation
d’intérét, ou la préqualification des fournisseurs

La principale différence entre un
événement de type RFI et un autre de
type RFx dans eTendering est que dans le
cas des RFI, aucun article n’est associé au
processus et la fonction d’adjudication
n’existe pas.

Pour créer une demande d’information,
au début de la création d’'un événement,
sélectionnez « RFI » dans le menu
déroulant Event Format, cliquez sur

« Add », puis suivez les étapes de la
procédure de création d’'un événement a

Create Events

[ Add a New Value

Business Unit: UNDP1
Event ID: NEXT Q
Event Round: 1
Event Version: 1

EEvent Format: RFI v
Event Type: RFx v
Proxy Bidding (Auctions Only): | Disabled v

Add

partir de zéro.

Click to return to Launch a
Tender Main Page

Il nest pas nécessaire
d’ajouter des articles.

=

Create an Event

Event Summary

Business Unit: UNDP1 EventID: NEXT Round: 1 Version: 1 Event Format: RFI
Event Type: RFx
Event Status: Open Preview Date: 06/04/2018 7:43AM EDT
*Event Name: *Gart Date:  |06/04/2018 T:43AM EDT
Descr: *End Date: | 27/04/2018 7:43AM EDT
Copy From: \ V|ﬂ
Event Method: ’—V|

Required fields reside on pages marked with an asterisk (*) - you may not save your event until all required fields are filled.

Etep 1: Define Event Basics

Enter basic information, general settings and optional rules for this event.

* Event Seftings and Options Payment Terms and Contact Info

Event Comments and Attachments

[Step 2: Configure Event Bid Factors

Create line listings for this event

* Event Bid Factors

[Step 3: Select Bidders to Invite

Send out targeted invitations to this event, designate it as a public event, or both.

* Bidder Invitations

[Step 4: Invite Collaborators
nvite others to collaborate on this event. You may not post your event while collaborators are reviewing it

Event Collaborators

IStep 5: Post Event

hen all event creation activities are complete, click Post Event to release your event for scheduled external

viewing and trigger any bidder invitations you may have defined.
Preview PDF

Save Even| Post | Save As Template

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
I'attention des acheteurs (avril 2018)
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5.0 Modifier I'appel d’offres et gérer les événements ..o

Cette section décrit les différentes actions que peuvent entreprendre les acheteurs au cours de la période de
soumission afin de gérer un événement a partir du moment ou il a été lancé dans eTendering et jusqu’a sa
cloture. Les sujets traités portent sur la modification d’événements déja publiés, sur le suivi et I'affichage de
la participation des soumissionnaires au cours de la période de consultation, et I'affichage de I’historique de
I'événement (par ex. qui a modifié I'’événement et quand), etc.

Elle expligue également comment trouver un événement ainsi que d’autres fonctionnalités utiles pour la
gestion des évenements et qui sont accessibles a partir du tableau de bord (Event Workbench).

5.1 Accéder a I'Event Workbench

5.2 Trouver des événements dans le systeme

5.3 Modifier un appel d’offres en cours

5.4 Comment modifier les articles et les criteres d’appel d’offres (Important)
5.5 Mettre a jour les pieces jointes de I'événement

5.6 Consulter le statut de validation d’'un événement

5.7 Consulter I'historique de la participation des soumissionnaires

5.8 Consulter I'historique et les modifications de I'événement

5.9 Annuler un événement

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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5.1 Accéder a I’'Event Workbench

Le point de départ de toutes les actions nécessaires a la gestion d’un événement dans eTendering est le tableau de
bord ou Event Workbench.

Iac;urk%ccédher a I’Event Workbench, dans ATLAS, allez sur Main Menu = eTendering = Maintain Events = Event
orkbench.

Atla s Atla S

Favn_r'rtes ! Mo -.M — Favgrltes MalnvMenu e eTengerlng e Malntalg Events > Event Workbench

Event Workbench

¥ Search Criteria

Search: — prre

| @ Event ID: | From Start Date: 1 To Start Date: 21 Sort With:
[ My Favorites Business Unit:| UNDP1 Q From End Date: :\ To End Date: [ Sort Order:
[ MPTF Office PUNO Repﬂrﬂr‘lg Event Format: b Camgory: O c)"lyr show Events | created
[ UM ERF Applications i o
i Un Custom Event Type: | Item ID: [JUse my search defaults
I Un Pmirlr Event Status: ltem Description: Search | Reset |
[ Dashboards A iated With PI a
i Employee Self-Senvice ssocl fth Flan - Plan Name Q Default Search Preferences

[> Manager Sel-Semnice
[ Supplier Contracts

[» Customers Find | View 100 First B 1.25 o 160 O Last
[» Customer Contracts Event ID Format Type : _
I ltems P CPUP17-013 UNDP-BMS-OIMT-RFP-_. Buy  RFx UNDP1 22/1212018 05:00 PM EST O [ &
(> Vendors b
d - i _ Open EE
[ Purchasing 0000001888 UNDP-BMS-OIMT-RFP-_. Buy  RFx UNDP1 Op o -
[+ eProcurement P 0000001960 Edit Bid Factor Te... Buy  RFx UNDP1 Pending Post Approval O+ &
1 ament b . ; . —
- eTenderin; I 0000001957 eTendering VideO f... Buy  RFx UNDP1 Pending Post Approval < Wi, .
JELIE 2hErE " 0000001930 Development of IT .. Buy  RFx UNDP1 Open O &=

2

P 0000001968 approval error tes. . Buy RFx UNDP1 Pending Post Approval O [% B

- Al I‘_.— Ve
.....) — Event Document Status

Click to return to Manage
Events main section
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5.2 Trouver des événements dans le systeme

Tous les événements eTendering de I'ensemble des unités
administratives sont listés dans I’Event workbench.

Event Workbench

Il est possible de trouver I'événement sur lequel vous étes en ~ Search Criteria
train de travailler en utilisant les filtres suivants : EventiD: 197 From Start Date: # To Start Date: #i] sort With:
Business Unit: UNDP1 C, | | From End Date: :1/ To End Date: x| Sort Order:
* ID de I'événement - pour trouver un événement donné Event Format: Category: I Only show Events | created
Ny ;s s N o2 E M . Ou h defaults
* Unité - tous les événements propres a une unité E"e":zp: | ) e se My search detat
s s 5 o o ven atus: S
* Date de démarrage de 'événement - les événements dont la ~ ltem Description: Search | _Reset |
. . L. AT ; Associated With Plan 1 Plan Name Q
date de démarrage se situe dans la période indiquée. Default Search Preferences

* Date de cléture de I'événement - les événements dont la
date de cldture se situe dans la période indiquée. T Format Type L G

* Evénements que vous avez créés (en cochant la case “Only " 0000001973 UNDP eTendering Us.. Buy  RFx UNDP1 Event Completed
show Events | created”). I 0000001970 test event Buy RFx UNDP1 06/03/2018 11:21 AM EST

* Par type ou statut, par ex. événements adjugés uniquement.

* Par caractéristique des articles (identifiant, description ou
catégorie). Cela peut étre utile pour trouver des exemples de
TdR et de cahier des charges provenant d’autres appels
d’offres.

Search Results Find | View All First (] 1-50f5 )] Last

Remarque : il est important de localiser le
bon événement afin de ne pas apporter
accidentellement de modifications a d’autres
événements.

. J

Click to return to Manage

. . Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
Events main section
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5.3 Modifier un événement en cours

Pour apporter des modifications a un événement en cours, cliquez sur
I'icbne « Create New Version ». Le systeme créera alors une copie de la
derniére version de I'’événement a avoir été publiée, a laquelle I'acheteur
peut apporter les modifications nécessaires avant de la publier a nouveau.

Event Workbench

Event ID: I From Start Date: [ To Start Date: i Sort With:
Business Unit: [JNDP1 Q From End Date: [1] To End Date: [#] SortOrder:
Event Format: :I Category: L] only show Events | created
Event Type: ¥ ltem ID: [l use my search defaults
e ] ltem Description: Search | Reset |
Associated With Plan . Plan Name Q Default Search Preferences
Search Results [ }]

Event ID Name Format Type Unit Status
P CPUP17-013 UNDP-BMS-OIMT-RFP-.. Buy  RFx UNDP1 22/12/2018 05:00 PM EST

Click to return to Manage
Events main section

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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/\ Important :
Les aspects suivants doivent étre pris en
compte lors de la modification :

Il n’est pas possible de créer ou de valider
une nouvelle version si la date limite
spécifiée dans la version précédente a
expiré. Dans ce cas, vous devez créer un
nouvel événement.

Il n"est pas possible de modifier une version
en attente de validation. Si vous souhaitez
apporter d’autres modifications, le
responsable doit refuser la validation pour
qgue l'acheteur puisse modifier cette méme
version et |la présenter a nouveau pour
validation.

Il convient d’éviter dans la mesure du
possible de modifier les critéres de I'appel
d’offres ou la liste d’articles. Si nécessaire,
suivez les consignes spéciales dans la section
sur la modification des événements en
cliquant ICI.
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5.3 Modifier un événement en cours

1. Une nouvelle version sera créée et le statut de I'événement indiquera désormais « Open ». Les soumissionnaires continueront a voir
I'ancienne version et a déposer leurs offres en fonction de celle-ci jusqu’a ce que la nouvelle version soit publiée et validée.

2. Lesysteme permet a l'acheteur de modifier tous les parametres et toutes les données de I'événement dans la nouvelle version.

3. Tous les soumissionnaires qui ont accepté I'invitation, ou déposé une offre pour la version précédente, seront automatiquement inclus
dans la liste des soumissionnaires invités dans la nouvelle version, et ils recevront une alerte du systeme lorsque la nouvelle version aura

été validée.

4. Le systéme associera automatiqguement toutes les offres déposées pour I'ancienne version a la nouvelle version lorsque celle-ci est
validée. Les soumissionnaires n’ont pas besoin de déposer a nouveau leur offre.

L'événement est en mode « publié ». Lacheteur doit cliquer sur I'icbne

( Il n’existe qu’une seule exception a la regle \ Create a New Version pour commencer a créer une nouvelle version.
ci-dessus - lorsqu’un acheteur modifie un
article ou des criteres d’appel d’offres,
toutes les offres déposées pour I'ancienne
version seront annulées. Les
soumissionnaires devront déposer a

earch Results
Event ID Name Format Type Unit Status
P DO0D0D1987 test for guide Buy  RFx UNDPJ 23/04/2018 07:43 AM EDT

Bearch Results

nouveau leur offre. Lisez attentivement les EviH B AT Atlie Ol A Ll
. . . U pDOOD01987 testfor quide Buy  RFx UNDp
instructions pour les mesures a prendre dans /
ce cas en cliquant ICI. ) . o -
Lorsqu’un acheteur clique sur I'icone « Create a New Version », le statut
passera a « Open » et I'icone disparaitra du tableau de bord jusqu’a ce
e) que la nouvelle version soit publiée et validée par le responsable.
Click to return to Manage
E t i cti . PR N . 9
Vents main section Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a 74
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5.3 Modifier un événement en cours

En cliquant sur Create New Version, vous serez automatiquement dirigé vers la

page de la nouvelle version de I'événement. Apportez les modifications
nécessaires comme si vous créiez 'événement.

Lorsque vous faites des changements, mentionnez-les toujours dans la zone de

description, car le texte quiy figure est inclus dans le courriel envoyé

automatiquement a tous les soumissionnaires invités par le PNUD, ayant accepté

I'invitation, ou ayant déja déposé une offre pour la version précédente.

Tous les soumissionnaires appartenant a I'une des catégories recevant les

notifications automatiques seront listés dans la section Bidder Invitations de la
nouvelle version de I'événement.

K instructions disponibles ici. /

Modify an Event

Event Summary

Business Unit: UNDP1 EventID: 0000001975 Round: 1 Versinn:& Event Format: Buy

Q Pour publier les modifications \
apportées a une nouvelle version en

vue de leur validation, sauvegardez

les changements et cliquez sur

« Post » conformément aux

Event Type: RFx
Event Status: Open

Preview Date: 15/02/2018 8:38AM EST

*Event Name: |ITB - UNDP eTendering Guide for Buyers - 2018 *Start Date: 15/02/2018 8:38AM EST

- Deadline extended

- Updated eTendering User Guide (2018) for Bidders

Descr: The following amendments have been made to this event: v “End Date: 15/04/2018 9-38AM EDT

Copy From:

& attached

Event Method:

C’est ici que vous pouvez consulter

la version de I'événement sur
laquelle vous étes en train de
travailler.

Click to return to Manage
Events main section
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5.4 Modifier la liste d’articles et les criteres de I'appel d’offres

/ .+, Toutes les modifications suivantes \

Click to return to Manage
Events main section

Les modifications de la liste d’articles et des criteres de I'appel d’offres doivent étre évitées,
sauf cas de nécessité absolue. Ces modifications affectent généralement la structure des
exigences de |'appel d’offres et de 'événement dans le systeme et par conséquent toutes les
offres qui ont été déposées pour la version précédente ne sont plus considérées comme
valides. Le systeme annulera I'ensemble de ces offres et leurs soumissionnaires en seront
informés par courriel. Le guide de l'utilisateur a I'attention des soumissionnaires explique en
détail les étapes a suivre pour redéposer une offre. Toutefois, le bureau des achats doit
appliquer la diligence voulue et les meilleures pratiques pour vérifier que les soumissionnaires
ont bien a nouveau déposé leur offre. Voici certaines des mesures que doit prendre, au
minimum, le bureau des achats lorsque des modifications sont apportées a la liste des articles
ou aux criteres de I'appel d’offres :

1. Effectuez toujours ces modifications bien en amont de la date limite, en laissant
suffisamment de temps aux soumissionnaires pour redéposer leur offre. Il est préférable
d’effectuer ces changements au plus tard sept jours avant I'expiration du délai de
soumission.

2. Avant de créer une nouvelle version, consultez « View Bid History » pour savoir quels
soumissionnaires ont déja déposé une offre. Il est préférable de vérifier également avec la
commande correspondante (view bid history and query).

3. Dans la case de description de I'événement, ajoutez un paragraphe décrivant les
modifications apportées et soulignez le fait que les soumissionnaires doivent redéposer
leur offre.

4. Une fois les changements apportés et la nouvelle version validée, surveillez la participation
des soumissionnaires pour vérifier que ceux qui avaient soumis une offre pour la version
précédente l'ont a nouveau déposée cette fois-ci. Contactez-les si nécessaire par courriel
ou téléphone.

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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8

-entraineront I'annulation des offres
déposées :
Modification du nombre d’unités d’un ou
plusieurs article(s) ;
Modification de la description d’un ou
plusieurs article(s) ;
Ajout ou suppression d’un ou plusieurs
article(s)
Ajout ou suppression d’un ou plusieurs
critere(s) d’appel d’offres portant sur les
articles ;
Ajout ou suppression d’un ou plusieurs
critere(s) généraux d’appel d’offres

)

-

j mportant : Si le responsable \

efuse ces modifications, il est
recommandé a l'acheteur de
supprimer cette version afin
d’éviter que les modifications
soient appliquées par erreur a
une version ultérieure.

J




5.5 Mettre a jour les pieces jointes de I'événement

Lorsque vous créez la nouvelle version d’un événement, tenez également
compte des parametres applicables a chaque piéece jointe. Les nouvelles
piéces jointes peuvent étre gérées de la méme maniéere que lors de la

création de I'événement.

Modify an Event

Event ID: 0000001973

Event Header Comments and Attachments

1 user_guide_for_buyers.docx

I OK I Cancel | Refresh

solicitation document

2 Steps_to_eTendering_registration_and_submitting_a_bid.pdf new document

Enter Comments First . 10f1 . Last
Comments: *||=
[ send To Bidder Oinclude On Award Standard Comments
Add Attachment

Include in
ifications

First . 1-20f2 . Last

Display to Include On
Bidder Award

|

Click to return to Manage
Events main section

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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) Important : N'oubliez pas que la case
« Display to Bidder » doit étre cochée
pour toutes les piéeces jointes
auxquelles les soumissionnaires
doivent avoir accés dans eTendering.
. J

Toutes les pieces jointes marquées « Include in
Notifications » seront transmises avec les notifications
automatiques envoyées par le systeme aux
soumissionnaires lorsque la nouvelle version de
I’événement sera publiée. Il est recommandé de décocher
la case « Include in Notifications » pour toutes les pieces
jointes appartenant a I'ancienne version et de n’activer
cette option que pour les nouvelles pieces jointes, car
cela aidera les soumissionnaires a identifier les
documents nouveaux.

La nouvelle version contiendra automatiquement toutes les \
piéces jointes appartenant a la version précédente. Si une piece
jointe n’est plus valide, par exemple le dossier d’appel d’offres a
été modifié, supprimez-la simplement a I'aide du signe moins (-)

et téléversez la nouvelle version du dossier d’appel d’offres. Il

n’est pas nécessaire de conserver I'ancienne version du dossier
d’appel d’'offres dans la nouvelle version, car il reste disponible

dans lI'ancienne version de I'événement.

/
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5.6 Consulter le statut de validation d’'un événement

Cliquez sur I'icobne Approval Status pour connaitre le nom des responsables
pouvant valider I'événement, savoir qui I'a validé et consulter les éventuels

commentaires gu’ils ont laissés. Cliguez sur le lien dans la section « Pending » pour
Ntlas consulter la liste compléte des personnes autorisées a
inance
valider I'événement. /
Favgrrites | MainvMenu > eTengering > Maintaig Events > Event Workbench
Approval Status

Event Workbench
Sushessunt NP1 EwntlD oonoros R 1 Veor: 1 EwmFomat oy
Event ID: | From Start Date: 1 To Start Date: 1 Sort With: Event Type:  RFx Start Date: 22/01/2018 10:02AM EST
Business Unit: UNDP1 Q From End Date: > To End Date: [ Sort Order: IEvent Status: Pending Post Approval I End Date: 12/02/2018 10:02AM EST
Event Format: v Category: L1 Only show Events | created EventName: eTendering Vide0 for Bidders Entered By  roland koxhaj
Event Type: v Item ID: [JUse my search defaults Descr:
Event Status: "|

Item Description: Search | Reset |

Associated With Plan L Plan Name Q S T . ~ Review/Edit Approvers
Event Approval

Find | View 100 First 4 1-25 of 160 O Last

EventlD  Name Format Type . =~ Approval Status:Pending (:)View/Hide Comments
" CPUP17-013 UNDP-BMS-OIMT-RFP-.. Buy  RFx UNDP1 22/12/2018 05:00 PM EST <] B 5 3 = Event Approval
Skipped

" 0000001888 UNDP-BMS-OIMT-RFP-_. Buy  RFx UNDP1 Open Q s y Roland Koxhay
[ — : &S =+ UN Event Approver

0000001960 Edit Bid Factor Te... Buy RFx UNDP1 Pending Post Approval O [ & 22/01/18 - 10:03 AM
I 0000001957  eTendering Vide .. Buy RFx UNDP1 Pending Post Approval O« &
P @MMM

0000001930 Development of IT ... Buy  RFx UNDP1 Open o - UN Event Approver
P 0000001968 approval error tes. .. Buy RFx UNDP1 Pending Post Approval O [+ i &

"~ Comments

System at 22/01/18 - 10:03 AM

Requester (roland.koxhaj) is approver on step number 1, path 1, stage
10, which has self-approval disabled! (236,1031)

Pour vérifier si le validateur a laissé des commentaires,
cliquez sur le lien “View/Hide Comments” a coté de
(.....) I'icone représentant une bulle.

Click to return to Manage

. . Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a
Events main section
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5.7 Consulter I'historique de la participation des soumissionnaires

La fonction View bid history d’eTendering permet aux acheteurs de savoir combien de

soumissionnaires ont manifesté leur intérét a participer a un événement et combien

d’entre eux ont déja déposé une offre. Cela peut aider les acheteurs a déterminer s’il est

nécessaire de prolonger la date limite de soumission des offres, en cas de faible

participation.

Event Workbench

Event ID: o7

Event Format:
Event Type:

Business Unit: UNDP1 C

e

¥ Search Criteria

From Start Date:
From End Date:
Category:

Item ID:

Event Status:

w

Associated With Plan

» Legend

Search Results
Event ID

" 0000001973
" 0000001970

test event
I opoooo1972 Open ITB - Simple ...

P 0000001974 Test

UNDP eTendering Us...

Item Description:

‘4 Plan Name

Format Type
Buy RFx
Buy RFx
Buy RFx
Buy RFx

=1 To Start Date: =1/ Sort With:

=1 To End Date: :1l Sort Order:

[0 Only show Events | created
L1Use my search defaults

Search | Reset

Q)
A

Default Search Preferences

First n 1-90f9 n Las

Find | View All

Unit Status

UNDP1 Pending Award O [¥ B &,
UNDP1 Event Completed Q[+ B =3
UNDP1 Open © =
UNDP1 Open © &

(

LU'acheteur du PNUD peut voir quels
soumissionnaires ont déposé une
offre, mais le contenu de l'offre lui-
méme n’est pas accessible avant la

date de cloture des offres.

.

J

Pour afficher la participation a un

p— événement, cliquez sur l'icone

intitulée View Bid History.

Click to return to Manage
Events main section
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5.7 Consulter |I'historique de la participation des

soumissionnaires

Le niveau de participation des soumissionnaires peut étre visualisé
selon les filtres suivants :

Total Event Invitations : indique si les soumissionnaires qui ont
été directement invités par le PNUD par l'intermédiaire
d’eTendering ont accepté ou refusé l'invitation, et s’ils ont soumis
une offre.

Accepted Invitation : liste les soumissionnaires qui ont cliqué sur
Accepted Invitation et indique s’ils ont soumis une offre ou non.
Declined invitation : liste les soumissionnaires qui ont été
directement invités par le PNUD a I'événement, mais qui ont
décidé de ne pasy participer.

No response : liste les soumissionnaires qui ont été directement
invités par le PNUD a I'événement, mais qui n‘ont pas encore
répondu a cette invitation.

En bref, le lien Accepted Invitation montre I'ensemble des
soumissionnaires participant a I'’événement. FAQ

®
ah

Event Bid History

Event ID Event Name Round Version Event Type End Date

UNDP1-0000001975 ITB - UNDP eTendering Guide for Buyers - 1 6 RFx 19/03/18 11:54AM EDT|
2018

Report Type
® Event Invitation O BestBids O Bidder/Bid O List By Line

Event Participation Activity

Total Event Invitations:0 Accepted Invitations: 4 Declined Invitations: 0 No 0

Response:

~ Accepted Invitations

L]
S

AlBarajoub Engineering No

Test Company UNDP No

F rst n 1-4 of 4 u Last

advisa Unternehmensberatung
GmbH

eTendering Company for UN No

Return to Event Workbench

( , . N
f Il est fortement recommandé a I'acheteur de

vérifier que la participation est suffisante au cours
de la période de consultation pour pouvoir étendre

celle-ci a temps si nécessaire.
G J

Click to return to Manage
Events main section
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5.8 Consulter |I'historique de I'événement

Pour consulter les versions précédentes de I'événement et voir les
modifications apportées par d’autres utilisateurs, cliquez sur I’icbne View

Event History.
Event Workbench

* Search Criteria
Event ID: |

. Y 7 74 ’ H
——— T—— 5 Sort i Toutes les versions d’'un événement s’afficheront sur cette
5 To End Date: % Sort Order: page. Pour consulter une version, cliquez sur la loupe.

Business Unit: UNDP1 Q From EW
Event Format: d Category: L1 Only show Events | created
Event Type: h Item ID: Cluse my search defaults At I a SFinance FAllas Finance Last Li
Event Status: “1 ltem Search | Reset |
Description: Favorites © Main Menu > eTenEIering » Maintain Events > Event Workbench > Ewent History
Associated With Plan ‘4 Plan Name L Default Search Preferences
Event History

Search Results Find | View 100 First [ 125 of 162 o Last Event Information
: Event ID Name Format Type Unit  Status — Bus. Unit EventID Event Name Event Format  Event Type Status

CPUP17-013 UNDP-BMS-OIMTRFP-_. Buy  RFx UNDP1 22/12/2018 05:00 PM EST ) = UNDP1 0000001973 UNDP eTendering User  Buy RFx Posted

Guide for Buyers [2018)

P 0000001888 UNDP-BMS-OIMT-RFP-_. Buy  RFx UNDP1 Open —
I 0000001973 UNDP eTenderingUs.. Buy  RFx UNDP1 14/04/2018 09:47 AM EDT <Y [ O = Version History Find | view AL First Bl 1.3 073 I Last
Round Version Event Status Modified By

3 Posted Dalal Abdulrazzag

Roland Koxhaj

2 Inactive Version

Dalal Abdulrazzag

1 Inactive Version

r

Seule la version marquée Event =

. R ek % £z

/A Status : Posted est visible par $ 1 2 @, @, @
Create Event Event Approval Dispatch Event Receive Bids Analyze Bids Award Event

les soumissionnaires lorsqu’ils
se connectent a eTendering. )

.

Cllit:?l::x;?ntgez;n:ge Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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5.8 Consulter I'historique de I'événement et ses difféerents statuts

Un événement et ses différentes versions passent par différents statuts tout au long du processus.
Voici certains des statuts les plus fréquents :

Bus. Unit EventID Event Name Event Format Event Type Status
UNDP1 0000001987 test for guide Buy RFx Open

1. Lorsque I'événement est initialement créé, son statut indique « Open ». Cela veut dire que T
yr x ) . . , . X Find | View All | First KN 14014 B Last
I’événement est en cours d’élaboration et le systeme permet d’y apporter des modifications. e EventStatus  |ModiiedBy |

C’est également le cas lors de la création d’une nouvelle version (par ex. version 2). Le statut . Dalal Abdulrazzaq Al
. Y . . N . . 1 3 Cancelled Dalal Abdulrazzaq Q,

de la version 2 de I'événement indique « Open », méme si le statut de la version 1 est sur
1 2 Cancelled Dalal Abdulrazzaq Q,
« Posted ». 1 1 Posted Dalal Abdulrazzag Q.

2. Lorsque I'événement est présenté pour validation, le statut passe a « Pending award ».

Aucun changement ne peut étre apporté par le créateur de 'événement a ce stade. Si vous Event History

devez modifier quelque chose avant la validation, le responsable doit refuser I'événement Bus. Unit Event ID _ Event Name EventFormat Event Type  Status
au lieu de le valider. Si le responsable refuse, le statut repasse sur « Open » et vous pouvez UNDP1 0000001954 create vendor Buy RFx Pending Award
faire des changements avant de le présenter a nouveau pour validation. —
Version History Find | View All | L2 First B 1 o1 B Last
3. Lorsque la personne responsable a validé I'événement, son statut indique « Posted ». Cela : Dalal Abdulrazzaq

signifie que les soumissionnaires peuvent désormais voir I'événement.

4. Lorsqu’une nouvelle version est créée (par ex. version 2), celle-ci passe par les statuts
susmentionnés, tandis que la version 1 reste sur « Posted ». Une fois la version 2 validée, son
statut passe sur « Posted » et le statut de la version 1 indique « Inactive ».

Event Name Event Format Event Type Status
77 eTendering User Guide - UNDP  Buy RFx Posted

Users
Posted
1Inactive Version

Find | View All | 2] First 4] 1-2 0f 2 o Last

1. Apres I'’échéance de soumission des offres, le statut de 'événement passe a « Event
Completed ». Ce statut reste le méme tant que l'acheteur n’a pas effectué I'une des actions
décrites plus loin.

Dalal Abdulrazzag

Dalal Abdulrazzaq

Event Stage

Search Results Find | View Al First Bl 1 o1 I a5
EventID Name Format Type Unit Status
E) [ 0000001977 eTenderingUser Gu..  Buy  RFx UNDP1 [Event Completed © [¥ 8 (q &

Click to return to Manage . . . . .
Events main section Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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5.8 Consulter |I'historique de I'événement et ses différents statuts

6. Lorsque I'acheteur examine et télécharge les offres, il ou elle doit enregistrer (« Save ») les
modifications. Lorsque I'événement est « Saved », son statut indique « Pending award », jusqu’a ce qu’il
soit attribué ou cloturé.

7. Lorsqu’un événement est évalué a I'aide de la fonctionnalité prévue - des collaborateurs ont été invités -
le statut indique « Pending Collaboration Analysis ». Ce statut n’est modifié que lorsque les collaborateurs
indiquent que I'analyse est terminée (« Complete Analysis ») ou apres I'expiration de I'échéance de
I’évaluation. Le statut indique alors a nouveau « Pending Award ».

8. Lorsque le bon de commande est généré pour I'ensemble des articles et des unités indiqués dans
I’événement, le statut passe a « Awarded ». Si toutes les quantités ne sont pas reprises dans un bon de
commande, le statut reste sur « Pending Award ».

8. Dans I'éventualité ou certains des articles ou des unités ne seront pas repris dans un bon de commande,
I'acheteur peut cloturer manuellement les articles afin que le statut de I'événement passe a « Awarded ».
Les mémes étapes sont a suivre si, pour une raison ou une autre, le bon de commande est généré en
dehors du systéme eTendering. Cliquez ici pour des consignes supplémentaires.

9. Si aucun contrat n’est attribué, I'acheteur peut cloturer 'événement en suivant les consignes ci-dessus.
Etant donné qu’aucun article ou unité n’a été repris dans un bon de commande, le statut de I'événement
indique « No Award ».

10. Si un événement est annulé, son statut indiquera « Cancelled ».

r

Important : Les acheteurs doivent vérifier que le statut est a jour et \
Arefléte I’étape a laquelle se trouve I'appel d’offres. En particulier, si le
bon de commande n’est pas généré a partir d’eTendering, les

Event History
Event Information

Bus. Unit Event ID Event Name Event Format Event Type Status
UNDP1 0000001977 eTendering User Guide - UNDP  Buy RFx Collaborating Bid
Users Analysis

Version History Find | View All | & First B 12012 B a5

Version Event Status Modified By

4 2}Collaborating Bid Analysis Dalal Abdulrazzaq

Q
Q,

1 1 Inactive Version Dalal Abdulrazzaq

B Event Type Status
UNDP1  L00000T472 UNDP eTendering User Guide for Buy RFx Pending Award

Find | View A1l | B First B 45017 O Lot

Event Status

E
SQinactive Version

Dalal Abdulrazzaq

Dalal Abdulrazzag Q,
Event History
Event Information
Bus. Unit Event ID Event Name Event Format Event Type Status
UNDP1 0000001975 ITB - UNDP eTendering Guide for Buy RFx Awarded

Buyers - 2018

Version History Find | View All | E First B0 15016 I Last

Version Event Status Modified By
1 6 lAwarded Dalal Abdulrazzaq Q

Event History

Bus. Unit E Event Name Event Format Event Type Status

UNDP1 eTendering User Guide 2018 -For ~ Buy RFx Not Awarded
UNDP Users

Find | View All | L First B 130r3 B Lot

Version Event Status | Modified By

3INot Awarded Dalal Abdulrazzaq

acheteurs doivent cloturer I'événement manuellement pour indiquer
le statut correspondant, a savoir « Awarded » ou « No award ». Ce
(_> \ statut est visible des soumissionnaires ayant participé a I'événement.)

Version History

Find | View All | B First [ 4] 10f1 o Last

Click to return to Manage
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5.9 Annuler un événement

Pour annuler un événement, cliquez sur 'icbne « Cancel Event ».

Find | View All

O [¥ B (q

Search Results
Event ID

Format Type Unit

P 0000001973 UNDP eTenderingUs.. Buy  RFx UNDP1 Pending Award L=
P 0000001970 test event Buy  RFx UNDP1 Event Completed © [¢ & (Y =
P 0000001972 Open ITB - Simple . Buy RFx UNDP1 Open Q| &

v

Cancel Event for:
Event Information
Business Unit Event ID

LMDPA 0000001987

Dalal Abdulrazzaq

Bids Received
Mo

Event Hame Round

test for guide 1

ersion § Format Status
2 Buy Open

Line Information . .
Dans cet exemple, le statut indique

Line Category temn Description
1 369000 000000000000000010 Tape Dispenser Big OPen pour |a Version 2. En c||quant sur

Cancel Event, seule la version 2 (la plus
récente) sera supprimée. La

Cancel Event |

Return to Event Workbench

version 1 restera en vigueur.

Cancel Event for: Dalal Abdulrazzaq
Event Information
Business Unit Event ID Event Name

UNDP1 0000001973 UNDP eTendering User 1
Guide for Buyers (2018)

Status Bids Received
Pending Post Approval Mo

Round Version Format
2 Buy

FAQ
®
dah

Line Information

ltem ID

Category

INSERT ITEM DESCRIPTION AND

N CORRECT CATEGORY
Are you sure you want to cancel this event? (0,0)
Cancel Event |

Yes No |

Return to Event Workbench

Click to return to Manage

Events main section I'attention des acheteurs (avril 2018)
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Important :
Vérifiez le statut de votre événement avant de I'annuler.

Lorsque le statut d’un événement indique « Open » ou

« Pending approval », le fait de cliquer sur « Cancel Event »
ne supprimera que la derniére version de I'événement, et
non I'événement entier.

Si vous annulez un événement dont le statut est « Pending
Award » ou « Posted », c’est I'événement dans sa totalité qui
sera supprimé et cette action est irréversible.

.., Lorsqu’un événement qui a été publié ou qui est cloturé
:Q" est annulé, les soumissionnaires qui ont déposé
précédemment une offre, accepté une invitation ou été
invités a participer au travers d’eTendering recevront une
notification automatique d’annulation de I'événement
sur le modele présenté ci-dessous.

4

Event Cancellation Notification nbex x

dalal.abdulrazzaq@undp.org

branding here
Event Cancellation

Please be informed that the event referred below, in which you have participated, has been cancelled.

N'oubliez pas que 'evénement auquel vous avez participé, comme indique ci-dessous, a été annulé.

Le informamos de que el evento al que se hace referencia a continuacion, en el que usted ha participado, ha sido cancelado
OB6pallaem BHMMaHWE, YTO YKA3aHHBIA HKE KOHKYPC, B KOTOPOM Bbl y4acTBOBaNM, Obin OTMEHEH.

R, DTSRI .

Lajlal) o o ol g g lps off fion A el o Gl pla 0

Event Details
Event ID: UNDP1 - 0000001984 Round 1 Version 2

84



6.0 Ouverture et évaluation des offres (_)

Click to return to TOC
Cette section explique comment accéder aux offres déposées, effectuer l'ouverture publique des offres lorsque
nécessaire, télécharger et transmettre les documents de I'appel d’offres et comment utiliser la fonction de gestion du
processus d’évaluation.

6.1 Rapport d’ouverture publique des offres (uniquement pour les ITB)

6.2 Ouverture publigue des offres pour les marchés en plusieurs lots

6.3 Ouvrir et télécharger les offres
e Télécharger un dossier .ZIP
» Télécharger des fichiers un par un
* Exporter le fichier d’analyse de I'événement

6.4 Comment utiliser la fonctionnalité Gestion du processus d’évaluation (Evaluation
Process Management)

e Etape 1: Inviter des collaborateurs

« Etape 2 : Transmettre I'analyse de I'événement

» Etape 3 : Rapports d’évaluation

« Etape 4 : Consigner I'évaluation dans le systéme

 Remarques générales sur les vérifications intégrées aux fonctionnalités

d’eTendering et sur la piste d’audit

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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6.1 Rapport d’ouverture publique des offres (uniguement pour les ITB)
Une fois la date limite de I'’événement dépassée, il est possible

de générer un rapport d’ouverture publique des offres dans Erein: It From Start Date: EROE A 1) EzsiilE

g X i pp ) p q .. ff Business Unit: UNDP1 Q From End Date: # To End Date: | Sort Order:

eTendering, qui sera automatiquement envoyé a tous les EventFormat | <] Category: N —

soumissionnaires ayant déposé une offre pour ce marché dans Event Type: ] Item ID: M1Use my search defauits

le systé me B S -] Item Description: Search | Reset |
' DR D (I ‘4 Plan Name Q Default Search Preferences

Pour générer le rapport d’ouverture publique des offres, allez
sur Main Menu - eTendering > Maintain Events = Event
Workbench. Trouvez 'événement concerné, puis cliquez sur
I'icne « Analyze Bids » ),

Search Results Find | View Al First Bl 19079 I Last
Event ID Name Format Type Unit Status

0000001973 UNDP eTendering Us.. Buy  RFx UNDP1 Pending Award © [+ Bl

Analyze Events

A partir de Ia page « Analyze Events » Cliquez sur Ie “en en Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Summary Award Details | Public Bid Opening Notification
N . .. , . . ! . . . Business Unit:  Event ID: Round:  Version: Event Name:
haut a droite intitulé « Public Bid Opening Notification ». UNDP1 0000001975 1 6  ITB- UNDP eTendering Guide for Buyers - 2018

Cliguez sur « Yes ».
Are you sure you want to send public bid opening report to all participating bidders? (20001,121)
Please be aware that normally this report should only be sent out for ITB processes as per procurement policies

Etes-vous sir de vouloir envoyer le rapport publique d'ouverture des plis & tous les soumissionnaires participants? Veuillez noter que normalement ce rapport ne devrait étre envoyé que pour les processus ITB selon les politiques en matiére d’achats

) ope . ¢ Estas seguro de que quieres enviar el informe sobre la apertura publica de ofertas a todos los licitadores participantes? Por favor, tenga en cuenta que, generalmente y segun las politicas de adquisiciones, este informe sélo se debe enviar para
ATTENTION : N'utilisez cette fonction que procesos de ckckén
7 7 )
pO U r IES m a rC h eS req U e ra nt | O UVG rt U I"e Bl YBEPEHSI, UTO XOTUTE Pa30CcnaTh OTYET 08 OTKPLITUW KOHKYPCHLIX NPEANOMEHUA BCaM YUacTHUKaM KoHKkypca? Moxanyiicta, obpatute BHUMaHWe Ha To, UTo cormacHo AedcTeyioweit nonutuke MPOOH B cthepe 3akynok, AaHHLIR OTUET pacchiNasTca
. . . . TOMBKO B pamkax npouecca MYT ('ITB").
publique des offres, tels que les invitations

MERFENAERERS R E 2 BN RERE?

a soumissionner (|TB) SEwEnE, RERESEI, —HERTERERETIENIEES

Click to return to Evaluation
of Bids main section Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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Click to return to Evaluation
of Bids main section

6.1 Rapport d’ouverture publique des offres (uniqguement pour les ITB)

eTendering enverra alors la notification d’ouverture des offres a tous les soumissionnaires ayant déposé
une offre dans le systeme avant la date limite de soumission. Le message contient des informations
reprenant le titre, le budget total et la devise de I'ensemble des offres. Les soumissionnaires seront en
copie cachée et ne pourront pas voir les adresses électroniques des autres soumissionnaires. Une copie

du message sera envoyée a l'acheteur ayant généré le rapport d’ouverture des offres.

Vous trouverez un exemple de notification d’'ouverture des offres ci-dessous :

Public Bid Opening Notice

Dear Bidders,

Please find the Public Bid Opening report for the referred event in which you have participated.
Please note that this is simply information on bids received through the system and does not indicate any ranking, scoring, or winner for this event. All the bids received will be evaluated in line with the adveriised criteria and upon
completion of the evaluation process, successful and unsuccessful bidders will be notified accordingly

Chers spumissionnaires,

wvoici le rapport d'ouveriure d'appel d'offres public pour I'événement indigué auquel vous avez participé.
Veuillez noter quil contient simplement des informations au sujet des effres recues via le systéme, et en aucun cas un classement, un score ou un gagnant pour cet événement. Toutes les offres recues seront évaluées en fonction des
critéres rendus publics et a lssue du processus d'évaluation, les soumissionnaires retenus et non retenus seront informés du résultat.

Estimados Licitadores:

Aqui e enviamas el informe de Apertura de licitaciones plblicas para el evento indicade en el cual ha participado.
Tenga en cuenta que se trata simplemente de informacién sobre licitaciones recibidas a fravés del sistema y no indica ninguna clasificacién, puntuacién o ganador para este evento. Todas las lictaciones recibidas serdn evaluadas con
los criterios anunciados y, una vez completado el proceso de evaluacion, los licitadores elegidos o no elegidos seran notificados perinentemente

YBaKAEMEIe YYACTHMKM Toproel

IMpeanaraey BaemMy BHUMAHWI0 0TYST O NYGMHYHOM BCKPLITHM KOHBEPTOR C TEHOEPHEIMA 33ABKAMM B DAMKaX KOHKYDCA, B KOTOPOM Bbl MPUHUMAIH YacTHe.

OBpaLasy BHUMaHKE, YTO JaHHLIA OTYET NPecTABnAST coG0i MHDOpPMALMK MO 33ABKAM, NOMYYeHHEIM YBPEs CHCTEMY, W He oToGpaNaeT pacnpeneneHie No KaTeropuAM, OLEHKA MM MMA NoDeMTeNA AaHHOTO KoHkypca. Bee
NonyueHHbIE 33ABKN GyAYT OLEHEHE! B COOTBETCTBUM ¢ 0GBAENEHHLIMU KPUTEPUAMM, U NOCNE 3ABEPLUSHUA NPOLIECCA OLEHKN YUACTHUKN TOPrOE, KOTOPLIE NoSequnu uni He nodeguni B koHkypee, GyayT GyayT YESLOMIEHs!
COOTBETCTEEHHO.

FEHRTA

SARETEMFEDNAE  SLARE - FARSINSMELT SPERNTETE - SATFNEER - RN KR

el e sl el liall € pomse Adledll 8 A D P Lm o e o 00 e AL s Lpied s el Uenlly ailenall i gleall w3 o gl e )1 gt ol L) Lol A
; U oo e 2

ol

Le rapport ne peut étre généré qu’une
seule fois. Lorsqu’il a été envoyé, le bouton
« Public Bid Opening Notification » est
grisé et ne peut plus étre utilisé.

ER RS S UL 9 s 5 R g REX LA Y- AL TP

Country Name Company Price EfY Currency

Sudan AlBarajoub Engineering 11 usD
Senegal COMET AFRIQUE TELECOMS 12 uso
Sudan ‘Wales Invesiment and Services Co. Ltd. 1 UsD
Germany advisa Unternehmensberatung GmbH 120 usD

I'attention des acheteurs (avril 2018)
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6.2 Ouverture publique des offres pour les marchés en plusieurs lots

Etant donné que le rapport d’ouverture publique des offres n’indique que le montant total de
I'offre, il ne convient pas aux événements en plusieurs lots puise que le prix de chaque lot doit

étre donné aux soumissionnaires. Il est donc nécessaire d’organiser une réunion publique

d’ouverture des offres avec les soumissionnaires.

Dans ces cas, le bureau des achats projettera une vue de son écran a l'attention des
soumissionnaires (par projecteur ou par vidéoconférence en fonction de la logistique de la

réunion) avant de se rendre sur la page d’eTendering montrant les offres recues pour chaque

lot, comme expliqué ci-dessous.

Allez sur Main Menu > eTendering = Maintain
Events - Event Workbench et trouvez
I’événement en question. Cliquez sur l'icone
View Bid History.

Sélectionnez Report Type : Bidder/Bid et
Status/Ranking : Price. Vous pouvez également
décider de classer les offres par soumissionnaire.

FAQ

®
dah

Click to return to Evaluation
of Bids main section

/

\_

Important : La personne en charge \
de I'appel d’offres doit vérifier que le
systeme fonctionne normalement
avant d’organiser une réunion
d’ouverture publique des offres avec

les soumissionnaires afin d’éviter
toute déconvenue. /

Event Bid History

Event ID Event Name

Round Version

Event Type End Date

Status

Find First . 1-4 of 4 . Last

UNDP1-0000001878 eTendering User Guide 2018 - For UNDP 1 3 RFx 22/03/18 7:58AM EDT Posted
Users
Report Type Status/Ranking Refresh
O Event Invitation O Best Bids |® Bidder/Bid [O List By Line Oscore ORank O Bid Status |® Price
Sort By: VI [[] pescending
Expand All Collapse All

Bidder Name Bid# BidderID Date Time Posted
[> Test Company UNDP 1 0000031510 22/03/2018 7:28:58AM 190.00 USD X
> Test Registration Fix 1 0000031508 22/03/2018 7:45:14AM 522.00 USD X
[>  advisa Unternehmensberatung 1 0000024179 22/03/2018 7:46:57AM 622.00 USD X
[ S‘Ir'?alr)lgering Company for UN 1 0000031511 22/03/2018 7:41:45AM 2,016.00 USD X
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6.2 Ouverture publigue des offres
pour les marchés en plusieurs lots

Pour les événements en plusieurs lots, nous utilisons une ligne par lot, par conséquent \_
le prix indiqué en face de chaque ligne par les soumissionnaires correspond au prix du
lot. Par conséquent, pour voir le prix de chaque lot, nous devons afficher les détails

cliqguant sur « Expand All ». Le prix de chaque lot apparaitra alors.

Event Bid History
Event ID Event Name Round Version Event Type End Date Status
UNDP1-0000001978 eTendering User Guide 2018 - For UNDP 1 3 RFx 22/03/18 T:58AM EDT Posted
Users
Report Type Status/Ranking Refresh|
(O Event Invitation () BestBids @® Bidder/Bid O List By Line O score (ORank O Bid Status ® Price
| SortBy v| [escending |
Expand All Collapse All
Find First. 14of-l. Last
Bidder Name Bid# BidderID Date Time Posted
Test Company UNDP 1 0000031510 22/03/2018 7:28:58AM 150.00 USD X
Line |ltem ID Item Description Price
1 000000000000000005 computer 130.00 USD
2  000000000000000015 Highligther Stabilo Blue 55,00 USD
3 321965 Paper stationery sets 5.00 USD
" Test Registration Fix 1 0000031508 22/03/2018 7:45:14AM 52200 USD X
1 000000000000000005 computer 500.00 USD
2 000000000000000015 Highligther Stabilo Blue 12.00USD
3 321965 Paper stationery sets 10.00 USD
advisa Unternehmensberatung 1 0000024179 22/03/2018 7:46:57AM 622.00 USD ) 4
GmbH
Line |item ID Item Description Price
1  000000000000000005 computer 00.00 USD
2  000000000000000015 Highligther Stabilo Blue 12.00USD
3 321965 Paper stationery sets 10,00 USD
7 eTendering Company for UN 1 0000031511 22/03/2018 7:41:45AM 2,016.00 USD X

S

Click to return to Evaluation
of Bids main section

4 )

Pour les événements en un seul lot,

& il ne faut pas afficher les prix
unitaires. Toutefois, dans le cas de
plusieurs lots, une ligne représente
un lot et par conséquent il est
nécessaire d’afficher le prix unitaire. /

e
// - Lorsque vous effectuez I'ouverture d’offres en \

Q plusieurs lots, utilisez toujours Google Chrome
comme navigateur. Les autres navigateurs
afficheront le prix des offres en rouge ou en vert
en fonction du classement automatique effectué
par eTendering, ce qui peut entrainer une
certaine confusion pour les soumissionnaires en
leur laissant penser que le gagnant a déja été

sélectionné alors que le systeme n’a pas encore

K pris en compte I'évaluation technique des offresj

(Y- Pour obtenir une copie papier de la liste des
offres recues pour un usage interne (par ex.
pour transmettre a CAP/ACP), imprimez cette
page en PDF (CTRL + P).
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H A1 A Event Workbench
6.3 Ouvrir et telecharger les offres :
EventiD: 197 From Start Date: 51 To Start Date: s Sort With:
2 £ . Busi Unit: UNDP1 Q g =, - B 2
Télécharger un dossier .ZIP e i
Event Type: h Item ID: [JUse my search defaults
Event Status: :l Item Description: Search Reset

Pour ouvrir et télécharger les offres une fois 'événement S Q, PianNamo
terminé, allez sur Main Menu - eTendering - Maintain Events ———————n—
- Event Workbench. Trouvez 'événement concerné, cliquez sur

UNDP1 Pending Award

0000001973 UNDP eTendering Us Buy

I'icone « Analyze Bids ».
N Analyze Events
A pa rtlr de Ia page Analyze Events’ VOUuS avez deux pOSSIbIIIteS pour Analyze Total Analvze Line Review Constraints Award Summary Award Details  Public Bid Opening Netification
Business Unit: Event ID: Round: Version: Event Name: .
télécharger les fichiers transmis par les soumissionnaires : F A Q oot B Caney B
1.  Utilisez la fonction de téléchargement ZIP pour télécharger tous les ® e S——— e g
. . . . . . . Dizplay Optiona lw‘ [ pisplay Delta Responses [ pisplay Disqualified Bids [ Display Withdrawn Bidders
fichiers transmis par un soumissionnaire dans un seul dossier .ZIP. ah ViewBid actons Plansiactons  awara  Clcoumter  Dlosatow  asject [ <o Actions
(v~
Bidder Name Wales Investment and AlBarajoub Enaineering COMET AFRIQUE TELECOWS)
q 0% , Q q g Services Co. Ltd,
2.  Sicette premiere méthode ne fonctionne pas, il est possible de Event Versior: N 3 3
Bid Number: 1 L= 1 1
télécharger chaque fichier séparément. Consultez les diapositives Total B Amaunt 11000 11 3000 120000
. . . Total Bid Cost 1
suivantes pour savoir comment faire. ot v Scor o0t o0t s o
Iﬁlc:f:::;?core: I Ei.':jn\‘::ad Bidder Files Ei.':jn\‘::ad Bidder Files Euc.:jr:Zad Bidder Files
Pour télécharger I'ensemble des fichiers d’'un soumissionnaire dans un dossier .ZIP, Bid Action PR L ‘ L ‘
. . . . s . . Reject Reason Code: Q
cliquez sur le lien intitulé « Download Bidder Files » sous le nom de chacun des RS Attachments
soumissionnaires. = S T o _
Have you submitted the financial 0.00000 Business Unit:UNDP 1 EventD: 0000001073
proposal as per the formand
instructions provided in the solicitation
/ ” t .bl I t s I 7 h t f t. \ Zezuments. Fnareial Prected Pust - Pevsonahzelmlﬂli Flrstl 1-ﬁof6. Last
es .p035| e q_ue. e e.ec argenjeln ne, onctionne ~. Chaque bureau et chaque équipe d’évaluation peut — —
pas si les soumissionnaires ont téléversé un grand Q définir sa propre méthode de partage des offres. Une o Proposa
. . o Qverview_and_benefit_of_eTendering_20150518_pdf
option consiste pour le responsable des achats qui R

f nombre de fichiers distincts. Le dossier d’appel

d’offres doit préciser les restrictions et prescriptions gere le processus de télécharger les fichiers puis de Resources_for_UNDP_Users docx
relatives au téléversement des fichiers a I'attention les transmettre a chague membre. Une autre option \“j:va‘ii"dgj;“:;i”c‘)’;""s'e"f"“’5""“
des soumissionnaires. Pour plus d’informations, consiste pour chaque membre a consulter les fichiers I }Jmoadzmmm 1
cliquez ici. directement dans le systeme. Dans tous les cas, il
\ / appartient a I’équipe d’évaluation de vérifier que
tous les fichiers transmis par les soumissionnaires | reum |
h sont pris en compte dans le processus d’évaluation.

Click to return to Evaluation

. . . Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a
of Bids main section
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6.3 Ouvrir et télécharger les offres : Telécharger un dossier .ZIP

Pour vérifier que tous les fichiers des soumissionnaires ont été téléchargés et sont pris en
compte dans I'évaluation, I'équipe d’évaluation doit comparer les fichiers téléchargés avec la
liste des fichiers dans le document PDF généré par le systeme pour chaque offre.

Attachments Bidder Information
Business Unit:UNDP1  EventID: 0000001977 Pl
Name: Signature:
Phone #: Fax #:
Attachments Personalize | Zind | B I o First [ 4 1-50f 5 n Last
Attached File Attachment Description
Bidder_contact details.docx Street Address:
Bidder documentation.docx City & State: Zip Code:
Financial_proposal.docx Email:
Bank_references.docx Bid Attachments . ] . ) . o
. . File Name :Bidder_contact_details.docx, File Description :
tTe”de“”g—User—G”'de—' [Bid Detals File Name :Bidder_documentation.docx, File Description :
LiLE s File Name :Financial_proposal.docx, File Description :
_ File Name :Bank_references.docx, File Description :
Download Zip Attachments | B

/Q Le fichier PDF généré par le systeme pour chaque offre est

celui intitulé « Bid Details ». Lorsque vous avez téléchargé le
dossier .ZIP, ouvrez le fichier PDF généré par le systeme et
comparez avec la liste des pieces jointes de |'offre dans la

N section « Bidder Information ».

)

T U Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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6.3 Ouvrir et télécharger les offres : Télécharger des fichiers séparément

mt | a SFinan(e

Outre Ie téIéChargement deS f|Ch|erS :nélﬂ;r:n;sﬂengering > Maintaig Events > Event Workbench > Analyze Events
soum |SS|On Nna | res da ns un dOSS|er _ZI P’ VOUuUsS avez pet=—pmalyze Line Review Consiraints Award Summary Award Details  Public Bid Opening Notification
’ o] epe, 7 ry 7 D . Business Unit: Event ID: Round: Version: Event Name:
egalement la possI bilité de télécha rger ces fichiers UNDP1 | 0000001978 1 3 eTendering User Guide 2018 - For UNDP Users
. e EverrtFormat: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
IndIVIdue”ement' Buy RFx usD 22/03/2018 7:58AM EDT Pend Award ‘ - hd |

~ Bid Analysis and Display Options

Header Weighting: Sort Bids By: Sort Order: _ Analyze |
Vous devez Vous re nd re é trOIS end rOIts d Iffé re nts Displayloption= \V\ew Factor Responses e ‘ D Display Delta Responses Display Disqualified Bids Display Withdrawn Bidders
sur |a page Analyze Events po ur téIéCha rger‘ |es View Bid Actions  [v] A1l Bid Actions [ award [ Icounter [ Ipisaliow ] Reject [ J<No Action>
f|Ch|erS soumissionnaires Sepa rement : Bidder Name Test Company UNDP Test Registration Fix advisa
Unternehmensberatung
. mehmensberatun
. L, vent Version: 1 1 1
1. Commentaires généraux (Header Comments Bid Number: . ® @ . @
/evel Total Bid Amount: 190.0000 522.0000 622.0000
ey N . Total Bid Cost i
2. Critéres de I'appel d’offres (Bid Factor Level) Total Event Score: 54 7000 2% 0000 349000
. . Total Header Cost 0.00 0.00 0.00

3. Articles (L/ne Iltem Leve/) Total Header Score: 00000 0.0000 00000

Attachments: Download Bidder Files Download Bidder Files Download Bidder Files

T o Ry o [l Bid Action [NA v NA v | NA ~

S’il n‘est pas possible de télécharger les fichiers Rejoct Reason Code: . o o
dans un dossier .ZIP, il est important de suivre les Award by Fercent
étapes mentionnées dans les diapositives 2 Weighting
suivantes pour voir si des fichiers ont été téléversés e e el 0.00000 kl i i

aux trois endroits susmentionnés.

Click to return to Evaluation Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a
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6.3 Ouvrir et télécharger les offres : Telécharger des fichiers

séparéement
Phnalysis L TTTTTTTTT—
p Bidder Name advisa Unternehmensberatung GmbH
Event Version: 1
Bid Number: 1 =
Total Bid Amount: 26.0000
1. Fichiers soumissionnaires associés aux Totil Event Seore: 100.0000
- ~ ~ Total Header Cost 0.00
Commentalres genera UX Total Header Score: 0.0000
Attachments: Download Bidder Files
Lorsque vous téléchargez des fichiers Bid Action NA >
individuellement, allez dans Event Workbench, Reject Reason Code: -
;s . . Response Header Comments/Attachments
cherchez I'événement, et cliquez sur la page e —
Analyze Events. Commencez par vérifier si des Business Unit:UNDP1  Event D: 0000001979
fichiers ont été téléversés au niveau des P—

commentaires généraux (Header Comments
Level), représentés sous la forme d’une bulle a
coté du numéro de l'offre de chaque
soumissionnaire.

Cliquez sur l'icbne représentant une paire de Personaize | Find | B | 8 First B 12012 B Lot
. \ n 7 . . i Mlacl'lnentDescrition
lunettes qui se trouve a coté de chaque fichier e e
pour voir et télécharger celui-ci. User_Guide pdf Bid Details B
& | Return
Click to rewr.r.‘..t.o Evaluation Guide de ['utilisateur du systéeme eTendering du PNUD a 93
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6.3 Ouvrir et télécharger les offres : Telécharger des fichiers
separément

2. Fichiers soumissionnaires associés aux - Weighting —UOM

eg \ Have you provided Price and Deliver Y _l
criteres de l'appel d’offres g,me;‘&.heoﬁr’mm.y compltod ana K EN
Ensuite, pour accéder aux fichiers (Namo of Bank, Localon, Conlact | 8 e

Person and Contact Details)

soumissionnaires associés aux criteres de
I'appel d’offres et les consulter, a partir de la
page Analyze Events, descendez jusqu’a la

Response Factor Comments/Attachments

section intitulée « Factors » et pour chaque Business Unit:UNDP1  EventD: - 0000001979
critére vérifiez la présence d’une icone - ———

rectangulaire qui indique une piece jointe.
Cliguez sur cette icone pour voir et télécharger
les fichiers soumissionnaires accompagnant
chaque offre.

Pour voir et télécharger les fichiers, cliquez sur Attachments Personaiize | Find | B8 | 8 rirst B 1011 B Lot
I'icbne représentant une paire de lunettes qui
se trouve a coté de chaque fichier.

Click to [T D Eua!uation Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD 3 94
of Bids main section I'attention des acheteurs (avril 2018)
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6.3 Ouvrir et telécharger les offres :
Télécharger des fichiers séparément

3. Fichiers soumissionnaires associés aux articles
Enfin, pour accéder aux fichiers soumissionnaires associés aux

articles et les consulter, a partir de la page Analyze Events,
cliguez sur le lien Analyze Line.

Pour chaque ligne, cliquez sur I'icone en forme de bulle pour voir
et télécharger les fichiers soumissionnaires accompagnant
chaque offre.

Pour voir et télécharger les

f|Ch|erS chquez sur I’|C6ne Response Line Comments/Attachments

4

représentant une paire de Business UnitUNDP1  EventID: 0000001979
[Comments

lunettes qui se trouve a coté de Comments:

chaque fichier.

Personalize | Find | L] | ] First n 10of1 ' Last

Bidder_contact_details.docx B

) Return
mn |

Click to return to Evaluation
of Bids main section

( ﬁ Il est important de vérifier chaque ligne d’article pour \
vérifier si elle contient des piéces jointes transmises par
le soumissionnaire.

Pour cela, assurez-vous de passer en revue chaque
article en cliquant sur les fleches numérotées qui se

o ;. o
k trouvent dans le coin supérieur droit.
Analyze
Analyze Total nalyze Line] Review Constraints Award Summary Award Details  Public Bid Opening Nofificati
Business Unit: vent ID: Round:  Version: Event Name:
UNDP1 0000001979 1 1 User Guide
Event Format: Event Type: Currency:  End Date: Status: Go To:
Buy RFx usD 22/03/2018 11:20AM EDT Pend Award
Select Line: | 1-000000000000000017 - Highligther Stabilo Gree v 1 Tof  2[}]
Line Number: 1 Requested Quantity: 1.0000 UOM: Ea Start Price: 1.00000
Item ID: 000000000000000017 Item Description: Highligther Stabilo Green Weighting: 50.00000
~ Bid Analysis and Display Options
Analyze Qty: 1.0000 Sort Bids By: Sort Order: _Analyze |
Display Options |View Factor Responses [ I Display Delta Responses Display Disqualified Bids Display Withdrawn Bidders
View Bid Actions All Bid Actions [Jaward [Jcounter [Ipisaliow [IReject [J<No Action>
Bidder Name advisa Unternehmensberatung GmbH
Event Version: 1

Bid Number: 1 I ': |

FaVertes Mavaenu > eTengenng > |v\a|ma|gEvents > Event Workbench

Analyze EVE
Analyze Total A Review Constraints Award Summary  Award Details ~ Public Bid Opening Notification
Business Unit: Event ID: Round: Version: Event Name:
UNDP1 0000001979 1 1 User Guide
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
Buy RFx USD 22/03/2018 11:20AM EDT Pend Award - ~ |
|Se|ect Line: |2 - 000000000000000009 - Correction Pen Uni Metal M| | 20f 200
Line Number: 2 Reguested Quantity: 1.0000 UOM: Ea Start Price: 81.95000
Item ID: 000000000000000009 Item Description: Correction Pen Uni Metal Weighting: 50.00000
¥ Bid Analysis and Display Options
Analyze Qty: 10000 Sort Bids By: Sort Order: Analyze_|
Display Options | View Factor Responses [ Ipisplay Delta Responses Display Disqualified Bids Display Withdrawn Bidders
View Bid Actions  [v| All Bid Actions [ Jaward [Jcounter [ Ipisaliow [ IReject [ J<No Action>
Bidder Name advisa Unternehmensberatung GmbH
Event Version: 1

Bid Number: 1 | ® I

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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6.3 Ouvrir et télécharger les offres : Exporter le fichier d’analyse de
I'événement

Lorsgu’un événement est terminé, il est = : s e
possible de demander au systéeme de AL i —
générer un tableau Excel reprenant les Analyze Events

réponses aux critéres de I'appel d’offres et v S o v S

les articles proposés pour chaque ligne par T T o™ ey
chacun des soumissionnaires. e

View Bid Actions ¥ All Bid Actions Award Counter Disallow &

¥z (12) Yammer : eTenderin. X MEvent\.’Vorzbench

Public Bid Opening Notification

Analyze

¥ Display Withdrawn Bidders

Pour créer et télécharger ce fichier, a

partir de la page Analyze Events de o

I'événement en question, ouvrez le menu T B b b i

Total Header Score: 0.0000 0.0000 0.0000

déroulant « Go To » et choisissez

Bid Action

« Analyze export ».

Cette fonctionnalité sert également a
I'étape 2 du processus d’évaluation FAQ

d’eTendering. 2

Click to return to Evaluation
of Bids main section
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6.4 Fonctionnalité de gestion du processus d’évaluation

La fonctionnalité de gestion du processus d’évaluation dans eTendering a pour objectif de simplifier et
d’uniformiser le processus d’évaluation pour en renforcer l'efficacité, tout en améliorant parallelement la
piste d’audit qui I'accompagne. Elle ne remplace pas le processus d’évaluation standard. L'équipe
d’évaluation devra toujours examiner les offres recues conformément aux politiques et consignes du
PNUD en matiere de marchés publics.

Avec cette nouvelle fonctionnalité, certaines des actions administratives du processus d’évaluation sont
toutefois simplifiées et automatisées.

Voici les principales fonctionnalités du module d’évaluation :

>

Click to return to Evaluation
of Bids main section

Inviter les membres du comité d’évaluation et leur donner acces aux offres
soumises pour un marché donné.

Servir de stockage pour tous les fichiers et documents relatifs a I'évaluation, y
compris les clarifications, le rapport d’évaluation, etc.

Consigner les principales conclusions/le résumé du rapport d’évaluation.
Signature numérique permettant aux membres de I'équipe d’évaluation de
valider/certifier électroniqguement le rapport d’évaluation ou d’autres
documents.

Suivi et audit du processus.

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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6.4 Fonctionnalité de gestion du processus d’évaluation

Etape 1 : Inviter des collaborateurs

Lorsque la composition du panel d’évaluation a été validée, invitez les personnes

concernées pour leur donner acces a l'appel d’offres et aux offres.

Pour cela, a partir de la page Analyze Events de I'événement concerné, ouvrez le

menu déroulant Go To : et sélectionnez « Invite Collaborators »

xY B Event Workbench

' G time in New york now
L ttps://finance-te

Atlaso

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Review Constraints
Business Unit:  Event ID: Round:
ARM10 0000001981 1

Event Format: Event Type: Currency:
usD

Header Weighting:

Display Options View Factor Responses

View Bid Actions ¥ All Bid Actions
Bidder Name

Event Version:
Bid Number:
Total Bid Amount:

Total Bid Cost
Total Event Score:

Click to return to Evaluation
of Bids main section

Favorites  Main Menu eTendering Maintain Events

Event Workbench

Version: Event Name:
3 Registration test
End Date:

Sort Bids By:

v

Award

14/03/2018 11:10AM EDT

Display Delta Responses

Counter

Total Event Score v

Analyze Events

Award Summary,

Award Details  Public Bid Opening Notification

New Window [ Help ] Personalize Page

Status:
Pend Award

Disallo

Analyze Export
Associate Planning Task

Create New Round

Analyze

' Display Withdrawn Bidders

eTenderind 8 pocyment Status Inquiry eTendering Company for UN
2 Event Attachments/Comments 2
2 2
12.0000 120000 34.0000
12.00 12.00 34.00
90.7000 90.7000 68.0000
%

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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Les personnes qui n’utilisent pas \

ATLAS ne peuvent pas étre invitées
en tant que collaborateurs. Dans
ces cas-la, les rapports d’évaluation
doivent étre signés hors ligne, puis
téléversés sur cette page. Les
autres membres de I'équipe
d’évaluation ayant acces a

ATLAS doivent eux toujours signer
électroniquement a l'aide du

systéme. /




6.4 Fonctionnalité de gestion du processus d’évaluation

Etape 1 : Inviter des
collaborateurs

1. Lorsque vous arrivez a la page Event
Collaboration Details, sélectionnez
les personnes que vous souhaitez
inviter en cherchant leur identifiant
dans le champ « Collaborator ID ».

2. Définissez une échéance pour la
collaboration.

3. Cochez la case « Show Bidders
name ».

4. Cliquez sur « Route to »

5. Cliguez sur « OK » a I'apparition du

message systeme présenté ci-contre.

6. Les collaborateurs invités auront
acces a l'appel d’offres en question.

Click to return to Evaluation
of Bids main section

- hd v v

Event Collaboration Details

The event will be saved and routed to the collaborators making it read-only until the due date. (18058,583)

Event Collaboration Details Cancel

Save As GFDUE

85
Personalize | Find | | = First Kl 13 or3 I Last

Status l_l_
Pending =

Pending =
Pending =

Collaboration Due 122/03/2018 @l Time: [6:11AM

Invited Collaborators

Collaborator Oprid

froland.koxhaj _ Roland Koxhaj

{dalal.abdulrazzag _ Dalal Abdulrazzaq

larvis.vilcins y Anvis Vilcins

Find Collaborators ¥ Show Bidders Name

OK Cancel Refresh

l&

- Remarque : la date d’échéance de la collaboration n’a pas d’incidence
fonctionnelle sur le processus, mais I'acheteur ne pourra pas générer de
contrat avant cette date. Il est conseillé de choisir une date proche, pour
éviter toute situation ou I'évaluation est terminée avant le terme de
I’échéance, empéchant l'acheteur de générer un bon de commande.

-

~

J
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6.4 Fonctionnalité de gestion du processus d’évaluation

Lorsque les collaborateurs ont été invités a
I’événement, vous pouvez lancer le processus
d’évaluation.

Pour aller a la page d’analyse et d’évaluation des
offres, allez dans I'Event Workbench, et cliquez
sur les icones « Analyze Bids » et « Bid
Collaboration ».

Etape 2 : Exporter le fichier d’analyse de
I’événement et I’envoyer a I'équipe
d’évaluation

Pour faciliter I'évaluation, le systeme peut générer un
tableau Excel reprenant les réponses aux criteres de I'appel

d’offres et les articles proposés pour chaque ligne par
chacun des soumissionnaires.

FAQ

Pour créer ce fichier, ouvrez le menu déroulant « Go To » et ®
sélectionnez « Analyze export ».

=

Event Workbench

Event ID: 1981 From Start Date: 31| To Start Date: i SortWith:  End Date v
Business Unit: Q From End Date: *| To End Date: 3 SortOrder: Descending v
Event Format: M Category: Only show Events | created
Event Type: M Item ID: Use my search defaults

. v
Event Status: Item Search I Reset |

Description:
‘L Plan Name Q

Associated With Plan Default Search Preferences

Search Results
Event ID Name

P 0000001981 Registration test Buy RFx

Format Type Unit  Status
ARM10 [Collaborating Bid Analysis

Favorites = Main Menu eTendering > Maintain Events Event Workbench > Analyze Events

Yz (12) Yammer - eTenderin. X

B Event Workbench

« C' | & Secure  https://finance-test.partneragencies.or

Atlasr‘"""“' a  Welcome Roland Koxhaj, Your Atlas Finance Last Login Datetime : 19.Mar.201

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Public Bid Opening Notification

Business Unit:  Event ID: Round:  Version: Event Name:
ARM10 0000001981 1 3 Registration test
Event Format:  Event Type:
Buy RFx

Currency:  End Date: Status: Go To:
usD 14/03/2018 11:10AM EDT Collab Aw

Total Event Score ¥

Analyze

“ Display Withdrawn Bidders

Header Weighting Sort Bids By:

Display Options  \View Factor Responses Display Delta Rasponses

View Bid Actions ¥ All Bid Actions. Award Counter Disallow |

Bid Number: 2 2] 2 2

Total Bid Amaunt: 12,0000 34.0000 44.0000

Total Bid Cost 0.00 0.00 0.00

Total Event Score: 90.7000 68.0000 57.7000

Total Header Cost 0.00 0.00 0.00

Total Header Score: 0.0000 0.0000 0.0000
Attachments: Download Bidder Files Download Bidder Files Download Bidder Files
Bid Action

Click to return to Evaluation
of Bids main section

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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6.4 Fonctionnalité de gestion du processus d’évaluation

Etape 2 : Exporter le fichier d’analyse
de I’événement et I’envoyer a I'équipe
d’évaluation

* Une fois sur la page « Analyze Export », vous
pouvez exporter I'analyse en ajoutant les
membres de I'équipe d’évaluation, ou en vous
I’envoyant personnellement.

* Apres avoir ajouté les membres de I'équipe,
cliguez sur « Create Analysis Export ».

Le systeme enverra un fichier XML par courrier

électronique.

Pour ouvrir ce fichier dans Excel, suivez les étapes

ci-dessous :

Enregistrez le fichier XML sur votre disque dur.

Ouvrez I'application Excel.

Ouvrez le fichier. Il s’affichera dans Excel.
Remarque : il est possible que le tableau Excel
doive étre remanié et reformaté.

D

Allez sur File > Open et choisissez le fichier XML.

Y% (12) Yammer : eTenderine x Y M Event Workbench

C' | @& Secure | httpsy/ & Y| i

Atlage=-

Home | Workiist | AddtoFavorites | Signout

Favorites ' Main Menu > eTendering > Maintain Events > Event Workbench > Analyze Events
Business Unit:  Event ID: Round:  Version: Event Name:

ARM10 0000001981 1 3 Registration test

Event Format: Event Type: Currency: Finish: Status:

Buy RFx usD 14/03/18 11:10AM EDT Collab Aw

Analysis Export File Recipients

1 Roland Koxhaj () [roland.koxhaj@undp.org

2 |Dalal Abdulrazzaq () |dalal.abdulrazzag@undp.org

Select the bids you want to include in your Analysis Export file.

Select All Deselect All
¥ Award ¥ Counter | Disallow ¥ Reject ¥/ <No Action>
¥ Display Disqualified Bids ¥! Display Withdrawn Bids

Filter Bid Responses

Display Delta Responses

I Create Analysis Export || Return to Analyze Event

To create a bid analysis export:
1. Enter the email addresses of those you would like to receive the export.
o 2. Click on the Create Analysis Export button. At this point the Analyze Events pages will be saved,
and a process will be kicked off to create the Bid Analysis Export file and email the recipients listed

12:24 PM

I I | S, vl X8 © Fa § D e P ~ o a0 - B BNG o

-~ Assurez-vous de n’inclure que des membres de I'équipe d’évaluation.

Q Si vous avez un doute quant au nom de ces personnes, n‘ajoutez que
votre adresse et transférez ensuite le fichier a partir de votre
messagerie.

Click to return to Evaluation
of Bids main section

Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
acheteurs (avril 2018)
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6.4 Module de gestion du processus d’évaluation

Etape 3 : Rapports d’évaluation

L'évaluation des offres s’effectue hors du systeme. Cela
signifie que I'équipe d’évaluation doit vérifier et évaluer
toutes les informations fournies par les soumissionnaires et
faire des recommandations finales. Tous les rapports
d’évaluation y compris les rapports narratifs et les fiches de
notation doivent étre élaborés, finalisés et signés hors du
systeme.

Les clarifications fournies par les soumissionnaires au cours
de I’évaluation seront traitées par la voie traditionnelle (par
courriel par exemple) et archivées en conséquence.

Une fois I’évaluation terminée, lorsque toutes les pieces
justificatives sont prétes et a la disposition du responsable
de I'appel d’offres, celui-ci les télécharge sur la page de
I’évaluation a des fins d’archivage.

Click to return to Evaluation
of Bids main section

(avril 2018)

Le bureau pourra décider, dans le cadre de ses procédures
internes, qu’il n’est pas nécessaire de signer physiquement les
rapports d’évaluation, étant donné qu’il existe une fonction de
signature électronique.

Le systeme enregistre qui a signé et quand, ainsi que la date et
I’heure a laguelle le document a été ajouté sur la page de
I’évaluation, et par qui. Toutefois, si le panel d’évaluation
compte un membre non utilisateur d’ATLAS et qui ne peut pas
signer électroniquement, les rapports d’évaluation doivent étre
signés physiquement, avant d’étre scannés et téléchargés dans
le systeme, sur la page de I'évaluation.

Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des acheteurs




6.4 Module de gestion du processus d’évaluation

Etape 4 - Consigner le processus
d’évaluation dans le systeme

Une fois I'évaluation terminée, et lorsque les
rapports ont été finalisés et transmis au
responsable de I'appel d’offres, celui-ci les
télécharge dans le systeme, sur la page de
I’évaluation.

Pour commencer, a partir de la page Analyze

Events cliquez sur le lien « Evaluation Reports

and Documents ».

Click to return to Evaluation
of Bids main section

Analyze Events

Analyze Total Analvze Line Review Constraints

Bidder Name

Event Versiom:
Bid Number:
Total Bid Amount:

Total Bid Cost
Total Event Score:
Total Header Cost
Total Header Score:
Attachments:

Bid Action
Reject Reason Code:

Award by Percent:

Have you submitted the financial
proposal as per the form and
instructions provided in the solicitation
documents. Financial Proposal must
be submitted as a separate file
encrypted with a password. None of
the financial proposal data is
disclosed in other documents of the
submission. UNDP shall request
password for opening the Financial
Proposal only from the Proposers
who pass the Technical Evaluation as
per the criteria established and
disclosed in the solicitation document.
The Proposer shall assume the
responsibility for not encrypting the
financial proposal. DO NOT DISCLOSE
*YOUR PRICE IN THE LINE TEMS. YOU
MUST PUT PRICE AS 1 IN THE
SYSTEM AND PROVIDE THE
FINANCIAL PROPOSAL AS
ENCRYPTED FILE AS EXPLAINED
ABOVE.

Recalculate] Add/Edit Factors |

0.00000

Award Summary Award Details  Public Bid Opening Motification

Wales Investment and
Services Co. Ltd.

AlBarajoub Engineering

3 3

1 @ 1
11.0000 11.0000
11.00 11.00
100.0000 100.0000
0.00 0.00
0.0000 0.0000

Download Bidder Files Download Bidder Files

Business Unit: EventID: Round:  Version: EventHName:
UNDP1 0000001973 1 [ UMNDP eTendering User Guide for Buyers (2018}
Event Format:  Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
Buy AFx L 15/02/2018 8:00AM EST pendAward [. ]
[~ Bid Analysis and Display Options
Header Sort Bids By: Total Event Score Sort Order: Analyze
i i View Factor R
Display Options | View Factor Responses ~] [ pisplay Delta Responses Display Disqualified Bids Display Withdrawn Bidders
View Bid Actions [] Al Bid Actions  [_]Award O counter Opisatow  [JReject [ <tio Action>

COMET AFRIQUE TELECOMS|

3
1
12.0000

12.00
95.8000
0.00
0.0000

Download Bidder Files

NA v [ma v

[na v

.y .y

I Evaluation ReEcrt and Eccumentel >

acheteurs (avril 2018)

Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
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6.4 Module de gestion du processus d’évaluation

Etape 4 - Consigner le processus d’évaluation dans
le systeme

Le responsable des achats :

1.

Télécharge tous les documents liés au processus
d’évaluation. Ceux-ci devront comporter un titre
et une description explicites. Pour des raisons
pratiques, il est conseillé de les regrouper dans
des dossiers .ZIP.

Rédige les principales conclusions du processus.
Il est conseillé de convenir du texte exact avec
I’équipe d’évaluation en amont.

Informe les membres de I'équipe d’évaluation
gue le processus est prét pour la validation
finale dans le systeme. Il est possible d’envoyer
un courriel classique ou d’utiliser la fonction

« Notify Collaborator ».

FAQ
®
dah

Favorites  Main Menu eTendering

Maintain Events >
Uploaa Atdacnments

Event Workbench > Analyze Events

Business Unit Event ID Event Round Event Version

1 Notify Collaborator

ARM10 0000001981 1 3

First . 130f3 . Last

Personalize | Find ﬂ .

[ [tachedria Add Atachmert

1 evaluation_document_process_1.png |Composition of Evaluation Team View Attachment | |+

2 evaluation_export_analysis_1.png Evaluation Report_signed View Attachment | [+]

3 Evaluation_invite_collaborators_3.PNG |Bidder eval clarifications View Attachment | |+

Upon review of all bids received, and subsequent clarifications, Evaluation team concluded that the following "Bidder Guide " is

EU"‘Ilmitl_ﬂl of | recommended for award for full quantities/scope, for a total amount of USD 160,000. Award to be made on DAP INCOTERMS.
valuation

IConclusions: The following bidders were considered technically not compliant:l

Bidder Name 1

Collaborator Oprid dalal.abdulrazzaq

Routing Sequence 2

@ )
Collaboration Award Status Pending EvaluaionSionC

Email ID dalal.abdulrazzaq@undp.org

Description

Collaborator Oprid arvis.vilcins

Routing Sequence 3

< -
Collaboration Award Status Pending EvaluatogSinnCi

Email ID arvis.vilcins@undp.org

Description

OK Cancel Refresh

Click to return to Evaluation
of Bids main section

Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
acheteurs (avril 2018)



6.4 Module de gestion du processus d’évaluation

Etape 4 - Consigner le processus d’évaluation dans le
systeme

Les membres de I'équipe d’évaluation:

1. Examinent tous les documents téléversés sur la page d’évaluation.

2. \Vérifient le texte de la zone intitulée « Summary of Evaluation conclusions ».

3. Valident et signent dans le systeme en appuyant sur le bouton « Sign off ». lls
peuvent s’ils le souhaitent rédiger des commentaires individuels.

4. Cliquent sur OK. Les utilisateurs seront redirigés vers la page Main Bid Analysis.
Chaque utilisateur doit alors cliquer sur « Save » pour enregistrer ses actions.

5. Cliquent sur le bouton « Complete Analysis » pour signaler qu’ils ont terminé
d’apporter leur contribution.

~

/Q Les utilisateurs peuvent ajouter des pieces jointes ou
modifier le texte de synthese. Toutefois, pour des raisons
pratiques, il est préférable que ce soit le responsable de
I'appel d’offres qui se charge de ces actions. Le systeme ne
peut pas enregistrer des modifications faites simultanément

\ par plusieurs utilisateurs. /

Click to return to Evaluation
of Bids main section acheteurs (avril 2018)

Favorites

Main Menu » eTendering > Maintain Events > Event Workbench > Analyze Events

Uploaa Atlacnments

Business Unit Event ID Event Round Event Version

Notify Collaborator
ARM10 0000001981 1 3

Find ) Firsi.1-30f3.Last

[[AtachedFie —[Desoipon | Add Aachmont | View Achment |

1 evaluation_document_process_1.png |Composition of Evaluation Team View Attachment | [+
2 evaluation_export_analysis_1.png Evaluation Report_signed View Attachment | [+]
3 Evaluation_invite_collaborators_3.PNG [Bidder eval clarifications View Attachment | [+

Evaluation

pon review of all bids received, and subsequent clarifications, Evaluation team concluded that the following "Bidder Guide " is

Bummary of kecommended for award for full quantities/scope, for a total amount of USD 160,000. Award to be made on DAP INCOTERMS.

Conclusions:{The following bidders were considered technically not compliamzl

Find  First Kl 13073 B Last

Collaborator Oprid dalal.abdulrazzaq

Routing Sequence 2
& ,
Collaboration Award Status Pending Evaluator SignOff

Email ID dalal.abdulrazzaq@undp.org

Description

Collaborator Oprid arvis.vilcins

Routing Sequence 3
@ .
Collaboration Award Status Pending EvaluatoySignof

Email ID arvis.vilcins@undp.org

Description

OK

Cancel Refresh

Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des




6.4 Module de gestion du processus d’évaluation

Etape 4 - Consigner le processus
d’évaluation dans le systeme

Le responsable des achats :

1. Vérifie que tous les membres ont validé
et signé.

2. Crée un fichier PDF de la page a usage
externe, par ex. pour archiver a
I'extérieur du systeme ou pour
transmettre a un comité d’examen ou a
I’équipe de direction, etc.

3. Poursuit le processus selon |'étape
suivante requise (examens CAP/ACP,
adjudication du contrat, etc.)

Click to return to Evaluation
of Bids main section

age: 4« of 1 » w | Scale: |Shrink ToFit
At | a Ginance
Favorites  Main Menu eTendering Maintain Events Event Workbench Analyze Events

Collaborator Evaluation page

Upload Attachments
Business Unit Event ID Event Round Event Version
ARM10 0000001281 1 2

Welcome Dalal Abdulrazzaq, Your Atlas Finance Last Login Datetime : 22.Mar.2018 15:17:59 GMT|

Partrait Landscape Simplify Page

Matify Collaborator

Personalize | Find | &7 | & First & 13013 B L0t
Description | Add Attachment | View Attachment |
o Aad Attachment| _\View Attachment| [+
Add Attachment| _View Attachment| [+
Add Attachment| View Attachment | [+

ns, Evaluation b

eam concluded that the following
/scope, for 3 total amount of USD 180,000, Award

ol

Collaborator Oprid arvis.vilcins

Routing Sequence 3

Collaboration Award Status Reviewed

Email ID arvis.vilcins@undp.org
Description |

Evaluator Sign0ff

Eind  First & 1503 B Last

Collaborator Oprid dalal.abdulrazzag

Routing Sequence 2

Collaboration Award Status Reviewed

Email D dalal. abdulrazzaq@undp.org

] Evaluator SignOff

Description [Agree with conclusions
[

Collaborator Oprid roland kexhaj

Routing Sequence 1

Collaboration Award Status Reviewsd
Email ID roland koxhaj@und

Description [Agres with conclus:

oK Cancel | Refresn

-

Remarque : Le systeme permet a chaque utilisateur
d’ajouter des pieces jointes ou de modifier le texte de
synthese. Toutefois, pour des raisons pratiques, il est
préférable que ce soit le responsable des achats gérant
cet appel d’'offres qui se charge de ces actions. Le
systéme n’est pas en mesure d’enregistrer les
modifications faites simultanément par plusieurs
utilisateurs.

~

)

Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
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6.4 Module de gestion du processus d’évaluation

Remarques générales sur les vérifications intégrées aux fonctionnalités d’eTendering et sur la piste d’audit

Si un membre de I'équipe d’évaluation a signé et validé en
ligne, le systeme n’autorise plus les autres utilisateurs a
apporter d’autres modifications. Si des changements
doivent étre faits dans le systeme, tous les utilisateurs
doivent décocher la case « Sign off ».

Le systéme permet au responsable des achats en charge
de I'appel d’offres de signer au nom des autres membres.
Cette option ne doit toutefois étre utilisée que dans des
cas exceptionnels, et il faut absolument qu’un courriel de
I’évaluateur confirme son accord avec les résultats de
I’évaluation et autorise le responsable des achats a signer
en son nom. Ce courrier doit étre téléchargé sur la page
de I'évaluation.

Le systeme permet au responsable des achats d’ajouter
(mais non de supprimer) des documents sur la page de
I’évaluation. Il peut ainsi consigner et archiver les
documents de la phase post-qualificative si nécessaire. Le
systeme enregistre dans cette commande toutes les
modifications apportées aux documents téléversés sur
cette page.

Le systéme enregistre dans cette commande toutes les
instances ou un évaluateur coche ou décoche la case de
validation, y compris lorsque le responsable des achats
signe au nom d’'un membre de |'équipe d’évaluation.

Click to return to Evaluation

of Bids main section Guide de I'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des

acheteurs (avril 2018)



7.0 Adjudication du contrat a partir du systeme .

Click to return to TOC

Cette section détaille les actions a prendre pour créer un bon de commande directement a
partir du systeme eTendering et pour cloturer 'événement afin que son statut soit a jour.

Il est tres important d’utiliser pleinement le systéeme, y compris pour la création des bons de
commande, car cela procure de nombreux avantages, tant en termes d’harmonisation - les
comptes fournisseurs et les bons de commande sont créés automatiquement - que de
statistiques et de suivi des processus d’achats, car il est alors possible d’associer tous les bons
de commande aux appels d’offres auxquels ils correspondent.

7.1 |dentifier le soumissionnaire retenu

7.2 Préciser les quantités attribuées

7.3 Créer le compte fournisseur et le bon de commande

7.4 Cloturer manuellement I'événement (en cas de non-adjudication ou
d’adjudication partielle)

7.5 Publier le résultat

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
I'attention des acheteurs (avril 2018)



7.1 Identifier le soumissionnaire retenu

Event Workbench
¥ Search Criteria
EventiD: |97 From Start Date: 5 To Start Date: 5 Sort With:

s o . s usiness Unit: UNDP1 Q rom End Date: s To End Date: 51 Sort Order: __v
Lorsque I'évaluation est terminée et que toutes les vt rome o o S —

validations requises ont été obtenues, le responsable de Event Woe: : T FUse my search defaults

- Item Description: Search | Reset |

I'appel d’offres doit indiquer le résultat final du processus Associated With Plan L Plan Name T e —
» Legend

dans le SyStém e e Ten dering- Search Results Find | View All First B 1.9 or o I Last

Event ID Name Format Type
P 0000001973 UNDP eTenderingUs. Buy  RFx UNDP1 Pending Award Q [¥ & (=Y

Pour sélectionner le soumissionnaire retenu, ——
nalyze Events
a I IeZ d a n S Ma’n Menu 7‘ e Tender’ng > Pinatyze Total  Anahvze Line  Review Constraints Award Summary  Award Details  Public Bid Opening Notification

usiness Unit:  Event ID: Round: Version: Ewvent Name:
JARMI0 0000001981 1 3 Registration lest

M a i nta i n Eve nts 9 Event Workbench. Tro u veZ Went Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To!

. . . , , . . dm ‘w . usD 1402018 11:10AM EOT Pend Award
I'identifiant de I'événement, puis cliquez sur e e B T B e B ey

Display Options | View Factor Responses - [l Display Delta Responses [ Display Disqualified Bids 1 Display Withdrawn Bidders

I' i C6 n e (( (( Analyze Even ts ))- View Bid Actions =7 All Bid Actions | Aweard [ counter L pisatiow [Ireject L] <No Action>

Une fois sur la page Analyze Events, 'acheteur Fremverser : c
peut attribuer un statut a chaque cacon oo oo ey
soumissionnaire, en fonction des résultats du ot

Attachments: Downdoad Bidder Files Download Bidder Files Download Bidder Files

processus d’évaluation.

Reject Reason Code:

Award by Percent:

4. Have you uploaded fully completed 000000 N
and duly authorized Bid submission
form? (Ref. Section 4)

Recalculatg AddEdit Factors Evaluation Report and Documents
e) !Jﬁm I‘.\erumlc Search | [FINotify | ot Refresh |
Click to return to Tender Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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7.1 Identifier le soumissionnaire retenu

Premierement, le personnel chargé des achats
doit classer tous les soumissionnaires dans l'une
ou l'autre des catégories suivantes :

 Awarded: L'offre qui a remporté le contrat
* Rejected: Les offres qui ne respectent pas les
criteres ou le cahier des charges, et qui sont
donc rejetées
* NA (Not Awarded) : Les offres qui sont
conformes, mais qui n‘ont pas été retenues en
raison d’une offre financiere supérieure a la
concurrence.
Attribution partagée
Pour chaque offre, indiquez si elle est retenue
(Awarded), rejetée (Rejected) ou non retenue
(Not Awarded - NA) |l est possible de choisir
« Award » pour plusieurs offres dans le cas d’une
adjudication partagée.
Lorsque vous avez terminé d’indiquer le statut de
chaque offre, allez en bas de la page et cliquez sur
Save.

Click to return to Tender
Award main section

Deux autres possibilités d’identification sont disponibles dans eTendering, appelées Disallowed et
Counter. Elles s’appliquent a d’autres cas et ne doivent pas étre utilisées.

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Summary Award Details

Public Bid Opening Notification

Business Unit: Event ID: Round: Version: Event Name:
UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendering User Guide 2016
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:

Buy RFx USD 06/06/2016 10:00 EDT Pend Award I V]

¥ Bid Analysis and Display Options

Header Weighting: Sort Bids By: Total Event Score |V | Sort Order: |Descending |V _ Analyze [
Display Options | View Factor Responses 1) [ Display Delta Responses [[I Display Disqualified Bids  [v]Display Withdrawn Bidders
View Bid Actions  [V]All Bid Actions []Award [“]counter [Ipisallow [JReject [[]<No Action>
Bidder Name Test Elisabet 4 Elisabet Test 5 Test Elisabet 2016 1
Event Version: 1 1 1
Bid Number: 1 E 1 D )
Total Bid Amount: 200.0000 250.0000 260.0000
Total Bid Cost 200.00 250.00 260.00
Total Event Score: 100.0000 75.6000 70.7000
Total Header Cost 0.00 0.00 0.00
Total Header Score: 0.0000 0.0000 0.0000
Bid Action I Award v NA M Reject VJI

Reject Reason Code:

Award by Percent:

1_‘ - \- Award by Percent (adjudication par pourcentage) : Les acheteurs peuvent indiquer \
Q 100 dans ce champ pour attribuer le contrat a un seul soumissionnaire. Pour partager le
contrat entre deux soumissionnaires, indiquez 50 pour chague soumissionnaire. Deux
points importants sont a retenir concernant cette fonctionnalité : 1) si vous partagez
un contrat en fonction des articles, il n’est pas possible d’utiliser le champ award by
percent. 2) Si vous avez indiqué 100 pour attribuer le contrat a un seul soumissionnaire,

K il nest pas facile de modifier cette décision ultérieurement en cas de changement d’avis.j

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des
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Click to return to Tender

7.2 Préciser les quantités attribuées

Pour I'étape suivante, qui consiste a refléter la décision d’adjudication
dans le systeme eTendering, cliquez sur « Award Summary ».

Précisez le nombre d’unités pour chaque article, puis cliquez sur

Analyze Tot

Analyze Events

al Analyze Line Review Constraints

« Save ».
UNDP1
Remarques:

Le nombre d’unités attribué peut étre inférieur au nombre
d’unités de I'événement. Dans ce cas, les unités restantes
pourront faire I'objet d’'un autre bon de commande.

Le nombre d’unités attribué ne peut pas étre supérieur au
nombre d’unités de I'événement. Toutefois, vous pouvez
augmenter le nombre d’unités sur la page du bon de commande

Buy
[ ]

Business Unit:

Event Format:

Add Award for Selected Bidder
Event Award Summary:

Award Summary| Award Details  Public Bid Opening Notification
Event Name:

UNDP eTendering User Guide 2016

Round:
1

Version:
2
End Date:
06/06/2016 10:00 EDT

Event ID:
0000000664
Status: Go To:

Pend Award

Currency:
UsD

Event Type:
RFx

Award

Award Quantity
Amount Remaining

0.0000

Requested Event Price Extended Amount Quantity
Q

200.0000

Training, other 405.0000 1.0000

Test Elisabet 4 200.00000 200.0000

Schedule Defaults
Total Awarded Q

o , g Recalculate 1.0000 200.0000
comme expliqué plus loin.
e Il est possible de répartir le nombre d’unités de chaque article, @ save | @ Retumto searen | (] Noty | 2, Refresn

Line Status

Total Awarded Price Quantity Remaining

0.0000

ou d’attribuer différentes lignes a différents soumissionnaires.
Pour répartir le contrat entre plusieurs soumissionnaires, vous
devez d’abord sélectionner « Award » pour tous les
soumissionnaires concernés, puis indiquer le nombre d’unités
attribué a chacun d’entre eux.

Award main section

Lorsque vous avez renseigné les nombres d’unités, cliquez sur

« Save ».

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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/.3 Créer le compte fournisseur et le bon [

de commande

Lorsque le résultat de I'adjudication est renseigné dans eTendering, il est possible
de créer un bon de commande reprenant automatiquement les données
contractuelles d’eTendering, y compris le COA (si I'événement a été créé a partir
d’une demande d’achat), les articles, les informations financiéres, le nombre
d’unités, la date de livraison, etc.

Vérifier I'existence du fournisseur

eTendering est lié au module fournisseur dans Atlas et il est possible de créer
automatiquement un compte fournisseur a partir des informations du profil du
soumissionnaire. Mais avant de créer un nouveau compte fournisseur, l'acheteur
doit toujours vérifier si le soumissionnaire existe déja dans la base de données
des fournisseurs de I'Bureau Pays concernée afin d’éviter de créer des doublons.

La premiere chose a vérifier pour savoir si le soumissionnaire est également
enregistré en tant que fournisseur consiste a aller dans I'Event Workbench pour
trouver I'événement concerné. Cliquez sur « Analyze Event » puis sur « Award
Details ».

Si le bouton rouge indique « Post Award », cela signifie que le soumissionnaire
est déja associé a un compte fournisseur et vous pouvez passer a la création du
bon de commande.

Si le bouton indique « Create Vendor », le soumissionnaire n’est pas associé a un
fournisseur dans Atlas.

Click to return to Tender
Award main section

~

Lors de la premiére création d’un bon de commande dans

-‘Q‘- eTendering pour un nouveau soumissionnaire, le bouton indiquera
Create Vendor, que le soumissionnaire soit déja enregistré en tant

gue fournisseur dans Atlas ou non. Lacheteur doit vérifier dans la

base de données des fournisseurs si le soumissionnaire existe déja

K avant de poursuivre /

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Review Constraints

Award Summary | Award Details | Public Bid Opening Notification

Business Unit:  Event ID: Round: Version: Event Name:
UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendering User Guide 2016
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
Buy  RFx USD 06/06/2016 10:00 EDT ~ Pend Award I vl
¥ Show Award Details to Bidders
[v] Display bids ] Display all bids O Display bid scores ] Display bid's total bid price Display factors
/Award Details First K 1071 B Lot
Bidder Name: IestElisabet 4 Bidder Type: Bidder Buyer: |elisabet lundqvist Q
Award Type: IPurchase Order M Award Currency: |Event L] UsD Terms: -
PO Business Q
Unit:
Award Number: 1 Total Award: 200.0000

Training, other @ &

200.0000 200.0000

Create Vendor

1.0000

& Save | & Return to Search I [=] Notify | %, Refresh
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7.3 Créer le compte fournisseur et le bon de commande

Si le soumissionnaire n’est pas associé a un compte fournisseur existant, vérifiez s’il existe déja dans
la base de données des fournisseurs de la méme maniere que lorsque vous créez un bon de
commande pour un marché qui n’a pas été géré par eTendering.

Si 'entreprise est déja listée en tant que fournisseur dans la base de données, continuez en associant
le soumissionnaire avec le compte fournisseur, comme expliqgué dans la section Associer un
soumissionnaire a un compte fournisseur existant.

Si 'entreprise n’a pas de compte fournisseur, procédez a la création d’'un compte dans eTendering
comme l'explique la section Créer un nouveau compte fournisseur pour un soumissionnaire.

/Q" Une fois le contrat créé, le systeme enverra des\
notifications automatiques a tous les

soumissionnaires dont l'offre n’a pas été
retenue. Par conséquent, il est fortement
conseillé de prendre contact avec le ou les
soumissionnaire(s) retenu(s) pour confirmer leur
intention d’accepter le contrat avant de passer

: \ aux étapes suivantes. /

Click to return to Tender
Award main section




7.3 Créer le compte fournisseur et le bon de commande

Associer un compte fournisseur existant a un soumissionnaire

Pour associer un soumissionnaire a un compte fournisseur existant dans Atlas, commencez par cliquer sur le nom du

soumissionnaire dans la page « Analyze Event ».

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Review Constraints

Business Unit:  EventID:

UNDP1 0000000664
Event Format: Event Type:
Buy RFx

v Bid Analysis and Display Options
Header Weighting:

06/06/2016 10:00 EDT

Display Options IView Factor Responses

View Bid Actions All Bid Actions

Canatysis

Award Summary Award Details  Public Bid Opening Notification

Event Name:
UNDP eTendering User Guide 2016

Status: Go To:
Pend Award |- 4

Sort Order: IDescending v

| Total Event Score | V|

] Display Delta Responses

D Disallow D Reject [] <No Action>

l:] Counter

Bidder Name Elisabet Test 5 Test Elisabet 201
Event Version: 1 1

Bid Number: 1 @ 1 @ 2 =
Total Bid Amount: 200.0000 250.0000 260.0000

Total Bid Cost 200.00 250.00 260.00

Total Event Score: 100.0000 75.6000 70.7000

Analyze

[ ] Display Disqualified Bids Display Withdrawn Bidders

Click to return to Tender
Award main section

Vous serez redirigé vers la page contenant les
informations relatives au soumissionnaire,
notamment son identifiant (Bidder ID).
Prenez note de ce numéro.

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
I'attention des acheteurs (avril 2018)

Bidder ID:
Name:
Location:
Details
Name:

Title:
Country:

Address 1:
Address 2:
Address 3:
Address 4:

City:
County:

State:

URLID:
Email ID:

OK

0000011552

Elisabet Test 5

MAIN

Elisabet Test 5

USA

test

test

NY

elisabet.lundqvist@undp.org

Cancel

United States

Refresh

ShortName: Elisabet Test

Postal:

Prefix:

Phone: 123456789

Ext:

Prefix:

Fax:

View Internet Address

114



7.3 Créer le compte fournisseur et le bon de commande

Associer un compte fournisseur existant a un soumissionnaire

Atlasee-

A”ez ensu'te dans Main Menu 9 vendors 9 vendor Favorites  Main Menu vendors > Vendor Information > Add/Update > Vendor
Information 2> Add/Update et trouvez le fournisseur. ( | Y ! Y

Cliquez sur 'onglet Custom et saisissez I'identifiant du
soumissionnaire.

User Definable Vendor Fields

SetlD:  UNDP1

procédures de votre bureau. Vendor Field C30 A Vendor Field C30 F
Vendor Field C30 B Vendor Field C30 G

/ \ Bidder ID 0000001389 Vendor Field C30 H
.~.Le soumissionnaire n’a ete associé a un compte Vendor Field C30 D Vendor Field €301

fournisseur existant qu’une seule fois. Aprés Vendor Field C30 Vendor Field €30 J

cela, le systeme reconnaitra le fournisseur et le
bouton Create Vendor de la page Award
Summary se transformera en bouton Post

Award pour les événements ultérieurs.
k J & save |I £\ Return to Search 4[5 Nextin List | [Z] Motify | % Add Z Include History
FAQ Summary | ldentifying Information | Address | Contacts | Location | Custom

Click to return to Tender

Award main section Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a

I'attention des acheteurs (avril 2018)




7.3 Créer le compte fournisseur et le bon de commande

Créer un nouveau compte fournisseur pour un
soumissionnaire

Si le soumissionnaire n’est pas déja enregistré en tant que
fournisseur dans Atlas, I'acheteur doit créer un compte
fournisseur avant de poursuivre. Pour cela, renseignez

I’'Bureau Pays concernée puis cliquez sur Create Vendor.
Prenez note de l'identifiant fournisseur puis cliquez sur OK.

Vendor UNDP1-0000031777 has been created for the bidder. (20001,94)

Approve the Vendor before proceeding to award a Purchase Order.

oK |

Ouvrez ensuite la fiche du fournisseur dans Main Menu = Vendors =
Vendor Information > Add/Update et trouvez I'identifiant fournisseur.

eTendering a maintenant enregistré le soumissionnaire en tant que
fournisseur, et transféré les informations fournies par celui-ci lors du
processus d’inscription a eTendering. Il s’agit notamment du nom de
I'entreprise et de ses coordonnées. L'acheteur doit compléter le profil
du fournisseur en ajoutant les informations nécessaires, par exemple
les données bancaires. Lorsque le profil du fournisseur est mis a jour
dans Atlas, la validation du responsable est comme d’habitude de
rigueur.

Click to return to Tender
Award main section

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Summary Award Details Public Bid Opening Notification
Business Unit:  EventID: Round: Version: Event Name:

UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendering User Guide 2016

Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:

Buy RFx usD 06/06/2016 10:00AM EDT Pend Award | .- v

¥ Display bids

Bidders

Display all bids Display bid scores Display bid's total bid price | Display factors

Award Details First Bl 1 of 1 N Last
Bidder Name: IestElisabetd Bidder Type: Bidder Buyer: |elisabetlundqvist Q
Award Type: Purchase Order v Award Currency: | Event Y UsSD Terms: Q

IPO Business Unit:UNDP1 Q
Award Number: 1 Total Award: 200.0000

EA

1.0000 200.0000 200.0000 [@ &

-C reate Vendof

1 739900 v Training. other

Favorites | Main Menu > Vendors > Vendor Information > Add/Update > Vendor

Y T T T

SetiD UNDP
Vendor ID: 0000031777
*Vendor Short [TEST ELISA TEST ELISA-001
Name:
*Vendor Name 1: Test Elisabet 4
Vendor Name 2: Male Female
Status: “ *Classification: Supplier v | Nationality:
*Persistence: Regular v HCM Class: v

VAT Registration Registration VAT Default VAT Service Treatment Setup

Withholding Expand All ] Collapse AQ
¥ Open For Ordering

Lorsque le compte fournisseur a été validé, retournez
dans eTendering pour créer le bon de commande.
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7.3 Créer le compte fournisseur et le bon o

de commande

Créer le bon de commande

Apres avoir associé le soumissionnaire a un fournisseur dans Atlas, il
est possible de créer le bon de commande dans eTendering. Pour
cela, allez sur Main Menu > eTendering = Maintain Events >
Event Workbench et trouvez I'événement en question. Cliquez sur
Analyze Bids - Award Details.

Le bouton initialement intitulé « Create Vendor » indique
maintenant « Post Award ».

Indiquez I’'Bureau Pays et la devise du marché, qui peut étre celle de
I’événement ou celle de l'offre.

Si le produit est régulierement commandé auprés de cette
entreprise, il est possible de lier le fournisseur a l'article en
cochant la case intitulée Vendr/Item Rel. Si le fournisseur ne
livre pas habituellement ce produit, laissez cette case vierge.
Cliquez sur Post Award. Une nouvelle fenétre de navigation
s’ouvre alors sur la page Add/Update PO. Vérifiez que le
blocage des fenétres pop-up est désactivé.

A partir de la page bon de commande, vous pouvez effectuer les
modifications nécessaires. Pour les bons de commande créés dans
eTendering, I'acheteur doit cliquer sur le bouton « Approve PO » pour

gue le statut passe de « Open » a « Pending Approval ».

- Lorsque la case vendr/Item Rel est cochée, le fournisseur sera associé a

I'identifiant de l'article dans le catalogue des achats. Cet outil est
potentiellement tres utile pour aider les acheteurs a identifier les
fournisseurs éventuels pour certains types d’articles. Par conséquent, il
est important de faire bien attention et de n’utiliser cette association que

\ lorsque le produit est régulierement fourni par ce fournisseur. /

Analyze Events

Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Summary Award Details  Public Bid Opening Notification
Business Unit:  EventID: Round: Version: Event Name:
UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendering User Guide 2016
Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
Buy RFx usD 06/06/2016 10:00AM EDT Pend Award v
¥ Show Award Details to Bidders
¥ Display bids Display all bids Display bid scores Display bid's total bid price ¥ Display factors
Award Details First K 1 071 B Lagt
Bidder Name: IestElisabetd Bidder Type: Bidder Buyer: elisabetlundqvist Q
Award Type: Purchase Order v Award Currency:  Event v IUSD Terms: Q

PO Business Unit:UNDP1 Q

Award Number: 1 Total Award: 200.0000

1l !I

200.0000 [@ &

200.0000

& save J QReturn to Search | [Z] Notify ! 74 Refresh |

A Il n’est pas possible de choisir le numéro de bon de
commande lorsque celui-ci est généré a partir
d’eTendering, car il est automatiquement attribué par le
systeme.
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7.3 Créer le compte fournisseur et le bon de commande

Notification de non-adjudication

Lorsque le marché est attribué

conformément aux consignes ci-dessus,

eTendering enverra automatiquement une

n Otlfl Catlo n d e n O n _a dJ u d I Catl o n a uX Este es un aviso automatico del sistema de eTendering para informarle de que usted no ha conseguide ninguna concesién para la Licitacién indicada mds abajo. La concesidn, de superar los 100,00 USD, serd publicada en la pagina web de PNUD: http//procurement-
. . . ) notices undp.org/view_awards.cfm. Si necesita cualquier aclaracién, péngase en contacto con el centro de coordinacién de PNUD para esta Licitacidn.

SO u m I SS I O n n a I res d O nt Ie StatUt eSt | u n d eS [laHHEIM aETOMATHUSCKIM omMneHnen cucTemel eTendering cooBulaam Bam, UTo ykazaHHeIR Hibke TeHaep He Bein Bam npucyxaeH. MNMpucyxasHua ctoumocTsk Gonee 100 gonn. CLUA GyayT onyBnukosaxsl Ha eef-caite UNDP: hitp //procurement-notices

0N
undp.org/view_awards cfm. Ecnu eam HeoGxoquma AononsUTeNeHaR wWHbopMauna, obpaTtuTecs k koopauHatopy UNDP no sonpocam 3Toro TeHgepa

Non-Award Notification

This is an automatic notification from the eTendering system to inform that you have not been awarded for the Tender referred below. The award, if it is above USD 100,00, will be published in the UNDP website: http://procurement-notices.undp.orgiview_awards.cfm. If you|
need further clarifications, please contact the UNDP focal point for this Tender

procurement-

Cet e-mail est une nofification automatique du systéme d'appel d'offres eTendering pour vous informer que le contrat indiqué ci-dessous ne vous a pas été attribué. L'attribution, si elle dépasse 100 000 USD, sera publige sur le site intarnet du PNUD : hitp //p
nofices undp.org/view_awards.cfm. Pour toute information complémentaire, veuillez contacter le point focal du PNUD pour cet appel d'offres.

S u Iva nts . EE—MeTendering 4k FI8zhEMN » M ET BEWEFTAOLL TR LR H, REE100,00&7HE, B2EUNDPRIRISE - R4 : hitp/procurement-notices undp.org/view_awards cfim« 3REEEX FELFHH#—FHRA, FERUNDPHHEA
e
(el ssmsdl il el o s B sl o ey s sl el lnall Sl e te o lae 8 L ey 2 s ol e e (g 2B s 12 .j.JNDP:H,L;_,«’,‘_-;_ 100,00 o= 23 \gmed 2ol 16 5 5820 oo hitp://procurement-notices.undp.orgiview_awards.cfm. os 2:3e N ploas 2 1)
et ) gl S e Jooat) ela I lalias ) UNDP sl 38 o el

Event Details

Event ID: UNDP1 - 0000001301 Round 1 Version 2
Name: PSU Demo 2017

* Non attribué (NA - Not Awarded)
* Rejeté (Rejected)

Le message envoyé par eTendering est
générique et ne donne aucune explication
guant aux raisons de la non-attribution du

contrat au soumissionnaire. Pour préciser 4y I

. . . -( )- eTendering n’envoie pas de message au
les raisons de la non-attribution, I'acheteur Q Sring e P . g
soumissionnaire retenu pour I'informer de

ij'F (.:ontacter les soumissionnaires I’adjudication. Le point focal pour I'appel d’offres
individuellement. Un exemple de message doit contacter les soumissionnaires retenus

généré par le systeme est présenté ci- S directement. )
dessous.

Click to return to Tender
Award main section
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7.4 Cl6turer manuellement I'événement (en cas de non-adjudication
ou d’adjudication partielle)

Analyze Events

Lo rsque tous les articles d’un événement eTenderi ng o nt été Analyze Total Analyze Line Review Constraints Award Details  Public Bid Opening Notification
. , . . A Business Unit:  EventID: Round: Version: Event Name:
attribués a un bon de commande, le systeme cloture UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendering User Guide 2016
automatiquement |,événement Si aucun bon de Commande Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
* Buy RFx usD 06/06/2016 10:00 EDT Pend Award I V]
n’est généré é pa rtir d’eTendering, Ie pOint focal pour I’appel Requested Event Price Extended Amount a‘:::ny mr:nt g::;tllrtl{nq Line Status

d’offres devra cl6turer manuellement I'événement une fois ¥ 1 739900 Training, other 10000 405000000 405.0000 1.0000 2000000 00000 [[O[¥]| &
le contrat attribué. ToalLne mount|  E{T0

O Test Elisabet 4 1.0000 200.00000 200.0000

?Av1A H ’ Add Award for Selected Bidder Schedule Defaults
Pour cela, trouvez I'événement en question dans I’Event RN ——— — e
Workbench et allez sur Analyze Bids = Award Summary. Recalculate 10000 2000000 0.0000

I & Save I &L Return to Search | [=] Notify | %, Refresh 1

Modifiez le statut de chaque article de O (Open) a C
(Closed) et cliquez sur « Save ». En fonction de la maniére
dont le nombre d’unités a été réparti, le statut de
I’événement indiquera au choix : ~N
« Awarded: Si une partie des unités requises est attribuée Le fait de cloturer manuellement 'evenement:

3 un ou plusieurs soumissionnaire(s). declenc.he.ra Ifenvc‘n par le system(.a d.e not!flcatlons de

. . . . non-adjudication a tous les soumissionnaires non

* Not Awarded: Si aucun soumissionnaire ou aucune

ey indiqué ) ibué retenus. Par conséquent, I'lacheteur doit vérifier que le
g iliite mest e sl soimius Skl el o, e, nombre d’unités attribué est correct avant de procéder.

/

.

Click to return to Tender
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7.5 Publier le résultat

Actuellement, les avis de marchés de Analyze Events
Analyze Total Analyze Line Review Constraints __Award Summaryl| Award Details Public Bid Opening Notification
I' U N G M et d u P N U D ne Sont pas Business Unit:  EventID: Round: Version: Event Name:
aSSOCiéS é eTendering' Par COﬂSéquent, UNDP1 0000000664 1 2 UNDP eTendering User Guide 2016
. . Event Format: Event Type: Currency: End Date: Status: Go To:
le systeme eTendering ne peut pas Buy RFx UsD 0610612016 10:00 EDT Bendwall [ ]
d UtO m at | q ueme nt p u b I |e rune Line ItemID Description Requested Event Price Extended Amount S:aarr:t’ny ‘A\mr:nt RQ:ran':i.rtI{ng Line Status

adjudlcatlon. ¥ 1 739900 Training, other 1.0000  405.000000 405.0000 1.0000 2000000 00000 |[Oo[~]| &

] Test Elisabet 4 1.0000 200.00000 200.0000

Le point focal pour les responsables
aChatS en Char e du Add Award for Selected Bidder Schedule Defaults

g processus en Event Award Summary: Total Awarded Qty Total Awarded Price Quantity Remaining
question doit veiller a publier Recalcuiate e R e

I'adjudication sur tous les sites internet

& Save § & Returnto Searcnl [=] Notify I %, Refresh |

requis par les POPP.

Click to return to Tender
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8.0 Commandes et rapports eTendering Click to return to TOC

Plusieurs commandes ont été développées pour enregistrer différentes activités du systeme
et géenérer des rapports. La liste ci-dessous indique certaines des commandes disponibles.
D’autres commandes seront ajoutées a [‘avenir et les utilisateurs sont donc encouragés a se
tenir informés des actualités et des mises a jour dans le groupe Yammer consacré a
elendering.

8.1 Registre des informations relatives aux soumissionnaires, des informations de
base concernant 'événement, et de l'activité des soumissionnaires

8.2 Registre des modifications apportées aux articles et aux criteres de |'appel
d’offres

8.3 Registre des modifications concernant I'évaluation et I'analyse de I'événement
8.4 Registre des bons de commande et données relatives aux événements/a
I"utilisation d’eTendering

8.5 Consulter le profil et I'activité des soumissionnaires :‘Q’D’autres commandes seront développées
au fur et a mesure. Abonnez-vous au

groupe Yammer consacré a eTendering
pour en étre informé.

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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https://www.yammer.com/undp.org/#/threads/inGroup?type=in_group&feedId=5948100

8.1 Registre des informations relatives aux soumissionnaires, des informations de base
concernant I'événement, et de I'activité des soumissionnaires

Informations sur les
soumissionnaires
participants

Informations sur
I’événement ; activité
du validateur et du
créateur de
I’événement

Historique de la
participation des
soumissionnaires a
I’événement

Click to return to Queries

main section

UN_ETENDERING_BIDDER

UN_EVENT_CREATE_DETAILS

UNDP_ETEND_BIDDER_RESP

Crée un registre de tous les soumissionnaires ayant accepté l'invitation dans le systeme. Cette commande peut
étre utilisée pour extraire les noms et les coordonnées de toutes les entreprises intéressées par un marché
donné.

En indiquant % dans le filtre intitulé Event ID, les informations seront fournies pour tous les appels d’offres
d’une Bureau Pays. Les bureaux de pays peuvent utiliser ces informations pour avoir une liste des
soumissionnaires participants a leurs appels d’offres.

En indiquant % dans le champ Country, on obtient un registre de tous les soumissionnaires. Si vous ne
souhaitez avoir que les soumissionnaires originaires d’'un pays donné, indiquez le code du pays dans ce champ.

Crée un registre des principales données concernant I'événement, y compris la date de sa création et l'identité
du créateur, la date de sa publication pour validation et I'identité de I'utilisateur ayant effectué I'action, le nom
des personnes l'ayant validé, et a quelle date.

Il reflete également les informations de base telles que la date de démarrage et la date de cloture, le titre de
I’événement, etc.

Indique quel soumissionnaire a enregistré ou déposé une offre pour un événement donné, y compris la date
et I'heure.

Peut étre utilisé pour suivre la participation des soumissionnaires, faire le suivi des offres annulées lorsque les
articles ou les criteres sont modifiés, et répondre aux soumissionnaires qui assurent avoir déposer une offre.

Cette commande n’est pas publiquement accessible. Contactez Emma Barredo pour y avoir acceés a titre
individuel.
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8.2 Registre des modifications apportées aux articles et aux criteres de
I'appel d’offres

Activités touchant aux articles  UN_ET_LINE_VERSION_EDIT Reprend les informations concernant les articles d’'un événement donné.
Permet de savoir si des modifications ont été apportées aux articles dans
différentes versions d’'un événement.

Activités touchant aux criteres UN_ET_HEADER_BIDFCTR_EDIT Reprend les informations concernant les criteres de I'appel d’offres.
généraux de l'appel d’offres Permet de savoir si des modifications ont été apportées aux criteres de
I'appel d’offres dans différentes versions d’'un événement.

Activités touchant aux criteres UN_ET_LINE_BIDFCTR_EDIT Reprend les informations concernant les criteres de I'appel d’offres
de I'appel d’offres relatifs aux relatifs aux articles. Permet de savoir si des modifications ont été
articles apportées aux criteres de I'appel d’offres relatifs aux articles dans

différentes versions d’un événement.

Peut étre utilisé pour trouver des appels d’offres émis par d’autres
bureaux de pays du PNUD pour certains articles ou catégories d’articles.
Peut étre utile pour reprendre des TdR ou des cahiers des charges.

Recherche possible par identifiant d’article ou par description. Il est
Pf)ur trouver dt?s appels UN ET ITEM SEARCH ol I o e o I
d’offres par article —=l= - conseillé de segmenter la recherche sur plusieurs périodes pour que les
résultats soient moins nombreux et plus faciles a exploiter.

Cette commande n’est pas publiquement accessible. Contactez Emma
Barredo pour y avoir acces a titre individuel.

Click to return to Queries Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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8.3 Registre des modifications concernant I'évaluation et
I'analyse de I'événement

Nombre de vues de la UN_ET_EVENT_ANALYZE_PAGE_DATA Registre des utilisateurs ayant consulté la page Bid Analysis d’un
page Bid Analysis événement donné.

Rapport d’'ouverture UN_ET_FILE_DOWNLOAD_DATA Indique qui a téléchargé les fichiers soumissionnaires pour un
publique des offres et événement donné.

registre des Indique également qui a généré le rapport d'ouverture publique des
téléchargements offres.

Nombre de vues de la UN_ET_EVALUATION_PAGE_REPORT Registre les utilisateurs ayant consulté la page Evaluation d’un

page Evaluation événement donné.

Validation de I’évaluation UN_ET_COLLABORATOR_SIGNOF_DATA Enregistre la signature d’un évaluateur sur le rapport d’évaluation

d’un événement donné. Indique également lorsque le responsable
des achats valide et signe au nom d’un autre évaluateur.

Pieces jointes a UN_ET_EVALUATION_ATTHMNT_AUDIT Crée un registre des utilisateurs ayant ajouté ou supprimé des pieces
I’évaluation jointes sur la page Evaluation d’'un événement donné.

Click to return to Queries
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8.4 Registre des bons de commande et données relatives aux
événements eTendering

Bons de commande créés
dans eTendering

Données relatives aux
événements eTendering

Click to return to Queries
main section

Registre des informations concernant les événements eTendering et
les bons de commande créés a partir d’eTendering. Peut étre utilisé
pour générer des statistiques utiles.

LT At e AT Cette commande n’est pas publiquement accessible. Contactez

Emma Barredo pour y avoir acceés a titre individuel.

Registre de 'ensemble des données relatives aux événements

publiés. Peut étre utilisé pour générer des statistiques utiles sur

I"utilisation d’eTendering. Les données nécessitent un traitement
UNDP_ETENDERING_DETAILS_9 supplémentaire.

Cette commande n’est pas publiquement accessible. Contactez
Emma Barredo pour y avoir acceés a titre individuel.
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8.5 Consulter le profil et I'activité des soumissionnaires

Trouver un profil

Pour trouver et consulter le profil d’'un soumissionnaire, allez dans
eTendering = Event Responses = Maintain Bidder Profiles.

Cherchez le soumissionnaire en utilisant le champ Company Name et en
activant le filtre « contains ». Saisissez le nom de I'entreprise en entier ou
en partie puis cliquez sur « Search ». Les résultats apparaitront comme
indiqué ci-dessous.

Statut du profil soumissionnaire - actif, inactif, complet,
vierge

Remarquez les colonnes Status as of Effective Date. Un statut

« active » signifie que I'inscription du soumissionnaire est compléete et
qu’il peut étre invité a participer a un appel d’offres. Si le statut indique
« Inactive », cela signifie que le profil a été désactivé et qu’il
n‘apparaitra pas dans les résultats de recherche de soumissionnaires a
inviter a un événement.

Prenez également note de 'indication Approval Status. Un statut
indiquant « Complete » signifie que le soumissionnaire a enregistré et
activé avec succes son profil. S’il est vierge, cela signifie que le
soumissionnaire n’a pas terminé le processus d’inscription.

Click to return to Queries
main section

Maintain Bidder

Enter any information you have and click Search. Leave fields blank for a list of all values.

Find an Existing Value
~ Search Criteria
SetiD: begins with ~ Q
Bidder ID: begins with ~
Status as of Effective Date:[ = v| | v|
Approval Status: = v| | v|
Bidder Type: = o] v|
lcompany Name: contains__~ [UNDP |
= =
I Search I Clear |Ba5ic Search Save Search Criteria
earch Results
q b
et D) Bidder ID a e Da Approva Bidde pe | Compa A
NDP1 0000006990 Active Complete Business Gagik-UNDP
NDP1 0000007108 Active Complete Business  Mostag UNDP Bangladesh
NDP1 0000031510 Active Complete Business Test Company UNDP
NDP1 0000017505 (blank) (Dlank) Business  Test for UNDP Indonesia CO Procuremen
— — — — — —

Search Results

UMDP1 0000011404
UMDP1 0000011861 Active

Complete
Complete

Business

First n 1-Z2of 2 u Last
Status as of Effective Date Approval Status |Bidder Type | Company Hame

nactive

Emptor International AS

Business

Emptor International AS
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8.5 Consulter le profil et 'activité des soumissionnaires

Consulter et mettre a jour les informations du profil soumissionnaire

Pour consulter les informations du profil d’un soumissionnaire,
recherchez le profil concerné, et a partir des résultats de la
recherche, cliquez sur le lien correspondant a l'identifiant
soumissionnaire.

Pour consulter les coordonnées du soumissionnaire ou ajouter
une nouvelle adresse, cliquez sur I'onglet « Addresses ». Pour
consulter et modifier les coordonnées de I'utilisateur ou
ajouter un nouvel utilisateur, cliquez sur I'on,c_;let « Contacts ».

r

/N

g J
Si un soumissionnaire a créé un deuxieme profil (doublon)
- comme sur la capture d’écran ci-dessous), et qu’il
demande de l'aide pour réactiver son compte, contacter le
guichet d’aide PS a I'adresse ps.support@undp.org.

Important : Les acheteurs peuvent modifier les informations
de profil des soumissionnaires, mais il préférable que les
soumissionnaires effectuent eux-mémes ces modifications
directement dans eTendering. Pour plus d’information sur la
marche a suivre, cliquez sur I'icone « FAQ » de cette page.

Search Results

JIEW Al

Firs

setlD |Bidder ID

Status as of Effective Date |Approval Status |Bidder Type [Company Hame

UNDP1 0000017331 Active Complate Business ABC

UNDP1 0000022473 Active Complate Business ABC

UDP1 0000008563 Active Complate Business ABC Co., Ltd.
UNMDP1 0000002793 (blank) (blank) Business ABC Company
UNMDP1 0000002794 (blank) (lank) Business ABC Company

NDP1 0000002795 Active

Complete Business

ABC Company

Click to return to Queries
main section

Search Results

WView Al

Se idder 1D

First n 1-4 of 4 u Last

Status as of Effective Date |Approval Status |Bidder Type |Company Hame

Company eTendering Bidder Guide

Addresses Find | View Al First K 4 op 4 I Last

Ship To Address
Invoice Address

[ main Address

Bill To Address
Address Details

Country: Denmark Change Country
*pAddress 1: Marmovej 51
Address 2:
Address 3:
Address 4:
*City: Copenhagen
Postal:
Region: Q
Add a New Addres{  Delete |
ave Return to Search

Main | Addresses | Contacts | Identifications

Company eTendering Bidder Guide

irst Name ||ger
ast Name [Qne
Title |Executive Director
Email 1D [xooccoq@undp.org
Telephone 12341234
Fax

Address 1 QMain Address

LNDPA 0000031509 Active Complete Business eTendering Bidder
LUNDPAR0000308 58 ACtive Complete Business eTendering Bidder Guide
I ! e | | Contact= ISR
SetiD UNDP1 BidderID 0000030857 SetlD UNDP1 Bidder ID 0000030857

Find First <1 of 1 = Last

Ext

UserID eTendering BidderGuide

Add Contact |

Save

Delete |

Return to Search

Main | Addresses | Contacts | |dentifications
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8.5 Consulter le profil et I'activité des soumissionnaires

Consulter l'activité d’un soumissionnaire

Pour consulter I'activité d’'un soumissionnaire, allez
dans eTendering = Event Responses = Search
Bidder Activity.

Vous pouvez rechercher en sélectionnant le type de
soumissionnaire, ou en indiquant I'Bureau Pays ou
I'identifiant du soumissionnaire et en cliquant sur
« Search ».

Pour consulter les informations relatives a I'activité,
cliquez sur le nom du soumissionnaire concerné dans
les résultats de la recherche.

L'acheteur peut consulter les événements auxquels un
soumissionnaire a été invité, les événements pour
lesquels il a soumis une offre ainsi que les
événements qui lui ont été attribués en cliquant sur le
chiffre en surbrillance correspondant.

Une liste compléte des événements auxquels le
soumissionnaire a participé sera également présentée
ci-dessous.

Click to return to Queries
main section

Search Bidl x [

Atl a SFinance

Favorites MainvMenu

«

eTengering

Search Bidder Activity

Search Criteria

Business Unit:  UNDP1 O

ID:

Event Rgsponses

Search Bidder Activity

200

_ Welcome Dalal Abdulrazzaq, Your Atlas Finance Last Login Datetime : 04.Apr.2018 10:41:22

4 i @

Home | Workiist | Addto Favorites | Signout

New Window | Help \ Personalize Page |

Use Saved
Search:

Save

Delete

Clear

Bidder Type:

Search Results

Bidder Name

INO LEMON TECHNICAL WORKSHOP

DAN OFFICE

INEDA TELECOMMUNICATION

IPLANSON INTERNATIONAL CORPORATION
IADWIN INTERNATIONAL F.Z.C

Registered Bidder

0519 of 10519 u Last

Pei
= Vendor

Vendor AFG10
AFG10
AFG10
AFG10

AFG10

Vendor
Vendor
Vendor

Vendor

0000000574
0000000618
0000002171
0000002829
0000003056

001
001
001
001
001

First bidder

Event Activity Summary

Click on number to view events below

Events Invited To: 7 Events Bid On: 1

Events Awarded:

¥ Search Criteria

Event Format: ‘ V| ® Events Invited To

Event Type: ‘ “‘ Date Range: From:

] Search |

O Events Bid On

[z Through:

> Legend

zvents
Event ID
IRQ10-RFQ 388-17

Format Event Name
Buy Rehabilitation of Batnaya Shops Posted

STP10-GP290491 Buy RDT for Malaria - UNDP Sao Posted
Tome & Principe

IRQ10-ITB 377 Buy ITB 377/17 Rehabilitation of 9~ Posted
Schools in Mosul

IRQ10-1TB 385/17 Buy ITB 385/17 Posted

SDN10-GP292258 Buy Request for Offers/Quotations for Posted

Event Status

Start Date

soumissionnaire a participé
n‘apparaitra dans la section
Awarded que si un bon de
commande a été émis a partir

d’eTendering.

0 / Ly z 7
] Q Un événement auquel le

O Events Awarded

14/09/2017 10:40AM EDT 05/10/2017 7:.00AM EDT

12/07/2010 5:06AM EDT 23/07/2010 5:06AM EDT

10/09/2017 6:49AM EDT 25/09/2017 7:00AM EDT

14/09/2017 5:01AM EDT 01/10/2017 7:.00AM EDT
12/07/2010 8:06AM EDT 23/07/2010 8:06AM EDT

TIPSO STAT
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9.0 Aide du guichet d’assistance et Click to return to TOC
questions frequemment posées

Cette section indique qui contacter pour obtenir une assistance
technique, comment répondre a certaines questions frequemment
posées, et ou trouver des ressources complémentaires sur eTendering.

9.1 Ressources consacrées a eTendering
9.2 Flux de travail du guichet d’assistance
9.3 Questions freguemment posées
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9.1 Ressources consacrées a eTendering

Outre le preésent quide de l'utilisateur, qui doit servir de réference au personnel du PNUD chargeé des achats utilisant eTendering,
les ressources utiles suivantes sont a la disposition des utilisateurs d’eTendering :

1. Page Intranet eTendering

Pour consulter une liste compléte des ressources consacrées a eTendering, notamment les guides de ['utilisateur a 'attention des
soumissionnaires et des achetel_Jrs, des présentations, des enregistrements de webinaires et des annonces de formation, les utilisateurs peuvent
se tourner vers la page eTendering de |'Intranet du PNUD :

https://intranet.undp.org/unit/oolts/oso/psu/etendering/SitePages/Intranet.aspx

2. Site internet public du PNUD proposant des ressources sur eTendering a I'attention des soumissionnaires :

http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-notices/resources/

Cette page est a la disposition des particuliers ou des entreprises qui souhaitent participer a un appel d’offres lancé sur eTendering. Les
ressources comprennent un manuel eTendering pour les soumissionnaires disponibles en anglais, en francais, en espagnol et en russe. En outre,
les soumissionnaires ont acces a des vidéos de démonstration expliquant comment créer un profil de soumissionnaire sur eTendering et déposer
une offre. Les vidéos sont disponibles en anglais, en francais et en espagnol et des sous-titres sont proposés en russe, en chinois et en arabe.

3. Guichet d’assistance

Pour toutes les 3uestions techniques relatives au systeme, vous pouvez contacter directement 'assistance technique PS a |'adresse
ps.support@undp.org.

Les utilisateurs sont fortement encouragés a consulter le présent document et les autres ressources disponibles lorsqu’ils ont besoin de
comprendre ou de répondre a un scénario donné. Les instructions et les questions fréquemment posées de ce document couvrent tous ces
aspects. Si vous n’avez pas trouvé de réponse précise a votre question, vous pouvez demander conseil a vos collegues des achats au sein du
groupe Yammer consacré a eTendering. Si vous avez besoin de conseils supplémentaires, vous pouvez également contacter le conseiller régional
pour les achats PSU de votre region.

Click to return to Help desk
Support and FAQ main page
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9.2 Flux de travail du guichet d’assistance

Afin de pouvoir venir en aide efficacement aux soumissionnaires rencontrant des difficultés techniques dans
I"utilisation d’eTendering, le flux de travail suivant est recommandé pour les interactions avec le guichet
d’assistance :

1. Les soumissionnaires doivent d’abord contacter le point focal pour I'appel d’offres. Les coordonnées de
ce point focal doivent étre clairement indiquées dans le dossier d’appel d’offres, de sorte que les
soumissionnaires sachent qui contacter pour obtenir de l'aide.

Le bureau de pays consulte en interne le point focal eTendering pour déterminer la suite a donner.

Référez-vous aux guides de l'utilisateur disponibles et aux questions fréequemment posées, y compris les
ressources a l'attention des soumissionnaires, pour des conseils quant aux problemes techniques ou des
réponses aux questions concernant eTendering.

4. Pour les questions et les difficultés concernant eTendering et qui ne peuvent étre résolues en interne,
transmettez les informations relatives au cas a l'aide du systeme de gestion des dossiers d’assistance
d’eTendering.

Click to return to Help desk Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a
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FAQ

9.3 Questions frequemment posées ®
-

1. Que trouve-t-on dans la section « FAQ » de ce guide ?

Normalement, les informations nécessaires a I'utilisation des différentes fonctions et etapes d’eTendering se trouvent dans
le document principal. Les FAQ couvrent des situations particulieres ou le systeme réagit de maniere differente.

2. Quel est le réle du point focal eTendering de mon bureau ?

Le point focal eTendering apporte une aide a ses collegues pour les questions relatives a eTendering. Il doit étre consulte
pour toute question en la matiere avant de transmettre le dossier au service d’assistance.

3. .I’organise régulierement des appels d’offres au nom d’un autre pays (par ex. centre régional ou cluster), mais
je n’ai pas acces a la page d’analyse des offres dans eTendering. Que puis-je faire ?

Contactez I'assistance technique PS et le PSU de New York pour demander I'acces aux autres unités administratives. Les
autorités concernées doivent valider cette demande, a savoir :

1. Pour l'acces a une ou plusieurs unités données, la demande doit étre validée par le responsable des unités administratives en
question.

2. Pour I'alccés a toutes les unités d’'une région, la demande doit étre validée par la direction du bureau régional ou du centre
régional.

3. Pour l'acces a toutes les unités du PNUD, la demande doit étre validée par le directeur des achats du PNUD.

4. Mon équipe organise régulierement des appels d’offres pour le compte d’autres unités administratives.
Comment puis-je obtenir le droit de validation pour ces cas-la ?

Contactez I'assistance technique PS et le PSU pour demander I'acces aux autres unités administratives. Les niveaux de
validation sont les mémes que pour |'acces a la page d’analyse des offres, détaillés dans la réponse ci-dessus.

Click to return to Help desk
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9.3 Questions frequemment posées

5. Comment ajouter la fonction de collaborateur a un utilisateur ?

Tous les utilisateurs d’ATLAS ont normalement le réle de collaborateur activé dans leur compte. Si ce n’est pas le cas,
contactez le service d’assistance PS.

6. Jaimerais créer un modele spécifique dans le systeme a l'usage exclusif de mon bureau. Comment faire ?

Pour l'instant, le systeme ne permet pas de créer des modeles propres a chaque bureau, uniguement des modeles
généraux.

7. A quoisert le lien « Dispatch line items » qui se trouve a coté des articles ?

Il s’agit d’une fonction spéciale pouvant étre utilisée pour les appels d’offres ou un nombre restreint de soumissionnaires ont
été présélectionnés, afin d’indiquer pour quelles lignes ils sont invités a soumettre une offre (et les empécher de faire une
offre pour certaines lignes). Avant d’utiliser cette fonction, vous devez vous familiariser avec celle-ci et bien comprendre son
fonctionnement. Entrainez-vous sur le site de formation ATLAS.

8. Jdi utilisé la fonction « Preview PDF », mais je n’ai recu aucun courriel du systeme.

Il se peut qu’il y ait un probleme avec les notifications du systeme dans ce cas. En général, cela est di a un caractere spécial
dans l'identifiant de I'événement ou dans un des criteres de I'appel d’offres. Suivez les étapes ci-dessous :

1. Vérifiez que I'identifiant de I'événement ou que les critéres de I'appel d’offres ne contiennent aucun caractére spécial.

2. Si le probleme persiste, contactez I'assistance technique PS.

3. Si celle-ci ne peut résoudre le probleme, ou si vous n’avez pas le temps d’attendre sa réponse, vous pouvez informer les soumissionnaires abonnés par courrier électronique
traditionnel. Souvenez-vous, les soumissionnaires peuvent voir les modifications directement dans le systéme ; dans ce cas, seules les notifications automatiques ne marchent
pas.

Click to return to Help desk
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9.3 Questions frequemment posées

9. Levalidateur ne peut pas valider, le systeme affiche un message d’erreur.

Vérifiez que la date limite n’a pas été dépassée. Le systeme ne permet pas de postposer la date limite d’un événement apres l'expiration de
I’échéance de la derniere version. Si ce n’est pas le cas, contactez le service d’assistance PS.

10. {’Zi,\%olo;;gé la date limite de I'’événement. Dois-je modifier I’avis de marché initial sur le site internet du PNUD et de
’ M :

Si la prolongation est importante, par ex. une semaine, alors la nouvelle échéance doit étre indiquée dans l'avis de marché, cela pour
permettre aux fournisseurs qui ne voient 'avis initial que trés peu de temps avant la cléture ou apres I'échéance et qui ne peuvent pasy
participer pour cette raison.

11. Une nouvelle version de I'’événement a été créée par erreur. Nous ne voyons plus le bouton « bid analysis »
maintenant. Que faire ?

Vous pouvez annuler la version créée accidentellement en suivant les consignes relatives a I'annulation d’un appel d’offres. L'annulation ne
porte toujours que sur la derniére version d’un événement. Donc si la derniere version (par ex. version 3) est en mode « open » et que la
version 2 est en mode « posted », une fois la version 3 annulée I'événement rebasculera sur la version 2.

Si 'événement n’est pas encore cl6turé et vous pensez qu’une nouvelle version sera créée avant la date limite, n'annulez pas la version creée
accidentellement, car elle pourrait vous servir. Si vous souhaitez accéder aux différentes versions, allez sur la page « View event history ».

12. Jai remarqué qu’un soumissionnaire n‘apparait pas dans la page « View Bidding history », mais apres la cloture de
I'appel d’offres, je constate qu’il avait soumis une offre. Comment est-ce possible ?

Normalement, tous les soumissionnaires ayant accepté l'invitation et soumis une offre sont listés sur cette page. Toutefois, si I'acheteur a

supprimé un soumissionnaire de la page des soumissionnaires invités lors d’'une modification apportée a I'événement, alors ce .

soumissionnaire n‘apparait plus. Si vous avez un doute, vous pouvez également vérifier |a liste des soumissionnaires ayant soumis une offre a

I'aide de cette commande.

Click to return to Help desk

Swroert = (AT et e Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a 134

I'attention des acheteurs (avril 2018)



9.3 Questions frequemment posées

13. Comment dfficher les informations sur mon écran pour les soumissionnaires lors de l'ouverture publique

d’offres en plusieurs lots ?

Il appartient a la direction de chaque bureau de convenir d'une méthode. Vous pouvez organiser une
vidéoconférence ou inviter les soumissionnaires en personne dans une salle de conférence et projeter I'écran de
I'ordinateur. Vous pouvez également faire les deux en méme temps, c’est-a-dire inviter en personne les
soumissionnaires qui peuvent venir et retransmettre également simultanément par vidéoconférence.

14. Le téléchargement de dossier .ZIP ne fonctionne pas pour une offre. Que faire ?

Vous pouvez solliciter I'aide du PS pour télécharger et les fichiers et vous les transmettre. Vous pouvez également
télécharger les fichiers un par un en suivant ces consignes.

15. Le systeme affiche un message d’erreur lorsque j’essaie de télécharger les fichiers d’un
soumissionnaire, y compris lorsque je veux les télécharger un par un. Que faire ?

Contactez le guichet d’assistance PS.

16. J'ai essaye d’exporter un rapport d’analyse, mais je n’ai pas regu de courrier électronique.

Si vous n’avez pas recu de courriel, il se peut gu’il s’agisse d’un probleme avec la fonction de création d’'un PDF. Voyez
ici les consignes pour prévenir ce type de problemes a l'avenir.

SC“Ck totret:r:Atg Help desk Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a 135
upport an main page . .
PP pag I'attention des acheteurs (avril 2018)




9.3 Questions frequemment posées

17. Est-il obligatoire de générer le fichier d’analyse des offres ?

Non, ce n’est pas obligatoire. Toutefois, cela peut simplifier le processus de compilation de I'ensemble des offres
recues, en l'automatisant ce qui réduit le risque d’erreur par rapport a une compilation manuelle.

18. Un collaborateur peut-il ajouter ou supprimer des fichiers et modifier le texte resumant I’évaluation au
cours du processus d’évaluation ?

Oui, mais le systeme n’enregistre les modifications que d’un seul collaborateur a la fois. Les collaborateurs ne
peuvent pas effectuer des modifications simultanément.

19. Je n’arrive pas a sauvegarder les modifications apportées a la page d’évaluation. Je recois un message
d’erreur du systeme a propos d’une incohérence dans la base de données.

Un autre collaborateur essaie de faire des modifications au méme moment. Vérifiez qu’aucun autre collaborateur ne
travaille sur la page d’évaluation, retournez dans I’Event workbench et relancez la page d’évaluation.

20. La personne qui valide les fournisseurs ne peut pas voir le champ personnalisé indiquant l'identifiant du
soumissionnaire.

Il est prévu de rendre ce champ visible aux personnes validant les fournisseurs également.

Click to return to Help desk
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9.3 Questions frequemment posées

Questions frequemment posées par les soumissionnaires

Voici une liste des questions freqguemment posées par les soumissionnaires. Veuillez en prendre connaissance pour
étre mieux a méme de les aider lorsqu’ils participent a des événements sur eTendering.

1. Le soumissionnaire ne sait plus s’il a déja créé un compte dans le systeme, ou il a oublié le nom
d’utilisateur/I'adresse électronique associé au compte.

Rechercher les profils de soumissionnaires en suivant les instructions a la section 8.5 du guide de ['utilisateur. Donnez au
soumissionnaire le nom d’utilisateur et I'adresse electronique.

2. Le soumissionnaire indique ne pas pouvoir terminer l'inscription. Il recoit des messages du systeme indiquant
que certains champs sont manquants ou d’autres messages du méme type.

Demandez au soumissionnaire de vous envoyer des captures d’écran de toutes les étapes de I'inscription. Verifiez que toutes
les informations sont bien complétées et guidez le soumissionnaire le cas echéant. Il est fort probable que certains des
champs obligatoires n‘ont pas été complétés.

3. Le soumissionnaire indique ne pas trouver un appel d’offres lancé sur eTendering.
1. Vérifiez les parametres de 'événement pour étre certain que les dates de prévisualisation et de démarrage sont correctes.
2. \Vérifiez que I'événement est configuré comme un événement public (en cas d’appel d’offres ouvert).

3. Dans le cas d’'un appel d'offres restreint, vérifiez que vous avez invité le bon profil de soumissionnaire par I'intermédiaire du
systéme.

4. Sitous ces parametres semblent corrects, demandez au soumissionnaire de vérifier la configuration de ses filtres. Renvoyez-le a |a
section 2.1 du guide de l'utilisateur a I'attention des soumissionnaires.

Click to return to Help desk
Support and FAQ main page
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9.3 Questions frequemment posées

4. Le soumissionnaire indique ne pas pouvoir voir ou télécharger le dossier d’appel d’offres.

1. \Vérifiez que la case « Display to bidders » est cochée pour les pieces jointes de 'événement en question.

2. Conseillez au soumissionnaire de désactiver le blocage des fenétres pop-up.

5. Le soumissionnaire indique que le systeme n’accepte pas ses réponses aux criteres de l'appel d’offres.
Vérifiez les parameétres des criteres de I'appel d’offres.

6. Le soumissionnaire indique avoir soumis une offre, mais n’a pas regu de notification de la part du systéeme.
1. Vérifiez dans « View Bid History » si l'offre est publiée.

2. Utilisez cette commande pour voir le statut des offres.

7. Le soumissionnaire indique ne pas voir un événement donné lorsqu’il se rend sur la page « My Event
Activity ».

Vérifiez si 'événement en question a été annulé. Si c’est le cas, cela explique qu’il napparaisse pas. Le soumissionnaire peut néanmoins
toujours accéder a cet événement en cliqguant sur le lien « View events and place bids » et en modifiant les filtres d’événement et de date
pour afficher les événements passés. Se référer a la section 5.1 du guide de l'utilisateur a l'attention des soumissionnaires.

Click to return to Help desk
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9.3 Questions frequemment posées

8. Le soumissionnaire signale des modifications dans son personnel et la personne qui avait accés au systéme va quitter son poste. Il doit
donner accés a un nouveau collaborateur.

Le soumissionnaire peut effectuer lui-méme cette démarche en suivant les étapes ci-dessous :
1. Se connecter au systéme avec le compte actuel et aller dans « My bidder Profile »
Modifier I'adresse électronique associée au compte en indiquant celle du nouveau collaborateur.
Se déconnecter du systéeme et fermer le navigateur.
Utiliser la fonction « mot de passe oublié » pour réinitialiser le mot de passe. Le systeme enverra un mot de passe provisoire a la nouvelle adresse électronique.
Modifier le mot de passe. Le compte est désormais associé a la nouvelle adresse électronique.

P>

Les instructions pas a pas se trouvent a la section 5.2 du guide de I'utilisateur a l'attention des soumissionnaires.
Si I'étape 4 ci-dessus ne fonctionne pas, contactez le guichet d’assistance PS pour réinitialiser le mot de passe.

9. Le soumissionnaire signale des modifications dans son personnel et la personne qui avait accés au systéme a quitté son poste. Il n’a plus
acces a la messagerie électronique.

Techniquement, un utilisateur du PNUD peut modifier I'adresse d’une entreprise (cf. Section 8.5). Toutefois, avant cela, I'acheteur du PNUD doit vérifier I'identité de la personne effectuant
cette requéte en demandant confirmation aupreés du représentant légal de I’entreprise.

Cette action ne doit étre effectuée que par un responsable des achats expérimenté. D’une maniére générale, n’accédez a cette requéte que pour les fournisseurs locaux. Pour les fournisseurs
internationaux, contactez le guichet d’assistance ou le PSU.

10. Le soumissionnaire n’arrive pas a se connecter. Le systeme indique que le nom d’utilisateur et le mot de passe ne sont pas reconnus.
Conseillez au soumissionnaire d’utiliser le lien de réinitialisation du mot de passe comme indiqué dans la section 6.4 du guide de |'utilisateur a I'attention des soumissionnaires.
Si cela ne fonctionne pas, contactez le guichet d’assistance PS et demandez I’activation du compte du soumissionnaire.

Click to return to Help desk
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