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Références rapides au Guide

Le Guide du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires est un manuel destiné aux personnes ou aux entreprises qui
souhaitent participer en qualité de fournisseurs a un appel d’offres lancé par le PNUD et qui sont tenues de soumissionner sur le systeme
d’appel d’'offres en ligne eTendering du PNUD.

Pour des références rapides, vous pouvez accéder directement a un sujet spécifique en cliquant sur le lien hypertexte concerné :

* Pour créer un profil et s’inscrire en tant que soumissionnaire dans le systeme eTendering, veuillez consulter la section intitulée
Enregistrer un profil de soumissionnaire.

* Pour rechercher des appels d’offres et télécharger le dossier associé, avec ou sans compte d’utilisateur enregistré, veuillez cliquer
* Si vous disposez déja d’'un compte sur eTendering et que vous souhaitez participer a un appel d’offres, veuillez consulter la
section intitulée Procédure de soumission d’une offre

* Sivous disposez d’'un compte sur eTendering, mais que vous avez oublié votre mot de passe, veuillez cliquer ici.

* Si vous rencontrez des difficultés techniques en vous connectant au systeme ou lors de la soumission d’une offre, veuillez
consulter la section intitulée Service d’assistance.

La table des matieres donne une présentation détaillée de 'ensemble des sujets couverts dans ce Guide de |'utilisateur.

@
U[N]
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1.0 Introduction Choer o

table des
matiéres

La présente section couvre le processus de soumission d’offres, y compris la maniere de rechercher et
d’afficher des événements dans le systéeme, de participer a un événement, de préparer votre réponse
a un appel d’offres, de procéder a la soumission d’une offre finale et de confirmer que l'offre a été

soumise.

» 1.1 Apercu du guide
» 1.2 Qu’est-ce que le systeme eTendering ?

UN]
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1.1 Comment Utiliser Ce gUide Cliquer ici pour

retourner a la
table des
matiéres

Le présent guide comporte plusieurs sections qui correspondent aux différentes fonctions du systeme eTendering, par
exemple, le processus d’inscription, la soumission d’offres, la tenue a jour d’un profil, etc. Une couleur d’arriere-plan
spécifigue est attribuée a chaque section.

La table des matieres donne un apercu du contenu du document. Elle contient des liens hypertextes vers une page précise du
document afin que le lecteur puisse accéder directement a la section qui I'intéresse. Chaque section démarre par un apergu
rapide de son contenu, avec des liens hypertextes.

Trois types de liens hypertextes figurent dans I'ensemble du document :

- Sous forme de boutons, qui permettent au lecteur d’accéder a la table des matieres principale et que l'on trouve en haut a
droite de |la page de chaque chapitre principal, tel que celui figurant sur la présente page.

- Des liens hypertextes permettant au lecteur d’accéder au début de la section courante, que I'on trouve généralement en
bas a gauche, comme sur cette page.

- Sous forme de mots, qui permettent au lecteur d’accéder directement a un point spécifique lié au texte dans le document.
Par exemple, en cliquant sur les liens hypertextes de |la table des matieres ici, le lecteur peut accéder directement a la
page de la table des matieres du présent document.

E N
- u

Cliguer ici pour m
retourner a la . . . . \ . . . . . mﬂ
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1.2 Qu’est-ce que le systeme eTendering ?

Le module eTendering est congu pour faciliter le processus d’appel d’offres du PNUD par le biais d’interactions en ligne. Le systeme vise a
renforcer I'intégrité et la transparence du processus d’appel d’offres ainsi qu’a rationaliser le processus de passation de marché : les
soumissionnaires peuvent utiliser eTendering pour soumettre leurs offres, consulter le dossier d’appel d’offres et recevoir des avis
automatiques du systeme chaque fois qu’un événement a été modifié.

Le systeme eTendering reflete les valeurs fondamentales du PNUD en matiere de passation de marché, telles que I'équité, I'intégrité, la
transparence et la redevabilité.

Exemples d’avantages offerts par le systeme eTendering :
v' Aucune offre tardive n’est acceptée : Le systéme refuse automatiquement les offres soumises aprés la date d’échéance.

V' Offres électroniques scellées : Le systéme eTendering crypte les offres qui y sont soumises et n’autorise personne a consulter les
informations fournies avant la date d’échéance de I'appel d’offres.

v Estampage électronique des offres : Le systéme estampe toutes les informations fournies par les soumissionnaires et n’autorise
personne a modifier l'offre, a la supprimer ou a la compléter apres la date d’échéance pour les soumissions.

v" Rationalise le processus de soumission : Les soumissionnaires peuvent s’inscrire dans le systéme, récupérer toutes les informations et le
dossier d’appel d’offres, et recevoir des avis automatiques a certaines étapes du processus de passation de marché. Les soumissionnaires
peuvent également soumettre leur offre en ligne, la modifier directement dans le systeme et recevoir des avis automatiques une fois que
I’évaluation est finalisée et que le contrat est adjugé.

v Fournit une piste d’audit : Etant donné que le systéme eTendering enregistre toutes les activités dans le systéme, il conserve une piste
d’audit, ce qui permet de renforcer la redevabilité et la transparence.

Cliquer ici pour
retourner ala

page principale
Introduction
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2.0 Soumettre une offre <_’

retourner a la
table des
La présente section couvre le processus de soumission d’offres, y compris la maniere de rechercher et d’afficher des Inatieres
événements dans le systeme, de participer a un événement, de préparer votre réponse a un appel d’offres, de procéder a la

soumission d’une offre finale et de confirmer que l'offre a été soumise.

2.1 Rechercher des appels d’offres 2.3 Soumettre une offre
« Connexion et recherche basique e Contréler les réponses
* Recherche avancée e Soumettre une offre
e Téléchargement d’un dossier d’appel e Revoir |la confirmation d’une offre
d'offres

2.4 Préparer la soumission d’une offre hors ligne

2.2 Participer a un appel d’offres (facultatif)
 Soumission d’'une offre au format . XML

e Acceptation d’'une invitation

Téléchargement d’un dossier d’événement au
format . XML

e Quverture d’un fichier XML dans Excel

e Soumission d’une offre pour une proposition

e Satisfaire aux critéres d’un appel d’offres

* |nsertion d’articles, de quantités et de prix
unitaires

* Procédure de réponse a un appel d’offres dans

" . e Excel
* Téléversement de pieces justificatives " ; - . g@
. , * Téléversement d’'un fichier dans le systeme et /4
* Enregistrement d’une offre pour un usage soumission d’une offre TN

ultérieur
- D[P
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Un Guide rapide de soumission d’une offre dans le systeme eTendering

Les principales étapes de soumission d’une offre dans le systeme eTendering sont les suivantes :

1> Recherche et affichage d’'un événement

Z)Acceptation d’une invitation

Cliquer sur « bid on event » [Soumission d’une offre pour un

é\/énpmpnt]

4 > Satisfaire aux criteres d’'un appel d’offres

5 > Insertion de prix

6 ) Téléversement de documents

Q) Contrble des réponses et soumission d’'une offre

Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 8



2.1 Recherche d’appels d’offres —
Connexion au systeme

Pour commencer a participer a un appel d’offres par le biais du systeme eTendering, accédez au lien
https://etendering.partneragencies.org et connectez-vous a l'aide du nom d’utilisateur et du mot de passe que vous

avez utilisés lors de votre inscription.

Cliquer ici pour
retourner a la

page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre

o felbEaE 2ot ENTedd Feaiine R

UHDP Ueern “HDO? drtan Esroxe Cencra
UHFFE L My UHFPS

L Ll LHETR. VAL EOIE (RIS TIG CRETUE

LI WD L UR WETET ST IR RO

Tinp O MoeEsages:

Lt bl 28 1 Hovsrsbae, T i H 45 el Hess vy s (ET|

Atlas applications are working normally. IF you encounter anyissues, plaase repart tham
to your respective help desks.

Fleais caw pad v o s beia s uge g e ATLAR

Il est possible de rechercher des appels d’offres et de
télécharger le dossier associé en se connectant a l'aide

du nom d’utilisateur de compte d'invité Event.guest
[invité.événement].

= Nom d'utilisateur : event.guest,
= Mot de passe : why2change

Pour soumettre des offres, il faut toutefois s’inscrire au
préalable

(AIMPORTANT h

Si vous étes déja inscrit(e) dans le systeme, mais que
VOUs ne vous souvenez pas de votre mot de passe,
veuillez ne pas vous réinscrire.

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

Qn nouveau mot de passe. j

Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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https://etendering.partneragencies.org/

2.1 Rechercher des appels d’offres — Aller a
la page de recherche

Une fois que vous vous étes connecté(e) a votre compte eTendering, recherchez les événements en cours en accédant au
menu « Manage Events and Place Bids » [Gérer les événements et soumettre des offres] > Cliquez sur le lien « View Events
and Place Bids » [Afficher les événements et soumettre des offres].

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Atlage I
Home: | Shan ot

Parsonalize Condan

Menu LAd My Buy Events
— _ There are no events bo view.
'E;'
My Sell Evenis
VWiew Events and Place Bids
Event N Event Start Cated Tl End DatelTime: Sia
My Event Activity SVEM Name Evant Type e =he Late TIme: SRR
Maintain My User Contac Complants
My Eidder Profils Mechanismes and R 20062017 6:354M EDT IM22017 D6:35 AM EST
= Vigw Tems & Condifions Public Engagemeant

IMBA2341T Tost R

Test 7ip fokders and
Public Bid Openng REX

|Maw vercion fect -2 FFx

ANM2017 11:13AM EST

212017 10:59AM EST

2412017 4-51AM EST

181272017 11:13 AM EST

191212017 10:59 AM EST

FANA2017 04:51 AM EST

(_) PSU Demo 2017 RFx D1422017 3538M EST 22017 0353 AM EST
T \‘j‘! \\3\‘}
. - \\& 74
Cliquer ici pour S
retourner a la
page principale
Submit Bid mﬂ
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2.1 Rechercher un appel d’offres — Utiliser les filtres
de recherche basique

Vous pouvez utiliser le moteur de recherche pour filtrer et
afficher les appels d’offres en cours selon les criteres suivants :

« Country » [Pays], « Event ID » [Identifiant d’événement],
« Event Name » [Nom de I'événement], « Event Type » [Type
d’événement] ou « Status » [Statut].

-~
-

Cliquer ici pour
retourner ala

page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre]

Q Exemple

Pour filtrer et afficher des appels d’offres lancés par un pays
spécifique, par exemple, 'Afghanistan, cliquez sur I'icone de
loupe a coté de Event ID [Identifiant d’événement] et
sélectionnez « Afghanistan » dans la liste déroulante.

T
Search: | ®

I Manage Events and Place Bids|

— My Event Activity
— Maintain My User Contact
— My Bidder Profile

— View Terms & Conditions

View Events and Place Bids

Enter search criteria to

¥ Search Criteria

locate an event for viewing or placing bids.

Use Saved Search: |

Country:| begins with ~ |

LookUpl Clear | Cancel IBasicLookug

Search Results

Afghanistan

Algeria
Angola AGO10

Argentina ARG10
Armenia ARMA10
Azerbaijan AZE10
BRUSSELS H2710
Bahrain BHR10
New Window | Help | Personal Bangkok Regional Hub BRC10
Bangladesh BGD10
Barbados BRB10
Belarus, Republic of BLR10
Benin BEN10
Bhutan BTN10
Bolivia BOL10

Event ID:
Event Name:
Event Type:
Event Status:

jarcio O,f \
|

| ~]

| v

Include Declined Invitations?

Bosnia Herzgovina
Botswana

Results Should Include:
Sell Event
[Jpurchase Event
Request For Information

Cliquez sur le bouton « Search »

[Rechercher].

ISearch I Clear |

Manage Saved Searches Save Search Criteria Advanced Search Criteria

Tous les résultats pour les appels

AFG10-0000001850

AFG10-0000001868

AFG10-0000001889

?
[P it B 13 0r3 B Lo d’offres en cours provenant de
Event Name Format |Type End Date ’ . ) .
Construction of Female Police Facilities Sel  RFx 27/12/2017 02:30 AM EST I Afg hanistan s’affichent en bas de
— "
;I;E;;;HIV Population Size Estimation and Sell RFx 17/12/2017 01:30 AM EST I écran. 11
Re-Advertised RF| for TB-RSSH SRs Selecton ~ RFI  RFx 19/12/2017 01:30 AM EST




2.1 Rechercher des appels d’offres — Recherche
avanceée

Il est possible de rechercher des événements en cours dans le systéme relativement a des articles spécifiques qui présentent un intérét pour le
soumissionnaire. Une fois que vous vous trouvez dans la zone de recherche, cliquez sur « Advanced Search Criteria » [Critéres de recherche avancée],
puis dans le champ « Item Description » [Description de I'article], saisissez le nom d’un article pour lequel vous souhaitez soumettre une offre.

View Events and Place Bids :Q" Exemple

At I a SF""a"(e Enter search criteria to locate an event for viewing or ¢

— Pour rechercher tous les événements en cours
= Search Criteria .

Search: ® contenant « computer » [ordinateur] dans
= Manage Events and Place View Events and Place Bids Use Saved Search: | - I'article, saisissez « computer » dans le champ
Bids Enter search criteria to locate an event for viewing or placing bids. ' e 2e oA ’ o
; — | « Item Description » [Description de I'article].
— View Events and Place Bids - —_
= Lt Event Actvity | a- |
— Maintain My User Contact Event ID: .
— My Bidder Profile Use Saved Search: | <] Cliquez sur « Search » [Rechercher] et
— View Terms & Conditions Event Name: | A .
| a | g consultez les résultats de la recherche qui
Event ID: & sell Event SR | s’affichent en dessous.
Event Name: | O purchase Event Event Status: |
Event Type: | v| Request For Information
[include Declined Invitation
Event Status: | V|
[Jinclude Declined Invitations?
ltem Description: computer
Category Description:
&I &I Manage Saved Searches Save Search Criteria IAdvanced Search Criterial Start Date: From: Through
[ pist Bl 2 or2 D Last End Date: From:  03/01/2018 E‘J Through: Eﬂ
Event 1D Event Name Format |Tvpe End Date Status | .
UNDP1-0000001591 Collaborator Feature test2 - Rakesh  Sell RFx 11/01/2018 09:01 AM EST Clear | - _ -
UNDP1-0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017) Sell  RFx 00M11/2018 05:47 AMEST  Accepted Manage Saved Searches Save Search Criteria Basic Search Criteriz
Search Results
00000 Event Name
cliquer ici pour UNDP1-0000001591 Collaborator Feature test 2 - Rakesh Sell RFx
Cliquer Ici pour
retourner 3 la UNDP1-0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)  Sell RFx 0911172018 05:47 AM EST ..
page principale
Submit Bid A \ . N o D P
[Soumettre une Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a l'attention des soumissionnaires - janvier 2018 : -
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2.1 Rechercher des appels d’offres — Télécharger un dossier
d’appel d’offres

Pour rechercher un événement spécifique, accédez au champ « Event ID » [Identifiant d’événement], saisissez le nom de l'unité
commerciale/le code de pays dans la premiére case a gauche, puis saisissez I'identifiant de I'événement (Event ID) dans la premiére case a

droite.
At I a SFinance Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:

| @

I~ Manage Events and Place Bids

View Events and Place Bids

Enter search criteria to locate an event for viewing or placing bids.

v Search Criteria

Q Exemple

Pour voir la proposition 0000001595 (Event |
0000001595), qui a été lancée par le siege 3 [UNDPTC, — 0000001595 | Results Should Include:

. . - Sell Event
du PNUD (Code UNDP1), saisissez les Event Name: | ] Purchase Event

Use Saved Search: | v|

mforrr?a!tlons sous le cha.rr.1p « Event ID » R — | ] Request For Information
[Identifiant de la proposition], comme
Event Status: | V|

illustré.

O Include Declined Invitations?

Cliquez sur « Search » [Rechercher].

- Search : Clear |

Manage Saved Searches Save Search Criteria  Advanced Search Criternia

Search Results | L First 4 10f1 L Last
e) Event ID Event Name: Format || Type End Date Status
o _008@@A1595 eTendering Bidder User Guide (2017 RFx 09/01/2018 05:47 AM EST )
e ] v
. - y R 7%
) ) o S
SICEaT LTI bour consulter les informations de
retourner a la . o, . )
e ‘événement et télécharger le dossier d'appel
Submit Bid d’offres, cliquez sur le lien hypertexte « Event , . . _ L _ . , o EE
[Soumettre une ID » [Identifiant de I'événement] Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 13
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2.1 Rechercher des appels d’offres — Télécharger un
dossier d’appel d’offres

Lorsque vous étes dans la page « Event Details » [Informations sur I'événement] correspondant a I’ qui vous intéresse, vous pouvez
télécharger le dossier d’appel d’offres, en cliquant sur le lien « View bidding documents » [Voir le dossier d’appel d’offres] en haut a droite

de la page.

Cliquer ici pour
retourner ala

page principale
Submit Bid

Soumettre une

offre

Search:

> Manage Events and Place Bids

— Maintain My User Contact

)

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Event Details

Accept Invitation

Bid on Event

Bidding Shortcuts:

View Your Bid Activity
biew Bidding Docu mentﬂ
Upload XML Bid Response

Event Name:

Event ID:

Event Format/Type:

Event Round:
Event Version:
Event Start Date:
Event End Date:

Event Description:

Contact:
Phone:

Email:

Online Discussion:

Live Chat Help:

eTendering Bidder User Guide (2017)

UNDP1-0000001595
Sell Event RFx

1
2

11/12/2017 5:47AM EST
09/01/2018 05:47 AM EST

Dalal Abdulrazzag

JiLndp.org

My Bid Status:

Payment Terms:

My Bids:

Net 30
0

Edits to Submitted Bids: Allowed

Multiple Bids:

Not Allowed

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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2.1 Rechercher des appels d’offres — Télécharger un
dossier d’appel d’offres

Pour télécharger le dossier d’appel d’offres, cliquez sur I'icone de loupe a coté de chaque fichier joint. Pour
retourner a la page « Event Details » [Informations sur 'événement], cliquez sur « OK ».

, Welcome eTendering Bidder User Guide to Atl= omamaunib
a SFmance 500
wew 8  Conseil
search: Assurez-vous que les fenétres contextuelles sont

@ activées sur votre navigateur Internet avant de
télécharger un document.

=~ Manage Events and Place Bids

Event Header Comments and Attachments
My Event Activity

Maintain My User Contact

My Bidder Profile Event ID: 0000001595
View Terms & Conditions | B Eirst T 13 053 I Last
Attached File Attachment Description
1 Bidder_User_Guide Event Attachment pdf |Event details
2 eTendering_Bidder User_ Guide_(2017).xml |Event Bid Package Q
3 eTendering_Bidder User Guide (2017).pdf \' N\
= Cancel | / R \IMPORTANT
Le document .xml n’est pas un document d’appel
e) d'offres. Ce fichier permet a un soumissionnaire de
tan préparer sa réponse a un appel d’offres hors ligne, puis
Cliguer ici pour de la téléverser sur le systeme au format .XML. Pour
retournera la des informations complémentaires, veuillez cliquer ici.
page principale
Submit Bid
W Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD 3 I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 15
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2.2 Participer a un appel d’offres — Accepter une invitation
a une souscription

Cliquez sur « Accept invitation » [Accepter I'invitation] pour recevoir des avis automatiques chaque fois que
I'appel d’offres est modifié.

Search:

— My Event Activit

- Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

— Maintain My User Contact

Event Details

| Accept Invitation

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Bidding Shortcuts:

View Your Bid Activity
View Bidding Documents

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre]

Bid on Event Upload XIL Bid Response
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UNDP1-0000001595 e
Event Format/Type:  Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: 2

Event Start Date:
Event End Date:

Event Description:

11/12/2017 5:47AM EST
09/01/2018 05:47 AM EST

’Q‘Conseil

Pour vous inscrire et poursuivre votre
participation a un appel d’offres, vous
devez vous inscrire au préalable.

[A IMPORTANT \

Veuillez noter que votre compte sera
automatiquement désactivé apres
une période d’inactivité de trois mois.
Dans ce cas, veuillez demander de
I'aide au point focal chargé de la
passation de marché correspondant a
I'événement. Pour vous assurer de
maintenir votre compte actif,

connectez-vous plusieurs fois par
wois. /

Contact: Dalal Abdulrazzaq Payment Terms: Net 30
Phone: My Bids: 0
Email: @undp.org Edits to Submitted Bids:  Allowed
Online Discussion: Multiple Bids: Mot Allowed
Live Chat Help:
Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 16
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2.2 Participer a un appel d’offres — Commencer a créer une réponse
a un appel d’offres

Une fois que vous avez accepté une invitation a un événement, ouvrez la page « Event Details » [Informations sur I'événement] et
oour I'événement] afin de commencer a créer votre réponse.

cliquez sur « Bid on Event » [Soumettre une offre

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Event Details
Decline Invitation | Bidding Shortcuts:  View Your Bid Activi

| Bid on Event

View Bidding Documents
Upload XML Bid Response

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UNDP1-0000001595 My Bid Status:
Event Format/Type: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: 1
Event Start Date: 11M2/2017 5 47AM EST
Event End Date: 09/01/2015 05:47 AM EST
Event Description:
Contact: Dalal Abdulrazzaq Payment Terms: Met 30
Phone: My Bids: 0
Email: dalal.abdulrazzag@undp.or: Edits to Submitted Bids: Allowed
Online Discussion: Multiple Bids: Mot Allowed
e Live Chat Help:
T - - - - & N\
. o Display: | All Lines | ¥rBid Required () Line Comments/Files %\\ A\\j
= 2
Cliquer ici pour \our Find | view Al B B st B 42 0r2 B Last et
retournerala Line Description Unit Requested Quantity Status
page principale 1 < computer DOZ 20.0000 U N
Submit Bid 2 % Gufdeed@ddgtitisdtenisdu systéme eTerfering du PNU 303000 mﬂ
Soumettre une Pattent d 017 17
offre Bat attention des soumissionnaires - janvier Empowered lives.
] Resifient nations.



2.2 Participer a un appel d’offres — Principales composantes d'une

offre en ligne

Pour soumettre une offre sur le systeme eTendering, les soumissionnaires doivent généralement suivre les trois procédures principales

suivantes :

> Satisfaire aux criteres d'un appel d’offres

> Insérer les quantités et les prix unitaires pour les articles requis

> Téléverser des piéces justificatives

Suivez les instructions figurant dans le guide pour soumettre votre offre.

Cliguer ici pour
retourner a la

page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre

Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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Cliguer ici pour
retourner a la

page principal

Submit Bid

Soumettre une

offre

2.2 Préparer une réponse a un appel d’offres — Satisfaire aux criteres
de I'appel d’offres

Il est possible que les soumissionnaires soient conviés a répondre a certaines questions dans le cadre d’'un événement
(criteres d’appel d’offres). Les réponses seront utilisées dans I'évaluation finale des offres et lors de I'adjudication du marché
concerné. Les criteres d’appel d’offres peuvent varier selon le type de questions posées. Certaines nécessitent de répondre
par « yes/no » [oui/non], d’autres peuvent impliquer la saisie de réponses alphabétiques ou numériques. Veuillez lire
attentivement chacune des questions avant d’y répondre.

Step 1: Answer General Event Questions

The event administrator requests your response to questions not specific to any specific item.

Offre requise : Lorsqu’une question
est marquée par une étoile rouge, cela

General Event Questions 2
Required Questions 2 signifie gqu’il est obligatoire de
répondre a cette question pour
Hide Event Questions soumettre une offre admissible.
Event Questions

+r Bid Required (* |deal Response Required

Previous Questions 1-2 of 2 Next Questions

Réponse idéale requise :
“  Lorsqu’une question est marquée par
un dossier et une étoile rouge, vous

- Have samples required been sent and shipment tracking number provided?

Response: Yes v Weighting devez y répondre par une « réponse
Ideal: vgsl Add Comments or Attachments idéale ». Par exemple, dans la Question
1 a gauche, la réponse idéale est
¥ 3. Provide List of Bank References (Name of Bank, Location, Contact Person and Contact Details «yes » [oui]. Vous ne pouvez que
a ’ 5 A .
Response: This is Bid Factor requires a yped response from e Bidder] Add Comments or Attachments répondre « yes » a cette question.

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 19
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2.2 Préparer une réponse a un appel d’offres — Insérer les quantités et
les prix unitaires

Insérez le prix de votre offre dans les champs requis.

Step 2: Enter Line Bid Responses

This event contains one or more individual lines that await your bid response. Some or all lines may require your bid in order for consideration by the Event

Administrator.

Lines in This Event:

Lines That Require a Response: P

Your Total Line Pricing:

2

5,150.0000 USD

Hide Line Detail

+rBid Required

1 +r computer

L:,: Line Comments/Files

Previous Lines 1-2 of 2 Next Lines

Line Description ge:lq;:eu?;ed ;::LE": Your Unit Bid Price |Your Total Bid Price

20.0000 20.0000§ 250.000000 5,000.0000 USD

2 ¥ Ballpen (Black,bluered) LOTUS EA 30.0000 30.0000 5.000000 150.0000 USD Bid

Q Faites particulierement

attention aux aspects
suivants :

La devise de 'offre de I'événement

Les instructions dans le dossier d’appel
d'offres (par exemple, une grille tarifaire
détaillée est-elle demandée ? Une offre
financiere protégée par un mot de
passe est-elle requise ? etc.)

At any point in the bid response process you may save an in-progress bid and resume completion at later time. When your bid response is complete,

submit for consideration.

Submit Bid

Cliquer ici pour
retourner a la

page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre

f
Save for Later Validate Entries A I M PO RTA NT

* Saisir 1 pour le prix de l'offre

Pour les appels d’offres, vous devez :

» Téléverser votre offre financiére sous forme de piéce jointe

\_ au format PDF protégée par un mot de passe ) ..
Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 20 mﬂ
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2.2 Préparer une réponse a un appel d’offres —
Téléverser les pieces justificatives

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

Details » [Informations sur I'événement].

Event Details

Submit Bid | Save for Later Validate Entries
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UNDP1-0000001595 Bid ID: New
Event Format/Type: Sell Event RFx Bid Date:
Event Round: 1 Bid Currency: usD US Dollar
Event Version: 2
Event Start Date: 11/12/2017 5:.47TAM EST

Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

IView.-’Add General Comments and Atlachmentﬂ
— —

Hide Additional Event Info

Description:

IIIII] ‘y{ \\%
o \RZ )
Cliquer ici pour NS
retourner a la
page principale m
Submit Bid mﬂ
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2.2 Préparer une réponse a un appel d’offres — Téléverser
les pieces justificatives

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

File Attachment

( ) Browse... | Mo file selected.
i Cancel I

Cliguer ici po
retourner a |
page principale
Submit Bid : S . : - . — . y—
[Soumettre une Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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2.2 Préparer une réponse a un appel d’offres —
Téléverser les pieces justificatives

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

At I a Sﬁnm(e Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

General Comments and Attachments

L8 Business Unit: UNDP1 EventID: 0000001505

Attachments

— My Bidder Profile
- View Terms & Conditions View Event Attachments

Bidder_User_Guide_Event_Attachment pdf Event details

eTendering_Bidder_User_Guide_(2017).xml Event Bid Package V\ﬂ
eTendering_Bidder_User_Guide_(2017).pdf Event Details g]

FAQ_for_bidders_Release_No_4_June_2016.pdf Mam Bid Document 1 upl
Managing_saved_and_posted_bids.pdf ‘Techmcal Proposal

Overview_and benefits_of Atlas_eTendering.pdr Bid Details © | Upload| IS [dd New Attachment]
i id New File Attachment

UNDP_General_Conditions_for_Individual_Contracts.pdf Additional Information Upload V@@

Comments

No file selected.
Cancel |

Add New Comments

h Cancel

Cliquer ici pour
retourner ala

page principale
Submit Bid
[Soumettre une Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 23
offre]




2.2 Préparer une réponse a un appel
d’offres — Téléverser les pieces justificatives

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

Aidd New Attachments

3 3 Attachment Description
- - : dHew :
_This_FileNameis_incorrectformat_PNG Uploag ‘u"|e!| e

Attachment failed to upload. (18036,10013) Attachment operation failed for unknown reasons. (Attachment built-in error 12). (18036,10003)

lomments

Add Hew Comments

Cliguer ici pour
retourner a la

page principale
Submit Bid

:~.Conseils pour téléverser des
fichiers

* Le nom du fichier ne peut pas contenir plus de
60 caracteres.

* Le nom du fichier et sa description ne peuvent
contenir des caractéres spéciaux ou des lettres
d’autres alphabets. Seules les lettres de
I'alphabet anglais sont autorisées.

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

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

@
U[N
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2.2 Préparer une réponse a un appel d’offres —
Enregistrer pour un usage ultérieur

Vous pouvez enregistrer votre réponse a un appel d’offres et y revenir ultérieurement pour y ajouter des informations
complémentaires. Cliquez sur « Save for Later » [Enregistrer pour un usage ultérieur].

Atlasm-

(]

Event Details

7 Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

— My Event Activity . e _ )
— Maintain My User Contact submit Bid | Save for Later validate Entries |

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)

Event ID: UNDP1-0000001595 Bid ID: MNew

Event Format/Type:  Sell Event RFx Bid Date:

Event Round: 1 Bid Currency: uspD US Dollar
Event Version: 2

Event Start Date: 11/12/2017 547TAM EST

Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

wiewAdd General Comments and Aﬂachmenlsé

Hide Additional Event Info

Description:

Contact: Dalal Abdulrazzag Payment Terms: Met 30
Phone: Billing Location: United Nations Development Pro
Email: dalal abdulrazzaq@undp org Event Currency: Dollar
Online Discussion: Conversion Rate: 1.00000000
D Edits to Submitted Bids: Allowed
Multiple Bids:
. N ultiple Bids Mot Allowed \Yd@
Cliquer ici pour NS 2
retourner a la
page principale m
Submit Bid mﬂ
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2.2 Préparer une réponse a un appel d’offres — Enregistrer
pour un usage ultérieur

Un avis du systeme informera |'utilisateur que son offre est sur le point d’étre enregistrée. Cliquez sur « OK » pour
confirmer que vous souhaitez enregistrer 'offre pour un usage ultérieur.

/I\,IMPORTANT

Sachez que I'enregistrement de votre
offre pour un usage ultérieur ne
constitue pas une soumission de votre
offre dans le systeme. Pour soumettre
votre offre, vous devez cliquer sur

« Submit Bid » [Soumettre |'offre].
Message

Save Warning (20001,104)
Saving for later does not submit your bid and WILL ALSO WITHDRAW YOUR BID if you have already submitted one. Please use the "submit bid" button in order to have a VALID SUBMITTED BID in the system.

HE NogaeT Bally 3aABKy Ha yyacTue, a TAKGKE OT3bIBAET 3AABKY B TOM Cnydae, ecni OHa YiKke nogaHa. YTolbl 3aneka Obina MOOAHA W MMENA CUMY B cMcTEME, NOKANYACTa MCNoNb3yiTe KHOMKy "MOOATE 3ASBKY" ("Submit Bid").
Enregistrer pour envoi ultérieur ne soumet pas votre offre et VA PAR AILLEURS RETIRER LA SOUMISSION INITIALE du systéme. S'il vous plait pour avoir UNE OFFRE VALIDE dans le systéme cliquez sur soumettre offre.

"EEELUERE B ("Saving for Later') H T AR GREZTEFNIRE, RNl EZRRER=RE. BER BB #("Submit Bid") R ERGEFLEEHR =R,

05 At oyt s i e Cradf 8 00 1 gl Oy 5t 00 8 e o) G Ui 5 o el a Y e 0 8 vl e el pemin " SUDMIE B AUl 5 Al 3 amall il 0 o Jal e

Guardando los cambios para mas tarde. no constituye la entrega de su oferta y, de hecho, SUPONDRA LA RETIRADA DE SU OFERTA en el caso de que ya hubiese entregado una anteriormente. Por favor utilice el botén de “Entrega de la Oferta”
(“Submit Bid") para asi tener una OFERTA WVALIDA Y ENTREGADA en el Sistema.

Cliguer ici po

retourner a |

page principa
Submit Bid

[Soumettre une Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 26
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Cliquer ici pour
retourner a la

2i2 Préparer une réponse a un appel d’offres — Enregistrer pour un usage
ultérieur

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

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

At I a SFinance Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Event Details

— View Events and Place Bids

— My Event Activity - . ) ) .
— Maintain My User Contact Bidding Shortcuts: View Edit or Copy from Saved Bids

— My Bidder Profile View Your Bid Activity
— View Terms & Conditions

View Bidding Documents

Upload XML Bid Response

Event Name: Video Guide for eTendering Bidders

Event ID: UNDP1-0000001597 My Bid Status:
Event Format/Type:  Sell Event RFx

Event Round: 1

Event Version: 2

Event Start Date: 09/01/2018 4:25AM EST

Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST

@
(\t(<‘d

page principale

Submit Bid mﬂ
[Soumettre une Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a l'attention des soumissionnaires - janvier 2018 27
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2.2 Préparer une réponse a un appel d’offres — Enregistrer pour un usage

ultérieur

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

Atlag-

Search:

— My Event Activity

)

= Manage Events and Place Bids

— View Events and Place Bids

— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Cliquer ici pour
retourner ala

page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

View, Edit or copy from Saved Bids

Welcome, eTendering Bidder User Guide

Event Name: Video Guide for eTendering Bidders

Event ID UNDP1-0000001597 Event Round: 1

Event Format/Type: >t/ Event RFx Event Version: 2

Event Start Date: 09/01/2018 4:25AM EST Multiple Bids Not Allowed

Currency US Dollar

Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST

Bid ID |Round |Version Bid Status Event Bid L ast Saved
—— ¥V Status =

aved Posted  09/01/2018 9:42AM EST View Edit Bid Response opy Cancel Upload

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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2.3 Soumettre une offre — Controler les réponses

Une fois que vous avez fini de préparer votre réponse a un appel d’offres, que toutes les pieces justificatives ont été
téléversées et que vous étes prét(e) a soumettre votre offre, cliquez sur le bouton « Validate Entries » [Valider les saisies]
pour vérifier que vous avez répondu correctement, selon les criteres de I'appel d’offres, et que votre offre couvre tous les
articles requis.

Atlasee-

Search:

| &
* Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

Event Details

— My Event Activity o - =

— Maintain My User Contact submitBid | save for Later | | Validate Entries u

— My Bidder Profile

— View Terms & Conditions

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017}
Event ID: UNDP4-0000001595 Bid I1D: Mew
Event Format/Type: Sell Event RFxX Bid Date:
Event Round: 1 Bid Currency: usoD Us Dollar
Event Version: 2
Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST
Event End Date: 09/01/2018 0547 AM EST

View/Add General Comments and Attachments:

Hide Additional Event Info

Description:

( ) Contact: Dalal Abdulrazzaq Payment Terms: Net 30
T Phone: Billing Location: United Nations Development Pro @

Email undp.on Event C Dollar %J \‘*J
. .. mail: I (@ undp.org vent Currency: \§ 9
M Online Discussion: Conversion Rate: 100000000 ==
retourner ala Edits to Submitted Bids:  Allowed
206 princioale Multiple Bids: Not Allowed m
Submit Bid mﬂ
[Soumettre une Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 29
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2.3 Soumettre une offre — Controler les réponses

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Validate Entries » [Valider les saisies], le systeme vérifie que vous avez
respecté les exigences minimales pour I'événement. Si vous n’avez pas répondu a toutes les questions obligatoires, un
message d’erreur en caracteres rouges s’affiche au sommet de la page « Event Details » [Informations sur I'événement].

' “

"Q' Exemple

Ce message d’avertissement indique que les
réponses a la Question 2 et pour 'article 2
sont obligatoires et qu’il faut y répondre avant
la soumission. j

Please see message(s) at the top of the page. (18058,314)

OK |

Cliquer ici pour
retourner ala

page principale
Submit Bid
[Soumettre une Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 30
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2.3 Soumettre une offre — Soumettre une
réponse a un appel d’offres

Une fois que votre offre est compléte et que vos réponses ont été validées, cliquez sur le bouton « Submit Bid » [Soumettre
I'offre] pour la publier dans le systeme.

At I a Srimm(‘e Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:

| ®
I~ Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

— My Event Activity
_ m Contact I Submit Bid I Save for Later Validate Entries |
— My Bidder Profile

— View Terms & Conditions

Event Details

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)

Event ID: UNDP1-0000001595 Bid ID: New

Event Format/Type: Sell Event RFx Bid Date:

Event Round: 1 Bid Currency: usD US Dollar
Event Version: 2

Event Start Date: 11/12/2017 5:47AM EST

Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST

View/Add General Comments and Attachments:

Hide Additional Event Info

Description:

e ’ Contact: Dalal Abdulrazzag Payment Terms: Met 30
[111]]

Phone: Billing Location: United Nations Development Pro
C“guer |C| pour Email: dalal. abdulrazzaq@undp.org Event Currency: Dollar =2
retourner ala Online Discussion: Conversion Rate: 1.00000000
ase principale Edits to Submitted Bids: Allowed
page principale Multiple Bids: Mot Allowed
Submit Bid mﬂ
Soumettre une 31
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2.3 Soumettre une offre — Publier une réponse a un

appel d’offres

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Submit Bid » [Soumettre |'offre], cliquez sur « OK » pour confirmer votre

soumission.

Atla g

Search:
)

“ Manage Events and Place Bids
— My Event Activity
— Maintain My User Contact
— My Bidder Profile

- View Terms & Conditions

Cliquer ici pour
retourner

ala

page principale
Submit Bid

Soumettre une

offre

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Bid Confirmation
Your bid has been successfully submitted.

Bid ID: 1 Bid Date: 186M2/2017 10:05:25AM EST
Event ID: 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)

Event Format: Sell Event Round: 1 Version:

Start Date: 1MMA2/2017 5:47AM EST End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST
Your Total Price: 2.150.00 USD

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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2.3 Soumettre une offre - Courriel de
confirmation d’une offre

Une fois que votre offre est publiée, vous devriez recevoir un courriel de confirmation de 'offre a
I'adresse électronique que vous avez indiguée lors de votre inscription.

Le courriel comprend un fichier PDF qui présente une synthése de votre offre générée par le
systeme.

. Your_Bid.pdf .
/= | 110KB

/A IMPORTANT \

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

Q}tructions. /

- . L]
Q CO n Se I I ' Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)" listed below. Please note that if you edit your posted bid and click on “Save for later”, the system will automatically
t. you must click on “Submit Bid" again. It is your full responsibility to ensure that your bid is successfully posted in the system. Please read the user guide for more guidance.

- . RT3 page des marchés UNDP Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)" ci-dessous. Sl vous plait noter que si vous modlﬁez votre offre postée et que vous cliquez
OUVFEZ Ie flCh|er PDF et ve rIfIEZ que Ia jystéme va automahquement supprimer votre offre initialement posté. Sivous voulez reposter ca encore, vous devez cliguer sur Soumettre offre « Submit bid » 4 nouveau. |l est de votre entiére

chée avec succés dans le systéme. Sl vous plait lire le mode d'emploi pour plus de conseils.

synthese de votre offre est correcte.

ro sistema como UNDP Procurement event "UMDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)", de acuerdo con los datos listados mas abajo. Muy importante, por favor tenga en cuenta que

Jida y escoge la opcidn de “Save for later, el sistema automaticamente considerard su Oferta como no recibida. Por lo tanto, serd necesario que vuelva a introducir/presentar su Oferta en el sistema para

.nbios. Es su entera responsabilidad asegurarse que su Oferta es debidamente introducida en el sistema. Por favor, refiérase a la guia de usuario para mas informacion.

(bl smnall aa peals pod d sl Al K las WBlad s s 28l | NDP Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendenng Bidder User Guide (201?) el 4l s Lalah o iyl Mgy ety 1 mia® gty i 5 o€ atal ol oot crat 1 af i Sl o e sl e

prataall Jlomel g o pase gl e gl I,|A1H _-'.,.;J;Amﬁ,;:‘_u paiall el a el Sl e tpd o pal s " dllaall et b gl e 2 ;;_-._ul‘c.,h_::a.;,lda o ‘_._.=|

Tt UNDP Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)" RMIIRIT iR - FIE . NBR{MERN TITYHE, OfYRFE F—#" “Save for later’, 2852 zREEEIRTFF - ATHTHES . {pmErSE BT

"Submit bid", APEITHRER PRI RGHE - EiREE T AP ERSEESEs] -

NaxHoe cooflleHne ABNABTCA NOATESKISHUEM NOAAHHON Bamu 337BKN Ha YYACTHE B YEA3aHHOM HICKE KOHKYDCE no 3akynkanm UNDP Procurement event "UNDP1 - 0000001595 eTendering Bidder User Guide (2017)". Moxanyiicta, o0paTuTe BHUMaHKE,
E CMyYyae WIMeHeHWA Bawero npegnoseHua 1 HaKaTUA KHONEW “"CoXpaHuTe Ha noTom™ ("Save for later”), cucTema aeToMaTHYeckl yaanuT Bale nepeoHavyansHoe npegnokeHne. Ecni Bel X0TWTE BHOER NOOATL NPEANOHEHWe, HAKMKUTE KHONKY ‘Togats
npeano¥eHye” ("Submit bid"). Bl HeceTe NOMHYK O0TEETCTEBEHHOCTL 3a YCNEeLHY0 Nogavy Baluero npeanmkeHuA B cucTeme. NoxanyicTa, 03HaKOMLTECE C PYKOBOACTEOM NONL30BATENA ANA NonydYeHnA Gonee nogpoBHLX MHCTPYKLMA

EventID: UNDPF1 - 0000001595 Round 1 Version 2
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
RN Bid ID: 1

Date Posted: 20/12/17 5:00:21AM EST

Cliguer ici pour
retourner a la You may review your bid for this event by clicking on this link. |

page principale
Submit Bid

offre
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2.3 Soumettre une offre — Controler les pieces
justificatives téléversées

Ouvrez le fichier PDF regu par courriel et accédez a la section « Bid Attachments » [Piéces jointes a I'offre] figurant a la fin du
document. Cette section présente une liste des noms de tous les fichiers que vous avez téléversés pour votre offre. Contrélez
toujours cette liste pour vous assurer d’avoir téléversé toutes les piéces justificatives qui sont requises. Etant donné que le
systeme ne vérifie pas si les documents requis ont été soumis ou non, il incombe au soumissionnaire de veiller a ce que toutes
les pieces justificatives aient bien été téléversées.

Bidder Information

Firm Name:

Name: Signature: Date:

Phone #: Fax #:

Street Address:
City & State: Zip Code:

Email:
Bid Attachments .
File Name :FAQ_for_bidders_Release_No_4 June_2016. df. O EEEEEE— l
File Name :Managing_saved_and posted_blds_lpdr File
File Name :Overview_and_beénefifs_of_Atlas_eTenderin Q Conseil
File Name :UNDP_General_Conditions_for_Individual ont
( ) File Name eTenderlng_Bld'der User_ Guide (2017). pdf, File Controlez toujours cette liste pour vous assurer
""" d’avoir téléversé toutes les piéces justificatives qui
Q“';M@ sont requises.
page principale
Submit Bid
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2.4 Préparer la soumission d'une offre hors lighe —
Soumettre une offre au format . XML

Les soumissionnaires ont la possibilité de préparer leurs réponses a un appel d’offres hors ligne, en téléchargeant le dossier
d’événement complet sur leur ordinateur, au format .XML.

Le dossier d’événement au format .XML contient toutes les exigences requises concernant l'appel d’offres et les articles,
auxqguelles le soumissionnaire doit satisfaire avant de soumettre son offre en ligne.

Pour ce faire, le soumissionnaire doit télécharger le fichier XML, I'enregistrer en tant que fichier Excel sur son ordinateur,
remplir les champs requis, puis téléverser sa réponse a I'appel d’offres dans le systeme eTendering.

Veuillez noter que, si vous décidez d’utiliser cette méthode optionnelle pour soumettre votre offre, vous devez également
vous assurer d’avoir téléversé toutes les pieces justificatives nécessaires directement dans le systeme avant de soumettre votre

offre.

Cliquer ici pour
retourner a la

page principale

Submit Bid
Soumettre une

offre

Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018

UIN|
[

Empowered lives.
Resifient nations.



2.4 Préparer une réponse a un appel d’offres hors ligne —
Télécharger le fichier . XML

Pour commencer a préparer votre réponse a un appel d’offres hors ligne, vous devez télécharger le fichier XML sur votre ordinateur au

préalable. Pour localiser le fichier .XML, accédez aux sections suivantes : « Event Details » [Informations sur 'événement]—> « Bidding
Shortcuts » [Raccourcis vers l'offre]—=2, puis cliquez sur le bouton « View Bidding Documents » [Afficher les documents de I'offre].

Atlasi=e
penw &

Search:
7 Manage Events and Place
Bids

— View Events and Place Bids

— My Event Activity
— Maintain My User Contact
— My Bidder Profile

- VWiew Terms & Conditions

Cliquer ici pour
retourner a la

page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre

Event Details

Bid on Event

Bidding Shortcuts:

Lpload XML Bid Response

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UMDP1-0000001595 My Bid Status:
Event FormatType: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: ]
Event Start Date: TN22017 547AM EST
Event End Date: 091142018 0547 &AM EST
Event Description:
Guide de 'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 36
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2.4 Préparer une réponse a un appel d’offres hors ligne —
Télécharger le fichier XML

Dans « Event Header Comments and Attachments » [Commentaires d’en-téte de I'événement et pieces jointes], trouvez le
fichier nommé « Event Bid Package » [Dossier d’appel d’offres de I'’événement] avec l'extension « .xml ».

Téléchargez le fichier en cliquant sur I'icone de loupe.

Atlagr
peru &

Search:
= Manage Events and Place
Bids

— VWiew Events and Place Bids

— My Event Activity

— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
- View Terms & Conditions

Cliquer ici pour

retourner a la
page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Event Header Comments and Attachments

EventID: 0000001595

[ Bl First [ 4 1-30f3 )| Last

Attached File Attachment Description

1 Bidder_User_Guide_Event_Attachment.pdf Event details

q
2 eTendering_Bidder_User_Guide_(2017)xml Event Bid Package E
3 eTendering_Bidder_User_Guide_(2017).pdf Event Details =1

I Ok I Cancell

Veuillez noter que le systeme génére un
nouveau fichier XML chaque fois qu’un
événement est modifié. Assurez-vous
d’utiliser la derniere version du fichier

\_

(& IMPORTANT \

XML lors de la soumission de votre offre.

v

Guide de l'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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2.4 Préparer une réponse a un appel d’offres hors ligne —

Télécharger le fichier XML

Le fichier s'ouvre sous forme de nouvel onglet sur
votre navigateur Internet. Téléchargez le fichier et
enregistrez-le sur votre ordinateur. La méthode
d’enregistrement dépend du navigateur que vous
utilisez. Dans Firefox par exemple, vous devez
cliquer avec le bouton droit de votre souris sur la
page Internet et I'enregistrer en tant que fichier
.xml a 'emplacement souhaité sur votre
ordinateur.

( )
/I\ IMPORTANT

Avant de télécharger le fichier XML, veillez a ce que
les fenétres contextuelles soient activées sur votre
ordinateur.

J

Cliquer ici pour
retourner a la

page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre

etendering-test.partneragencies.or. X [iEd - |

o 9 9% Search oI @

Response Inquiry Detail

(S Q '(ija https://etendering-test.partneragencies.org/psc/L

This XML file does not appear to have any style information associated with it. The document tree 1s shown below.

—<Workbook>

— o

thkriittikrisx+DLEACE READ TO OBPEN

FILEII]1] s#hshkddbdandtbtdttiss

— <Styles>
—<Style ss:ID="51">
<iss:Font ss:Bold="1" ss:Size="14" x:Family="Swiss"/>
</Style>
— <Style ss:ID="s52">
<ss:Font ss:Bold="1" ss:Size="10" x: Family="Sw1ss"/>
</Style>
— <Style ss:ID="53">
—<ss:Borders>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="T/  Crganize =
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="T
</ss:Borders>
<ss:Font s5:Bold="1" s5:5ize="8" x:Family="5wiss"/>
</Style>
—<Style ss:ID="s4"> 5 English
—<ss:Borders>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="T
</ss:Borders>
<ss:Font ss:Bold="1" ss:Size="8" x:Family="Swiss"/>
</Style>
— <Style ss:ID="s5">
—<ss:Borders>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="Top" ss:Weight="1"/>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="Right" ss:Weight="1"/>
</ss:Borders>
<ss:Font ss:Bold="1" ss:8ize="8" x: Family="5wiss"/>
</Style>
— <Style ss:ID="s56">
—<=ss:Borders>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="Left" ss:Weight="1"/>
<ss:Border ss:LineStyle="Continuous" ss:Position="Bottom" ss:Weight="1"/>
</ss:Borders>
<ss:Font s5:8ize="8" x:Family="Swiss"/>

@ savess X

A4 Bl > ThisPC » Desktop ~ O Search Desktop o

New folder ==

-

# OneDrive - United Nations Development Programrr Mame

=| Documents _| eTendering_Bidder_User_Guide_{2017)
=] Pictures excel
Helpdesk support cases

niaa. o

Helpdesk support cases wlia ST e e M)'

=Rl Tendering_Bidder_User_Guide {201 o |

tave as type: | Web Page, XML only ~ I

Save Cancel

~ Hide Folders
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2.4 Préparer une réponse a un appel d’offres hors ligne —
Ouvrir le fichier .XML dans Excel

Ouvrez le fichier .xml enregistré dans Excel en allant dans « Excel » et en cliquant sur « Open » [Ouvrir] et sur « = Browse »
[Parcourir], puis recherchez I'emplacement du fichier. Une fois que vous avez trouvé le fichier, sélectionnez-le et cliquez sur
« Open » [Ouvrir] pour l'afficher dans Excel.

Open

Open >
@ Recent Last W
==] 4 Bl » Network » dkfilehost » userdata » PSO » Dalal.Abdulrazzag » Desktop » Search Desktop pel
~ Organize » New folder =~ W @
2.» Shared with Me ~
(" o ﬁ [ Desktop ~ Name Date modified Type Size
e * Downloads Bidder account reactiv, requests S5ep-MNov 16/11/2017 09.30 File folder
£ OneDrive - United Nations Dev... & OneDrive- Ui excel 20181220 Filefolder
dalal.abdulrazzaq@undp.org Older |&=| Documents Helpdesk support cases 20181047 File folder
ﬁ'" | Pictures I eTendering_Bidder_User_Guide__(P_O‘ITJ 08/01/2018 12.21 XML Document 45 KB I
@ Sites - United Nations Develop... & English
dalal.abdulrazzag@undp.or
i porg |_—| Helpdesk suppo
. Logged
&@ OneDrive ==
ﬁ = Screenshots
i . ) .
CF Other Web Locations x| Microsoft Excel
Account _ — & OneDrive - United
El‘:l This PC x| o
L & United Mations De
Feedback — Roland Koxhai
% Roland Koxhaj -
: o= Add a Place X]
Options = 3 This PC
) Browse £ Network
mn =]
v
J—LC“ uerici \Our ol File name: | eTendering_Bidder_User_Guide_(2017) V| All Excel Files >
retourner ala
bage ;rinci;ale Tools - Cancel U
Submit Bid | T L mﬂ
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2.4 Préparer une réponse a un appel d’offres hors lighe —

Répondre a un appel d’offres dans Excel

Une fois que vous avez ouvert le fichier dans Excel, répondez a toutes les réponses présentées dans le document

concernant les criteres et les articles de I'appel d’offres.

= Bidder_User_Guide_February_2016 - Excel = = O

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Q Tell me... Elisabet Lundqvist 9_ Share
- Arial -8 - Conditic orm g Insert ~ | X ~
U~ 8 1 u - - Format astable st = | @)= OF
Paste 3 PE
- ~ / C tyles =1 Format ~ @ -
Clipboard = Font Alignment Number Styles Cells Editing
HdrFctrl - Jx

Event Details
PeopleSoft Strategic Sourcing

Event ID Format Type Round Version Bidder: PUBLIC EVENT DETAILS
UNDP1-0000000516 Sell RFx ;! 1
Event Name Submit To: UN Development Programme
Bidder User Guide February 2016 One United Nations Plaza- DC 1-1790
Start Time Finish Time New York, NY 10017
09/03/2016 12:27 PM EDT 31/03/2016 03:02 PM EDT United States
Event Currency: US Dollar Contact:
Bids Allowed in Other Currency: No Phone:
Email:

Event Description
This is a demo event for the bidder guide February 2016.

General Questions

|Question UOM Best Worst Weighting =
Do you accept UNDPs General Terms and Yes 0.00%
Conditions attached in this Bid Event. ~

Bid Factor Response Required: Yes

Yes/No Item
Ideal Response Required: Yes Please choose g

response from
Response Comments the provided
| | dropdown.

IIIIIJ Have you provided all information regarding any 0.00%

past and current litigation during the last five (5)
years, in which the bidder is involved, indicating

Cll uer ICi pour the parties concerned, the subject of the
retournerala

page principale
Submit Bid
Soumettre une
offre

/K \

IMPORTANT

Veuillez vérifier tous les onglets des feuilles de calcul en bas du
fichier Excel et assurez-vous d’avoir répondu a toutes les questions
dans des champs obligatoires.

\. J

fees) arising out of the User?s use of this Site, including, without limitation, any claims alleging facts that if ti.
any Material on this Site or with any of its Terms and Conditions of Use, the User?s sole and exclusive remedy

This Site may contain links and references to third-party web sites. The linked sites are not under the control of
linked site. Th, ' : ' ' saleor reference does 1

General Details | Line Details | Terms & Conditions o

UN]
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2.4 Préparer une réponse a un appel d’offres hors ligne —
Téléverser une réponse et la soumettre

Une fois que vous avez rempli tous les champs, enregistrez le Cliquez sur le bouton « Select .XML File » [Sélectionner un
document en tant que feuille de calcul . XML, puis retournez a la

page « Event Details » [Informations sur 'événement] dans le
systeme eTendering pour téléverser votre offre. Allez dans

« Bidding Shortcuts » [Raccourcis vers l'offre] et cliquez sur

« Upload XML Bid Response » [Téléverser la réponse a I'appel
d’offres au format .XML].

fichier .XML] et choisissez le fichier que vous avez enregistré.

Upload Bid
Event ID: UMNDP1-0000001595 Format: Buy Type: RFx
Round: 1 Version: 5

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)

Event Details
Start Date:  1112/2017 547AMEST  End Date: 09M1/201% 5:474M EST

Bid on Event Bidding Shortcuts:  View Edit or Copy from Saved Bids I_I )
B T Select XML File Return to Event Details
View Your Bid Activity
View Bidding Documents
I Upload XHL Bid Responsell

To upload a bid:
1. Open the Excel version ofthis event that you have been waorking with.
ﬂ 2. Do a File-=Save As. Before hitting save, at the bottom ofthe window make sure to change the
"Save as Type™to "XML Spreadsheet”
3. Using the button above, selectthe XML Spreadsheet that was just saved.
4. Verify the path showing is correct and push the Upload button.

Cliquer ici pour \\s. 574
retourner a la

page principale m

Submit Bid mﬂ
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2.4 Préparer une réponse a un appel d’offres hors ligne —

Téléverser une réponse et la soumettre

Lorsque le fichier .xml est téléversé, vos réponses
s’affichent automatiquement dans la page « Event
Details » [Informations sur 'événement]. Veuillez
controler les réponses pour vous assurer que toutes
les informations sont correctes, et ajoutez les pieces
jointes éventuellement nécessaires avant de valider
vos saisies et de soumettre votre offre. Souvenez-
vous : il n’est pas possible de joindre des documents
par le biais des fichiers .xml, il faut les téléverser

directement dans le systéeme.

4 )
A IMPORTANT

Vous ne pouvez téléverser votre offre au format .xml qu’une
seule fois. Toute modification doit étre effectuée en ligne dans le
systéme en suivant ces instructions.

J

Cliquer ici pour
retourner a la

page principale
Submit Bid

Soumettre une

offre

The event administrator requests your response to questions not specific to any specific item.

General Event Questions 2

Required Questions 2

Hide Event Questions

Event Questions

+r Bid Required * Ideal Response Required

Previous Questions 1-2 of 2 Next Questions.

b4 ﬁr* 1. Have samples required been sent and shipment tracking number provided?

Response: Yes w Weighting

Ideal: Yes Add Comments or Attachments

¢ 3. Provide List of Bank References (Mame of Bank, Location, Contact Person and Contact Details).

Add Comments or Attachments

Response: Yes

Step 2: Enter Line Bid Responses

This event contains one or more individual lines that await your bid response. Some or all lines may require your bid in order for consideration by the Event
Administrator.

Lines in This Event: 2
Lines That Require a Response: 2

Your Total Line Pricing: 18,000.0000 USD

Hide Line Detail

+r Bid Required Line CommentsiFiles

| H Previous Lines 1-2 of 2 Next Lines

Your Unit Bid
Price

Your Total Bid Price

6,000.0000 USD Bid ®
12,000.0000 USD id

20.0000 | 300.000000
30.0000 | 400.000000

1 ¢ computer DOZ 20.0000

2 ¢ Ballpen (Black blue,red) LOTUS EA 30.0000

At any pointin the bid response process you may save an in-progress bid and resume completion at later time. When your bid
response is complete, submit for consideration.

I Submit Bid I ‘Validate Entries

Save for Later |

42
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3.0 Soumettre une offre (_’

retourner a la
table des
matiéres

La présente section indique au soumissionnaire comment afficher, modifier ou annuler une offre qui est déja
enregistrée dans le systeme ou qui a été soumise. La section explique également comment les
soumissionnaires peuvent renouveler la soumission d’ une offre lorsqu’un événement a été modifié.

» 3.1 Afficher le statut des appels d’offres et les soumissions aux appels d’offres

» 3.2 Modifier une offre proposée

> 3.3 Soumettre une autre offre

> 3.4 Annuler une offre

» 3.5 Gérer une offre aprés la modification d’un événement

> 3.5.1 Renouveler la soumission d’une offre lorsque I'offre est annulée

U[N|
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Pour afficher votre réponse a un appel d’'offres et vérifier le statut de votre offre, connectez-vous a votre compte eTendering et
accédez a « Manage Events and Place Bids » [Gérer des événements et soumettre des offres]. Cliquez sur « My Event Activity »

[Mes activités d’événements], = puis sur « Event Bids On » [Offres actives pour des événements].

Tous les événements d’appels d’offres auxquels vous avez participé s’affichent en-dessous. Cliquez sur I'identifiant d’événement

[Event ID] concerné pour examiner les détails de votre réponse a I'appel d’offres correspondant.

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Manage Bid
Gérer une offre

Atlage-

— View Events and Place Bids
= My Event Activity
— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Event Activity Summary

Click on number to view events below
Events Invited To:0 IEVEI'I'IS Bid On: gI Events Awarded: 0

¥ Search Criteria

Event Format: | “| O Events Invited To @®Events Bidon U Events Awarded

Event Type: | "| Date Range: From: ®  Through: 59
Search |

Find First K 1-20f2 n Last

Event ID Format Event Name Event Status Start Date End Date Status
> UNWDP1-0000001596 Sell Test Create vendor Pend Award 04/01/2018 11:31AM EST 04/01/2018 11:51AM EST
UNDP1-0000001595) Sell eTendering Bidder User Guide Posted 11/12/2017 547AM EST 09/11/2018 5:47AM EST

I201?I
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Une fois que vous avez cliqué sur l'identifiant d’événement et que vous étes dans la page « Event Details » [Informations
sur I'événement], cliquez sur le lien « View, Edit or Copy From Saved Bids » [Afficher, modifier ou copier a partir d’offres
enregistrées].

Atlagim-
Menu &

Search:
[©

= Manage Events and Place Bids

— My Event Activity
— Maintain My User Contact
— My Bidder Profile

— View Terms & Conditions

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Event Details

Bidding Shortcuts:

View Your Bid Activity
View Bidding Documents

Upload XML Bid Response

Event Name: Video Guide for eTendering Bidders
Event ID: UNDP1-0000001597 My Bid Status:
Event Format/Type: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: 2
e) Event Start Date:  09/01/2018 4-25AM EST
OO Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST

Cliguer ici pour

retourner a la

page principale
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Le statut de votre offre figure dans la colonne « Bid Status » [Statut de |'offre]. Pour assurer la bonne soumission d'une offre,

le statut de I'offre doit indiquer « Posted » [Publiée]. Cliquez ensuite sur le lien « View » [Afficher]. Le systeme ouvre 'offre

que vous avez publiée dans le mode ‘Lecture seule’ [View Only].
At | a SFinance Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Menu &
Search:
|®

= Manage Events and Place Bids View: Edit or copy from Saved Bids

— View Events and Place Bids Welcome, eTendering Bidder User Guide

— My Event Activity

— Maintain My User Contact 3 _
— My Bidder Profile Event Name: Video Guide for eTendering Bidders
~ View Terms & Conditions Event ID UNDP1-0000001597 Event Round: .
Event Format/Type: ¢! Event RFx Event Version: 2
Event Start Date:  09/01/2018 4:25AM EST Multiple Bids Not Allowed
Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST Currency US Dollar

First [ 4] 10f1 )] Last

Bid ID |Round |Version Bid Status

Return to Event Search

Q Conseil

e) Les autres statuts d’une offre sont les

i suivants : « Saved » [Enregistrée] ou

Cliquer ici pour « Cancelled » [Annulée]. Ces statuts indiquent
retourner 3 la tous qu’une offre n’a pas encore été publiée.

page principale
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Pour modifier la réponse a un appel d’offres, connectez-vous a votre compte eTendering et, dans le menu de gauche, cliquez sur
« Manage Events and Place Bids » [Gérer des événements et soumettre des offres]. Cliquez sur « My Event Activity » [Mes

activités d’événements] = puis sur « Event Bids On » [Offres actives pour des événements].

Cliquez sur l'identifiant de I'événement concerné [Event ID].

Atlas

Cliguer ici pour
retourner a la

page principale
Manage Bid

Gérer une offre

Search:

|®

— My Event Activity

— My Bidder Profile

= Manage Events and Place Bids

— View Events and Place Bids

— Maintain My User Contact

— View Terms & Conditions

Event Details

Bid on Event

Bidding Shortcuts: IViewi Edit or Copy from Saved Elidsl

View Your Bid Activity
View Bidding Documents

Upload XML Bid Response

Event Name:

Event 1D:

Event Format/Type:
Event Round:
Event Version:
Event Start Date:
Event End Date:

eTendering Bidder User Guide (2017)

UNDP1-0000001595
Sell Event RFx

1
6

11/M12/2017 5:47AM EST
09/11/2018 05:47 AM EST

My Bid Status:

Event Description:

Contact:

Phone:

Email:

Online Discussion:
Live Chat Help:

Dalal Abdulrazzag

dalal abdulrazzag@undp.or

Payment Terms:

My Bids:

Net 30
4 In-Process and Submitted

Edits to Submitted Bids: Allowed

Multiple Bids:

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

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

concernant I'événement].

<« C @

At|asrinanee
Menu &

Search:
| &
- Manage Events and Place
Bids
— View Events and Flace Bids
— My Event Activity
— Maintain My User Contact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Manage Bid
Gérer une offre

~

/I\ IMPORTANT

G7 i https:/fetendering-test. partneragencies.org,/psp/UNDPFS515_1/5

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Assurez-vous d’enregistrer ou de soumettre
votre offre aprés I'avoir modifiée

View, Edit or copy from Saved Bids

Welcome, eTendering Bidder User Guide

Event Name: Video Guide for eTendering Bidders

EventID UMDP1-0000001597 Event Round: 1

Event FormatType:  Sell Event RFx Event Version: 2

Event Start Date: 09/01/2018 4:25AM EST Multiple Bids Mot Allowed
Event End Date: 16/02/2018 10:53 AM EST Currency US Dollar

| B Eist B 4 op 4 B Lot

Event Status Bid Last Saved

09/01/2018 10:50AM EST

Bid 1D Round Version Bid Status

1 1

Return to Event Search

Guide de 'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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Si les modifications directes d’'une offre publiée sont autorisées, le bouton « Edit Bid Response » [Modifier la réponse
a un appel d’offres] s’affiche une fois que vous allez dans « View, Edit or Copy From Saved Bids » [Afficher, modifier
ou copier a partir d’offres enregistrées]. Cliquez sur ce bouton pour commencer a modifier votre offre.

Atla s
Menu &

Search:
®

= Manage Events and Place Bids

— View Events and Place Bids

— My Event Activity
— Maintain My User Caontact

— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Manage Bid
Gérer une offre

View, Edit or copy from Saved Bids

/I\ IMPORTANT

Assurez-vous d’enregistrer ou de soumettre
votre offre apres I'avoir modifiée.

Welcome, eTendering Bidder User Guide

Event Name: Video Guide for eTendering Bidders
Event ID UNDP1-0000001597

Event Format/Type: ~¢ll Event RFx

Event Start Date: 09/01/2018 4:25AM EST

Event End Date: 15/02/2018 10:53 AM EST

Event Round: 1

Event Version: )

Multiple Bids Mot Allowed
S US Dollar

ILEI First Bl 1 or1 Bl L ast

Bid ID ([Round (Version Bid Status E\rent Bid Last Saved
Status

11 2 | Posted  09/01/2018 10.07AM EST

View Edit Bid Response opy Cancel Upload

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Manage Bid

Gérer une offre

Dans certains cas, le PNUD accepte des
offres alternatives. Cela signifie que le
soumissionnaire peut soumettre plusieurs
offres dans le systeme, auquel cas l'une des
offres est 'offre principale, et la ou les Welcome, Test Co One

View, Edit or copy from Saved Bids

autre(s) sont des offres alternatives. ] N _
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Si vous souhaitez soumettre plusieurs offres | Eventin UNDP1-0000001595 Event Round: .
pour un méme événement, il est possible de | eventrormatitype:  Sell Event RFx Event Version:
copier l'offre principale afin d’éviter d’avoir Event StartDate:  11112/2017 5:47AM EST fmuitipie Bids r’m
é é|aborer deS réponses entiérement Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST Currency Us Dollar
nouvelles.
Pour ce faire, accédez a la page « Event - Round |Version |Bid Status Event Status |Bid Last Saved
Details » [Informations sur I'événement], ; 1 4 Posted Posted Eﬂsf;mm? B3GAM iy R%e copy | cancel  Upload
cliquez sur « View, Edit or Copy from Saved
Bids » [Afficher, modifier ou copier & partir =~ HeEensea
d’offres enregistrées] et vérifiez si des offres
multiples [Multiple Bids] sont autorisées
[allowed], comme illustré ci-contre. Le cas I~
échéant, le lien « Copy » [Copier] est actif. Q Conseil
Cliquez sur « Copy » [Copier] et commencez Chaque fois que vous soumettez une offre
a préparer votre réponse alternative a alternative, assurez-vous de préciser dans
I'appel d’offres. votre document de proposition qu’elle est

I'offre principale et celle(s) qui est/sont
une/des offre(s) alternative(s).
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Si vous devez annuler une offre, vous pouvez aller dans « View, Edit of Copy from Saved Bids » [Afficher, modifier ou copier
a partir d’offres enregistrées] et cliquer sur le lien « Cancel » [Annuler].

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Atlasme
Meru &

Search:
®

= Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids

View, Edit or copy from Saved Bids

Welcome, eTendering Bidder User Guide

New Window | Help | Personalize Page

— My Event Activity
— Maintain My User Contact . o _
— My Bidder Profile Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
~ View Terms & Condtions Event ID UNDP1-0000001595 Event Round: 1
Event Format/Type: Sell Event RFx Event Version: 4
Event Start Date: 11/12/2017 5:47TAM EST Multiple Bids Allowed
Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST Currency US Dollar

| E First Bl 12 or2 I Last

Bid ID |Round |Version |Bid Status Event Bid Last Saved
Status

Cancelled Posted  20/12/2017 5:00AM EST View Copy
2 1 4 Posted Posted 21/12/2017 8:37AM EST View Edit Bid Response Copvl Cancel _|Up|oad

Return to Event Search

Cliguer ici pour
retourner ala

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

Atlage--

Search:

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Manage Bid
Gérer une offre

> Manage Events and Place Bids Cancel Bid
— View Events and Place Bids
— My Event Activity . . i
— Maintain My User Contact Business Unit: UNDP1 EdernEeeis §
— My Bidder Profile Event ID: 0000001595 Event Version: 4
— View Terms & Conditions ) ) )
Event Name: €Tendering Bidder User Guide Event Format: Buy
(2017)
Bid ID: 2

Welcome eTendering Bidder User Guide to Atlas Community!

New Window | Help | Personalize Page

Bid Status: Posted
Last Saved: 21/12/2017 8:37AM EST

Cancel This Bid

Return to Bid Search

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018

52



Si vous étes certain(e) de vouloir annuler l'offre, cliquez sur « Yes » [Oui].

Message

Are you sure you would like to cancel this bid? (18058,325)

Click Yes to cancel the bid.
Click No if you do not want to cancel this bid.

h Yes

Cliquer ici pour
retourner a la

page principale

GMS% Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 53
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Apres avoir annulé votre offre, le statut de I'offre devient « Cancelled » [Annulée].

Menu @
Search:
»

= Manage Events and Place Bids
— View Events and Place Bids
— My Event Activity
— Maintain My User Contact
— My Bidder Profile

— View Terms & Conditions

Cliguer ici pour
retourner ala

View, Edit or copy from Saved Bids

Welcome, UNDPCompany

Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)

Event ID UNDP1-0000001595 Event Round: 1

Event Format/Type: Se€ll Event RFx Event Version: 4

Event Start Date:  11/12/2017 5:47AM EST Multiple Bids Allowed
Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST Currency US Dollar

| Fist B o1 B Last

Event Status Bid Last Saved

Version Bid Status

1 1 4 28/12/2017 8:19AM EST

Return to Event Search

7
l\\\(<""

page principale
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Consultez le compte de messagerie électronique que vous avez utilisé lors de votre inscription pour vérifier si vous avez recu un
message confirmant I'annulation de votre offre.

Cliquer ici pour
retourner a la
page principale
Manage Bid
Gérer une offre

Bid Cancellation

Dear Bidder,

Please note that the bid you had either saved or posted against the referred event ID and version # has been cancelled. It may have been cancelled by you directly, or the system may have cancelled it automatically due to amendments made in
the tender, involving changes in the mandatory line items and bid factors. If you intend to submit a new offer for this tender, please post a new bid directly in the system. It is the responsibility of Bidders to ensure they have a valid and posted bid
in the system.

Cher soumissionnaire,

Nous vous informons que I'offre que vous aviez enregistrée ou publiée pour I'D de I'événement concerné et le # de version a &té annulée. Elle peut avoir &té annulée directement par vous-méme ou automatiquement par le systéme, en raison de
modifications réalisées sur 'offre, qui ont entrainé des changements dans les éléments de ligne obligatoires et les facteurs de l'offre. Sivous souhaitez réaliser une nouvelle soumission pour cette offre, veuillez la publier directement dans le
systéme. Les soumissionnaires doivent s'assurer que leur offre est valide et publiée dans le systéme.

Estimado licitador:

Tenga en cuenta que se ha cancelado Ia licitacion que habia guardado o publicado en relacion con la ID de evento y ndmero de version indicados. Quizas la ha cancelado usted directamente o el sistema puede haberla cancelado
automaticamente por enmiendas realizadas en la licitacion, que conlleven cambios en las partidas y factores de la licitacién obligatorios. Si pretende enviar una nueva oferta para esta licitacion, publigue una nueva oferta directamente en el
sistema. Los licitadores deben asegurarse de incluir una oferta valida y publicada en el sistema.

VBaKAEMEIA yYACTHUK TOPros!

OfpallaeM BHUMEHWE, YTO 33ABKA, KOTOPYH Bbl COXPAHWUMM UMM pa3MeCcTUNN B COOTBETCTBMM C YKa3aHHLIM UASHTUMUKATOPOM W HOMEPOM BEpCUM TOPToB, Gbina OTMeHeHa. BOIMOKHO, OHA GbiNa OTMEHEeHAa HENOCPeCTBeHHO BaMu, uiu,

BO3MOMNHO, CUCTEMa OTMEHWNA €& 3BTOMaTHUYECKH N0 NPUYKHHE BHECEHUA W3MeHeHuiA B TEHAEP, BEMOYALWWX H3MEHEHUA 00A3aTENbHBIX I'IOSHL{HFI W (PAKTOPOB KOHKYPCHOTO NpelnokeHWA. ECNU Bbl HAMEpeBaEeTECk NOJATE HOBOE Npeano¥eHHe B
paMEax AaHHOMo TEHOEPa, nomanyﬁma, pasMecTUTE HOBOE KOHKYPCHOE NpeanoXeHne HeNoCcpeaCcTBEHHO B CMCTEME. YYaCTHUKY TOProB HECYT OTBETCTEEHHOCTL 33 pasMelleHue [ENCTBUTENLHOIO KOHKYPCHOMo Npeino#eHna B CHCTEME.

EHirieiEA,

FAE, EIRIES|FEERD 10 MR A # R IF RSB O - ZEE RS ERIE, SEERTARE RS R BN EE SR BEE - MREITERZA BENENE, SERERRTFNHNILE. HEA
HE TEFUPIERATREAEHALE.

Loall (ol o5 Anal 301 Lo glatT) s Bl i e gskaB A ellaall e el e o2 2nat oy il il ol Ley ’sJ_;:__-“a_’--‘;i (SRR OYCTRPRPRNFY [ I S VAR - R [ DY - | U SO (- W [P YL R I 1 :;-_.;1 elaall o sled e ela Jll collaall 25 snE

gl s o ye e g of (o0 € 12)

P--,-.‘l‘:_s,.-.ujp'_'ﬂgl ‘,’.z“‘. = Cpe Rl Al v gllozll ged 124'. Al &5 55 RN, sllae it ola Jla Lol

.

Event Details
Event ID: UNDP1 - 0000001583 Round 1 Version 1

Bid Number: 1
Event URL
Review and bid on this event.
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Si un appel d’offres est modifié, une nouvelle version de I'événement sera créée dans le systeme. Dans la plupart des
cas, les offres publiées correspondant a |I'ancienne version conserveront ce statut, mais il est important que le
soumissionnaire vérifie que son offre satisfait aux exigences de la nouvelle version de I'événement.

Atlasrinance

/I\ IMPORTANT h

Search: Si les modifications apportées a
| () I’événement impliquent un
>Manage Events and Place View, Edit or copy from Saved Bids changement des critéres obligatoires
Bids Welcome, eTendering Bidder User Guide ou des articles, le statut d’'une offre
— View Events and Place Bids précédemment publiée deviendra
:ﬁ%’;r Contact B Video Guide for Bidders « cancelled » [annulée] ,et il vous
— My Bidder Profile Event ID UNDP1-0000001598 faudra soumettre une nouvelle offre.
- View Terms & Conditions Event Format/Type:  Sell Event RFx
Event Start Date: 09/01/2018 4:28AM EST Multiple Bids Mot Allowed
Event End Date: 15/02/2018 11:02 AM EST Currency IS Dallar

Loty « Pypy - e

Bid ID Hou nd |(Version Bid Status Event Status |Bid Last Saved | |

09/01/2018 11:06AM

3 EST Copy Cancel Upload
e) Return to Event Search
=
i \\11“%4}\/}
Cliguer ici pour
retourner ala
page principale
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Lorsque les modifications apportées a I'événement impliquent un changement des critéres obligatoires ou des articles, le statut d'une offre
précédemment publiée deviendra « cancelled » [annulée] ,et il vous faudra soumettre une nouvelle offre. Pour confirmer que leur offre a
été annulée, les soumissionnaires recoivent un avis automatique par courriel les informant qu'une nouvelle version de I'événement a été
créée et que la derniere offre qu'ils ont soumise relativement a cet événement a été annulée.

2 Reply [E2Reply All 3 Forward S5iIM
noreply@undp.org as0 14,
Bid Cancellation Notification for 0000001595 - UNDP1

0 If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

Bid Cancellation

Dear Bidder,

Please note that the bid you had either saved or posted against the referred event ID 0000001585 and version 3 has been cancelled. It may have been cancelled by you directly, or the system may have
cancelled it automatically due to amendments made in the tender, involving changes in mandatory line items and bid factors. If you intend to submit a new offer for this tender, please post a new bid directly
in the system. It is responsibility of Bidders to ensure they have a valid and posted bid in the system.

Veuillez noter que I'offre que vous avez enregistrée ou postée pour cet événement et pour le numéro 0000001595 de version 3 mentionnés a été annulée. Elle a peut-étre &té annulée par vous directement,
ou par le systéme automatiquement en raison des modifications apportées a 'appel d'offres, impliquant des modifications obligatoires pour les articles et les facteurs d'offre. Si vous avez l'intention de
soumettre une nouvelle offre pour cet appel, veuillez publier une nouvelle offre directement dans le systéme. Il incombe aux soumissionnaires de s'assurer qu'ils ont une offre valide et publiée dans le
systéme.

Por favor, tenga presente que la oferta que ha enviado o guardado para esta licitacion con nimero 0000001595 de version 3 ha sido cancelada. Puede que haya sido cancelada por usted directamente o de
forma automatica por el sistema como consecuencia de cambios realizados en items obligatorios y en factores de la oferta que conllevarian la modificacion de la licitacion. Si tiene la intencién de presentar
una oferta para esta licitacion, debe introducirla nuevamente en nuestro sistema de eTendering. Les recordamos que es responsabilidad de los licitadores asegurarse de que han presentado la oferta de
forma correcta.”

Ypamaemblid y4acTHur, Obpawaem Bawe BHuMmaHue, 4YTo nogaHHan Bamu 3afnBka Ha y4acTWe B ykasaHHOM KoHkypce event ID and version 3 6bina yaanexa. 3aaska morna Bbimb oTMeHeHa Bamn unu
CUCTEMa AaBTOMATUYECKW YAANWUNa ee B Pe3ynbTaTe BHECEHHBIX M3MEHEHWIT B YKA3aHHbIi TEHAEP, BKNIOYAA M3MEHeHUA 0BA3aTeNbHbIX NO3ULMIA U YCNOBUWIA npeanoxenus. Ecnu Bel XoTWTe BHOBL NofaTh
3aABKy Ha y4acTHe B AAHHOM KOHKYPCE, NOManyicTa, NofAanTe HoBoe NpeanoxeHue B cucTeme. Bbl HeCeTe NOMHy OTBETCTBEHHOCTD 3a YCNeLHyo nofady Ballero npeanoxeHus U ee NpUHATHE CUCTEMOR.

BEE, BERFHEMY EE D 00000015055 IMANHITCHEE . CURCANEEERE, SEHTETRENETMSHRAGENENE . TEREHMARLEHRENRIESENEERZMW
o SIRETEAFBERZARG , BEREREPERHORN . BEAZENEERATRNAOFRMRE

EEESPAR . % BRI NG (PO (g S | NP RN JURTRRR 1. 0 L U ' [ IR (- g PV G S-S % EPELIF-SUPRIES) - PUCAPOL | IO ORE B PEIC IV I 0 LSRR P PRSI I PR S-S - - S PRS- L P P73
e SosaE AR e e s Aalls cilelon aged of cpa ST Al na) pp TG0l el atie e o pa 5 oY AU B 5 e snal) (i el FELn] o Al 03] a8 i 13 Bl Bl ) 5 B s,
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Event ID: UNDP1 - 0000001595

Cliguer ici pour Round: 1
retournerala Version: 3
age principale ‘

Review and bid on this event.
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Pour soumettre une nouvelle réponse a un appel d’offres suite a I'annulation d’une offre en raison de la modification de I'événement correspondant,
accédez a la page « Event Details » [Informations sur I'événement] et cliquez sur le bouton « Bid on Event » [Soumettre une offre pour I'événement].
Suivez les mémes étapes que celles qui figurent dans la section présentant comment soumettre une offre [Submit a Bid].

At | a SFinance Welcome e Tendering Bidder User Guide to Atlas Community!

Search:
= Manage Events and Place Event Details
Bids
— View Events and Place Bids i di . "
T i .
_ My Event Adivi Bid on Event Bidding Shortcuts: V?ew Edit or. Cog_\f. f.rom Saved Bids
— Waintain My User Contact View Your Bid Activi
- My Bidder Profile B View Bidding Documents
B Upload XML Bid Response
Event Name: eTendering Bidder User Guide (2017)
Event ID: UNDP1-0000001595 My Bid Status:
Event Format/Type: Sell Event RFx
Event Round: 1
Event Version: 4
Event Start Date: T1A212017 5:47AM EST
Event End Date: 09/01/2018 05:47 AM EST
Event Description:
Contact: Dalal Abdulrazzag Payment Terms: Net 30
Phone: My Bids: 2 In-Process and Submitted
Email: dalal.abdulrazzag@undp.or Edits to Submitted Bids: Allowed
Online Discussion: Multiple Bids: Allowed
Live Chat Help:
h Display: [ All Lines | ¢ Bid Required () Line Comments/Files
i ) -
Find | View Al | BV B Fist Bl 42052 B Laat
. o e Line Description Unit Requested Quantity Status
Cliquer ici pour —
N | 1 w computer DOZ 20.0000
w 2 +* Ballpen (Black blue red) LOTUS EA 30.0000
page principale
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4.0 Enregistrer un profil de soumissionnaire

retourner a la

table des

Les soumissionnaires qui utilisent eTendering pour la premieére fois doivent s’inscrire pour créer un — matieres
compte d’utilisateur soumissionnaire avant de pouvoir participer a un événement dans le systeme
eTendering. Cette section fournit un apercgu rapide présentant le processus d’inscription des
soumissionnaires, la maniére de se connecter pour démarrer 'inscription ainsi que la méthode pour
enregistrer votre profil de soumissionnaire, en 8 étapes.

» Introduction a l'inscription des / . . - \
- : 2 points clés a retenir :
soumissionnaires

1. Vous ne devez vous inscrire pour un compte

» Action 1 : Connexion avec event.guest

gu’une seule fois

» Action 2 : Cliquer sur « Register Bidder » 2. C'’est aux soumissionnaires et non au PNUD
[l nscription d'u N sou mission naire] que revient la responsabilité de gérer 'acces
: : _ : \ des parties individuelles a leur compte /
» Action 3 : Enregistrer les informations du
profil
» Action 4 : Confirmer l'inscription et créer un
nouveau mot de passe

UN]
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Cliguer ici pour

retourner a la créer un nouveau
-~
page principale mot de asse

Register Profile

Uniquement lors de sa toute premiere connexion au systeme eTendering, le soumissionnaire doit procéder a
son inscription. Les soumissionnaires ne s’inscrivent qu’une seule fois, puis accedent au systeme eTendering a
I'aide de leur nom d’utilisateur et de leur mot de passe.

Action 1
Connexion avec
event.
guest

Action 2
Cliquer sur « Register
Bidder » [Inscrire
un soumissionnaire]

Select Type of Bidder Profile (Individual or Business)
Create Company profile and Users

. Enter Company Address
Action 3

Enregistrer les
informations du profil
de soumissionnaire

Add Other Company Account Addresses (Optional - can be skipped)

Designate Addresses for Additional Users (Optional — can be skipped)

Accept Terms and Conditions

Action 4
Confirmer l'inscription et

[Enregistrer un Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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(A IMPORTANT \

Si vous étes déja inscrit(e) dans le systeme, mais que

Pour démarrer l'inscription, les utilisateurs qui se connectent pour la premiere fois vous ne vous souvenez pas de votre mot de passe,
doivent utiliser les identifiants génériques ci-dessous afin d’accéder au site du veuillez ne pas vous réinscrire.
systeme eTendermg : Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le

v Mot de passe : why2change céez un nouveau mot de passe. j

v’ Lien : https://etendering.partneragencies.org

User name:
event.guest

Password:
| why2change

Atlas

Change Password | Forgoften Password

To obtain support: Other resources: “Atlas” signals our global presence and a reliable and
UNDP Users UNDP Atlas Service Centre compr?hensive way for ﬁndingl information and connecting
countries to knowledge, experience and resources as we
UNFPA Users My UNFPA help people build a better life.
UNU Users UNU Atlas Information Centre
( UN Women Users UN Women Atlas Intranet Page
T & N
NSTA

Cliguer ici pour

retourner ala
page principale
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https://etendering.partneragencies.org/

Une fois que vous étes connecté(e) au compte event.guest, accédez au menu déroulant de gauche dans la page principale et
agrandissez le menu « Manage Events and Place Bids » [Gérer des événements et soumettre des offres].
Cliquez sur le lien « Register Bidder » [Inscription d’un soumissionnaire].

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Register Profile
Enregistrer un
profil]

Atlasme-

Search:
= WERERE e and Place Bids
Reqg Bidd

— View Events and Place Bids
— View Terms & Conditions

My Event Discussions hd

You have no Event related discussion
threads to display.
See all authorized Forums

ﬁ View Terms & Conditions
View terms and conditions for events.

K) Manage Events and Place Bids
Strategic Sourcing Events

=] Reqister Bidder
=] View Events and Place Bids

Login here as an existing User.

User ID: event.guest

Password: jsssseseees

Sign In |

Welcome event guest, Your Atlas Finance Last Login Datetime : 13.Dec.2017 17:05:22 GMT

There are no events to view.

Home | Sign out
Personalize Content | Layout

My Sell Events

Event Name Event Type |Start Date/Time
Complaints Mechanisms and Public RFx
Engagement
RFQ 453/17 Supply of Furniture to the
p RFx
Directorate
CALL FOR PROPOSAL - CSO RFx
ENGAGEMENT
Procurement of Dazatynib RFx
Construction of Female Police Facilities RFx

A4
End Date/Time: Status

20/06/2017 6:35AM EDT  31/12/2017 06:35 AM EST  Declined
04/12/2017 4:02AM EST 18/12/2017 06:00 AM EST

06/12/2017 8:46AM EST 31/12/2017 12:00 AM EST

15/11/2017 8:56AM EST 15/12/2017 03:00 AM EST
26/

See all of my events

ﬁﬂ Register as a Sourcing Bidder
Click here to register as a bidder and to be able cours.
to bid on events

/I\\ IMPORTANT

Une fois que vous avez cliqué sur ce lien, il peut
falloir 3 a 4 minutes pour que le systéme
charge la page suivante. Veuillez patienter
jusqu’a ce que la page finisse de se charger,
sans cliquer sur d’autres liens.

Licone pivotante en haut a droite de la page
indique que le chargement de la page est en
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Etape 1 : Sélectionner le type de
soumissionnaire

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

Q Conseil
Pour la Question 2, sélectionnez toujours l'option « Both »

[Les deux]. Ceci permet au soumissionnaire de consulter
tous les appels d’offres en cours.

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Register Profile

Enregistrer un

profil]

Atlagr-

Bidder Registration

Step 1 of 6: Preliminary information.

These questions will determine the type of bidder you will become.

* Required Field

1. Please select the type of bidder which best describes you

@Business
' Individual

2. What type of bidding activities are you interested in?

'/ Buying goods/Services
' Selling goods/Services
'@ Both

Next >>

* Required Field

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018
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Etape 2 : Créer un profil de société et des utilisateurs

v

v
v

*Company Name [Nom de société] :

Doit correspondre au nom officiel enregistré aupres du bureau
d’enregistrement compétent.

Les caractéres spéciaux ne sont pas autorisés pour les noms de société.
Si vous saisissez le nom d’une société qui existe déja dans le systeme, un
message d’erreur s’affiche. Veuillez cliquer ici pour de 'aide.

v

*« First and Last names » [Prénom et nom de famille] :

Nom de la personne autorisée par votre société a utiliser le systeme et a la
représenter.

v

*« Email ID » [Identifiant de courriel] :

Doit étre une adresse électronique valide pour votre société. Veuillez noter
que toutes les communications futures provenant du systeme seront
envoyées a cette adresse.

v

v

ﬁ) v

Cliguer ici pour
retourner ala

=

*« User ID » [Identifiant d’utilisateur] :

Il est vivement recommandé de créer un nom d’utilisateur en deux parties
séparées par un point. Par exemple : nom.société

Dans I'idéal, le nom d’utilisateur doit étre lié a celui de la société plutot
qu’au nom de l'utilisateur.

Les caractéres spéciaux et les espaces ne sont pas autorisés pour les
identifiants d’utilisateur.

Si vous saisissez un identifiant d’utilisateur qui existe déja dans le systeme,
un message d’erreur s’affiche. Veuillez cliquer ici pour de l'aide.

page principale

Register Profile

Enregistrer un
profil

Tous les champs marqués par une astérisque * doivent étre remplis

Bidder Registration

Step 2 of 6: User Account Setup

Create a user account for your company. Optionally, if you want to add another user to access this account
please click on the ‘Save and Add Ancther user’ button. You can repeat it to add as many users as needed.

* Required Field

“Company Name

Company Website

|eTer1dering Bidder User Guide

*First Name User

]j Delete

*Last Name |One

Title |Exec:u tive Director

"Email ID S @ undp org

*Telephone |123456T8 Ext

Fax |

“User |D|etenderir‘|g.biddergUide| (User's account login name.)

I Save and Add Another User I

<<Back | [Chextz Q Conseil

* Required Field

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

Guide de I'utilisateur du systéme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018Ur le bouton « Next » [Suivant] pour passer a la 3¢ étape. "= """
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Etape 2 (suite) : Ajouter plus d'utilisateurs

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

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

Cliquez sur le bouton « Save and Add another User »
[Enregistrer et ajouter un autre utilisateur] pour ajouter un
autre utilisateur ou cliquez sur le bouton « Next » [Suivant] si
vous avez terminé.

Q' Conseil
Apres l'enregistrement, si vous devez mettre a jour I'un quelconque des profils

d’utilisateur, consultez la section « Manage Bidder Profiles » [Gérer les profils de
soumissionnaire].

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Register Profile

Bidder Registration

Step 2 of 6: User Account Setup
Create a user account for your company. Optionally, if you want to add another user to access this account
please click on the ‘Save and Add Another user’ button. You can repeat it to add as many users as needed.
-
||

* Required Field

*Company Name Tendering Bidder User Guide

Company Website ‘

“First NameUser [ Delete

“Last Name One

Title ‘Executwe Director

*Email ID MUndp.org
*Telephone ‘12345678 Ext ’—

Fax ‘

*User |D)etenden’ng.bidderguide (User's account login name.)

*First Name|User [ Delete

“Last Name Two

Title \anager

“Email ID e e @undp.org
*Telephone ‘12345678 Ext

Fax ‘

*User |D)etenden'ng.bidderguide2 (User's account login name.)

I Save and Add Another User I

s
‘\\\(<‘—”/

<< Back | I Next => I Cancel Registrationl @
~7 -

Required Field
= DIE

[Enregistrer un Guide de l'utilisateur du systéeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018 E———
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Look Up Country
BT Bhutan
Bouvet Island
Botswana
Central African Republic

Canary Islands
Canada
Etape 3 : Saisir I'adresse de la société Swama
Chile
A 'étape 3, 'adresse du soumissionnaire est ot
requise. Veuillez faire particulierement attention &fnmi;‘}“h"e Ty
au pays sélectionné. Pour tous les profils de B
soumissionnaire, le systéme sélectionne les Etats- R
Unis par défaut. S’il ne s’agit pas du pays de Cape Verde
I'adresse du soumissionnaire, veuillez vous ‘é;_'ii;ﬂ
assurer de le modifier selon les besoins, en ——
cliquant sur le bouton « Change Country » —

[Modifier le pays] et en sélectionnant le pays Czech Republic
4 ’ Germany
concerné dans le menu déroulant.

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

Une fois que vous avez rempli cette section,
cliquez sur le bouton « Next » [Suivant].

Cliguer ici pour
retourner ala

page principale
Register Profile . ) e \ . Y . .. . . . mﬂ
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Atlasine €

Bidder Registration
Step 4 of 6: Other Account Addresses

Etape 4 : Ajouter d’autres adresses de société

* Required Field

L'étape 4 est facultative. Cliquez sur le bouton « Next » [Suivant]
N . The Primary Address you have entered for eTendering Bidder Guide is:
pour passer a I'étape suivante. Marmove] 51

Copenhagen, Denmark

If you need to make corrections, click the Back button and edit your fields.

Other Account Addresses

Because you will be bidding on events as both purchaser and seller of goods/services, you must
provide Bill To, Ship To, and Invoice addresses.

Check boxes below to indicate addresses that are different from your Primary Address:

[ Bill To Address your company's accounts payable department (for when you purchase
goods/services).

O Ship To Address default location for where we ship your order (for when you purchase
goods/services).

[ Invoice Address your company's accounts receivable department (for when you sell
goods/services).

<< Back I I Next == I Cancel Registrationl

|||||J * Required Field

Cliguer ici pour
retourner ala
page principale

Register Profile . . mﬂ
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Bidder Registration
Step 5 of 6: Address Contacts

address category. If you're not sure which address category is the best match, choose "Primary

Address".
* Required Field

Etape 5 : Renseignez les adresses pour

des utilisateurs supplémentaires

User One | Primary Address

User Two | FPrimary Address

Flease enter additional addresses as necessary. (This is required only if your Primary Address is not
used for all address typas.) Mext, please designate each of your registerad users to an appropriate

User Name Designate as Contact for

Il est possible d’ignorer I'étape 5, car elle est
facultative. Cliquez sur le bouton « Next » << Back_|

[Suivant] pour passer a I'étape suivante.
* Required Field

Cancel Registration |

Cliguer ici pour
retourner ala
page principale

Register Profile
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Bidder Registration

Step 6 of 6: Terms and Conditions

Make sure you read the terms and conditions fully before continuing.

2 ang ;s * Required Field
Etape 6 : Accepter les Conditions générales

La derniere étape du processus d’inscription est | agree to be bound by the following Terms and Conditions:

I'acceptation des Conditions générales. Veuillez lire 1. Terms and Conditions of Use of the Web Site:

attentivement les Conditions générales. The use of this web site constitutes agreement with the
following terms and conditions:

(a) The UNDP maintains this web site (the “Site”) as a courtesy

. . (
Si vous les acceptez, veuillez cocher la case « I agree to be B T e T ST

bound by the following Terms and Conditions » [)'accepte information presented herein is for informative purposes only.
. , . ] The UNDP grants permission to Users to visit the Site and to
de me soumettre aux Conditions générales suivantes], puis download and copy the information, documents and materials

(collectively, “Materials”) from the Site for the User's personal,
non-commercial use, without any right to resell or redistribute 'V
them or to compile or create derivative works therefrom, subject

< >

cliquez sur le bouton « Finish » [Terminer].

Si vous n’acceptez pas les Conditions générales stipulées,
cliquez sur le bouton « Cancel Registration » [Annuler «<Bark | Cancel Regisiration

I'inscription].
* Required Field

Cliguer ici pour
retourner ala

page principale

Register Profile
Enregistrer un

profil]
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Etape 7 : Terminer Pinscription d’un soumissionnaire

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

Bidder Registration

Bidder registration for Bidder Users Guide was successful.

You will receive a confirmation email with your username and password. Please note there may be
delay in granting the necessary access to you. Therefore, please close this browser completely and

wait for 15 minutes and use the url provided in the email

Cliguez sur « OK » pour terminer

6 ) l.' votre inscription de soumissionnaire

Cliquer ici pour &y
retourner ala

page principale
Register Profile . . . . N . - . , : mﬂ
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Une fois que votre inscription en ligne est terminée, vous recevrez un courriel automatique de confirmation. Le courriel
contient les éléments suivants :

v Un mot de passe temporaire

v' Votre identifiant d’utilisateur

v’ Des instructions sur la maniére de créer un nouveau mot de passe pour votre compte eTendering.

Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Register Profile
Enregistrer un
profil]

Bidder Registration Approved

Dear Bidder,

Your registration for the UNDP online tendering system is now almost complete. As a last step, please clear your internet temporary files, cookies and history and log onto https://etendering. partneragencies.org. Sign in with your
username and the temporary password provided in this email, and change the password to the one of your choosing.

Please make sure that your chosen password meets the criteria below:

Is at least 8 characters long. Is maximum 16 characters long. Contains at least one capital letter, one small letter, and one number. Is not one of your last two passwords used for this account.

MNOTE: Please make sure that you type in the correct temporary password provided in the email. Preferably type it manually and do not copy/paste the whele password.

EHENHRA,

89T UNDP JTipiBiER R MR T B, Eakid—5, R EIIERHEREIL4. cookies FIESECEE, IS 83 hitpsi/letendering parineragencies org. {FFEHIRAPENHEF B+ EHARNEETE, EHEEENS
ERENTS.

SRR R IR S S TR

REEVES S EFF. B% 16{HFH. FEEL—EXEFE. —B] EFE0—EY. TEREEFHREREZS-

SIE ARG ETEME P IR0 RIS, RIPEFHELN, TEENAAEEES.

el aie 5330

o) samtall 2ol pals ol g 0 sl pall Gl 8 il S ) (UNDPY). ) dsa ooty eedl yioall i 1 i et iy 58 5all s i) edila poass olas 3]
&um._u“.t_).j:.jwmé\jhdlrdlmﬁujbuafkjhhboﬂjiﬂlﬂ;jla_.su__-ILaﬁ_..'n._ﬁ.m;’. g ’ i A IMPORTANT

ohuf sl gl pdmall | 85 g pa el ey giah e i)l s
el 1g) g pa e al gasaaly 6 v hljﬁgﬂJuhlJ‘—'Jﬂdeﬁﬂ)qu“ShhufujnLm\(}"d'ﬁ'n 130216 oo Llsh u ¥ jpe0 8 oo . .
el ol Gl el iy G LgSda (o mam (K00 i Y1 Al 8 e oo ) 26 a2l * Vous ne pouvez utiliser le mot de passe temporaire qu’une

User ID and Password seule fois.
User ID: eTendering.Bidder Vous devez créer un nouveau mot de passe pour vous

L B ) connecter a votre compte et pour afficher les événements.

LogintoeTenderingSystem. | N
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1) Lorsque vous vous connectez pour la premiére fois au systeme

User name:

etendering.bidder

eTendering, ce dernier vous invite a créer un nouveau mot de passe de Password:
votre choix. Saisissez I'identifiant d’utilisateur et le mot de passe
temporaire que vous avez recus dans le courriel confirmant votre | Login |

inscription (consulter la diapositive précédente). Cliquez sur le bouton
« Login » [connexion]. Ne cliquez pas sur « Change Password »
[Modifier le mot de passe].

GhanMrd | Forgotten Password

\_

(" A IMPORTANT

Avant de vous connecter avec votre mot de passe temporaire, veuillez procéder comme
suit :

UNDP Users UNDP Atlas Service Centre
UNFPA Users My UNFPA

UNU Users UNU Atlas Information Centre
UN Women Users UN Women Atlas Intranet Page

\ To obtain support: Other resources:

Effacez I’historique de votre navigateur Internet et fermez votre navigateur

Rouvrez le navigateur, et accédez a I’adresse : http://etendering.partneragencies.org

Saisissez l'identifiant d'utilisateur et le mot de passe — n’effectuez pas un

copier/coller :
/

U
19 o wnons v

UNIVERSITY

LN
L N
°G
5
&
mc
zZ
u
wl
»=
8z

2) Créez votre nouveau mot de passe en saisissant

d’abord votre mot de passe temporaire, puis saisissez

Atlas

"Atlas" signals our global presence
and a reliable and comprehensive way
for finding information and connecting
countries to knowledge, experience
and resources as we help people build
a better life.

un mot de passe de votre choix répondant aux criteres

ci-dessous. Cliquez ensuite sur le bouton « Change

Password Change Request

Password » [Modifier le mot de passe].

Votre nouveau mot de passe doit satisfaire aux critéres

etendering.seconduser please change your current password before continuing.

e) suivants : 0Old Password [cesveseeses |
p v’ Contenir au moins 8 caracteéres. New Password [seseseseseses |
Cliguer ici pour v" Contenir au moins une LETTRE MAJUSCULE. Confirm New Password’ [sesssecceccss |
—raetzurr?:cria;?e v" Contenir au moins une lettre minuscule.
PREEDEEERZE v Contenir au moins un chiffre.

Register Profile
Enregistrer un

profil]

Guide de l'utilisateur du systeme eTendering du PNUD a I'attention des soumissionnaires - janvier 2018

72

Empowered lives.
Resilient nations.



5.0 Gérer un profil de soumissionnaire
table des
La présente section décrit certaines fonctions supplémentaires du systeme eTendering qui matiéres

permettent aux soumissionnaires d’afficher leurs activités de soumission d’offres et de mettre a jour
les informations dans leur profil de soumissionnaire.

> 5.1 Afficher les activités de soumission d’offres

> 5.2 Gérer des profils de soumissionnaire

> 5.3 Gérer I'acces des utilisateurs

U[N|
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Cliguer ici pour
retourner a la
page principale
Manage Profile
Gérer un profil]

5.1 Afficher les activités de soumission d’offres

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

Atla s
|

Search:
= Manage Events and Place

— ¥d d Wy LTS E
— My Bidder Profile
— View Terms & Conditions

eTendering Bidder User Guide

Click on number ta view events below
Events Invited To: 0 Events Bid On: 1 Events Awarded: 0

* Search Criteria

Event Format: | w | ( Events Invited To (® Events Bid On ) Events Awarded

Event Type: | ~|  pate Range: From: ¢/  Through: [#]
Search|

* Legend

Events Find First
Event ID ormat Event Hame Event Status  Start Date End Date
- LUNDP1-00000015958 Sell eTendering Bidder User Guide Fosted TM22017 5:47AM EST 09/M11/2018 5:47AM EST

(2017)

iy Refresh
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5.2 Mettre a jour des profils de soumissionnaire

Pour mettre a jour votre profil de soumissionnaire,
accédez a « Manage Events and Place Bids » [Gérer
des événements et soumettre des offres] 2« My
Bidder Profile » [Mon profil de soumissionnaire] et —
mettez a jour les informations selon les besoins. OB contacts |

> Manage Events and Place Bids .
— View Events and Place Bids | ©©mpany eTendering Support

* Veuillez noter que vous ne pouvez pas modifier le _ My Event Activity
’ IR — Maintain My User Contact
nom d’utilisateur. T . g Fist<tofa> Las

— View Terms & Conditions

First Name jetendering

* Mettez a jour les informations d’utilisateur telles

gue les adresses électroniques ou les numéros de Last Name support
téléphone, selon les besoins. S’il y a plusieurs Title [pummy bidder
utilisateurs et que vous souhaitez mettre a jour Email ID letendering suppori@undp.org
leur profil, cliquez sur la fleche en haut a droite Telephone 534334234 Ext
pour accéder au profil de 'utilisateur suivant, Fax
comme illustré ci-contre. -
Address 1/ Main Address

User ID etendering.support.dummy

Cliquez sur le bouton « Save » [Enregistrer] une fois siicoes |J C:s
que vous avez terminé.

NS

<¢‘\

\
Cliquer ici pour
retourner ala m
page principale
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5.3 Gérer l'acces des utilisateurs

Si un utilisateur inscrit a quitté votre société et Atla SFinance
gue vous souhaitez réassigner son nom e e

d’utilisateur a un autre employé, connectez-vous a  [searen:

votre compte, accédez a 'onglet « My Bidder OB contacts

9 3 fcR ] - Manage Events and Place Bids
Profile » [Mon profil de soqmlssmn_nalre] et e S =" Company eTendering Support
mettez a jour les adresses électroniques, les noms ~ My Event Activity

/ sy 2 2 — Maintain My User Contact
et les numéros de téléphone, selon les besoins.

. . . . B — View Terms & Conditions
Cliquez sur la fleche en haut a droite pour accéder
au profil de 'utilisateur inscrit suivant.

User Information Find First < 1 of 3 = Last

First Name etendering
Last Name support

Title Dummy bidder

Une fois que vous avez mis a jour une adresse
électronique, utilisez la fonction « forgotten

Email ID etendering.support@undp.org

. s Teleph Ext
password » [Mot de passe oublié] pour clephone [234234234 X
réinitialiser le mot de passe. Un nouveau mot de Fax
passe sera envoyé a la nouvelle adresse Address 1@ Main Address
électronique. Suivez les étapes pour modifier le UserID etendering.support.dummy
mot de passe.

Add Contact | Delete

Cliguez sur « Save » [Enregistrer] une fois

que vous avez terminé.

7, N
) 1}’ N
o

\\s. 74
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6.0 Service d’assistance

retourner a la

table des

La présente section fournit des détails sur la personne a contacter pour de l'aide et sur la maniere de materes
résoudre certaines des questions frequemment soulevées, et indique ou trouver des ressources
complémentaires au sujet du systeme eTendering.

> 6.1 Assistance technique

> 6.2 Ressources complémentaires pour les soumissionnaires

> 6.3 Questions fréqguemment posées
» 6.4 Mot de passe oublié

U[N|
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6.1 Assistance technique

Si vous rencontrez des problemes techniques lors du processus de soumission d’une offre, veuillez contacter le
point focal du bureau chargé de la passation de marché qui figure dans le dossier de I'appel d’offres auquel vous
souhaitez participer.

Pour vous assurer que votre cas sera résolu dans les meilleurs délais, lorsque vous sollicitez I'aide du service
d’assistance, il est toujours recommandé de communiquer les informations suivantes :

e Votre identifiant d’utilisateur et le nom de votre société
* Llidentifiant de I'événement auquel vous participez (le cas échéant)
* Des images d’écran présentant les erreurs ou les messages d’avertissement éventuel(le)s

* Une courte description des étapes que vous suiviez avant de rencontrer des erreurs ou des problemes

Veuillez vous assurer de toujours préparer et soumettre votre offre bien avant la date d’échéance de
I'événement afin de pouvoir avoir le temps de résoudre tout probleme éventuel.

Cliquer ici pour

retourner a la

page principale
« Helpdesk

Support »
[Service

d’assistance]
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6.2 Ressources complémentaires

Pour consulter les ressources complémentaires sur le systeme eTendering, y compris des vidéos de guides de
I'utilisateur et des versions traduites du présent Guide de l'utilisateur (en francais, en espagnol, en chinois, en arabe

et en russe), accédez a la page d’avis de marchés du PNUD http://procurement-notices.undp.org/ et cliquez sur le

bouton « More Information for Bidders » [Informations complémentaires pour les soumissionnaires] en bas a
gauche de la page.

= | B Resources | UNDP 3 UNDP | Procurement Ne X — + v —
< — O @ I procurement-notices.undp.org I Tf‘r jf\g 7. »

Home  About UNDP  The Sustainable Development Goals  News Centre

United Mations Development Programme

Procurement Notices

General information Current Procurement Notices Search Notices Awards

- Procurement at UNDP

+ Sustainable procurement
« Procurement training

- About us

Current Procurement Notices

Development Area Ref Title UNDP Office UNDP Country Deadline Posted
No

Business opportunities

- Procurement notices
« Contract awards
i

SERVICES 43475 IC/UNDP/BRG/3087/001/2018 - Support Specialist for GIS Peatland UNDP Country Office INDONESIA 23-Jan-18 09-Jan-18
for Peatland Rewetting Infrastructure (National Position)

© 2

OTHER 43474 BIH/RFP-001-18 Promoting and Operationalizing a Community Hub UNDP Office BOSNIA AND 08-Feb-18 09-Jan-18
Model in the MZ project partner local communities HERZEGOVINA
CONSTRUCTION 43398 12175 PAN 2017 - SUMINISTRO DE MATERIALES ¥ MANO DE OBRA UNDP Country Office PANAMA 23-Jan-18 08-Jan-18
Vendors PARA EL SERVICIO DE PINTURA DE LOS CENTROS DEL INADEH DE LA
CHORRERA Y LAS LAJAS DE CHIRIQUI
. .. - Doing business with UNDP E o o
Cllguer IClI pour OTHER 43472 1AL UNFPA/Guatemala/2017/CEN181 “Adqguisicién de Suministros para UNFPA GUATEMALA GUATEMALA 25-Jan-18  08-Jan-18

- How we buy Etapa Censal”

retourner a la : —_ _
EE— + Qualifications and eligibility POWER 43471 RFP/UNDP/Common Services/2017/014:Grounding and lightning RBA, Monrovia LIBERIA 11-Jan-18 | 08-Jan-18
page [!I"InCIQa|e « Protest and sanctions Protection System Assessment and Maintenance PAP Building

« HE|EdESk supplier ethics/code of conduct (pdf)

: : . . CONSULTANTS 43470 SDP-03-2018-SOLICITUD DE PROPUESTAS PARA SERVICIO DE REPUBLICA DOMINICAN 24-Jan-18 08-Jan-18
SuEEOrt » I preinionnarionlioghiiders I CONSULTORIA PARA EL LEVANTAMIENTO Y MEJORA DE LOS DOMINICANA REPUBLIC
[S . PROCESOQOS INTERNOS DEL A.D.N.
ervice
d’assistance] m
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Cliguer ici pour

retourner a la

page principale
« Helpdesk

Support »
[Service

d’assistance]

6.3 Questions fréquemment posées

Lors de l'inscription :
Je viens de me connecter dans event.qguest pour démarrer l’inscription, mais le systeme est trées lent et ne semble pas se charger correctement.

Une fois que vous avez cliqué sur « Register Bidder » [Inscrire un soumissionnaire], il peut falloir 3 a 4 minutes pour que le systeme charge la page
suivante. Veuillez patienter, et ne cliquez pas sur d’autres liens. Vous pouvez également tenter d’actualiser votre navigateur si le chargement dure
plus de 4 minutes. Si le probleme persiste, veuillez contacter votre point focal chargé des passations de marché pour une aide complémentaire.

Le nom de société que je souhaite utiliser pour enregistrer mon profil de soumissionnaire existe déja dans le systéme. Que puis-je faire ?

Si votre société n’a jamais été inscrite dans le systeme eTendering auparavant et que vous recevez un message d’erreur indiquant que ce nom de
société est déja utilisé, veuillez modifier Iégerement le nom de société, en sachant que les caractéres spéciaux ne sont pas autorisés. Pour des
informations complémentaires, veuillez cliquer ici.

Si vous vous étes déja inscrit(e) pour créer un compte de soumissionnaire précédemment, mais que vous ne vous souvenez pas de vos identifiants,
veuillez ne pas inscrire un nouveau compte. Accédez plutot a la section « Forgotten Passwords » [Mots de passe oubliés].

Le nom d’utilisateur que je souhaite utiliser pour enregistrer mon profil de soumissionnaire existe déja dans le systeme. Que puis-je faire ?

Si vous ne vous étes jamais inscrit(e) en tant qu’utilisateur sur le systeme eTendering auparavant et que vous recevez un message d’erreur
indiquant que le nom d’utilisateur est déja utilisé, veuillez sélectionner un nom d’utilisateur différent. Pour des informations complémentaires,

veuillez cliquer ici.

Si vous vous étes déja inscrit(e) pour créer un compte de soumissionnaire, mais que vous ne vous souvenez pas de vos identifiants, veuillez ne pas
inscrire un nouveau compte. Accédez plutét a la section « Forgotten Passwords » [Mots de passe oubliés].
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Cliquer ici pour
retourner ala
page principale
« Helpdesk

Support »
[Service

d’assistance]

6.3 Questions fréequemment posées

J'ai recu le mot de passe temporaire aprés mon inscription, mais quand j’essaye de me connecter au systeéme pour activer mon
compte, je recois un message d’erreur.

Veuillez consulter les instructions concernant la création d’un nouveau mot de passe. Si le systeme continue a vous envoyer un
message d’erreur apres plusieurs tentatives, veuillez contacter le centre d’assistance.

Probléemes de connexion
Je ne me souviens pas de mon mot de passe.

Pour réinitialiser votre mot de passe, veuille accéder a la section « Forgotten Passwords » [Mots de passe oubliés].

Je ne me souviens pas de mon nom d’utilisateur.
Si vous ne vous souvenez pas de votre nom d’utilisateur, veuillez contacter le point focal du bureau chargé des passations de marché
figurant dans le dossier de I'appel d’offres auquel vous souhaitez participer.

Lors de la soumission d’une offre

Je ne parviens pas a télécharger le dossier d’appel d’offres.
Veuillez vous assurer que les fenétres contextuelles sont activées dans votre navigateur Internet. Pour des informations
complémentaires sur la maniere d’afficher et de télécharger un dossier d’appel d’offres, cliquez ici.
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6.3 Questions fréquemment posées

Pourquoi est-ce que je regois un message d’erreur quand je tente de téléverser un document dans le systeme ?

Lors du téléversement de fichiers, veuillez noter les restrictions suivantes :

* Le nom du fichier ne peut pas contenir plus de 60 caracteres.

* Sivous téléversez un grand nombre de fichier (par exemple, 15 ou plus), veuillez les compresser dans un dossier au format .ZIP et
téléverser le dossier plutot que chaque fichier individuel. Vous pouvez téléverser plusieurs dossiers ZIP, mais dans ce cas, veuillez
noter que la taille totale de chaque dossier ZIP a téléverser ne peut pas dépasser 45 Mo.

* Lataille des fichiers individuels ne peut pas dépasser 45 Mo.

Pour des informations complémentaires sur le téléversement de fichiers, veuillez cliquer ici.

J’ai soumis mon offre, mais je n’ai pas recu de courriel confirmant mon offre.
Si vous ne recevez pas de courriel de confirmation, vous pouvez confirmer le statut de votre offre et vérifier si elle a été publiée
directement sur le systeme. Veuillez cliquer ici pour voir des informations complémentaires sur l'affichage de votre offre.

Gestion de votre compte
Puis-je mettre a jour les coordonnées figurant dans mon profil de soumissionnaire ?

Oui. Pour mettre a jour votre profil de soumissionnaire et celui d’autres utilisateurs inscrits dans votre profil, accédez a
« Manage Events and Place Bids » [Gérer des événements et soumettre des offres] =« My Bidder Profile » [Mon profil de
e) soumissionnaire] et mettez a jour les informations selon les besoins. Voir la Section 5.0 « Manage Bidder Profile » [Gérer un

profil de soumissionnaire] pour de plus amples informations.

Cliquer ici pour

retourner a la
page principale

« Helpdesk

Support »
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6.4 Mot de passe oublié

Si vous avez oublié votre mot de passe, veuillez suivre la procédure suivante :

@ Accédez au site www.etendering.partneragencies.org et
cliquez sur le lien « Forgotten password » [Mot de passe

Cliquer ici pour
retourner ala
page principale
« Helpdesk

Support »
[Service

d’assistance]

oublié].

User name:

Password:
- Atlas
Change Password | [Forgotten Password
To obtain Other resources:
) . "Atlas" signals our global
support: UNDP Atlas Service presence and a reliable and
UNDP Users Centre comprehensive way for finding
information and connecting
UNFPA Users My UNFPA countries to knowledge,
UNU Users UNU Atlas Information experience and resources as we
hel le build a better life.
UN Women Centre elp people build a better life
Users UN Women Atlas Intranet

Page

@ Le systéme vous invitera a saisir votre identifiant

Atlas, c’est-a-dire l'identifiant d’utilisateur que vous
avez sélectionné lors de votre inscription et les
adresses électroniques associées. Cliquez sur le
bouton « Submit » [Envoyer].

Forgotten Your Password

Please enter your Atlas login ID and e-mail address.

Veuillez taper votre nom d'utilisateur et I'adresse électronique correspondante.

Escriba su nombre de usuario y la correspondiente direccion e-mail.

Atlas Login ID: ~ |etendering.bidderguide |

e-mail address:” [cox@yahoo.com| x|

Submit Clear this form
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6.4 Mot de passe oublié

appropriée et cliquez sur « Submit » [Envoyer].

Atlas Account Security Profile

For security purposes, the secret hint and answer provided will be used in the event that you have forgotten your password.

Please select a hint question from the list provided and specify the answer below:

Password Hint : © |Favorite color| v

Answer " [blue

Submit | Clear this form

Q Conseil

Veuillez noter que la réponse a la question de sécurité est
sensible a la casse. Assurez-vous que la réponse est saisie
exactement comme lors de votre inscription.

Cliquer ici pour

retourner ala

page principale
« Helpdesk
Support »

4 ) Un courriel automatique sera envoyé a I'adresse

électronique de l'utilisateur concerné. Utilisez le mot de

3 ) La question de sécurité que vous avez sélectionnée lors du passe fourni dans le courriel pour vous connecter au
processus d'inscription s’affiche. Saisissez la réponse

systeme eTendering. Apres la premiere connexion, le

systeme invitera |'utilisateur a modifier le mot de passe.

ubject: Your Atlas password has been reset.
**x PLEASE DO NOT REPLY TO THIS MESSAGE AS THIS IS A SYSTEM GENERATED ! ***
Dear Bidder USer Guide,

On your request, your Atlas system password has been reset

Please use the password provided below as your temporary password. After initial successful login. the system will prompt you to specify your own

permanent password.

Your Atlas temporary password is: 9PHUA3ZE

-’Q’-Conseil

Votre nouveau mot de passe doit satisfaire aux

critéres suivants :
e Contenir au moins 8 caractéeres.

* Contenir au moins une LETTRE MAJUSCULE.
e Contenir au moins une lettre minuscule.

e Contenir au moins un chiffre.

\_

(/I\. IMPORTANT )

Avant de vous connecter avec votre mot de passe temporaire, veuillez procéder comme
suit :

Effacez I’historique de votre navigateur Internet et fermez votre navigateur
Rouvrez le navigateur, et accédez a I’adresse : http://etendering.partneragencies.org
Saisissez manuellement I'identifiant d’utilisateur et le mot de passe — n’effectuez pas

un copier/coller
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Merci d’utiliser le systeme eTendering du PNUD !

Pour consulter des ressources supplémentaires telles
qgue des vidéos d’instructions destinées aux
soumissionnaires et ce Guide de l'utilisateur dans
d’autres langues, veuillez cliquer ici.

Cliguer ici pour
retourner a la

table des
matiéeres
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